PHU LUC III

BAN MO TA, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CHU TICH HOI PONG QUAN LY BENH VIEN

Tén VTVL: Chi tich Hoi ddng quén 1y

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam:

Té chirc diéu hanh hoat dong cua Hoi ddng quan 1y trong cong viéc quan 1y hoat dong
cua bénh vién.

2= Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Ming cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chuong trinh,

ké hoach
cong tac cua
Hoi dong
quan ly

1. T6 chtc xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nam,
nhiém ky coa Hoi dong quan
ly.

2. T6 chiic xay dung Quy ché
hoat dong cua Hoi dong quan
1y, Quy ché hoat dong cua Ban
Klem so4t trinh cdp c6 tham
quyen phé duyét.

3. T6 chuic xiy dung chién
lugc, dinh hudng phat trién cua
Bénh vién.

4. T6 chirc xdy dung dinh
huong hoat dong chuyén mon,
nghiép vu va phat trién khoa
hoc cong nghé cua bénh vién.

1. Chuong trinh, Ké hoach cong
tac cua Hoi dong quan 1y duogc
cip c6 thim quyén phé duyét.

2. Quy ché hoat dong cua Ho1
dong quan 1y, Quy ché hoat dong
cua Ban Klem soat dugc cap co
tham quyen phé duyét.

3. Chlen luge, dinh huong phat
trién cta Bénh vién dugc cap co
thAm quyén phé duyét.

4. Binh hudng hoat dong chuyén
mon, nghi€p vy va phat trién
khoa hoc cong nghé cua bénh
vién dugc cdp co6 thim quyén
phé duyét.

2.2

T6 churc thuc
hién nhiém
vu

1. T6 chic phan coéng nhiém
vu cho tung thanh vién Hoi
ddng quan Iy.

2. T6 chire xay dung cac quyét
nghi ctia Hoi dong quan 1y

3. T6 chirc xay dung ké hoach
kiém tra, giam sat cac hoat
dong cua bénh vién.

4. T6 chirc xay dung ké hoach
kiém tra, giam sat hoat dong
ctia Hoi dong quan 1y.

5. T6 chirc thuc hién kiém tra,
gidm sat bénh vién trong viéc
thue hién cac quyét nghi.

1. Bang phéan cong nhiém vu cho
ting thanh vién Hoi dong quan
Iy dugc cip c6 thim quyén phé
duyét.

2. Quyét nghi ciia Hoi dong quan
1y dugc thong qua.

3. Ké hoach kiém tra, giam sat
cac hoat dong cua bénh vién
dugc cap c6 tham quyén ban
hanh.

4. Ké hoach kiém tra, giam sat
hoat dong cua Hoi dong quan ly
dugc cap c6 tham quyén ban
hanh.




6. Td chuc thuc hién giam sat | 5. Bao cdo kém theo Bién ban
cac hoat dong cua bénh vién. kiém tra, giam sat bénh Viép
7. T6 chire thuc hién danh gia | trong viéc thuc hi¢n cac quyet
hiéu qua 1am viéc cua Hoi | nghi.

déng quan 1y. 6. Bao c4do kém theo Bién ban
giam sat cac hoat dong cua bénh
vién.

7. Bao cao kém theo Bién ban
danh gia hi¢u qua lam viéc cua
Hoi dong quan 1y.

T6 ¢hirc thye | T6 chirc so két danh gia hoat | Bao cdo danh gia hoat dong cta

2.3 | hién cong tac | dong cua bénh vién 6 thang, | bénh vién 6 thang, nam.
bao cao nam
Y Truyc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khic cta co quan c6 thim quyén theo quy

ché hoat dong ciia Hoi dong quan 1y va dang quy dinh cua phap lut.

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

Dugc quan ly truc tiép Quan ly truc tiép Ciac t chire, co quan,
va kiem duyét ket qua (S6 lwong vién chirc) don vi phoi hop chinh

- Co quan quan 1y cip
trén tryc tiép

Cép uy, lanh dao don vi, doan thé

3.2- Bén ngoai

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

Cap uy cap trén Chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mon

nghiép vu cong tac to chirc xay dung Pang

Chinh quyén dia phuong c6 lién quan | Quan Iy vé hanh chinh, dat dai noi don vi dat

tru so

4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché hoat dong va phan cip cua
cap c6 tham quyén

4.3 | Thay mat Hoi ddng phé duyét ké hoach cong tic va giao nhiém vu cho thanh vién
Hbi dong quan 1y.

4.4 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh Hoi ddng quan 1y trong pham vi
nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Hoi ddng quan 1y cong tac c6 lién
quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh dd, pham chét




Nhom yéu Yéu cau cu thé
ciu
Trinh d6 dao |® Tot nghiép dai hoc trd 1€n (phu hop voi VTVL)
tao e Chinh tri: Cao cap Iy luan chinh tri
Bdi dudng, |eQudn 1y hanh chinh
chimg chi e Nghiép vu mua sam, ddu thau
Kinh nghiém | Da gilt chirc vy quan ly khoa/phong va twong duong tré 1én, duoc
(thanh tich | danh gia hoan thanh t5t nhi¢m vu.
cong tac)

Pham chat ca
nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong

tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét le"mg nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau
khac

e (6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap thuc hién cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Hoi dong quan
ly;

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi

e Khong thudc ddi twong bi cAm theo quy dinh ctia phap luat

5.2- Cac nang luc
Nhom nang Tén nang luc Cip dé
luc
e Dao duc va ban linh 4
e Chi dao va T chirc thuc hién cong viée 4
L e Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhom nang T ,
e Giao tiép ung xur 4
lyc chung o
e Quan hé phoi hop 4
e Su dung cong ngh¢ thong tin 2
e Sir dung ngoai ngir 2
e Chi dao va tham gia xay dung Quy ché hoat dong, 4
L quyét nghi, quyét dinh ctia Hoi dong quan 1y
Nhom nang - ~ — Z - Z .
. e Huong dan thuc hién Quy ché hoat dong, quyét nghi, 4
lwc chuyén R ir s
mon quyét dinh va van ban cia phap luat
e Don dbc, kiém tra thyc hién Quy ché hoat dong, quyét 4
nghi, quyét dinh ctia Hoi dong quan 1y




e Thiam dinh dé 4n, dy 4n

e Giam sat, danh gia hoat dong ctia Hoi dong quan 1y

e T4 chirc thuc hién

Nhom nang
luc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan Iy sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y nguén lyc

e Phat trién nhan vién
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PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM PHO
TRUONG BAN KIEM SOAT

Tén VTVL: Phé Trwéng Ban Kiém soat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam:

T chirc thuc hién cong viéc giam sat hoat dong cuia Ho1 déng quan ly va cua bénh
vién theo su phan cong va thay mat Trudng Ban kiém soat dieu hanh hoat dong cua
Ban Kiém soat khi dugc uy quyén.

2:='Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

P Cac cong viee Tiu chi dinh gi
Mal‘lligéiong Cong viée cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 Té chie | 1. T6 chirc thuc hién giam sat | 1. Bao cédo kém theo Bién ban
thuc hién | cdc hoat dong ctia bénh vién | gidm sat hoat dong ctia bénh vi¢n
nhiém vy | trong viéc thuc hién cac quyét | trong viéc thuc hién cac quyét
nghi cuia Hoi dong quan 1y ndi | nghi cua HoOi déng quan 1y noi
dung dugc phan cong. dung dugc phéan cong.
2. T chure thue hién giam sat | 2. Bdo cédo kém theo Bién ban
cac hoat dong cua bénh vién | gidm sat cac hoat dong cua bénh
ndi dung dugc phan cong. vién ndi dung dugc phan cong.
T6 chitc | Thyc hién két qua giam sat | Bao cdo két qua giam sat hoat
23 thuc hién | hoat dong cuia bénh vién 6 | dong bénh vién 6 thang, nam ndi
' cong taic | thang, nam ndi dung duogc | dung dugc phan cong
bao cdo | phan cong
Tryc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Trudng ban Kiém soat theo quy
24 X n , .2 fx an . , , A
ché hoat dong ctia Ban Kiém soat va dung quy dinh cua phap luat.

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

2y . X uan Iy true tié z
Puoc quan ly truec tieép (sQé iénychl’r.c h fl))c Cac to chire, co quan,
Y * R A A e V u 4
va kiem duyét ket qua N R don vi phoi hgp chinh
quyén quan 1y)

- Trudng ban Kiém soat

Cép uy, lanh dao don vi, doan thé

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Hbi dong quan 1y

Céc khoa/phong thudc bénh vién c6 1ién quan




4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2

DPuoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché hoat dong va phan cp cua
cap c6 tham quyén

4.3

Thay mat Ban Kiém soat phé duyét ké hoach cong tac va giao nhiém vu cho thanh
vién Ban Kiém soat khi dugc oy quyén.

4.4

Puoc.cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh Ban Kiém soat trong pham vi
nhi€ém vy dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai Ban Kiém soat c¢6 lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én (pht hop véi VTVL)

e Ly luan chinh tri:
Boi dudng, |® Quan Iy hanh chinh
chiang chi e Nghiép vu mua sim, ddu thau
Kinh nghiém | D4 c6 thoi gian cong tac trong linh vyc lién quan tir 05 nam tr¢ 1én,
(thanh tich cong | dugc danh gid hoan thanh tot nhiém vu.
tac)

Pham chat ca
nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
CO quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot
Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
Diém tinh, can than
Kha nédng sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Cac yéu cau
khac

C6 kha niang, dé xuat nhiing cha truong, giai phap thuc hién cac
vén dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Ban Kiém
soat;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi

Khong thudc dbi twong bi cdm theo quy dinh ctia phap luat

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cip dp
luc
Nhom nang | e Dao dic va ban linh 4




lyc chung

e Chi dao va To chure thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xur

e Quan hé phdi hop

e St dung cong nghé thong tin

¢ Sur dung ngoai ngir

Nhom nang
lyc-chuyén
. mon

e Chi dao va tham gia xay dung Quy ché hoat dong cia
Ban Kiém soat.

ANV

e Hudng dan thuc hién cac van ban cia phap luat

n

¢ Don dbc, kiém tra thuc hién theo cac quyét nghi ctia HO1
ddng quan 1y va vin ban phap luat

e Tham dinh dé 4n, dy 4n

o

e Giam sat, tham gia danh gia hoat dong ctia Ban Kiém
soat, Hoi dong quan 1y

N

e T4 chuc thuc hién

Nhom nang
lyc
quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y su thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién
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PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
THANH VIEN BAN KIEM SOAT

Tén VTVL: Thanh vién Ban Kiém soat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cdng viée lién quan:

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam:

T chirc thuc hién cong vi¢c giam sat hoat dong cua Hoi déng quan ly, bénh vién theo

su-phan cong.

2 - Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Maing cong

A Cong viéc cu the
viée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Té chirc thyc | 1. T6 chirc thyc hién giam sat
hién nhiém | cidc hoat dong cua bénh vién
vu cia Ban | trong viéc thuc hién cac quyét
Kiém soat | nghi ciia Hoi déng quan 1y ndi
dung dugc phan cong.

2. T chure thue hién giam sat
cac hoat dong cua bénh vién
khi dugc phan cong.

1. B4do cdo kém theo Bién ban
giam sat hoat dong cuia bénh vién
trong viéc thuc hién cac quyét
nghi cua Ho6i déng quan 1y ndi
dung dugc phéan cong.

2. Bao cao kém theo Bién ban
giam sat cac hoat dong ctuia bénh
vién ndi dung dugc phan cong.

Thyc hién cong tadc giam sat
hoat dong cta bénh vién 6
thang, ndm ndi dung dugc
phén cong

T chirc thue
2.2 | hién cong tac
bao cao

Bio cdo két qua giam sat hoat
dong bénh vién 6 thang, nam ndi
dung dugc phan cong

2.3

Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua Trudng ban Kiém soét theo quy
ché hoat dong ctia Ban Kiém soat va dung quy dinh cta phép lut.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va

X A uan Iy truec tié
kiém duyét két qua Quan ly try ticp

Cic t6 chire, co quan,
don vi phoi hop chinh

- Trudng ban Kiém soat

Cép uy, lanh dao don vi, doan thé

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Hoi dong quan 1y Céc khoa/phong thudc bénh vién c6 1ién quan




4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché hoat dong va phan cp cua
cap c6 tham quyén

4.3 | Thay mat Ban Kiém soat tham gia cudc hop ctua Hoi ddng quan 1y khi dugc uy
quyén.

4.4 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh Ban Kiém soét trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

455 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban Kiém soat ndi dung c6 lién quan

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én (phu hop véi VTVL)

Ly luan chinh tri:

Boi dudng, |® Quan ly nha nude:
chimg chi e Mua sdm d4u thiu

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong | dugc danh gia hoan thanh t6t nhi¢m vy.

tac)

ba co6 thoi gian cong tac trong linh vuc lién quan tir 03 nam trd 1én,

Pham chat ca
nhan

quan.

tac tot
e Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe
e Diém tinh, can than
e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két noi bo

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co

e Tinh than trach nhiém cao voi céng viée voi tap thé, phdi hop cong

Céc yéu cau
khac e Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia don vi

e Khong thudc ddi twong bi cAm theo quy dinh ctia phap luat

e (o kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap thuc hién cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cia Ban Kiém soat;

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc

Cip dp

Nhom nang lyc |e Pao dirc va ban linh

4




chung

e Chi dao va To chure thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao ti€p ung xur

e Quan hé phdi hop

e St dung cong nghé thong tin

¢ Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

e Chi dao va tham gia xay dung Quy ché hoat dong cia
Ban Kiém soat.

W[ DN DN W W W W

e Hudng dan thuc hién cac van ban cia phap luat

¢ Don dbc, kiém tra thuc hién theo vin ban phap luat

e Thiam dinh dé 4n, dy 4n

e Giam sat, danh gia hoat dong ctia Ban Kiém soat, Hoi
ddng quan Iy

Wl W| W[ W

e T churc thuc hién

Nhom nang lyc
quan ly

e Tu duy chién lugc

W | W

e Quan Iy sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

e Phat trién nhan vién




PHU LUC III

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM THANH VIEN HQI PONG QUAN LY

Tén VTVL: Thanh vién Hoi dong quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1 - Muc tiéu.vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu caa thanh vién Hoi dé)ng quan 1y trong pham vi nhiém vu dugc
phén cong.

2 - Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

nhiém vu

ndi dung dugc phan cong.
3. T6 chuc thyc hién giam
sat cac hoat dong cua
bénh vién ndi dung duoc
phén cong.

TT Ma -
ang cong Cong viéc cu thé
viéc
1. Tham gia xay dyng| 1. Quyét nghi cua Hoi dong quan
quyét nghi cua Hoi dong | |y,
qual’l 1}”. , , X 0 « A .oy
2. Té chirc thye hién kiém 2. Bao cao. két qua k1§m tra, g@m
i tra, gidm sat bénh vién sat bénh vién trong vi¢c thuc hién
Thuc hién cac S S T o £ C A N
2.1 thuc hién cac quyét nghi | cac quyét nghi nd1 dung dugc phan

cong.

3. Bdo cdo két qua giam sat cac hoat
dong cua bénh vién ndi dung duoc
phan cong.

2.2

Thue hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Chu tich Hoi dong quan 1y theo Quy ché
hoat dong cuia Hoi dong quan 1y va theo ding vin ban phap luat hién hanh

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va . X Cac t chirc, co quan,
<X PO AT, Quan ly truec tiep L )
kiem duyét két qua baoi don vi phoi hgp chinh
Chu tich Hoi dong quan 1y | Khong Céc khoa/phong thudc Bénh vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

BO Y té

Chiu su chi dao, hudéng dan vé chuyén mon
nghiép vu va cong tac bao céo




4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Puogc tham giathao luin va biéu quyét ddi v6i quyét nghi cua Hoi ddng quan 1y

4.3 | Buogc cung cép thong tin, tai li¢u vé cac hoat dong cua Hoi dSng quan ly, dugc
bao dam cac chinh sach, ché do 1am viéc theo quy dinh dé thuc hién nhiém vu
dugc giao

4.4 | Puge quyén bao luu y kién va dugc ghi vao bién ban hop/phiéu y kién, nhung
khong dugc lam trai véi quyét nghi cia Hoi dong quan 1y va khong chiu trach
nhiém vé quyét nghi cua Hoi dong quan 1y néu y kién bao luu ding véi quy dinh
ctia phép luat va di bao cdo cip c6 tham quyén

4.5 | Pugc quyén yéu cau cc chirc danh lanh dao, quan 1y cia Bénh vién cung cap cac
thong tin, tai li¢u v tinh hinh tai chinh, cac hoat dong cua Bénh vi¢n b'fmg van
ban, trong pham vi dugc phan cong, theo quy ché thong tin do Hoi dong quan 1y
quy dinh hoic theo quyét nghi cua Hoi dong quan 1y

4.6 | Buoc tham gia cac cude hop trong va ngoai Hoi ddng quan 1y cong tac co lién

quan

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning lue

5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chit

Nhém yéu Yéu ciu cu thé
ciu
Trinh d6 dao |® Tt nghiép dai hoc tro 1én (phu hop véi VTVL)
tao e Ly luan chinh tri
¢ Quan ly nha nu¢c
Boi dudng, | Ngoai ngit
chl'rng chi e Tin hoc

e Kién thtrc khac

cong tac)

Kinh nghiém | Da gitt chic vu quan ly khoa/phong va tuong dwong trd 1én, duoc
(thanh tich | danh gia hoan t6t nhiém vu tr& 1én

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

Phim chit ca |® Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
nhan tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy ddc lap




Kha ning doan két noi bd

Pham chét khac phu hop voi yéu cau ctia VTVL

Céc yéu cau
khac

C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap thuc hién cac van

de thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Hoi dong quan

ly;

C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé

an thugc linh vuc chuyén moén cua Hoi dong quan ly;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Hoi dong quan ly, Bénh vién va

dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip djp
¢ Dao darc va ban Iinh 4
e Chi dao va T6 chirc thyc hién cong viée 4
L. e Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc TN .
e (Giao tiép Ung xu 3
chung =
e Quan hé phoi hop 3
e Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
e Str dung ngoai ngir 2
e Tham gia xay dung Quy ché hoat dong, Nghi 3
quyét, Quyét dinh ctia Hoi dong quan 1y
e Tham gia thao luan va biéu quyét ddi v6i quyét 3
nghi cua Hoi dong quan 1y tai cac cudc hop cua
Hoi dong quan 1y
e Tham gia kiém tra, giam sat cic chtrc danh lanh 3
Nhom nang luc dao, quan 1y cia Bénh vién trong t6 chirc thuc
chuyén mon hién cac quyét nghi, quyét dinh cua Hoi dong
quan ly trong pham vi nhiém vu dugc phan cong
e Thuc hién cac chire trach, nhiém vu khac theo 3
Quy ché hoat dong cua Hoi ddng quan 1y, Quy ché
T chirc va Hoat dong cua Bénh vién va cac quy
dinh khac cta phép luét
e T6 chirc thuc hién 3
e Tu duy chién luoc 3
L e Quan ly sy thay ddi 3
Nhom nang luc o
B ¢ Ra quyé¢t dinh 3
quan ly :
¢ Quan ly ngudn luc 3
e Phat trién nhan vién 3




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
TRUONG BAN KIEM SOAT

Tén VTVL: Trwéng Ban Kiém soat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong viée lién quan:

1 - Muc tieu vi tri viéc lam:

T6 chire diéu hanh hoat dong ctia Ban Kiém soat trong giam sat hoat dong cta Hoi
dong quan ly va ctia bénh vi¢n.

2 -Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 3 o 2
Mal\lzigéiong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Tb chirc xay dung chuong ,
trinh, ké hoach cong qtéc nam, | 1. Chuong trinh, Ké hoach cépg
Chuong trinh, | nhiém ky cua Ban Kiém soéat. | tic ndm, nhiém ky ctuia Ban Kiém
2.1 ké hoach 2. T chirc xay dung Quy ché | soat dugc phé duyét.
cong tac hoat dong ctia Ban Kiém soat | 2. Quy ché hoat dong cua Ban
trinh cap c6 tham quyén phé | Kiém soat dugc phé duyét.
duyét.
2.2 | T6 chirc thyc | 1. T6 chirc phan cong nhiém | 1. Bang phan c6ng nhiém vu cho

hién nhiém
vu

vu cho thanh vién Ban Kiém
soat.

2. T chirc xay dung ké hoach
kiém tra, giam sat hoat dong
ctia Hoi dong quan 1y.

3. T6 chiic xay dung ké hoach
kiém tra, giam sat cic hoat
dong cua bénh vién.

4. T6 chire kiém tra, gidm sat
bénh vién trong viéc thuc hién
cac quyét nghi.

5. T6 chirc giam sat cac hoat
dong cua bénh vién.

6. T6 chirc danh gia hiéu qua
lam viéc ctia Ban Kiém soat.

timg thanh vién Ban Kiém soat
duoc phé duyét.

2. Ké hoach giam sat hoat dong
ciia Hoi dong quan 1y duoc ban
hanh.

3. Ké hoach giam sat cic hoat
dong cua bénh vién dugc ban
hanh.

4. Bao cdao kém theo Bién ban
giam sat bénh vién trong viéc
thuc hién cac quyét nghi.

5. Bao cédo kém theo Bién ban
giam sat cac hoat dong cua bénh
vién.

6. Bao cao kéem theo Bién ban
giam sat hiéu qua lam viéc cua
Hbi dong quan 1y.

2.3

T6 churc thuc
hién cong tac
bao cao

T6 chic so két danh gia két
qua giam sat hoat dong cua
bénh vién 6 thang, nam

Bio cdo két qua giam sat hoat
dong bénh vién 6 thang, ndm
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Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac cua co quan c6 thim quyén theo quy

ché hoat dong ctia Hoi dong quan 1y va dung quy dinh cua phap luat.




3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan ly true tiép . i X Cic to chirc, co quan,
A 1 eR AL Quan ly truec tiep Lz, )
va kiem duyét ket qua don vi phoi hgp chinh
- Co quan cip trén Cép uy, lanh dao don vi, doan thé
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

Cép 1y cap trén

Chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén moén
nghiép vu cong tac t6 chirc xay dung Pang

4 - Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché hoat dong va phan cip cua
cap c6 tham quyén

4.3 | Thay mat Ban Kiém so4t phé duyét ké hoach cong tic va giao nhiém vu cho thanh
vién Ban Kiém soat

4.4 | Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh Ban Kiém soat trong pham vi
nhiém vy dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Ban Kiém soat c6 lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhém yéu

Yéu cau cu thé

cau
Trinh d6 dao |® Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én (phu hop véi VTVL)
tao e Ly luan chinh tri:
Bdi dudng, |® Quan ly hanh chinh
chimg chi e Nghi¢p vu mua sam, dau thau
Kinh nghiém | Da gitt chic vu quan ly khoa/phong va tuong dwong trd 1€n, duoc
(thanh tich | danh gia hoan thanh t5t nhi¢m vu.
cong tac)

Pham chat ca
nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh co
quan.




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

e Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, cn than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

¢ 'Kha nang doan két noi bo

Cac y€u cau

e (Co6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap thuc hién cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu cia Ban Kiém soat;

khac e Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi
e Khong thudc ddi twong bi cAm theo quy dinh ctia phap luat
5.2- Cac nang luc
Nhom nang Tén nang luc Cip dp
luc
e Dao darc va ban Iinh 4
e Chi dao va Té chirc thuc hién cong viéc 4
. ¢ Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom nang i, 3
lie chung e (Giao tiép u’ng xXu 4
e Quan hé phoi hgp 4
e Sur dung cong ngh¢ thong tin 2
e Str dung ngoai ngix 2
e Chi dao va tham gia xay dung Quy ché hoat dong cta 4
Ban Kiém soat.
e Hudéng dan thyc hién cac vin ban cta phap luat 4
Nhém ndng | @ Don doc, kiém tra thuc hién cac quyét nghi ciia Hoi 4

luc chuyén

ddng quan 1y va van ban phap luat

mon e Thiam dinh dé an, dy an 4

e Giam sat, danh gia hoat dong ctia Ban Kiém soat, Hoi

ddng quan Iy

e T4 chirc thuc hién 4
e Tu duy chién lugc 3
Nhom ning | ® Quan 1y sy thay doi 3
luc e Ra quyét dinh 3
quan ly e Quan Iy ngudn luc 3
3

e Phat trién nhan vién




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam doc Bénh vién/Vién truéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: (Theo dia chi don vi)

Quy trinh cong viéc lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri

nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh hoat dong Bénh vién/Vién theo churc nang, nhi¢m vu dugc giao
va chiu trach nhiém trude phap luét va trudc Lanh dao Bo vé tham quyén duoc giao.

2- Cac nhiém Bénh vién va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maiéng cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Quy hoach, Ké
hoach, dé én
phat trién; Quy
ché, quy dinh
noi bo d&é quan
ly don vi

1. Chu tri xay dung Quy hoach,
Ké hoach, P& 4an cta Bénh
vién/Vién trinh co quan quan ly
cAp trén truc tiép phé duyét;

2. Chu tri xay dung, bd sung,
sira doi cac Quy ché, B¢ an
thudc thim quyén: Quy ché 1am
viée, quy ché chuyén mén, ké
hoach cong tic nam, thang,
quy, thang cua Bénh vién/Vién.
Dé an vi tri viée 1am, sb luong
nguoi lam viéc.

3. Huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tic nam,
thang, quy cua cac don vi thudc
Bénh vién/Vién.

1. Cac Quy ché, quy dinh, Ké
hoach cua Bénh vién/Vién
phu hop véi quy dinh, ké
hoach cong tac cia Co quan
c6 thim quyén ban hanh va
chitc nang, nhiém vu thaim
quyén Bénh vién/Vién duogc
giao.

2. Cac quy ché, d& an, ké
hoach dugc ban hanh kip thoi
kha thi;

3.Ké hoach cong tac timg don
vi, t6 chic thudc Bénh
vién/Vién duoc phé duyét
thuc hién va du co sé dé xem
xét danh gid muac do hoan
thanh nhiém vu.

2.2

T6 chic thuc
hién nhiém wvu,
cong viéc cua
Bénh
vién/Vién

1. Chu tri giao ban chuyén
moén, két luin phuong an giai
quyét cong viéc trong ngay,
trong tuan, thang ctia Ban Giam
dbc va nguoi dung dau cac don
vi thuoc Bénh vién/Vién;

2. Kiém tra thanh vién Ban
Giam dbc va nguoi dung dau
cac don vi, to chirc truc thudce
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua timg
thanh vién Ban Gidm ddc va

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén
duge to chirc thyc hién kip
thoi.

2. Cong viéc chuyén mon
dugc trién khai va thong tin
duge trao doi kip thoi, ding
quy ché, quy dinh, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
chat luong, hiéu qua cong viéc
va ¢ giai phap khic phuc;

3. Hoat déng cua Bénh
vién/Vién ddng bd va phu hop




ngudi dimg dau don vi truc
thudc.

3. Xt 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin 'y kién chi dao cua Lanh dao
Co quan quan ly truc tiép dbi
v6i1 nhitng viée vugt qua pham
vi churc trach.

vo1 hoat dong theo ké hoach
cong tac cua Co quan quan ly
tryc tiép.

4. Xir 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cdo kip thoi.
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Kiém tra,
huéng dan hoat
dong chung
cua Bénh
vién/Vién

1. Xir Iy vin ban dén.

2. Ra soat, phé duyét cac van
ban cua Bénh vién/Vién g1 Co
quan chuyén mon, Pang, doan
thé cap trén

3. Ra soat, phé duyét cac van
ban theo quy ché lam viéc cua
Bénh vién/Vién, theo tham
quyén: Cac Quyét dinh, hop
déng, bao cho, thanh quyét
toan...

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Bénh vién/Vién véi Lanh dao
Co quan quan ly tryc tiép.

5. Huong dan xay dung bao cao
va so, tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

1 Van ban dugc xur 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

2. Cac van ban gii Co quan
quan 1y cac cap dugc chuan bi
theo dung thé thirc, quy trinh
nghiép vy, dung tién do, va
duoc phé duyét kip thoi; noi
dung phu hogp, kha thi. Van
ban phé duyét theo tham
quyén bao dam tinh hop phép,
hop quy.

3. Lanh dao Co quan quan ly
truc tiép dugc cung cip thong
tin kip thoi.

4. Bao cido dugc cap nhat
thong tin, sb liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh dang
két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; de xuat dung, kip
thoi cac vin dé dé trinh Co
quan quan 1y truc t1ep giai

quyet;

24

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

1. Chu tri hoac tham du cac hoi
nghi hoi thio lién quan dén
hoat dong cua Bénh vién/Vién.
2. Tham du hop, héi thado cua
Co quan quan Iy tryc tiép moi,
triéu tap.

- Tiép nhan, cung cdp théng
tin theo ding quy dinh;

- Kip thoi bao cao ndi dung
két qua cudc hop vdi cap co
thim quyén.

2.5

Tham gia lam
cong viéc
chuyén  mon
nghé nghiép

bam nhiém cong viéc cua 1
VTVL chuyén moén tuong ung
ngach cong chiic cao nhit trong
Bénh vién/Vién

Pap tng duoc cac yéu ciu
trong Ban mo ta VTVL
chuyén mon, nghiép vu

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

Pwoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cac don vi phéi hop chinh




- Lanh dao B0
- Céac co quan, t6 chuc
thudc Bo;

e Cic Ph6 Giam dbc|e Céac don vi lién quan truc
Bénh vién/Vién tiép dén cong viéc va

e Trudng cic don vi, t6 | chuyén mon nghiép vu duge
chac thuéoc Bénh| giao

vién/Vién
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y truc tiép vé cong tac Dang, (cu thé theo chirc ndng ciia

Doan thé; Bénh vién/Vién va nhiém vu
dwoc giao)

Cac-co quan chuyén mén thuoc Bo (cu thé theo chirc ndng cia
Bénh vién/Vién va nhiém vu
dwoc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

co quan

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cp cua

4.3 | Buoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém Bénh vién/Vién cho can bJ,
cong chuc dudi quyen

4.4 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cia BO Y té trong pham vi nhiém
Bénh vién/Vién duoc giao

Bénh vién/Vién

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Bo Y t€ c6 lién quan dén cong tac cua

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao o

Tt nghiép Bac si y chuyén khoa cap I va twong duong trd 1én
ddi véi Bénh vién/Vién Hang 2,

Tt nghiép Bac si y chuyén khoa cép II va tuong duong trd 1én
dbi v6i Bénh vién/Vién Hang I, Hang Pac biét.

Cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri

Boi dudng, ching |e
chi °

Quan 1y nha nudc

Quan ly Bénh vién/Vién hodc tuong duong

Kién thirc khac (theo yéu cdu ciia VIVL c6 chivc danh nghé
nghiép cao nhit ciia Bénh vién/Vién)

Kinh nghiém o
(thanh tich cong
tac)

Cé tir du 2 nam tré 1én gitt chuc Phé Giam dbc Bénh vién/Vién
hodc tuong duong, dugc danh gia hoan thanh to6t nhiém vy trd
1én

Pham chit cd nhan | e Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi




truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t
Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

Kha nang doan két ndi bo

Pham chat khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL c6 chirc
danh nghé nghiép cao nhit ciia Bénh vién/Vién)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan d&én chuc niang, nhiém vy cia
Bénh vién/Vién;

C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon ctia Bénh vién/Vién;

Hiéu biét vé linh vwe cong tic ciia Bénh vién/Vién trong hé
thong chinh trj va dinh hudéng phat trién.

C6 kha ning tong két, so két thuc tién va nghién ctru 1y ludn vé
cong tac to chirc xay dung Pang

C6 kha ning tuyén truyén, phd bién, quan triét cac chu truong,
nghi quyét cia Pang cho can bd, dang vién, trude tién 1a cac
van ban cta cip uy...

C6 kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh

Co trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6
liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cua Bénh
vién/Vién, ctia BO Y té trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé
¢ Dao duc va ban linh 4
e T6 chuc thuc hién cong viée 4
e Soan thao va ban hanh van ban 4
Nhém nang luc chung  |e Giao tiép tng xir 4
e Quan hé phdi hop 4
e Sur dung cong nghé thong tin 3
e Sur dung ngoai ngir 2
e Xay dung quy ché hoat d6ng chuyén mén Theo yéu
cua Bénh vién/Vién cau nang
e Huéng dan thyc hién quy ché hoat dong luc cua
Nhom nang luc chuyén chuyén mén ctua Bénh vién/Vién VTVL
mon e Kiém tra thuc hién quy ché, quy dinh cua chuyén
phép luat vé kham, chira bénh mon
e Thém dinh d& 4n CDNN
e T6 chirc thuc hién vién chire
e Tu duy chién lugc 4
e Quan 1y su thay doi 4
Nhém néng lyc quan Iy | e Ra quyét dinh 4
e Quan 1y ngudn lyc 4
e Phat trién nhan luc 4




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Giam ddc Bénh vién/Pho

Vién truwéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh edng viée lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan den vi tri

nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Giam dbc/Vién truong chi dao, diéu hanh mot sé linh vuc cong tac thude
chire nang, nhiém vy cua Bénh vién/Vién va chiu trach nhiém truée Giam dbc/Vien
truong vé linh vuc cong tac duoc phan coéng; kiém nhiém mot sé nhiém vu, cong viée
thudc churc nang, nhi€ém vu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

o Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viée
2.1 | Tham gia quan | 1. Gitp Giam dbc/Vién truéong quan | 1. Nam day du cac thong
ly, diéu hanh | 1y, diéu hanh mot sé mang cong viée | tin vé& coéng viéc thudc
mot sd cong | cia Bénh vién/Vién; mang cong viéc dugc
vigc do Giam | 2. Tham gia xir 1y cac cbng viéc | giao phu trach.
doc/Vién quan ly dot xuat (trong pham vi|2.Céng van, gidy to
truong  phan | duge giao) va bao cdo xin y kién chi | duoc giao trong linh virc
cong dao cia Giam d6c d6i v6i nhiing | chuyén mén phu trach
viéc vugt qua pham vi chirc trach duoc xu 1y kip thoi,
3. Tham gia kiém tra, danh gi4 tinh chinh xac.
hinh thyc hién cong viéc ctia Bénh | 3.Cac cong viéc, nhiém
vién/Vién vu quan ly dugc giao,
hoan thanh dang quy
trinh, dung tién do.
4.Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Giam déc
trong thoi gian dugc uy
quyeén.
2.2 | Tham gia céc (Theo phén cong cu thé) (Theo yéu cdu cu thé )
Hoi d@)ng, Ban
chi dao
2.3 | Thuc hién ché |1. Dinh ky (hoac dot xuét) bao cao|1. Lanh dao Bénh
do hoi hop tinh hinh hoat dong cua Bénh | vién/Vién dugc cung cép
vién/Vién (theo phédn cong, hodc | thong tin kip thoi.




2. Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
ket qua theo dung yéu
cau cua Giam ddc.

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh.

tiy quyén)

2. Chi dao cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan cua Bénh
vién/Vién.

3. Tham dy céc cudc hop lién quan
dén cong tac cua Bénh vién/Vién

X4y dungva to | Chu tri xay dung va to chtc thuc [1. K& hoach dugc xay

2 4 | chic thge hién | hién ké hoach cong tac nam, quy, | dung theo duang noi
ké hoach cong | thang, tuan cta cac don vi, bd phan | dung ké hoach cua
tac dugc phan cong phu trach Bénh vién/Vién

2. K& hoach duoc thuc
hién theo dung tién do.

2.5 Thyc hién cong | Pam nhiém cong viéc cua VIVL Theo yéu cau cong

chuyén moén trong Bénh vién/Vién
theo phan cong, b tri phu hop véi
chirc danh nghé nghiép va ning luc
chuyén mon, nghiép vu

viéc cua VTVL
chuyén mén dam
nhiém

tac
mon

chuyén

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

Pwoc quan Iy truc tiép Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
va
kiém duyét két qua béi
- Giam dbc Bénh Lanh dao, quan ly cac | Cac
vién/Vién trudng Khoa/Phong/Ban/Trung Khoa/Ph(‘)ng/Ban/Trung

tam, don vi thudc linh vuc tam don vi lién quan truc

chuyén mon dugc Giam doc
Bénh vién/Vién trudng phan
cong

tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghi¢p wvu
duoc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

thé;

Céc co quan quan 1y truc tiép vé cong tac Pang, Poan

(cu thé theo chirc ndng
nhiem vu do Giam doc/Vién
truong giao)

truc tiép

Céc co quan chuyén mon thudc Co quan cap trén quan Iy

(cu thé theo chitc ndng
nhiem vu do Giam doc/Vién
truong giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao




4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chirc thuoc Bénh vién/Vién

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Bénh vién/Vién trong

pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Giam ddc/Vién trudng theo quy ché lam viéc ctia Bénh vién/Vién (néu

co)

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang lue
5.1--Yéu cau ve trinh d¢, kinh nghiém cong tac

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

e Tét nghiép dai hoc tr& 18n (ddp ing tiéu chudn, diéu kién ciia

chire danh f’hé Gg'dm déc Bénh vién/Phé Vién truong do co
quan co tham quyén ban hanh)

ddp vng tiéu chudn, diéu kién cia chitc danh Phé Gidm doc
Bénh vién/Pho Vién truong do co quan co tham quyén ban
hanh)

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y nha nudc (chuong trinh chuyén vién chinh hoac tuong
duong trd 1én)

Quan 1y cip Bénh vién/Vién hoic twong duong

Ngoai ngir: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Tin hoc: K¥ nang st dung cong nghé thong tin.

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL )

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 ning lyc dam nhiém VTVL c6 chirc danh nghé nghiép dap
ung cac cong viéc thude ch}'rc nang, nhi€ém vy cda linh vuc
duoc phan cong giup Giam doc Bénh vién/Vién trudng

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

Kha nang doan két ndi bod

Pham chét‘ khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL c6 chive
danh nghé nghiép cua linh vwc dwgc phan cong giup Giam
doc )




Céc yéu cau khac e Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Bénh
vién/Vién;

e (Co6 kha ndng t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mon cua Bénh vién/Vién;

e Hiéu biét vé linh vuwc cong tic ciua Bénh vién/Vién trong hé
thong to chirc nganh y té va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap do

e Dao duc va ban Iinh

e T4 chirc thuc hién cong viéce

e Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang lyc chung | e Giao tiép g xir

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

NI EN EN EN EN N S

e Str dung ngoai ngir

e Xay dung quy ché hoat dong chuyén mén Theo yéu
theo linh vuc dugc phan cong phu trach gitp | cdu nang

Giam ddc Bénh vién/Vién trudng lyc cua

e Huéng dan thyc hién quy ché hoat dong VTVL

chuyén mén theo linh vyc dugc phan cong Chu%’é”

Nhom ndngAlu’c chuyén {)rll;%rtlrétch gitp Giam doc Bénh vién/Vién tz;:g
mon e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh ciia dwong
phap luat vé kham, chita bénh va linh vuc CDNN

chuyén mon dugc phan cong phu trach gitp vién chirc
Giam dbc Bénh vién/Vién trudng
e Tham dinh d¢ 4n
® T4 chirc thyc hién

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay dbi

Nhom nang luc quan 1y | @ Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn lyc

Wl lw|lw|lw|lw

e Phat trién nhan vién




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam doc Trung tim/Vién truéng
thudc Bénh vién

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh ¢dng viéc lién quan: (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

viéc do Giam doc Bénh vién giao

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T6 chue, diéu hanh thyc hién chiic nang, nhi¢m vu cua Trung tam/Vién va cong

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A o 2
Ma‘:’igézong Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc
1. K& hoach cong tac ciia Trung
tam/Vién phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tic cua
1. Chu tri xay dung ké hoach Bénh vién; duoc ban hanh kip
cong tac 12 thang, 6 thang, thoi ?’lan qlAly dmAh. A .
quy, thang cia  Trung 2. Cor,1g vige phaln cong cy theﬁ,
tam/Vién theo quy dinh cta | NOP 1y, cong bang; khong bo
C}luong trinh, | Banh vien.. sot nhiém vy cua Trung
k’e hoagh cc:ng 2. Phan cong cong viéc cho ting tarAn/Vlen;‘ ?n‘-’t cong chc Chl. fl 0
2.1 | téc, phan cong mot nguoi chiu trdch nhiém

nhiém vu cua
Trung tam/Vién

cap pho Trung tAm/Vién va cip
trudng cac don vi, bd phan thude
Trung tam/Vién.

3. Xay dung lich cong tac tuan
cua Trung tdim/Vién

chinh, di co sé dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu.

3. Lich cong tac cu thé ting vi
tri viéc lam, phu hgp véi nang
luc coa cdp phd Trung
tam/Vién va cdp truong cia
don vi, bd phan thudc cua
Trung tam/Vién.




2.2

Chi dao, diéu
hanh hoat dong
chuyén moén

1. Chu tri giao ban chuyén
mon, cac cudc hop, hdi chan.
2. Kiém tra, don déq cap pho
Trung tdm/Vién va cap truong
don vi, bo phefl,n thuc hién
chuong trinh, ké hoach, lich
cong tac;

3. Tiép nhan va nghién ciu
van ban dén dé trién khai thuc
hién.

4. Ra soat, phé duyét trinh
Lanh dao Bénh vién vé cac
van ban do Trung tam/Vién
du thao hodc uy quyén cho
cip pho ky thay.

5. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Trung tam/Vién v6i Lanh dao
Bénh vién.

1..XWr 1y chinh x4c, dung tham
quyén; bao céo kip thoi Nam
bat day du cac thong tin vé cong
viéc Trung tam/Vién dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap thé
doan két;

2.Trung tam/Vién hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xuat
dugc Lanh dao Bénh vién giao
theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

4. Van ban bao dam hinh thl'rc
theo quy dinh, néi dung ngan
gon, cu thé van dé can giai
quyet, Lanh dao Bénh vién
dugc thong tin kip thoi.

5. Bao cdo duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xé4c, ding thoi
han, phin anh dung két qua
thuc hi€én nhiém vu, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao Bénh vién
giai quyét

2.3

Quan 1y nhan
lIuc

1.Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua Trung
tam/Vién; nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhan su thay
thé dé bao cdo xin ¥ kién Lanh
dao Bénh vién.

2. Pho bién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc
nghé nghiép; xdy dung moi
truong lam vi¢c van hoa.

1. Pé xuit tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... vién chuc dap tng yéu
cdu cong viéc cua Trung
tam/Vién.

2. Vién chtrc ndm dugc cac quy
ché, quy dinh, quyén loi va
nghia vy, yén tam cong tac,
duoc khich I¢ sang tao va tich
cuc

24

Quan 1y tai san

Lap danh muyc tai san, ké hoach
bao dudng, kiém tra chat luong,
hiéu qua trang thiét bi, bao céo
Lanh dao Bénh vién theo quy
dinh

Tai san dugc st dung, theo doi,
bao quan theo quy ché, quy
dinh




1. Tham du hop giao ban
Bénh vién Vé} cac cudc hop
theo quy ché lam viéc cua

1. Tiép thu va pho bién, quan
triét cho vién churc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
Bénh vién duogc thuc hién kip
thoi

Chu tri. h05}0 Bénh Vlén ) _ 2. Cong viée dugce trién khai va
2.5 than3 gla edc 2'. ;Chu tr_1 CAuQC h?p ’ glao ban thong tin duoc trao doi véi vién
cudc hop, trién khai cong viéc cuia Trung | _ |, . A
héi hehi tAm/Vien. ch‘u’.c trf)ng Trung tam/Vién kip
3. Tham du cac cudc hop, hoi tho, fiung quy dinh. )
nghi, hoi thao theo phan cong 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
cua Lanh dao Bénh vién. theo diing quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cude
hop cho cap c6 tham quyén
Hoat dong Than} giaA lam _cong ViEC | Bap (g theo tiéu chuén, quy
2.6 | chuyén mon c}}uyen mon gh‘?p Vi th?o trinh chuyén moén cua vi tri viéc
ngh 3 nghiép nang luc va trinh d¢ duoc dao lam

tao

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc Bénh vién

Ph6 Giam dbc phu trach

linh vuc

va vién chue theo mang

Ph¢ trudng Trung tdm/Vién

cong viéc dugc phan cong

Céc phong, don vi thudc
Bénh vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac Phong, Khoa, Trung tdm va cac don vi thude
bénh vién

(cu thé theo chirc ndng ciia
Trung tam/Vién va nhiém vu
LD Bénh vién giao)

Céc co quan chuyén mén nganh doc cép trén quan
1y bénh vién (theo nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo chirc ndng cia
Trung tam/Vién va nhiém vu
LD Bénh viéen giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2

Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc ctia Bénh vién,
cua Trung tdm/Vién

4.3

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén




4.4

Dugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh ctia Lanh dao Bénh vién trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop co lién quan dén cong tac cua Trung tam/Vién

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép Bac si chuyén khoa cép I va truong duong trd 1én

Trung cip 1y luan chinh tri hoic tuong dwong

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y nha nudc: Chuong trinh chuyén vién tr¢ 1€n
Quan ly cap phong hoac tuong duong
Chiing chi hanh nghé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Coé tir di 1 nam tré 1én git chirc phé Giam dbc Trung
tam/Vién hoac twong duong, dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu tré 1én

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sidch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Pham chat khac (phat hop vdi yéu cau ciia VIVL ciia Trung
tam/Vién)

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
Trung tdm/Vién;

Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctuia Trung tam/Vién;
Hiéu biét vé linh viec cong tic ciia Trung tdm/Vién trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
¢ Dao durc va ban linh 4
e Lap Chuong trinh, Ké hoach, lich cong tc 3
.. e Soan thdo van ban 3
Nhom nang luc - Z ;
chung e (Giao tiép ung XU 3
e Quan hé phoi hgp 3
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Str dung ngoai ngir 2
Nhom nang lyc e Xy dung quy ché quy trinh chuyén mén cia Theo yéu




chuyén mon Trung tam/vién cau nang
e Huéng dan thyuc hién quy ché hoat dong chuyén lyc cua
mon cua Bénh vién VTVL
e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh ctia phap Ch”)jén
luat vé kham, chira bénh mon
e Xay dyng, Tham dinh d¢é 4n twong
e T4 chirc thyuc hién duong
CDNN
vién chirc
e Tu duy chién lugc 3
L .| ® Quan Iy sy thay d6i 3
Nhom na;;gr lyc quan «Ra quy}ét inh y :
Y e Quan 1y ngudn lyc 3
e Phat trién nhan luc 3




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Phé Giam déc Trung tim/Vién truéng

thudc Bénh vién Ngay bét dau thyc hién:

bia diémdam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Giam doc Trung tdm/Vién truong chi dao, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac
thudc chtrc nang, nhiém vu cua Trung tdm/Vién va chiu trach nhiém trudc Gidm
doc/Vién truong vé linh vuc cong tac dugc phan cong;

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT N R Tieu chi danh gia hoan thanh
Mang cong Cong viéc cu thé cong viéc

viéc

1. Ké hoach cong tac ctia Trung
tam/Vién phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cua
Bénh vién/Vién; duoc ban hanh
kip thoi gian quy dinh.

2. Lich cong tac cu thé tung vi
tri viéc lam; rd rang, d& hiéu
phu hop véi nang luc, chuc
danh nghé nghiép va du co so
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua vién chirc.
3. Cong viéc phan cong cu thé,
hop 1y, cong bing; khong bo
sot nhiém wvu cua Trung
tam/Vién; mot cong viéc chi do
mot ngudi chiu trdch nhi¢m
chinh.

1. Gigp Giam dbc/Vién
truong xdy dung ké hoach
cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang cua Trung tam/Vién
Chuong trinh, | theo quy dinh cua.

ké hoach cong | 2. Tham gia xay dung lich
tac, phan cong | cong tac tudn coa Trung

nhiém vu tam/Vién.

3. Phan cong coéng viéc cho
timg vién chic thudc quyén
quan ly.

2.1




Chi dao, diéu
hanh hoat dong

1.Huéng dan, kiém tra don
vi, vién chirc thudc quyén
thuc hién ké hoach, lich
cong tac; danh gia két qua,

1.Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huong dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; Xt 1y chinh
xéac, dung thim quyén; bao cdo

2.2 chuyén moén tién do cong vigc. Kip thoi:
cua linh vye | 2. Chu tri hodc tham dy céc 2.Th6n) in vé hoat dén
dugc phan ¢ong | cudc hop, giao ban, hoi chan | 7, & Y ' e
A p R chuyén moén dugc trao doi,
vé chuyén moén cua linh vuc | | « < , 1
A A , thong nhat phuong an xu ly,
duogc phan cong phu trach. 4 4t kip thoi
glai quyet Kip thot.
n Dinh ky (hodc dot xuat) bao Giam déc Trung tam/Vién
Thychién | cdo tinh hinh hoat dong cua |, _ . % A
X oaA s s ) o A ) ruong dugc cung cap thong tin
2.3 | ché d6 bao cao, | mang cong viéc duge giao phu kip thi, chinh xéc
hoi hop trach v&i  Gidm  doc/Vién | - ’
trudng khi co6 yéu cau.
2.4 | Tham gia céng | Tham gia lam c6ng viéc Theo yéu cau cong viéc cta

tac
mon

chuyén

chuyén mon phu hop voi
chuc danh nghé nghiép va
nang lyc c4 nhan

VTVL chuyén mon dam
nhiém

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Giam ddc/Vién trudng;

Bénh
vién/Vién phu trach linh
vuc chuyén mén

Lanh  dao

cong

Nguoi dung dau don vi, bd
phén va Vién chirc thude
mang cong viéc dugc phan

Céc phong, Khoa,
don vi thuoc Bénh
vién/Vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc khoa, phong thudc Bénh vién/Vién (theo
nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo chirc nang cua Trung
tam/Vién va nhiém vu Giam doc/Vién

truong giao)

Cac phong, don vi thudc Bénh vién/Vién (theo
nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo churc nang cua Trung
tam/Vién va nhiém vu Giam doc/Vién

truong giao)

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao Bénh vién/Vién

trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugctham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cta

Gidm doc/Vién trudng

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én (chuyén nganh phu hop vdéi tiéu
chudn bo nhiém do Bénh vién quy dinh)

Trung cép 1y luan chinh tri hodc trong dwong

Boi dudng, chimg chi

e Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién hodc tuong
duong

e Quan ly cip phong hoic twong duong

e Kién thirc khic (phit hop véi yéu cau ciia VTVL)

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

e Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc voi tp thé, phdi
hop cong tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bod

e Pham chét khic (phu hop véi yéu ciu cia VIVL chuyén
mon)

Céc yéu cau khac

e (6 kha nang, dé xuat nhiing chii truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
Trung tam/Vi¢n;

e Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Trung tam/Vién;

e Hiéu biét vé linh vwc cong tic ciia Trung tim/Vién va dinh
huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc chung

e Dao duc va ban linh

Tén nang luc Cip dj
4
2

e T4 chirc thuc hién cong viée




e Lip ké hoach, Lich cong tac

e Giao tiép ing xu

e Quan hé phdi hop

e St dung cong ngh¢ thong tin

NN NN

e Sir dung ngoai ngir 2
e Tham gia x4y dung K& hoach, quy ché, quy Theo yéu
dinh, ndi quy cua bénh vién, cua Trung cau ndng
tam/Vién lyc cua
e Hudng dan thuc hién quy ché, quy dinh, ndi quy VIVL
Nhom nang luc cua bénh vién, ciia Trung tam/Vién chuyén
chuyén mon e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh, ndi quy mon
cua bénh vién, ciia Trung tdm/Vién fwong
e Xay dung va thim dinh dé an duong
e T4 chuc thuc hién ,C:DNA{
vién chirc
e Tu duy chién lugc 2
. .| ® Quan ly su thay d6i 2
Nhom nar;g lyc quan « Ra quyét dinh 5
4 e Quan 1y ngudn luc 2
e Phat trién nhan vién 2




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:
Tén VIVL: Trwéng phong/Khoa thu¢c Bénh

vién/Vién Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chuc, diéu hanh phong thuc hién chiic ning, nhiém vy ciia phong va cong
viéc do 1anh dao Bénh vién/Vién giao

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T - - Tiéu chi danh gia
Ming cong Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

viéc

1. Chu tri xay dung ké | 1. Ké hoach cong tac ciia Phong/Khoa
hoach cong tac ndm, 6 | phu hop vé6i chuong trinh ké hoach
thang, quy, thang cua | cong tic cua Bénh vién/Vién, ban
Phong/Khoa theo quy | hanh kip thoi gian quy dinh.
Ké hoach cong d@r}h B cua Benh | 2. Lich cong tac cu thqé timg vi trf viéc
e pﬁén cong VICH/AV1¢H- . A lam; rd rang, dé hiéu phu hg’p v6i
nhi:%mvutrong 2: Xay dl,rnig lich cong nang luc, CI}L'rc danh nghé nghlép .VE‘I
Pﬁbng Khoa tac tuan cua | du co s¢ dé xem xét danh gia viée
Phong/Khoa hoan thanh nhiém vu cua vién chuec.
3. Phén cong cong viée | 3. Cong viéc phan cong cu thé, hop 1y,
cho cap phé va vién chuc | cong bang; khong bé s6t nhiém vu ctia
thudc quyén quan ly. Phong/Khoa; Mot cong viéc chi do
mot ngudi chiu trach nhiém chinh.

2.1

1. Hu6ng dan, kiém tra, | 1. Cong viéc ctia Phong/Khoa dugc
cdp pho va vién churc | thuc hién theo dung chwong trinh, ké
thudc quyén thuc hién | hoach, quy trinh va hoan thanh theo
ké hoach, lich cong tién do, bao dam chat lugng. Két qua
tac; danh gia két qua, | danh gia thuc hién ké hoach 1a co so
tién do cong viéc. cho dao tao, bdi dudng, xem xét thi
2. Chu tri cudc hop, hodc xét thang hang chic danh nghé
giao ban chuyén mon | nghi€p vién chuc...

thuong ky cta | 2. Nam bat day du cac thong tin vé
Phong/Khoa. cong viéc Phong/Khoa dang va s€
3. Tiép nhan va nghién trién khai thuc hién Vél,kip thoi g(’) bién
ciru van ban dén dé | phép xu ly, giai quyet; tap thé doan
trién khai thuc hién. két;

4. Ra soat, phé duyét | 3. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh;

Diéu hanh hoat
dong chuyén
mon cua

Phong/Khoa

2.2




van ban trinh Lanh dao
Benh vién/Vién hodc
van ban, ho so thudc
quyén xir 1y.

4. Vian ban, hd so bao dam hinh thirc,
ndi dung theo quy dinh chung va quy
dinh cta phép luat chuyén nganh.

3. Theo ddi dién bién
nhan su, nhu ciu nhan
su cua Phong/Khoa;
nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhan sy thay
thé dé bao cao xin y
kién Lianh dao Bénh

1. Pé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng... vién
chtc dap Gmg yéu cau cong viéc cia
Phong/Khoa.

2. Vién chirc ndm duoc cac quy ché,
quy dinh, quyén lgi va nghia vu, yén

23 Quan 1y nhan vién/Vién. tél‘m, cong tac, duoc khich 1¢ sang tao
e 4. Phd bién céc quy va tich cyc .

dinh, ché do chinh

sach, quy ché lam viéc,

bao mat, dao duc nghé

nghi¢p; xay dung moi

truong lam viéc van

hoa.

1. ’Dinh ky (hoac 4ot |1. Lanh dao Bénh vién/Vién dugc

xuat) bao cdo tinh hinh |cung c4p thong tin kip thoi.

gﬁ%tng /Khizn% G L;:EE 2..AB2'10 E:aio dlch cé}p nhélt‘t.hc“)ng tin, ?6

’ dao Bénh vién/Vién. liéu chinh xac, dang thoi han, phan

2.4 | Che d06 bao cao anh dang két qua thuc hién nhiém vy,

2. Xay dung bao cdo va
tong két cong tac nim,
6 thang, quy, thang,
tun theo quy dinh.

cong viéc; dé xuit dung, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao Bénh

vién/Vién gidi quyét

2.5

Quan 1y tai san

Lap danh muc tai san, Kké
hoach bao dudng, kiém
tra cht luong, hiéu qua

trang thiét bi, bao céo
Lanh dao Bénh
vién/Vién theo quy dinh

Tai san dugc st dung, theo doi, bao
quan

theo quy ché, quy dinh

2.6

Ché d6 hoi
hop,

1. Chu tri, phdi hop véi
cac don vi lién quan to
chtrc cudc hop/hodi chan
chuyén mén  cua
Phong/Khoa..

2. Tham du hop giao
ban Bénh vién/Vién va
cac cudc hop theo quy
ché lam viéc cua Bénh
vién/Vién.

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi, hoi thao
theo phidn cong cua
Lanh dao Bénh

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
vién chire; y kién chi dao, quyét dinh
cua Lanh dao Bénh vién/Vién duogc
thuc hién kip thoi

2. Cong viée dugc trién khai va thong
tin duoc trao ddi v4i vién chirc trong
phong kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cao nodi
dung két qua cudc hop cho cap c6
thAm quyén




vién/Vién.

2.7

Hoat dong
chuyén mon
nghé nghiép

Tham gia lam cong
viéc chuyén mon nghé
nghiép theo nang luc
va trinh d0 duoc dao
tao

Dép g theo ti€u chuan, quy trinh
chuyén mon cua vi tri vi¢e lam

3- Cac moi quan hé€ trong cong viéc

3.1-

Bén trong

Pugc quan ly true tiép va Quin ly trye tiép
kiem duyét két qua béi

Cic don vi phdi hop chinh

v

Giam dbc Bénh vién/Vién
Ph6 Giam déc phu trach linh

C

duoc phan cong

Pho truéng phong va vién Céc Phong, Khoa, Trung
churc theo mang cong vige tam don vi thudéc Bénh

vién/Vién

3.2-

Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc Phong, Khoa, Trung tam va cac don vi thudc
Bénh vién/Vién

(cu thé theo chirc ndng cua
Phong va nhiém vu LD Bénh
vién/Vién giao)

Céc co quan chuyén mén nganh doc cép trén quan
1y bénh vién (theo nhiém vu duogc giao)

(cu thé theo chirc ndng cia
Phong va nhiém vu LD Bénh
vién/Vién giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2

DPuoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc ciia Bénh
vién/Vién, cua Phong

4.3

Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

4.4

Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cta Lanh dao Bénh vién/Vién trong
pham vi nhiém vy dugc giao

4.5

Dugc tham gia cac cudce hop ¢o lién quan dén cong tac cia Phong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tot nghiép dai hoc tr6 1€n (chuyén nganh phu hop voi yéu
cdu ciia tiéu chudn bé nhi¢m lanh dgo, quan Iy cap phong
do co quan cé thdm quyén ban hanh)

e Trung cap Iy luan chinh tri hoic tuong duong

Boi dudng, ching

chi

¢ Quan ly nha nudc: Chuong trinh chuyén vién tr¢ 1én
e Quan ly cap phong hoac tuong duong
e Kién thirc khac (pha hop voi yéu cau cua VTVL)




Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Co tir da 1 ndm trd 1én gitr chuc pho trudng phong hodc
tuong duong, dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu tro 1én

Phim chéat c4 nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Pham chat khac (phat hop véi yéu cau ciia VIVL ciia Phong)

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
Phong;

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Phong;

Hiéu biét vé linh vwe céng tic cia phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cip dé
¢ Dao duc va ban linh 4
e T6 chuc thuc hién cong viée 3
e Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang luc chung | e Giao tiép tmg xir 3
e Quan hé phdi hop 3
e Sur dung cong nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngir 2
e Xay dung quy ché hoat dong chuyén mén cia T} fzeo Yyéu
Phong/Khoa, Bénh vién/Vién cau nang
e Hudng dan thyc hién quy ché hoat dong chuyén lyc cua
mon cua Bénh vién/Vién VTVL
Nhém nang lyc e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh ctia phap chuyén
chuyén mon luat vé kham, chita bénh mon
e Xay dung, Tham dinh dé an twong
Z 1 " duong
e T6 churc thuc hién
ngach
vién chirc
e Tu duy chién lugc 3
. .|  Quan 1y sy thay d6i 3
Nhom nar;g lyc quan « Ra quyét dinh 3
4 e Quan Iy ngudn luc 3
e Phét trién nhén luc 3




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Phé Truwdéng phong/Khoa thugc Bénh

vién/Vién Ngay bét dau thyc hién:

bia diémdam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Ttruong Phong/Khoa diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chirc nang,
nhiém vu ctia Phong/Khoa va chiu trach nhiém truéc Trudng phong/Khoa vé linh vuc
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc n L L .

T M " Ti€u chi danh gia hoan thanh
ang con R o 2 R o

T Vigéc g Cong viéc cu the cong viee

1. K& hoach cong tic cua
Phong/Khoa phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
1. Gitip Truéng Phong/Khoa | cua Bénh vién; dugc ban hanh
xay dung ké hoach cong tac | kip thoi gian quy dinh.

nam, 6 thang, quy, thang cua | 2. Lich cong tac cu thé ting vi
Phong/Khoa theo quy dinh | tri viéc lam; rd rang, d& hiéu
Ké hoach cong | cua Bénh vién. phu hop véi néng luc, chuc
2. | tac,phancong |2. Tham gia xay dung lich danh nghé nghiép va du co so
1 nhiém vu cho | cong tac tuan cua | d¢ xem xét danh gid viéc hoan
vién chirc Phong/Khoa. thanh nhiém vu cua vién chuec.
3. Phan cong cong viéc cho | 3. Cong viéc phan cong cu thé,
tmg vién chic thuéc quyén | hop ly, cdng bang; khong bo
quan ly. so6t nhi¢ém vu ctua Phong/Khoa;
mot cong vi¢c chi do mdt nguoi
chiu trach nhiém chinh.

1.banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huong dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khéc phuc;

2.Xu 1y chinh xé4c, dung tham
quyén; bao céo kip thoi

Huéng dan, | Hudng dan, kiém tra vién
kiém tra thuc | chic thudc quyén thuc hién
hién nhiém vu, | ké hoach, lich cong tac; danh
cong viéc ctia | gia két qua, tién do6 cong
vién churc viéc.

N




1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc duoc giao phu

A trach voi Truong Phong/Khoa |1. Truéng Phong/Khoa dugc
Thuc hién S A A X TA . o w
2. hé do bio c4 khi c6 yéu cau. cung cap thong tin kip thoi.
3 | € ?. 0 cay; 2. Tham duy cac cudc hop, hoi |2. Tiép nhén, cung cap thong tin
héi hop o . A , .
nghi vé cong tac co lién quan |theo dung quy dinh.
cua Phong/Khoa theo phan
cong cua Truong
Phong/Khoa
2. | Thuc hién cong | Thuc hién cbng viéc cua Theo yéu cau cong viée cia
4 | tac chuyén | VTVL chuyén mon trong VTVL chuyén mon dam
mon Phong/Khoa theo phan cong, nhi¢m

b tri phu hop véi chie danh
nghé nghiép va nang luc ca
nhan

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét két qua

bai

Quin 1y true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong Phong/Khoa

Vién chtrc thugc mang

cong vi¢c dugc phan cong

Céc Phong/Khoa,
don vi thudc Bénh vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé¢ chinh

Bian chat quan hé

Cac khoa, Phong/Khoa thugc Bénh vién (theo
nhiém vu duoc giao)

(cu thé theo chirc ning ciia

Phong/Khoa va nhiém vu Truong

Phong/Khoa giao)

Cac Phong/Khoa, don vi thuoc Bénh vién (theo
nhiém vu duoc giao)

(cu thé theo chirc ning ciia
Phong/Khoa va nhiém vu Truong

Phong/Khoa giao)

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 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao Bénh vién trong

pham vi nhiém vu dugc giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cia

Trudéng Phong/Khoa

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yé&u cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én (chuyén nganh phu hop voi yéu
cdu ciia tiéu chuin bé nhiém do cip cé thim quyén ban
hanh)

Trung cap 1y luan chinh tri hoic tuong duong

Boi dudng, ching chi

e Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién hodc tuong
duong

e Quan ly cap phong hoic twong dwong

e Kién thire khic (pha hop vdi yéu cau ciia VIVL)

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nude, quy
dinh co quan.

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

e Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, cn than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két noi bo

e Pham chat khic (phit hop véi yéu cau ciia VIVL chuyén
mon)

Cac yéu cau khac

e C6 kha ning, dé xuat nhirg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cua
Phong/Khoa;

e C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong/Khoa;

e Hiéu biét vé linh vwe cong tic ciia Phong/Khoa va dinh
hudng phat trién.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
e Dao durc va ban linh 4
L e T4 chuc thyuc hién cong viée 2
Nh luc ch o : :
O NANg tre Chung: I g Lap keé hoach, Lich cong tac 2
e Giao tiép tng xtr 2




e Quan hé phdi hop 2
e Str dung cong nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngit 2
e Tham gia xay dung K¢é hoach, quy ché, quy Theo yéu
dinh, nd1 quy cta Bénh vién/Vi¢n, ciia cau nang
Phong/Khoa lyc cua
. e Huéng dan thyc hién quy ché, quy dinh, ndi qu VIVL
thm ;?ang Al@rc cua bégnh vién, cua Phgnz/Khoe? g i chuyén
cruyen gon e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh, ndi quy mon
cua Bénh vién/Vién, ciia Phong/Khoa tuong
e Xay dyng va thim dinh dé an duong
z ” CDNN
e T6 churc thuc hién
e Tu duy chién lugc 2
o .| ® Quan Iy sy thay dbi 2
Nhom nar;g lyc quan « Ra quyét dinh 5
4 e Quan 1y ngudn luc 2
e Phat trién nhan vién 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam doc Bénh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: 01/10/2021

Dja diém lam viéc: (Theo dia chi don vi)

Quy trinh cong viée lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lien quan den vi tri

nay)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh hoat dong Bénh vién theo chirc ndng, nhiém Bénh vién duogc

giao va chiu trach nhiém trudc phap luat va trudc Lanh dao SO Y té vé thim quyén
dugc giao.

2- Cac nhiém Bénh vién va tiéu chi danh gia

T
T

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia
hoan thanh cong viéc

N

Quy hoach, dé
an, phat trién,
Chuong trinh
K¢é hoach cong
tac; Quy ché,
quy dinh ndi b
dé quan Iy Bénh
vién

1. Chu tri xay dung Quy hoach,
Pé an phat trién bénh vién;
Chuong trinh, Ké hoach cong
tac nam, quy, thang cua Bénh
vién trinh S& Y té phé duyét;

2. Chu tri xay dung, bo sung,
stra doi cac Quy ché, Pé an
thudc thim quyén: Quy ché lam
viéc, quy ché chuyén mén, ké
hoach cong tiac 12 thang, 6
thang, quy, thang cua Bénh
vién. D& an vi tri viéc lam, sd
luong ngudi lam viée.

3. Huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tic nim,
thang, quy cua céc don vi thude
Bénh vién.

1. Cac Quy hoach, bé 4n, Ké
hoach phat trién cta Bénh
vién phu hop véi quy hoach,
ké hoach cong cua S Y té va
chic niang, nhiém vu thim
quyén Bénh vién dugc giao.

2. Céc chuong trinh, ké hoach
cong tac, quy ché, quy dinh
dugc ban hanh kip thoi kha
thi;

3.Ké hoach cong tac ting don
vi, t6 chtc thudc Bénh vién
dugc phé duyét thuc hién va
da co s¢ dé xem xét danh gia
murc do hoan thanh nhiém vu.

N

T6 chirc diéu
hanh hoat dong
chung cua
Bénh vién.

I. Chu tri giao ban chuyén
mon, két ludn phuong an giai
quyét coéng viéc trong ngay,
trong tuan, thang ctia Ban Giam
dbc va ngudi dung dau cac don
vi thudc Bénh vién;

2. Huéng dan, kiém tra cac Pho
Giam ddc va cdp trudng cac
Khoa/Phong ctia Bénh vi¢n vé
tién do, két qua trién khai cac
ké hoach, lich cong tic, quy
trinh cong viéc theo quy ché
lam viéc cua bénh vién..

1.Cong viéc chuyén moén duoc
trién khai va thong tin duoc
trao d6i kip thoi, dung quy
ché, quy dinh, phat hién
nguyén nhin anh huong dén
chat luong, hiéu qua cong viéc
va c6 giai phap khic phuc;

2.Bdo dam viéc diéu hanh
dap tng yéu cau cong viéc cla
Bénh vién thuong xuyén, lién
tuc.

3. Van ban dugc xu ly kip




3. Xt 1y van ban dén.Ra soat,
phé duyét van ban di, cac hop
doéng, ching tir thanh quyét
toan, cac bao cao...

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Bénh vién vo1 Lanh dao S0 Y
té.

5. Ra soat, phé duyét cac van
ban theo quy ché lam viéc cia
Bénh vién: Cac Quyét dinh,
hop dong, bao cdo, thanh quyét
todn...

thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

4. Xir 1y chinh xé4c, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.

5. Cac van ban gui Co quan
quan 1y cac cap duoc chuan bi
theo dung thé thuc, quy trinh
nghiép vu, dung tién do, va
duogc phé duyét kip thoi; ndi
dung phu hop, kha thi. Van
ban phé duyét theo thim
quyén bao dam tinh hop phap,
hop quy.

2. |:\Chu tri hodc | 1. Chu tri hodc tham du cac hoi |1. Tiép nhéan, cung cap thong

3>|'tham gia céac|nghi hoi thao lién quan dén |tin theo dang quy dinh; kip
cudc hop, giao | hoat dong cuia Bénh vi¢n. thoi bao cdo ndi dung két qua
ban, hoi nghi, | 2. Tham du hop, hdi thao ctua [cudc hop v&i cép ¢ tham
hoi thao S6'Y té moi, tridu tap. quyén.

2. | Tham gia 1am | Pam nhiém cong viéc cia 1 [Pap tGmg duoc cic yéu cau
4 | cong viéc | VTVL chuyén mon tuong Ung [trong Ban mé tda VTVL
chuyén  moén | chic danh nghé nghiép cao |chuyén mén, nghé nghiép

nghé nghiép nhit trong Bénh vién

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

Pwoc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua boi Quan ly trye ti¢p

Cac don vi phéi hop chinh

o Céac Phé Giam dbc
Bénh vién

e Truong cac
khoa/phong/ ban
...thuoc Bénh vién

Giam doc S¢ Y té
Pho Giam doc Sé phu trach
kham chira bénh

e Cac don vi lién quan tryc
tiép dén cong viéc va
chuyén mon nghi¢p vu duogc
giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan 1y truc tiép vé cong tac Pang,
DPoan the;

(cu thé theo chuc nang cua
Bénh vién va nhiém vu duoc
giao)

Céc co quan chuyén mon thudc So' Y té

(cu thé theo chirc nang cua
Bénh vién va nhiém vu dwoc
giao)

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Puge quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cia

CO quan

4.3 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém Bénh vién cho cén bg, cong

chue dudi quyen

4.4 | Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cta S¢ Y té trong pham vi nhiém

Bénh vién duoc giao

4.5 | Pugctham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ Y té cd lién quan dén cong tac cia

Bénh vién

5- C4e'yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1-'Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Bac si chuyén khoa cép I va twong dwong tré 1én
dbi voi Bénh vién Hang 2,

T6t nghiép Béc si chuyén khoa cap II va twong dwong dbi véi
Bénh vién Hang 1.

Cao cép 1y luédn chinh tri hodc ctr nhan chinh tri: bdi v6i Bénh
vién Hang I tr¢ 1€n;

Trung cép Iy luan chinh tri véi Bénh vién cac Hang II tr&
xubng.

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y nha nudc (chuong trinh cap Vu)

Quan ly Bénh vién hoac tuong duong

Kién thtrc khac (theo yéu cau ciia chirc danh Giam doc Bénh
vién)

Kinh nghiém e Cotirdu 1 nam trd 18n gilt chire Pho Giam dbc Bénh vién hodc
(thanh tich cong tuong duong, dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu tré 1én
tac)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, phdi hop cong tac t6t
Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Pham chét khéc

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
Bénh vién;

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon ctia Bénh vién;

Hiéu biét vé linh vwe céng tic ciia Bénh vign trong hé théng
t6 chtrc nganh y té va dinh huéng phat trién.

C6 kha ning pho bién, quan triét cac quy dinh ctia phap luat
lién quan dén kham, chita bénh...




e (Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho

can bd tré sau minh

e C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit sb
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi¢m vu ciia Bénh

vién, cia S& Y té€ trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Cac nang luc

Nhoém niang luc Tén nang lwc Cip dé
e Dao duc va ban linh 4
e T6 chirc thuc hién cong viée 3
Nhom riding lc o Xf&y dl:l’:’lg ’chuo’rqlg trinh, ké hoach, dé an 3
Shung e (Giao tiép ugg Xu 4
e Quan hé phoi hgp 4
e Str dung cong nghé thong tin 3
e Str dung ngoai ngir 2
e Xay dung quy ché 1am viéc, quy trinh chuyén mén | 7 heo yéu
cua Bénh vién cau nang
e Huéng dan thyc hién quy ché, quy trinh hoat dong luc cua
Nhom nang lyc chuyén mon ctia Bénh vién VTVL
chuyén mon e Kiém tra thuc hién quy ché, quy dinh cua phap luat | chuyen
vé kham, chita bénh mo”n'cfdm
e Thim dinh d& 4n nhigm
e T6 chuc thuc hién
e Tu duy chién lugc 3
Nhom ning lue e Quan l}'; su‘thay doi 3
qudn 1 e Ra f]uy’et dll’l}l 3
e Quan ly nguon luc 3
e Phat trién nhan luc 3




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Pho Giam ddc Bénh vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong vi¢e lién quan: (bo sung tén tai lieu, quy trinh cong viéc lien quan den vi tri
nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Gidm doc chi dao, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang,

nhiém vu cua Bénh vién va chiu trach nhiém truéc Gidm doc vé linh vuc cong tac
dugc phan cong; ki€ém nhi€ém mot s6 nhiém vy, cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu
cua Bénh vién.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

TT A & . X A ‘n
Man.gAcong Coéng viée cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 | Tham gia quan | 1.Gitp Giam déc quan ly, diéu 1. Ném day du cac thong tin

ly, diéu hanh
mot s6 cong
viéc do Giam
dbc phan cong

hanh mot s6 mang cong viéc cua
Bénh vién,;

2.Tham gia xtr ly cac cong viéc
quan 1y dot xuat (trong pham vi
duoc giao) va bao cao xin y kién
chi dao cua Giam ddc ddi véi
nhiing viéc vugt qua pham vi
churc trach

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

4.Diéu hanh Bénh vién khi
duge Giam ddc uy quyén

vé cong viéc thudc mang
cong vi¢c dugc giao phu
trach.

2. Cong van, gidy to duoc
giao trong linh vuc chuyén
mon phu trach dugce xur 1y
kip thoi, chinh xac.

3. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh ding quy trinh, diang
tién do.

4. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu coa Giam déc
trong thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Tham gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phin cong cu thé)

(Theo yéu ciu cu thé )

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Bénh vién (theo phin cong,
hodc ity quyén)

1. Lanh dao Bénh vién duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

2. Céc cudc hop, hdi nghi dat




2. Chi dao cac cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan cua
Bénh vién.

3. Tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tac cua Bénh
vién

duoc muc tiéu, két qua
theo ding yéu cau cia
Giam dbc.

3. Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dung quy dinh.

1. Ké hoach dugc xay dung
theo duang ndi1 dung ké

2.4 | Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan cua cac don vi, bo phan | hoach cua Bénh vién
dugc phan cong phu trach 2. Ké hoach dugc thuc hién

theo dang tién do.

2.5 | Thuc hién cong | Pam nhiém co6ng viéc cua Theo yéu ciu cong viée
tac chuyén | VTVL chuyén mén trong Bénh cua VTVL chuyén mén
mon vién theo phan cong, bd tri phu dam nhiém

hop vé6i chitc danh nghé nghiép
va nang luc chuyén mon, nghiép
vu
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc Bénh vién giao

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

Puoc quan 1y truc tiép

va

kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Giam doc Bénh vién

Vién chtc lanh dao quan ly
cAp phong va vién chic
thudc mang cong viéc dugc
Giam dbc Bénh vién phan
cong

Céc Khoa/phong, don vi
lién quan tryuc tiép dén cong
viéc va chuyén moén nghi¢p
vu dugc giao

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

thé;

Céc co quan quan 1y truc tiép vé cong tac Pang, Poan

(cu thé theo chuc nang cua
Bénh vién va nhiém vu
Giam doc giao giao)

Céc co quan chuyén mon thudc Co quan cap trén quan 1y
tryc tiép

(cu thé theo chirc nang cua
Bénh vién va  nhiém vu
Giam doc giao)

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia 'y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chitrc thuoc Bénh vién

4.3

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Bénh vién trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5

Ky thay Giam ddc theo quy ché 1am viéc ctia Bénh vién (néu co)

4.6

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

5-Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém coéng tac

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao o Tét nghiép dai hoc trd 18n (ddp ing tiéu chudn, diéu kién ciia

chLZ’g danh Phé Giam doc Bénh vién do co quan co tham
quyén ban hanh)

e ddp img tiéu chuan, diéu kién cia chirc danh Phé Gidam doc
Bénh vién do co quan co tham quyén ban hanh)

Boi dudng, chung  |e Quan 1y nha nuéc (chuong trinh chuyén vién chinh hodc tuong

chi

duong trd 1én)
e Quan Iy cAp Bénh vién hoic twong duong
o Ngoai ngit: (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)
e Tin hoc: C6 chiing chi theo quy dinh.
e Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL )

Kinh nghiém (thanh |e C6 ning lyc dam nhiém VTVL c¢6 chitc danh nghé nghiép dap
tich cong tac) ung cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua linh vuc

duoc phan cong gitp Giam ddc Bénh vién

Pham chat cd nhan | ¢ Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cuia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bod

e Phim chét‘ khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL cé chirc
danh nghé nghiép cua linh vwc dwgc phan cong giup Giam
doc )




Céc yéu cau khac e C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cia Vuy;

o C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Vy;

e Hiéu biét vé linh vwc céng tic ciia Vu trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

~"Nhom ning luc Tén nang luc Cap do

e Dao durc va ban Iinh

e T4 chirc thuc hién cong viéce

e Soan thao va ban hanh van ban

Nhém nang lyc chung | e Giao tiép tng xir

e Quan hé phdi hop

e Str dung cong nghé thong tin

NI EN EN EN EN NS

e Sur dung ngoai ngir

e Xay dung quy ché hoat dong chuyén mén Theo yéu
theo linh vuc dugc phan cong phu trach gitp | cdu nang

Giam dbc Bénh vién luc ciia
e Huéng dan thyc hién quy ché hoat dong VIVL

chuyén mon theo linh vuc dugc phan cong chuyén

Nhom nang lyc chuyén phu trach gitip Gidm dbc Bénh vién mon
mon e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh cua twong

phap luat vé kham, chita bénh va linh vuc dwong

chuyén moén dugc phan cong phu trach gitp QDNN

Gidm dbc Bénh vién vien chitc
e Thim dinh d¢ 4n

e T churc thuc hién

e Tu duy chién luoc

e Quan 1y su thay doi

Nhém néng lyc quan Iy | e Ra quyét dinh

e Quan 1y nguon lyc

wWlwlw|lw|w

e Phit trién nhan vién




PHU LUC 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Trwéng phong/Khoa thu¢c Bénh vién

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh céng viéc lién quan: (bé sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

T6 chirc, diéu hanh phong thuc hién chirc ning,

vi€c do 1anh dao Bénh vién giao

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

nhiém vu cua phong va cong

TT

Cac cong viéc

Miéng cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

K¢é hoach cong

tac, phan cong

nhiém vu trong
Phong/Khoa

1. Chu tri xay dung ké hoach
cong tdic nam, 6 thang, quy,
thang cua Phong/Khoa theo
quy dinh cua Bénh vién.

2. Xay dung lich cong tac tuan
cua Phong/Khoa

3. Phan cong cong viéc cho cip
phé va vién chic thudc quyén
quan Ly.

1. Ké hoach phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Bénh vién, ban hanh kip
thoi gian quy dinh.

2. Lich cong tac cu thé timg vi
tri viéc 1am; rd rang, dé& hiéu
phu hop v&i nang luc, chuc
danh nghé nghiép va du co so
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua vién chuec.
3. Cong viéc phan cong cu thé,
hop 1y, cong bang; khong bo
sot nhiém vu cua Phong/Khoa;
Mot cong viéc chi do mot
nguodi chiu trach nhiém chinh.

2.2

Piéu hanh hoat
dong chuyén
mon cua
Phong/Khoa

1. Huéng dan, kiém tra, cap
pho va vién chirc thudc quyén
thuc hién ké hoach, lich cong
tac; danh gia két qua, tién do
cong viéc.

2. Chu tri cudc hop, giao ban
chuyén moén thuong ky cua
Phong/Khoa.

3. Tiép nhan va nghién ctru
van ban dén dé trién khai thuc
hién.

4. Ra soat, phé duyét van ban
trinh Lanh dao Bénh vién

1. Cong viéc cua Khoa/Phong
dugc thuyc hién theo dung
chuong trinh, ké hoach, quy
trinh va tién d0, bao dam chat
luong. Két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, xem xét thi
hodc xét thang hang chuc danh
nghé nghiép vién chic...

2. Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong/Khoa dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phap xu ly, giai
quyét; tap thé doan két;




hodac van ban, ho so thudc
quyén xu ly.

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

4. Van béan, ho so bao dam hinh
thirc, ngi dung theo quy dinh
chung va quy dinh cua phap
luat chuyén nganh.

2.3

Quan 1y nhan
lIuc

5. Theo ddi dién bién nhan
sy, nhu cau nhan sy cua
Phong/Khoa; nghién ctru, tim
hiéu va du kién nhan sy thay
thé dé bao céo xin y kién
Lanh dao Bénh vién.

6. Phd bién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc
nghé nghiép; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa.

1. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... vién chuc dép tng yéu
cau cong viéc ciia Phong/Khoa.
2. Vién chtc nim duogc cac quy
ché, quy dinh, quyén lgi va
nghia vy, yén tdm cong tac,
dugc khich 1¢ sang tao va tich
cuc .

24

Ché d0 bao cao

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong/Khoa vé1 Lanh dao
Bénh vién.

2. Xay dung bio co va tong
két cong tic nim, 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy
dinh.

1. Lanh dao Bénh vién duoc
cung cép thong tin kip thoi.

2. Bé4o céo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xé4c, ding thoi
han, phan anh dung két qua
thyc hién nhiém vy, cong viéc;
dé xuét dang, kip thoi cac van
dé dé trinh Lanh dao Bénh vién

giai quyét

2.5

Quan 1y tai san

Lap danh muyc tai san, ké hoach
bao dudng, kiém tra chat luong,
hiéu qua trang thiét bi, bao céo
Lanh dao Bénh vién theo quy
dinh

Tai san dugc su dung, theo doi,
bdo quan

theo quy ché, quy dinh

2.6

Ché d6 hoi
hop,

1. Chu tri, phdi hop véi cac
don vi lién quan td churc cudc
hop/hdi chan chuyén mén cua
Phong/Khoa..

2. Tham dy hop giao ban
Bénh vién va cac cudc hop
theo quy ché lam viéc cia
Bénh vién.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thdo theo phan cong
cua Lanh dao Bénh vién.

1. Tiép thu va pho bién, quan
tri¢t cho vién chtrc; y kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
Bénh vién dugc thyuc hién kip
thoi

2. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi véi vién
chure trong phong kip thoi, ding
quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi
béo cdo ndi dung két qua cude
hop cho cip c6 tham quyén




Hoat dong
2.7 chuyén mon
nghé nghié¢p

Tham gia lam cong viéc
chuyén mon nghé nghi¢p theo
nang lyc va trinh d6 duoc dao
tao

Dap ung theo tiéu chuan, quy
trinh chuyén mon cuia vi tri viéc
lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quanly truc tiép Quin ly tryec tiép

va kiém duyét két qua

bai

Cic don vi phdi hop chinh

Giam doc Bénh vién

Ph¢ trudng phong/khoa va

Pho Giam ddc phu trach | vién chire duoc phan cong

linh vuc

Céc Phong, Khoa, Trung
tam don vi thudc Bénh
vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chét quan hé

Cac cac don vi co quan dang, doan thé

(cu thé theo chirc ndng ciia

Phong va nhiém vu LD Bénh
vién)

Céc co quan chuyén mon nganh doc cap trén quan
1y bénh vién (theo nhiém vu dugc giao)

(cu thé theo chirc ndng cia

Phong va nhiém vu LD Bénh
vién)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

cua Phong

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc ciia Bénh vién,

4.3 | Pugc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

4.4 | Pugc cung cép thong tin chi dao diéu hanh cua Lanh dao Bénh vién trong pham
vi nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén cong tac cia Phong/Khoa

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

o Tét nghi€p dai hoc tr6 1én (chuyén nganh phu hgp voi yéu
cdu cua tiéu chudn bé nhi¢gm truwéng phong/khoa do co
quan co tham quyén ban hanh)

e Trung cip Iy luan chinh tri hodc twong dwong




Boi dudng, ching
chi

Quan 1y nha nudc: Chuong trinh chuyén vién trg 1én

e Quan Iy cAp phong hoic twong duong

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co tr du 1 nadm tré l1én gitt chirc phd trudng phong hoac
tuong duong, dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu trg 1én

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Phim chét khic (pha hop vdi yéu cau ciia VIVL ciia Phong)

Céc yéu cau khac

C6 kha niang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua
Phong;

C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia Phong/Khoa;

Hiéu biét vé linh vwe cong tic cia phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap dp
e Dao duc va ban linh 4
e T6 chuc thuc hién cong viéc 3
e Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néng luc chung | e Giao tiép tmg xir 3
e Quan hé phdi hop 3
e Str dung cong nghé thong tin 2
e Str dung ngoai ngir 2
e Xay dung quy ché hoat dong chuyén mén cia Theo yéu
Phong/Khoa, Bénh vién cau nang
e Huéng dan thyc hién quy ché hoat dong chuyén | [luc cua
Nhom nang luc mon cua Bénh vién VTVL
chuyén mon e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh cua phap chuyén
luat vé& kham, chita bénh mon
o X4y dung, Thim dinh d& 4n CDNN
e T chirc thyc hién vien chike
e Tu duy chién lugc 2
. .| ® Quan ly sy thay d6i 2
Nhom ncu;g, luc quan «Ra quy}ét dinh t ’
4 e Quén Iy ngudn luc 2
e Phét trién nhén luc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Phé Truédng phong/Khoa thugc Bénh

vién Ngay bét dau thuc hi¢n:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh cong viéc lién quan: (b6 sung tén tdi liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Ttruéng Phong/Khoa diéu hanh mot sd linh vuc cong tac thude chirc ning,
nhiém vu ctia Phong/Khoa va chiu trach nhiém truéc Trudng phong/Khoa vé linh vuc
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T . " Tieu chi danh gia hoan thanh
T Man.gAcong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
1. K& hoach cong tic cua
Phong/Khoa phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
1. Gitip Truéng Phong/Khoa | cua Bénh vién; dugc ban hanh
xay dung ké hoach cong tac | kip thoi gian quy dinh.
ndm, quy, thang cua|2. Lich cong tac cu thé ting vi
Phong/Khoa theo quy dinh | tri viéc lam; rd rang, dé& hiéu
Ké hoach cong | cua Bénh vién. phu hop véi néng luc, chuc
2. | tic,phancong |2. Tham gia xay dung lich danh ngh¢ nghiép va du co so
1 nhiém vu cho | cong tac tuan cua | d¢ xem xét danh gid viéc hoan
vién chtrc Phong/Khoa. thanh nhiém vu cua vién chuec.

3. Phan cdng cong viéc cho | 3. Cong viéc phan cong cu the,
tmg vién chic thudc quyén | hop 1y, cong bang; khong bo
quan ly. so6t nhiém vu cua Phong/Khoa;
mot cong viéc chi do mdt nguoi
chiu trach nhiém chinh.




x x 2 . 1.banh gia kip thoi, phat hi¢
Huoéng dan, | Hudng dan, kiém tra vién anh gia qp tiol, pat en
2 , . X .. |nguyén nhan anh hudéng dén
kiém tra thuc | chtic thudc quyén thuc hién A 1K N
2. A o £ . N , . thuc hi¢n ké hoach va co giai
hién nhiém vy, | ké hoach, lich cong tac; danh . g )
2 cong viée cia | gia két qua, tién do cong | hap khéc phuc;
g £e qua, ? N85 Xu 1y chinh xac, dang thim
vién churc viéc. X ., . .
quyén; bao céo kip thoi
1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc duoc giao phu
A trach vo1 Truong Phong/Khoa |1. Truéng Phong/Khoa dugc
Thuc hién C A A LT .. .
2. B8 bio o khi c6 yéu cau. cung cap thong tin kip thoi.
3 | CReao DA A0, |y Tham du cac cudc hop, hoi |2. Tiép nhan, cung cap thong tin
hoi hop U A , )
nghi vé cong tac co lién quan |theo dung quy dinh.
cua Phong/Khoa theo phén
cong cua Truong
Phong/Khoa
2. | Thyc hién cong | Thuc hién cong viéc cua Theo yéu cau cong viéc cia
4 | tac chuyén | VTVL chuyén mon trong VTVL chuyén mon dam
mon Phong/Khoa theo phén cong, nhiém
bo tri phu hop véi chirc danh
nghé nghiép va nang luc ca
nhan

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

Puoc quan 1y truc tiép Quin 1y true tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Cac don vi phéi hop chinh

- Truong Phong/Khoa

Vién chtrc thugc mang
cong viéc duoc phan cong

Céac Phong/Khoa,
don vi thudc Bénh vién

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac khoa, Phong/Khoa thugc Bénh vién (theo
nhiém vu duoc giao)

(cu thé theo chirc ning ciia

Phong/Khoa va nhiém vu Truong

Phong/Khoa giao)

Cac Phong/Khoa, don vi thuoc Bénh vién (theo
nhiém vu duoc giao)

(cu thé theo chirc ning ciia

Phong/Khoa va nhiém vu Truong

Phong/Khoa giao)

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Lanh dao Bénh vién trong
pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 | Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia
Truong Phong/Khoa

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi€p dai hoc tr¢ 1én (chuyén nganh phu hop véi yéu
cdu ciia tiéu chudn bé nhiém do cdp cé thim quyén ban
hanh)

Trung cép 1y luan chinh tri hodc trong dwong

Boi dudng, chimg chi

Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién hodc tuong
duong

Quan 1y cip phong hoic tuong duong

Kién thirc khac (phit hop véi yéu ciu ciia VIVL)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

Tinh than tl‘éCh nhiém cao v&i cong viée voi tap theé, phdi
hop cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Pham chét khac (phii hop véi yéu cau ciia VIVL chuyén
mon)

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cua
Phong/Khoa;

Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon ctia Phong/Khoa;

Hiéu biét vé linh vwe céong tic ciia Phong/Khoa va dinh
hudéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc | Cipdj |




e Dao duc va ban Iinh 4
e T6 chirc thuc hién cong viéc 2
Nhom niing lec . Lé}p ké A’hoe:lch, Lqich cong tac 2
chung e (Giao tiép u‘ng Xu 2
e Quan h¢ phoi hgp 2
e Str dung cong nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngir 2
e Tham gia xdy dung Ké hoach, quy ché, quy dinh, | Theo yéu
ndi quy cua Bénh vién, cia Phong/Khoa cau ndang

e Hudéng dan thyc hién quy ché, quy dinh, ndi quy lyc cua

Nhom ning luc cﬁ% bénh vién, cua Phbng/Khoa VT V{J

chityén mon e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh, ndi quy cta Ch”)j en

Bénh vién, cia Phong/Khoa mon

e Xay dung va thim dinh dé 4n Z"Oo”ig

e T6 chirc thuc hién CDNN
e Tu duy chién luoc 2
. .| ® Quan ly su thay d6i 2
Nhom nar;g lyc quan «Ra quy}ét dinh Y 5
4 e Quan 1y ngudn lyc 2
e Phat trién nhén vién 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
GIAM POC TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT

Tén vi tri viéc lam:

Giam dbc Trung tam Kiém soat bénh tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam Kiém soat bénh tat tinh. ...

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Trung tdm Kiém soat bénh tat theo chirc

ning, nhiém vu cta Trung tAm dugc cip c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

bao cao két
qua céc hoat
dong cua
don vi.

chtrc hing nim theo quy quy dinh
b) Chi tri danh gié, so két, tong két
hoat dong cua don vi theo quy dinh

1T Mal‘lfigéiong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché, Chu tri xay dung, bo sung, stra d6i cac | Cac quy ché, quy dinh, noi
quy dinh, Quy ché lam viéc, quy dinh, ndi quy, | quy, quy trinh dugc ban
quy trinh quy trinh cong viéc cua Trung tam hanh va didu chinh phu
chuyén mén hop theo quy dinh
2.2 | Chuong a) Chu tri xay dung ké hoach phat a) K& hoach phat trién
trinh, ké trién ctia don vi phu hop véi quy ciia don vi dugc cip co
hoach cong | hoach phat trién ctia nganh thim quyén phé duyét
tac, dé phat | b) Chi tri xay dung noi dung, ké b) Ké hoach hoat dong
trién, hoach hoat dong chuyén mon phtt hop | cia don vi dugc cip cod
v6i tinh hinh thyc té ¢ dia phuong tham quyén phé duyét
2.3 | T6 chirc a) Chu tri giao ban chuyén mon, két a) Cac linh vuc hoat dong
trién khai luan phuong 4an giai quyét cong viée duoc trién khai theo diing
thuc hién trong ngay, trong tuan, thang ctia Ban | tién do
cac hoat Giam dbc va nguoi ding dau cac don b) Céc hoat dong bao dam
dong cua vi thudc Trung tdm quy ché chuyén mén, quy
don vi b) Phan cong nhi¢m vu cho cac Pho trinh ky thuat
Gidm dc, cap truéng don vi bd phin | ¢) Cac van ban dén duoc
thugc Trung tam , trién khai thyc hién
c¢) Xt 1y cac van ban dén d) Cac vin ban di, hop
d) Ra soat, phé duyét cac van ban di dong, chiung tir bao dam
theo thim quyén va cac hop dong, theo quy dinh
chtng tir thanh quyet toan d) Moi cong viéc duoc
d) Kiém tra, huéng dan cong viéc ctia | giao diing ngudi phu trach
cac don vi va vién chirc thudc quyén va bao dam thuc hién
dung tién do
2.4 | Danh giava |a) Chu tri danh gia chat luong vién Bao dam day du va dap

tmg ché do thong tin, bao
cdo theo quy dinh




2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cap c6 tham quyén duoc giao
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
}v);r Oléfe?:ilill:n;ittf;:: (t]llfil: Quin Iy trye tiép Cic th chire, co quan,
béi ’ don vi phoi hgp chinh
Giam ddc So Y té Pho Giam d(f)c vacap | Cac Khoa, Phong cua Trung tAm
Pho Giam déc So Y té | truong cdc t6 chie,
phu trach linh vuc dAO’n vi thuge Trung
tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Péng ty cap trén tryc tiép Cong tac bang
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan hoat dong chuyén
mon
Chinh quyén, co quan lién quan Phéi hop trién khai hoat dong chuyén
mon

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao va dleu chinh ké
hoach sau khi c¢6 ¥ kién dong ¥ y bang vin ban cua cip c6 tham quyén

4.2

Puoc quyen quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong,
phan cap

4.3

Dugc ky cac van ban lién quan theo quy dinh cua phéap luat

4.4

Pugc phan cong cong viée cho cac Phé Giam ddc phu trach cac linh vuc cu thé va
uy quyén cho mot Phé Gidm doc phu trach don vi khi Gidm doc khi di vang

4.5

Puoc cung cép cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duogc giao theo phan cip

4.6

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh cé lién quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuéng | a) Trung thanh vé1 loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc va

nhan dan

b) Kién dinh chi nghia Méac-Lénin, tu twéng H5 Chi Minh, dudng
16i d6i m&i ctia Pang, chinh sach phép lut cia Nha nudc

c) C6 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang; chap
hanh nghiém sy phan cong ciia to chtic va hoan thanh tot moi
nhi¢m vu dugc giao

Pao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i sdng trung thuc, can

ki€m, liém chinh, chi cong, vo tu; tdm huyét va c6 trach nhi¢m
véi cong viéc
b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham




nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, bé phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cic nguyén tic t6 chic, ky luat
ctia Pang, nhit 1 nguyén tic tap trung dan chu, ty phé binh va
phé binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén Tt nghiép Bac si chuyén khoa cip I hoidc twong dwong trd 1én
mon chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc, cong viec ddm nhan
Trinh d6 1y luan Theo quy dinh tiéu chuan, diéu kién bd nhiém

chinh tri, quan 1y

Kinh nghiém trong
cong tac, quan 1y

D3 giir chtrc vu quan 1y cap pho don vi hogc tuong duong tu 01
nam tr¢ 1€n hodc da gitt chirc vu quan ly cap khoa/phong va
tuong duong tir 05 nam trd 1én

5:3. Yéu cau veé nang luc

Nhém yéu cau Tén nang luc Cap do
Nhém ning luc e Dao duc va ban linh 4
chung e Tb chirc thuc hién cong viée 3

e Soan thao va ban hanh van ban 3
e Giao tiép g xir 3
e Quan h¢ phdi hop 3
e Sir dung cong nghé thong tin 2
e Su dung ngoai ngi 2
Nhom nang luc e Xay dung ké hoach 3
chuyén mon e Huéng din thuc hién 3
e Kiém tra, gidm sat 3
e Tham dinh dé én 2
e Danh gia 3
Nhém ning luc e Tu duy chién luoc 2
quan Iy e Quan ly su thay dbi 3
e Ra quyét dinh 3
e Quan Iy cac ngudn luc 3
e Phat trién nhan luc 3




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Pho Giam déc Trung tam Kiém soat bénh tat

Ma vi tri viéc lam:

202..

Ngay bt dau thyuc hién: /

Dia diém lam viéc: Trung tam Kiém soat bénh tat tinh....

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

tam theo Iinh vuc dugc phan cong phu trach

2.-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Gitp Giam doéc Trung tim Kiém soat bénh tat diéu hanh hoat dong cua Trung

Cac cong viéc

Ti€u chi dianh gia

TT A o 2
Mal\l/igézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché, quy | Gitp Giam dbe xdy dung, b sung, Céc quy ché, quy dinh,
dinh, quy stra do1 cac Quy ché, quy dinh, quy ndi quy, quy trinh dugc

trinh chuyén
mon

trinh chuyén mon thudc linh vuc dugc
giao quan ly

ban hanh va diéu chinh
phu hop theo quy dinh

2.2

Chuong trinh,
ké hoach phat
trién, hoat
dong chuyén
mon

a) Tham gia x4y dung ké hoach phat
trién cta don vi phu hop voi quy
hoach phat trién ciia nganh

b) Tham gia x4y dung ndi dung, ké
hoach hoat dong chuyén mon phu hop
v6i tinh hinh thyc té & dia phuong

a) Ké hoach phat trién
cua don vi duoc cép co
thAm quyén phé duyét
b) Ké hoach hoat dong
cua don vi duoc cép co
tham quyén phé duyét

2.3 | T6 chirc trién | a) Gap Giam ddc td chirc trién khai a) Céac linh vuc hoat
khai thyc hién | cac hoat dong dugc phan cong phu dong dugc phan cong
cac hoat dong | trach theo ké hoach pk}u trach trién khai ding
cua don vi b) Giup Giam d6c phan cong nhiém | tién do

vu cho cac vién churc thudce linh vuc b) Céac hoat dong theo
dugc phan cong phu trach linh phuyc phan cong
¢) Xir 1y cac vin ban dén theo linh vuc | duoc trien khai

dugc phan cong phy trach ¢) Cac van ban dén theo
d) Giap Giam doc ra soat cac van ban | thudc linh vyc thyc hi¢n
di, cac hop dong, ching tir thanh d) Cac hop dong, ching
quyét toan thudc linh vyc dugc phan | tr thudoc linh vuc bdo
cong phu trach dam theo quy dinh

d) Kiém tra, huéng dan cong viéc cua | d) Moi cong viée theo
vién churc thudc linh vuc dugc phan linh vuc bao dam thuc
cong phu trach hién dting tién do

2.4 | Déanhgiava |a) Tham gia danh gia chat luong vién | Bao dam diy du va dap

bao céo ket
qua céc hoat
dong cua don

chirc hang nam theo quy quy dinh
b) Gitip Giam ddc danh gia, so két,
téng két hoat dong thudc linh vuc
duoc phan cong phu trdch

tmg ché do thong tin,
bao céo theo quy dinh




V.

2.5 |Thuec hién cac nhiém vy khac khi duoc cip c6 thim quyén duoc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
D‘u’i?;qufiin l)':tt:'( lftc tie? Quiin 1§ trurc tié Cac to chirc, co quan,
va kiém duyét két qua uan ly truec tié .
At y e hep don vi phéi hop chinh
Giam doc So'Y té Cép trudng céc to chire, don vi | Cac Khoa, Phong cua
Pho Giam doc S Y té duoc phén cong phy trach Trung tam
phu trach linh vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Pang ty cap trén tryc tiép Cong tac Dang
Céc don vi sy nghiép y té Phéi hop huéng dan thyc hién chuyén mon
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phéi hop trién khai thyc hién hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao va dleu chinh ké
hoach sau khi co y kién dong ¥ bang vin ban cia cip ¢ thim quyén va Giam dbc
Trung tam

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong,
phan cap

4.3 | Buoc ky cac van ban lién quan theo phan cong, phan cap va quy dinh ctia phap
luat

4.4 | BPugc phan cong cong viéc cho cac vién chire phu trach cac linh vuc

4.5 | Puogc cung cép cac thong tin thuoc pham vi nhiém vu dugc phan cong phu trach

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh cé lién quan

5. Cac yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau veé pham chat

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuéng | a) Trung thanh véi lo1 ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc va
nhan dan

b) Kién dinh chii nghia Mac-Lénin, tu tuéng HO Chi Minh, duong
16i d6i méi cua Pang va chinh sach phap lut cia Nha nude

¢) C6 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cta t6 chirc va hoan thanh tot moi
nhiém vu duogc giao

Pao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i sépg trung thuc, can
ki€m, liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va co trach nhiém
V1 cong viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, be phai




¢) Tuan thu va thye hién nghiém cac nguyén tic t6 chic, ky luat
cua Pang, nhat 1a nguyén tac tip trung dan chu, tu phé binh va
phé binh

5.2. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ chuyén mén

Tét nghiép Bac si chuyén khoa cap I hoic twong dwong tré
1€n; ¢6 chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuce, cong vige
dam nhiém

Trinh d6 ly-luan chinh
tri, quan ly

Theo quy dinh

Kinh nghi¢m trong
cong tac, quan ly

Pi gitt chire vu quan 1y cap khoa/phong va twong duong tir
03 ndm tr¢ 1én

5.3.'Yéu cau vé ning lwe

Nhom yéu cau

Tén nang luc Ca

=
>

Nhom nang luc

bao dtrc va ban linh

chung

T6 chitrc thye hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc

Xay dung ké hoach

chuyén mén

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

bénh gia

Nhom nang luc

Tu duy chién lugc

quan ly

Quan 1y sy thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y cac ngudn luc

W W[ W Wi N W Nl W W | W NN |W|W|lw|lw ||

Phat trién nhan luc




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Truéng phong thude Trung tim Kiém soat bénh tat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam Kiém soat bénh tat tinh. ...

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu di dugc cip

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

1T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy dinh, quy | Chu tri xay dung, bo sung, sta Céc quy ché, quy dinh, noi
trinh chuyén | d6i cac quy dinh, ndi quy, quy quy, quy trinh dugc ban hanh
mon trinh cong vi¢c cua Phong va diéu chinh phu hop theo quy
dinh
2.2 | Ké hoach, lich | X4y dung ké hoach, lich trinh Ké hoach cong tac, lich hoat
cong tac cong tac tuan, thang, quy, nim dong cua khoa phu hop véi
cua Khoa K¢é hoach chuyén mén cua
Trung tdim duoc Giam dbc
phé duyét
2.3 | T6 chuc trién | a) Chu tri cac cude hop, giao ban | a) Céc linh vuc hoat dong cia
khai thyc hién | thuong ky, phan cong nhi€ém vy | phong trién khai ding tién do
cac hoat dong | cho céac vién chirc thuoc phong b) Cac hoat dong phong dugc
cua phong ¢) Xt 1y cac vin ban dén thuéc | trién khai
linh vyc duge phén cong ¢) Céc vin ban dén thudc
d) Ra soat cac van ban trinh phong dugc thyc hi¢n
Lanh dao, cdc hop dong, ching | d) Cac hop dong, chig tir
tu thanh qU.Yét toan thu@c linh thu@c ph(‘)ng bao dam theo
vuc cua phong quy dinh
d) Kiém tra, huong dan cong d) Moi cong viéc ctia phong
viéc cua vién chirc thudc phong | bao dam thyc hién diing tién
do
24 |Danhgiava |a)Danh gia chat lugng vién chiic | Bao dam diy du va dap ing
bao cdo két | cua phong hang nam theo quy | ché do thong tin, bdo céo theo
qua cac hoat | dinh o . quy dinh
dong cua b) Panh gid, so két, tong ket hoat
phong dong ctuia phong dugc phan cong
phu trach
2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cip c6 tham quyén duoc giao

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc




3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép

Cac to chire, co quan,

Phé Giam dbc phu'trach phong

va kiém duyét két qua uan Iy true tié .
pa Quin 1y tryc tiep don vi phdi hop chinh
0’1 O 'Y
Giam dbc Trung tam Vién churc thudc Céc to chure thude Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan hoat dong chuyén
mon
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phdi hop trién khai cac hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugc giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 ¥ kién chi dao ctia Gidm doc Trung tam

4.2 | Pugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Puoc tham muu trinh Giam ddc, Phé Giam dbc ky cac vin ban lién quan theo quy
dinh cua phap luat

thé

4.4 | Buoc giao cong viéc cho cac vién chirc thugc phong phu trach cac cong viéc cu

4.5 | Pugc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu dugc giao theo phan cip

4.6 | BPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong

a) Trung thanh véi loi ich cua Pang, ctia qudc gia, dan toc va nhan
dan

b) Kién dinh chii nghia Mac-Lénin, tu tuéng HO Chi Minh, duong 16i
d6i moi cuia Pang va chinh sach phap ludt ciia Nha nudc

¢) C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cia to chirc va hoan thanh tot moi
nhiém vy duoc giao

DPao duc, 161 song

a) C6 pham chét dao durc trong sang, 16i séng trung thuc, can kiém,
liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va ¢ trach nhi¢ém véi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, beé phai

¢) Tuédn thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic to chuc, ky luat
ctia Pang, nhat 13 nguyén tic tap trung dan chi, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the




Trinh d§ chuyén mon

Tét nghiép dai hoc trd 1én; c6 chuyén nganh phu hop
v6i linh vuce, cong viée ddm nhiém

Trinh d6 1y luan chinh tri, quan | Theo quy dinh

ly
Kinh nghiém trong cong tac, Pa gifr chire vu quan 1y cap khoa/phong tir 01 nam
quan ly trd 1€n hodc co thoi gian cong tac trong linh vuc,

cong viéc ddm nhiém tir 05 nadm trd 1€n (khong tinh
tho1i gian tap su)

5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc Ca

Nhom ‘nang luc
chung

Pao dtrc va ban linh

T6 chitrc thye hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xu

Quan hé phéi hop

[N NS T I NG I (O I I NS B N

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir 1

Nhom nang luc
chuyén mon

Xay dung ké hoach

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

Déanh gia

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

(NS ST I NG LU B NG I NG I S}

Quan 1y sy thay do6i

Ra quyét dinh 1

Quan 1y cac ngudn luc 2

Phat trién nhan luc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Phé trudng phong thudc Trung tim Kiém soat bénh tt

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tam Kiém soat bénh tat tinh. ...

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

nhiém vu da duogc cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Giip truong phong quan ly, ‘diéu hanh hoat dong cua phong theo chiic nang,

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

1T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy dinh, quy | Gitp Trudng phong xay dung, b6 | Cac quy dinh, ndi quy, quy
trinh chuyén | sung, stra doi céac quy dinh, nd1 quy, | trinh dugc ban hanh va diéu
mon quy trinh cong viéc cua Phong chinh phu hop theo quy dinh
2.2 | Chuong trinh, | a) Gitp truong phong xay dung ké | a) K& hoach phat trién cta
ké hoach phat | hoach phat trién ctia phong phi hop | phong dugc cap c6 thim
trién, hoat v6i quy hoach phat trién ctia don vi | quyén phé duyét
dong chuyén b) Gitip truong phong xdy dung ndi | b) Ké hoach hoat dong cua
mon dung, ké hoach hoat dong cta phong duoc cip c6 tham
phong phu hop voéi chiic nang, quyén phé duyét
nhiém vu
2.3 | T6 chic trién a) Tham du cac cudc hop, giao ban | a) Céc linh vyc hoat dong
khai thyc hi¢n | phan cong cong viéc cho céac vién ctia khoa trién khai dung
cac hoat dong | chirc thuoc Phong tién do
chuyén mén | b) Xur Iy cac vin ban dén thudc b) Cac van ban dén thudc
linh vuc dugc phan cong khoa duoc thuc hién
c) Ra soat cac hoat dong chuyén d) Moi cong viéc cua khoa
mon cua Phong theo lich, ké hoach | bao dam thuc hién ding
cong tac tién do, két qua mong doi
d) Kiém tra, huéng dan cong viée
cta vién chirc thuc Phong
2.4 | Péanh giava |a) Giup truong phong danh gia chat | Bao ¢gam day du va dap
bao cdo két | lugng vién chirc cua phong hang trng ché do thong tin, bao
qua cac hoat | nam theo quy dinh cdo theo quy dinh
dong cta b) Giup truong phong danh gia, so
phong két, tong két hoat dong cua phong
dugc phan cong phy trach
2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cip c6 tham quyén duoc giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong




D‘u’g’&quﬁn 132 trl{c tié? L Y Cic tb chiic, co quan,
va kiem duyét két qua Quan ly truec tiep . < X. i
béi don vi phoi hgp chinh
Giam dbc Trung tAm Vién chutrc thugc Céc t6 chirc thugc Trung tim
Ph6 Giam déc phu trach | phong
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi su'nghiép y té Phédi hop huéng dan thuc hién chuyén mén
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phéi hop trién khai thuc hién hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 | Puogc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugce giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 ¥ kién chi dao ciia Gidm doc Trung tam

4.2 | Pugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam vi¢c va phan cong, phan cap

4.3 | Puoc dé xuat voi Truong phong trinh Giam dbc, Pho Giam dbc ky cac vin ban
lién quan theo quy dinh cua phép luat

4.4 | Puoc Trudng phong giao phu trach mot s6 cong viée cu thé cua phong

4.5 | Puoc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duogc giao theo phan cip

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong | @) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d6i méi cua Pang va chinh sach phép luat cia Nha nude

¢) C6 lap trudong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cua t6 chic va hoan thanh tot moi
nhiém vy dugc giao

Dao duc, 16i séng | a) C6 pham chat dao dirc trong séng,,léi song trung thyc, can kiém,
liém chinh, chi cong, v6 tu; tam huyét va c6 trach nhiém véi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khéng tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, be phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 chtc, ky luat
ctia Pang, nhat 13 nguyén tic tap trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ chuyén mén Tét nghiép dai hoc tré 1én; c6 chuyén nganh phu hop
v6i linh vye, cong viée dam nhi¢m
Trinh d0 1y luan chinh tri, Theo quy dinh
quan ly

Kinh nghiém trong cong tic, | C0 thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam




quan ly

nhiém tr 03 ndm tré Ién (khong tinh thoi gian tap sy)

5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc

Ca

Nhom nang luc °

bao dirc va ban linh

chung

T6 chitrc thye hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

[N NS T I NG I (O I I NS B N

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc .

Xay dung ké hoach

chuyén moén

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

Danh gia

Nhom nang luc °

Tu duy chién luge

quan ly

Quan 1y sy thay do6i

(NS I ST I NCY LU B NG B NG I S}

Ra quyét dinh

Quan 1y cac nguodn luc

Phat trién nhan luc




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Truéng khoa thudc Trung tim Kiém sodt bénh tat Ngay bt dau thuc hién

Dja diém lam viéc: Trung tam Kiém so4t bénh tét tinh....

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan ly, diéu hanh hoat dong cua khoa theo chtic nang, nhiém vu da duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 3 0 2
Mal\l,igégong Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quyché, quy | Xay dung cac Quy ché, quy dinh, Céc quy ché duogc ban hanh

dinh, ndi quy
quy trinh cong
viéc cua khoa

quy trinh chuyén mon cua khoa phu
hop vo1 chlic nang, nhi¢m vu va
tham quyén

va diéu chinh phi hop

2.2

Ké hoach, lich
cong tac

Xay dung ké hoach, lich trinh cong
tac tuan, thang, quy, ndm cua Khoa

Ké& hoach cong tac, lich
hoat dong cua khoa phu
hop voi Ké hoach chuyén
mon cua Trung tam duogc

Giam dbc phé duyét
2.3 | T6 chic trién a) Chu tri cac cudc hop, giao ban a) Cac linh vyc hoat dong
khai thyc hi¢n | phan cong cong viéc cho céac vién ctia khoa trién khai dung
cac hoat dong | chic thudc khoa tién do
chuyén mén | b) Xur Iy cac vin ban dén thudc b) Cac van ban dén thudc
linh vuc dugc phan cong khoa duoc thuc hién
c) Ra soat cac hoat dong chuyén d) Moi cong viéc cua khoa
mén cta khoa theo lich, ké hoach bdo dam thyuc hién dung
cong tac tién do, két qua mong doi
d) Kiém tra, huéng dan cong viée
cua vién chirc thudc khoa
2.4 | Danhgiadva |a)Danh gia tién do, két qua cong | Bao dam day du va dap
bao cao két | viéc cua vién chure cua khoa theo | ing ché do thong tin, bao
qua cac hoat | quy dinh cao theo quy dinh
dong cua b) Panh gia, bao céo hoat dépg 7
phong chuyén mén dinh ky va so ket, tong
két hoat dong cua khoa
2.5 | Tham gia lam | Pam nhiém cong viéc ctia 1 VIVL [Pap tmg dugc cic yéu ciu

viéc
mon

cong
chuyén

chuyén mon tuong ung ngach cong
churc cao nhat trong Trung tdm

trong Ban mo6 ta VTVL
chuyén moén, nghiép vu




nghé nghi¢p | |

2.5

Thuc hién cic nhiém vu khéac khi dugc cdp c6 tham quyén dugc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
}3; Qléfé?r:lfil;;fyéttiﬁ(%tc (;ilfz!i) Quin 1y true tiép Cic t0 Chl,’rc’ co quan,
béi : don vi phoi hop chinh
Giam dbc Trung tam Vién chirc thude khoa | Cac to chirc thude Trung tam
Pho6 Giam doc phu trach
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan thue hién chuyén
mon
Chinh quyén, cic co quan lién quan Phdi hop trién khai cac hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc dé xuat giai phap thuc hién cong viéc duoc giao va di€u chinh ké hoach sau
khi ¢6 y kién chi dao ctia Gidm doc Trung tdm

4.2

Dugc de xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3

Puoc tham muu trinh Gidm dbc, Pho Giam ddc ky céc vin ban lién quan theo quy
dinh cua phap luat

4.4

Duogc giao cong viéc cho cac vién chuc thudc khoa phu trach cac cong viéc cu thé

4.5

Puoc cung cép cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duogc giao theo phan cip

4.6

Puogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai tinh cé li€én quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu twong | a) Trung thanh véi loi ich ciia Dang, cua qudc gia, dan toc, duong

16i d6i méi cua Pang va chinh sach phap luat cia Nha nude

¢) C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cua t6 chirc va hoan thanh tét moi
nhiém vy duoc giao

Dao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i sdng trung thuc, can kiém,

liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va co trach nhiém vdi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, be phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 churc, ky luit
ctia Pang, nhat 12 nguyén tac tap trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d¢ chuyén mén

Tét nghiép dai hoc trd 1én; c6 nganh dao tao phu hop véi
linh vuc, cong viéc ddm nhi€ém

Trinh d¢ 1y luén chinh tri,
quan ly

Theo quy dinh

Kinh nghi¢ém trong cong
tac, quan ly

D3 gitr chitc vu quan 1y cip khoa/phong va twong duong tir
01 nam tr¢ 1€n hodc c6 thoi gian cong tac trong linh vuc,
cong viéc dam nhiém tir 05 ndm trd 1€n (khong tinh thoi
gian tap su)

5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc Ca

Nhom ‘nang luc .

Pao dtrc va ban linh

chung

T6 chitrc thye hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xtr

Quan hé phéi hop

(NSRS R I NS T I N 2 I N R I SN g =

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir 1

Nhom nang luc .

Xay dung ké hoach

chuyén moén

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

Déanh gia

Nhom nang luc °

Tu duy chién luge

quan ly

[N I NS T I N SO B NGRS I NG

Quan 1y sy thay do6i

[S—

Ra quyét dinh

[\

Quan 1y cac nguodn luc

Phat trién nhan luc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Pho khoa thudc Trung tam Kiém soat bénh tt

Ma vi tri viéc lam:

202..

Ngay bat dau thyc hién: /

Dia diém lam viéc: Trung tam Kiém soat bénh tat tinh....

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

vu-da dugce cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Gitp truong khoa quan 1y, didu hanh hoat dong cua khoa theo chirc ning, nhiém

Cac cong viéc

Ti€u chi danh gia

TT 3 0 2
Ma“lligézong Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché, quy | Xay dung cac Quy ché, quy dinh, quy | Cac quy ché duoc ban

dinh, nd1 quy
quy trinh cong
viéc cua khoa

trinh chuyén mon cua khoa phu hgp
v6i1 chiic ndng, nhiém vu va tham
quyén

hanh va diéu chinh phu
hop

2.2 | Chuong trinh, | X4y dung ké hoach, lich trinh céng Ké hoach cong tac, lich
ké hoach, lich | tac tuan, thang, quy, nam cua don vi hoat dong cua khoa phu
cong tac, hop v6i Ké hoach

chuyén mon ctua Trung
tam duoc Giam dbc phé
duyét

2.3 | T6 chuc trién a) Tham du cac cude hop, giao ban a) Céc linh vuc hoat

khai thyc hién
cac hoat dong
chuyén moén

phan cong cong viéc cho cac vién
churc thudc khoa

b) Xir 1y céc vin ban dén thudc linh
vuc dugc phan cong

c) Ra soat cac hoat dong chuyén mon
ctia khoa theo lich, ké hoach cong tac
d) Kiém tra, huéng din cong viéc ciia
vién chire thudc khoa

dong cua khoa trién khai
dung tién do

b) Cac vian ban dén
thudc khoa duoc thuc
hién

d) Moi cong viéc cua
khoa bao dam thuc hién
dung tién do, két qua
mong doi

2.4 | Déanhgiava |a) Giup truong phong danh gia chat | Bao dam ddy du va dap
béo cao két lugng vién chire cua phong hang ndm mg ché d6 thong tin,
qua cac hoat | theo quy dinh bao cao theo quy dinh
dong cua b) Gilp truong phong danh gia, so
phong két, tong két hoat dong cuia phong

duoc phan cong phu trach
2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cap c6 thaim quyén duoc giao




3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
D: gkfé(lllllliln l%tt;:g: tieg Quan Iy tryec tié Cic th chire, co quan,
v u u u i .
A y e hiep don vi phéi hop chinh
Giam déc Trung tAm Vién chirc thudc khoa | Cac t6 chirc thudc Trung tim
Phé Giam déc phu trach
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi sy nghiép y té Phdi hop huéng dan thyc hién chuyén mén
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phéi hop trién khai thuc hién hoat dong

4 .Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugc giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 y kién chi dao ctia Gidm doc Trung tam

4.2 | Bugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Puoc dé xuét voi Trudng khoa trinh Giam déc, Pho Giam ddc ky cac vin ban lién
quan theo quy dinh ctia phap luat

4.4 | Pugc Trudng khoa giao phu trach mdt $6 cong viéc cu thé cua khoa

4.5 | Pugc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duoc giao theo phan cap

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan

5. Cac yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tw twong | a) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d61 méi cua Pang va chinh sach phép ludt cia Nha nude

¢) C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; chap
hanh nghiém sy phin cong cua t6 chtrc va hoan thanh tét moi
nhi¢m vu dugc giao

Pao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i séng trung thyc, can kiém,
liém chinh, chi cong, vo tu; tam huyét va c6 trach nhiém vai cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, beé phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cic nguyén tac to chic, ky luat
ciia Pang, nhat 13 nguyén tic tip trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do chuyén mon Tt nghiép dai hoc tré 1én; co chuyén nganh dao
tao phu hop vai linh vuce, cong viéc ddm nhiém




Trinh d¢ 1y luan chinh tri, quan ly

Theo quy dinh

Kinh nghiém trong cong tac, quan

Iy

gian tap sy)

C¢ thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc
dam nhiém tir 03 nadm trd 1€n (khong tinh thoi

5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhom yéu cau

Tén nang luc

Nhom nang luc
chung

bao dtrc va ban linh

T6 chirc thye hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

[N NS T I NG T I (O R I NS B N

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

Xay dung ké hoach

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

bénh gia

Nhom nang luc

quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay do6i

(NS 2 I ST I NS LU N NG I NG I \S}

Ra quyét dinh

Quan 1y cac nguodn luc

Phat trién nhan luc




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Giam dbc Trung tim Y té huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tam Y té huyén........ ;tinh. ...

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

nhiém vu ctia Trung tim duoc cip c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Trung tdm Y té huyén theo chiic nang,

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A o 2
Ma“lligézong Céng viée cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 |Quychécua | Chu trixay dung cic Quy ché cua Céc quy cl}é dugc ban
don vi Trung tam phu hop voi loai hinh don | hanh va di€u chinh phu
vi sy nghiép theo quy dinh va tham hop theo quy dinh
quyén
2.2 | Chuong trinh, | a) Chu tri xdy dung ké hoach phat a) Ké hoach phat :[rién
ké hoach phat | trién ctia don vi phu hop véi quy cua don vi dugc cap co

trién, hoat
dong chuyén
mon

hoach phat trién ciia nganh

b) Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach hoat dong chuyén mén phu hop
v6i tinh hinh thyc t€ & dia phuong

thim quyén phé duyét
b) Ké hoach hoat dong
cua don vi duoc cép co
thAm quyén phé duyét

2.3 | To chic trién a) T6 chire trién khai cac hoat dong a) Céc linh vyc hoat
khai thuc hién | theo ké hoach d3 duoc cép ¢4 thAm dong duoc trién khai
cac hoat dong | quyén phé duyét theo diing tién do
cua don vi b) Phan cong nhiém vu cho cac Pho b) Céc hoat dong bao

Giam dbc, cap truong don vi bo phan | dam quy ché chuyén
thudc Trung tam mon, quy trinh ky thuat
¢) Xir Iy cac vin ban dén ¢) Cac van ban dén duoc
d) Ra soat, phé duyét cac vin ban di | trién khai thuc hién
theo tham quyén va cac hop dong, d) Céac van ban di, hop
ching tir thanh quyét toan dong, chimg tir bao dam
d) Kiém tra, huéng dan cong viéc cua | theo quy dinh
cac don vi va vién churc thudc quyén d) Moi cong viéc dugc
giao dung ngudi phu
trach va bao dam thuc
hién ding tién do

2.4 |Déanhgiava |a)Chu tridanh gia chat lugng vién Bao dam day du va dap

bo cdo két chire hang nam theo quy quy dinh. g ché do thong tin,

qua céc hoat
dong ctia don
V.

b) Chu tri danh gié, so két, tong két
hoat dong cua don vi theo quy dinh

bao cao theo quy dinh




2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cap c6 tham quyén duoc giao
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
et | oy | Ciel i
Giam dbc So Y té Pho Giam dbc va cap truong | Cac khoa, phong, don
Pho Giam dde SO Y té phu cac to chirc, don vi thudc viy t€ thugc Trung tdm
trach Trung tam
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Dang uy cAp trén truc tiép Cong tac Bang
Céc don vi sy nghiép y té Phéi hop huéng dan hoat dong chuyén
mon
Chinh quyén, co quan lién quan Phdi hop trién khai hoat dong chuyén mon

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao va dleu chinh ké

hoach sau khi c6 y kién dong § y bang vin ban cua cip c6 tham quyén

4.2

Puoc quyen quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong,
phan cap

4.3

Duogc ky cac van ban lién quan theo quy dinh cia phap luat

4.4

Pugc phan cong cong viée cho cac Phé Giam ddc phu trach cac linh vyc cu thé va
uy quyeén cho mdt Pho Gidm doc phu trach don vi khi Giam doc khi di vang

4.5

Puoc cung cép cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duogc giao theo phan cip

4.6

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 li€én quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuéng | a) Trung thanh véi loi ich ciia Dang, cua quéc gia, dan toc va

nhan dan

b) Kién dinh chii nghia Mac-Lénin, tu tuong HO Chi Minh, duong
16i d6i méi cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc

¢) C6 lap trudong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang; chép
hanh nghiém sy phan cong ctia to chiic va hoan thanh tot moi
nhiém vy dugc giao

Pao duc, 16i séng a) Co phém chét dao durc trong sang, 161 séng trung thuc, can

ki€m, liém chinh, chi cong, vo tu; tdm huyét va c6 trach nhi¢m
v6i cong viée

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, cira quyén, vu loi, bé phai

¢) Tuan thu va thye hién nghiém cac nguyén tic t6 chic, ky luat
ctia Dang, nhit 1a nguyén tic tap trung dan chu, ty phé binh va




phé binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do chuyén mon

Tt nghiép Bac si chuyén khoa cip I hodc twong
duong tr¢ Ién; c6 nganh dao tao phu hop véi linh
vuc, cong viéc ddm nhan

Trinh d¢ ly luan chinh tri, quan ly

Theo quy dinh

Kinh nghiém trong cong tac, quan
ly

D3 giit chire vu quan 1y cip pho don vi hoidc
tuong duong tir 01 nam trd 1€n hodc da gitt chuc
vu quan 1y cip khoa/phong va twong duong tir 05
nam tro 1én

5.3. Yéu cau vé nang luc

Nh(’)m yéu ciu Tén nang luc Cap do
Nhom ning luc e Dao dirc va ban linh 4
chung e Tb chirc thuc hién cong viéc 3

e Soan thdo va ban hanh vin ban 3
e Giao tiép g xir 3
e Quan hé phdi hop 3
e St dung cong nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngir 2
Nhom ning luc e Xay dung ké hoach 3
chuyén mon e Huéng din thuc hién 3
e Kiém tra, giam sat 3
e Tham dinh dé an 2
e Danh gia 3
Nhom ning luc e Tu duy chién luoc 3
quan Iy e Quan ly su thay dbi 3
e Ra quyét dinh 3
e Quan Iy cac ngudn luc 3
e Phat trién nhan luc 3




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Ph6 Giam ddc Trungtam Y té huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién

Dia diém lam viéc: Trung tam Y té huyén.....; tinh....

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

linh vuc dugc phan cong phu trach

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Gitp Giam ddc Trung tdm Y té huyén diéu hanh hoat dong cta Trung tim theo

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A o 2
Ma“lligézong Céng viée cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 |Quychécua | Tham gia xay dung cac Quy ché cia | Cac quy cl}é dugc ban
don vi Trung tam phu hop voi loai hinh don | hanh va di€u chinh phu
vi sy nghiép theo quy dinh va tham hop theo quy dinh
quyén
2.2 | Chuong trinh, | a) Tham gia xay dung ké hoach phat a) Ké hoach phat :[rién
ké hoach phat | trién ctia don vi phu hop véi quy cua don vi dugc cap co

trién, hoat
dong chuyén
mon

hoach phat trién ciia nganh

b) Tham gia x4y dung ndi dung, ké
hoach hoat dong chuyén mén phu hop
v6i tinh hinh thyc t€ & dia phuong

thim quyén phé duyét
b) Ké hoach hoat dong
cua don vi duoc cép co
thAm quyén phé duyét

2.3 | To chirc trién | a) Gap Giam ddc t chirc trién khai a) Cac linh vuc hoat
khai thyc hi¢n | cac hoat dong dugc phan cong phu dong duoc phan cong
cac hoat dong | trach theo ké hoach phu trach trién khai dting
cua don vi b) Gitip Giam déc phan cong nhiém | tien do

vu cho cac vién churc thudc linh vuc b) Cac hoat dong theo
dugc phan cong phu trach linh phyc phan cong

¢) Xir Iy cac vin ban dén theo linh vuc | dugc trién khai

duoc phan cong phu trach ¢) Céac vin ban dén theo
d) Gitip Giam ddc ra soat cac van ban | thudc linh vyc thyc hi¢n
di, cac hop dong, chung tir thanh d) Cac hop dong, ching
quyét toan thudc linh vuc dugc phan tir thudc linh vuc bao
cong phu trach dam theo quy dinh

d) Kiém tra, huéng dan cong viéc ctia | &) Moi cong viéc theo
vién chuc thudc linh vyc dugc phan linh vuc bao dam thuc
cong phu trach hién ding tién do

2.4 | Déanhgiava |a) Tham gia danh gia chat luong vién | Bao dam ddy du va dap
bo cdo két chire hang nam theo quy quy dinh g ché do thong tin,

qua céc hoat
dong ctia don
V.

b) Giup Giam dbc danh gia, so két,
tong két hoat dong thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach

bao cao theo quy dinh




2.5

Thyc hién cac nhi¢ém vu khac khi dugc cap c6 tham quyén dugc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true tlep va S, X Cic t6 chirc, co quan,
kiém duyét két qua boi Quan ly trye ticp don vi phoi hop chinh
Giam déc So Y té CAp trudng céc to chire, don | Cac Khoa, Phong cua
Pho Giam déc So Y té phu vi dugc phan cong phu trach | Trung tdm
trach
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Déng ty cap trén tryc tiép Cong tac bang
Céc don vi sy nghiép y té Phéi hop huéng dan thyc hién chuyén
mon

Chinh quyén, cic co quan lién quan Phéi hop trién khai thuc hién hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao va dleu chinh ké
hoach sau khi ¢ y kién dong ¥ bang vin ban cta cip c6 tham quyén va Giam ddc
Trung tam

4.2

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

4.3

Duogc ky cac van ban lién quan theo phan cong, phan cép va quy dinh ctua phap
luat

4.4

Dugc phan cong cong viéc cho cac vién chure phu trach cac linh vuc

4.5

Puoc cung cép cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duoc phan cong phu trach

4.6

Duogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai tinh c6 li€én quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Chinh tri tw tuong | a) Trung thanh véi loi ich ciia Dang, cua qudc gia, dan toc va

nhan dan

b) Kién dinh chii nghia Mac-Lénin, tu tuong HO Chi Minh, duong
16i d6i méi cua Pang va chinh sach phap luat cia Nha nude

¢) C6 lap trudong, quan diém, ban linh chinh tri vig vang; chap
hanh nghiém sy phan cong ctia to chiic va hoan thanh tot moi
nhiém vy dugc giao

Dao dirc, 16i sébng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i sdng trung thuc, can

kiém, liém chinh, chi cong, vo tu; tdm huyét va co trach nhiém
v6i cong viée

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, bé phai




¢) Tuan thu va thye hién nghiém cac nguyén tic t6 chic, ky luat
cua Pang, nhat 1a nguyén tac tip trung dan chu, tu phé binh va
phé binh

5.2. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ chuyén mén

Tot nghiép Bac si chuyén khoa cép I hoac dai hoc tro 1én; co
nganh dao tao phu hop vai linh vuc, cong viéc ddm nhiém

Trinh d6 1y luan chinh | Theo quy dinh
tri, quan ly
Kinh nghi¢m trong D3 gitr chirc vu quan 1y cip khoa/phong va twong duong tir

cong tac, quan ly

01 nam tr¢ 1€n hodc c6 thoi gian cong tac trong linh vuyc,
cong viéc dam nhiém tir 03 nam trd 1€n (khong tinh thoi gian

tap su)

5.3. Yéu cau vé nang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc

=
>

Nhom nang lyc .

Pao duc va ban linh

chung

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc .

Xay dung ké hoach

chuyén moén

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, giam sat

Tham dinh dé an

Danh gia

Nhom nang luc .

Tu duy chién lugc

quan ly

Quan Iy sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y cac nguodn luc

Phat trién nhan luc
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PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Trudng phong thudc Trung tim Y té huyén Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam Y té huyén....... ;tinh. ...

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu di dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

1T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 |Quychécua | Xay dung cic Quy ché cua phong Céc quy ché duoc ban
phong phu hop véi phut hop véi chie ning, | hanh va diéu chinh phu
nhiém vu va thim quyén hop
2.2 | Chuong trinh, | a) Xay dung ké hoach phat trién ctia | a) K& hoach phat trién cta
ké hoach phat | phong phu hop v6i quy hoach phat phong dugc cip c6 thim
trién, hoat trién ctia don vi quyén phé duyét
dong chuyén | b) Xay dyng ndi dung, ké hoach hoat | b) K& hoach hoat dong
mon dong cua phong phu hop véi chiic ctia phong dugc cap co
nang, nhiém vy thAm quyén phé duyét

2.3 | T6 chic trién a) T6 chire trién khai cac hoat dong a) Céc linh vuc hoat dong
khai thyc hién | dwgc phan cong phu trach theo ké ctia phong trién khai diing
cac hoat dong | hoach tién do
cua phong b) Phan cong nhiém vu cho cac vién | b) Cac hoat dong phong

chue thudc phong duoc trién khai

¢) Xt 1y cac van ban dén thude linh | ¢) Cac vin ban dén thudc

vuc dugc phan cong phong duogc thuc hién

d) Ra soat cac van ban trinh Lanh d) Cac hop dong, chimng

dao, cac hop ddng, ching tir thanh | tir thudc phong bao dam

quyét toan thudc linh vyc ciia phong | theo quy dinh

d) Kiém tra, hudng dan cong viéc d) Moi cong viéc cua

cta vién chirc thudc phong phong bao dam thyc hién
dung tién do

2.4 | banhgiava |a)Danh gia chat luong vién chire cua | Bao ¢gam day du va dap
béo cdo két phong hang ndm theo  quy dinh g ché do thong tin, bao
qua cac hoat | b) Panh gia, so két, tong két hoat c4o theo quy dinh
dong cua dong cua phong dugc phan cong phu
ph(‘)ng trach

2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cap c6 tham quyén duoc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép

Cac to chire, co quan,

Phé Giam dbc phu'trach phong

va kiém duyét két qua uan Iy true tié .
pa Quin 1y tryc tiep don vi phdi hop chinh
0’1 O 'Y
Giam dbc Trung tam Vién churc thudc Céc to chure thude Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop hudng din hoat dong chuyén
mon
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phdi hop trién khai cac hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugc giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 ¥ kién chi dao ctia Gidm doc Trung tam

4.2 | Pugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Puoc tham muu trinh Giam ddc, Phé Giam dbc ky cac vin ban lién quan theo quy
dinh cua phap luat

thé

4.4 | Buoc giao cong viéc cho cac vién chirc thugc phong phu trach cac cong viéc cu

4.5 | Pugc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu dugc giao theo phan cip

4.6 | BPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong

a) Trung thanh véi loi ich cua Pang, ctia qudc gia, dan toc va nhan
dan

b) Kién dinh chii nghia Mac-Lénin, tu tuéng HO Chi Minh, duong 16i
d6i moi cuia Pang va chinh sach phap ludt ciia Nha nudc

¢) C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cia to chirc va hoan thanh tot moi
nhiém vy duoc giao

DPao duc, 161 song

a) C6 pham chét dao durc trong sang, 16i séng trung thuc, can kiém,
liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va ¢ trach nhi¢ém véi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, beé phai

¢) Tuédn thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic to chuc, ky luat
ctia Pang, nhat 13 nguyén tic tap trung dan chi, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the




Trinh d¢ chuyén Tét nghiép dai hoc tré 1én; co chuyén nganh phu hop véi linh vuc,
mon cong vi¢c dam nhi¢m

Trinh d6 1y ludn | Theo quy dinh

chinh tri, quan ly

Kinh nghiém D3 giit chire vu quan 1y cip khoa/phong va twong dwong tir 01 nim
trong cong tac, trd 1€n hodc ¢6 thoi gian cong tac trong linh vuce, cong viée ddm
quan ly nhiém tr 03 ndm tré 1én (khong tinh thoi gian tap sy)

5.3. Yéu cau veé niang luc

Nhém yéu cau Tén nang luc Cap dd
Nhém nang luc e Dao duc va ban linh 3
chung e Tb chitc thuc hién cong viéc 2

e Soan thdo va ban hanh van ban 2
e Giao tiép g xir 2
e Quan hé phdi hop 2
e Su dung cong nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc e Xay dung ké hoach 2
chuyén mon e Huéng din thuc hién 2
e Kiém tra, giam sat 2
e Tham dinh d¢ 4n 2
e Dénh gia 2
Nhom ning luc e Tu duy chién luoc 2
quan Iy e Quan Iy su thay dbi 2
e Ra quyét dinh 2
e Quan ly cac ngudn luc 2
e Phat trién nhan lyc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Ph6 phong thudc Trung tim Y té huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam Y té huyén.......... ; tinh.. ..

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

nhiém vu da duogc cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Giip truong phong quan ly, ‘diéu hanh hoat dong cua phong theo chiic nang,

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

1T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché cua Giup truong phong xay dung céac Céc quy ché duoc ban
phong Quy ché cua phong pht hop v6i phtt | hanh va diéu chinh phu
hop véi chirc nang, nhiém vu va hop
tham quyén
2.2 | Chuong trinh, | a) Giup truong phong xay dung ké a) K& hoach phat trién
ké hoach phat | hoach phat trién ciia phong pht hop | cta phong dugc cap ¢co
trién, hoat dong | v6i quy hoach phat trién ctia don vi | thAm quyén phé duyét
chuyén mén b) Gitp truéng phong xdy dung ndi | b) Ké hoach hoat dong
dung, ké hoach hoat dong ctia phong | cia phong duoc cap co
phu hop véi chiic nang, nhi¢m vu thAm quyén phé duyét
2.3 | T6 chuc trién a) Gitip truong phong to chirc trién a) Céc linh vuc hoat
khai thyc hién | khai cac hoat dong duoc phan cong | dong cua phong trién
cac hoat dong | phu trach theo ké hoach khai dung tién do
cua phong b) Gilp truédng phong phan cong b) Céc hoat dong phong
nhiém vu cho céc vién churc thudc duoc trién khai
phong ¢) Céc van ban dén
¢) Giup trudng phong xir Iy cac van | thudc phong duoc thuc
ban dén thudc linh vuc duoc phan | hién
cong d) Cac hop dong, ching
d) Giup trudng phong ra soat cac van | tir thude phong bao dam
ban trinh Lanh dao, cac hgp dong, theo quy dinh
chimg tir thanh quyét toan thugc linh d) Moi cong viéc cla
vic cua phong phong bao dam thuc
d) Gitp truéng phong kiém tra, hién dung tién do
huéng dan cong viéc clia vién chic
thudc phong
2.4 | Panh gia va a) Giup truong phong danh gia chat | Bao ¢am day du va dap

béao co két qua
cac hoat dong
cua phong

lugng vién chirc cua phong hang
nam theo quy dinh

b) Gilp truong phong danh gia, so
két, tong két hoat dong ctia phong

mg ché d6 thong tin,
bao cdo theo quy dinh




| dugc phan cong phu trach |

2.5

Thuc hién cic nhiém vu khéac khi dugc cdp c6 tham quyén dugc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép

Cac to chire, co quan,

Phé Giam d6c phu trach phong

va kiém duyét két qua uan Iy true tié .
il Quan 1y trye tiép don vi phdi hop chinh
Giam dbc Trung tam Vién churc thudc Céc t6 chirc thude Trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan thue hién chuyén
mon
Chinh quyén, cic co quan lién quan Phdi hop trién khai thyc hién hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc dé xuat giai phap thuc hién cong viéc duoc giao va di€u chinh ké hoach sau
khi ¢6 y kién chi dao ctia Gidm doc Trung tdm

4.2

Dugc de xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3

Puoc dé xuat voi Truong phong trinh Gidam déc, Pho Giam doc ky cac van ban
lién quan theo quy dinh cua phép luat

4.4

Puoc Trudng phong giao phu trach mét sé cong viée cu thé ciia phong

4.5

Puoc cung cép cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duogc giao theo phan cip

4.6

Puogc tham gia cac cudce hop trong va ngoai tinh cé li€én quan

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

5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu twong | a) Trung thanh véi loi ich ciia Dang, cua qudc gia, dan toc, duong

16i d6i méi cua Pang va chinh sach phap luat cia Nha nude

¢) C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cua t6 chirc va hoan thanh tét moi
nhiém vy duoc giao

Dao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i sdng trung thuc, can kiém,

liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va co trach nhiém vdi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, be phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 churc, ky luit
ctia Pang, nhat 12 nguyén tac tap trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d¢ chuyén Tét nghiép dai hoc tré 1én; co chuyén nganh phu hop véi linh vuc,
mon cong vi¢c dam nhi¢m

Trinh d6 1y ludn | Theo quy dinh

chinh tri, quan ly

Kinh nghiém C6 thot gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam nhi€ém tur 01
trong cong tac, nam trd 1€n (khong tinh thoi gian tap su)

quan ly

5.3. Yéu cau veé niang luc

Nhém yéu ciu Tén nang luc Cap dd
Nhom nang luc e Dao dirc va ban linh 3
chung e T chitc thyc hién cong viée 3

e Soan thdo va ban hanh vin ban 2
e Giao tiép tmg xir 2
e Quan hé phdi hop 2
e St dung cong nghé thong tin 2
e Sur dung ngoai ngir 2
Nhom ning luc e Xay dung ké hoach 2
chuyén mon e Huéng din thuc hién 2
e Kiém tra, gidm sat 2
e Tham dinh dé an 2
e Danh gid 2
Nhom ning luc e Tu duy chién luoc 2
quan Iy o Quin Iy sy thay dbi 2
e Ra quyét dinh 2
e Quan ly cac ngudn luc 2
e Phat trién nhan luc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Truéng khoa thudc Trung tim Y té huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam Y té huyén........ ; tinh.. ..

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quan ly, diéu hanh hoat dong cta khoa theo chtrc ning, nhiém vu da duoc cp co
tham quyén phé duyét.

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A o 2
Ma“lligézong Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 |Quychécua |Xay dung cic Quy ché cua khoa Cac quy ché duogc ban hanh
khoa phu hop v6i chire nang, nhiém vy | va diéu chinh phu hop
va tham quyén
2.2 | Chuong trinh, | a) Xay dung ké hoach phat trién a) K& hoach phat trién cua
ké hoach phat | ctia khoa phu hgp v6i quy hoach khoa dugc cap c6 tham

trién, hoat
dong chuyén
mon

phat trién cta don vi
b) Xay dung noi dung, ké hoach
hoat dong cua khoa phu hop véi
chtrc ndng, nhiém vu

quyén phé duyét

b) K& hoach hoat d(f)r}g cua
khoa dugc cap co tham
quyén phé duyét

2.3 | T6 chic trién a) T6 chire trién khai cac hoat dong | a) Cac linh vuc hoat dong
khai thyc hién | dugc phan cong phu trach theo ké | cua khoa trién khai dung
cac hoat dong | hoach tién do
cua phong b) Phan cong nhiém vu cho cac b) Cac hoat dong khoa

vién chirc thudc khoa duoc trién khai

¢) Xt 1y cac vin ban dén thudc ¢) Céc vin ban dén thudc

linh vuc dugc phan cong khoa dugc thuc hién

d) Ra soat cac van ban trinh Lanh d) Cac hop dong, chimg tir

dao, cac hop dff)ng, ching tir thanh | thudc khoa bao dam theo

quyét toan thudc linh vyc ciia khoa | quy dinh

@) Kiém tra, huéng dan cong viéc d) Moi cong viéc cua khoa

cua vién chirc thudc khoa bao dam thyuc hién dung
tién do

2.4 | DPanhgiava |a)Danh gia chat luong vién chirc | Bao dam déay du va dap
bao cdo két | cua khoa hidng nam theo quy dinh | yng ché d6 thong tin, béo
qua cac hoat | b) Panh gia, so két, tong két hoat céo theo quy dinh
dong cua dong cua khoa dugc phan cong phu
ph(‘)ng trach

2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cap c6 tham quyén duoc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

D‘u’q’?xquﬁn 132 trl-fc tié? L, " Cac to chirc, co quan,
va kiém duyét két qua Quan ly truec tiep . v e i
béi don vi phoi hgp chinh
Giam dbc Trung tam Vién chire thude khoa | Céc t6 churc thudce Trung tam
Pho Giam doc phu trach
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan thuc hién chuyén mén
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phéi hop trién khai cac hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc dé xuit giai phap thuc hién cong viéc dugce giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 ¥ kién chi dao cia Giam doc Trung tam

4.2 | BPuoc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lIam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Pugce tham muu trinh Giam déc, Pho Giam dbc ky cac van ban lién quan theo quy
dinh cua phép luat

4.4 | Pugc giao cong viéc cho cac vién chuc thudc khoa phu trach cac cong viéc cu thé

4.5 | Puoc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu dugc giao theo phan cip

4.6 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai tinh cé lién quan

5. Céc yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong | a) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d61 mai cua Bang va chinh sach phép luat cua Nha nudce

¢) C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh tri viing vang; chép
hanh nghiém sy phan cong ctia to chiic va hoan thanh tot moi
nhi¢m vu dugc giao

Pao duc, 16i séng a) Co phém chit dao durc trong séng,,léi séng trung thyc, can kiém,
liém chinh, chi cong, vo tu; tdm huyét va co trach nhiém véi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, bé phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 chtc, ky luat
ciia Dang, nhat 13 nguyén tic tip trung dan chu, tw phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ chuyén Tt nghiép dai hoc tré 1én; co nganh dao tao phu hop véi linh vuye,
mon cong vi¢c dam nhi¢m

Trinh d6 1y ludn | Theo quy dinh
chinh tri, quan ly




Kinh nghi¢m D3 giit chire vu quéan 1y cap khoa/phong va tuong duong tir 01 nim
trong cOng tac, trd 1€n hodc co thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam
quan ly nhiém tir 03 ndm trd 1én (khong tinh thoi gian tap su)
5.3. Yéu cau vé ning lye
Nhém yéu ciu Tén nang luc Cap do

Nhém ning luc e Dao dirc va ban linh 3
chung e Tb chuc thuc hién cong viéc 3

e Soan thao va ban hanh van ban 2

e Giao tiép g xir 2

e Quan hé phdi hop 2

e Su dung cong ngh¢ thong tin 2

e Su dung ngoai nglr 2
Nhém ning luc e Xay dung ké hoach 2
chuyén mén e Hudng dan thuc hién 2

e Kiém tra, gidm sat 2

e Tham dinh dé an 2

e Danh gid 2
Nhoém nang luc e Tu duy chién luoc 2
quan ly e Quan Iy sy thay déi 2

e Ra quyét dinh 2

e Quan Iy cac ngudn luc 2

e Phat trién nhan luc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Phé khoa thudc Trung tim Y té huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyuc hién: /
202..

Pja diém lam viéc: Trung tdm Y té huyén........... ; tinh. ...

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

vu da dugc cdp c6 tham quyén phé duyét.

2.-Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Gitp truong khoa quan ly, diéu hanh hoat dong ctia khoa theo chirc ning, nhiém

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A o 2
Mal:};‘}ézong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
2.1 | Quychécaa |Gitp truong khoa xay dung cac Cac quy ché duoc ban hanh
phong Quy ché cua phong phu hop voi va diéu chinh phu hop

phu hop véi chirc nang, nhiém vu
va tham quyén

2.2

Chuong trinh,
ké hoach phat
trién, hoat
dong chuyén
mon

a) Gitp truong khoa xay dung ké
hoach phat trién ctia phong pht hop
v6i quy hoach phat trién cua don vi
b) Giup trudng khoa xay dung ndi
dung, ké hoach hoat dong cua
phong phu hgp véi chirc nang,
nhiém vu

a) K& hoach phat trién cta
khoa dugc cap c6 thim
quyén phé duyét

b) Ké hoach hoat dong cua
khoa duoc cip c6 tham
quyén phé duyét

2.3 | T6 chirc trién | a) Gitip trudng khoa to chirc trién a) Cac linh vyc hoat dong
khai thyc hién | khai cac hoat dong duoc phan cong | cua khoa trién khai ding
cac hoat dong | phu trach theo ké hoach tién do
cua phong b) Gitp trudng khoa phan cong b) Cac hoat dong khoa

nhiém vu cho céc vién chuc thudoe | duoc trién khai
phong ¢) Céc vén ban dén thuge
c¢) Giap trudng khoa xtr Iy cac van | khoa dugc thuc hién
ban dén thudc linh vie duoc phan d) Cac hop dong, chimg tir
cong thuoc khoa bao dam theo
d) Giap truong khoa ra soat cac van | quy dinh
ban trinh Lanh dao, cac hop dong, d) Moi cong viéc cua khoa
chung tir thanh quyét toan thudc bao dam thyc hién ding
linh vuc cua khoa tién do
d) Giup truéng khoa kiém tra,
huéng dan cong viéc clia vién chirc
thuoc khoa

2.4 | Danhgiava |a) Giup truong phong danh gia chat | Bao gam day du va dap

bao céo ket
qua cac hoat

lugng vién chirc cia phong hang
nam theo quy dinh

g ché do thong tin, bao




dong cua b) Gilp truong phong danh gia, so | cao theo quy dinh
phong két, tong két hoat dong cua phong
duoc phan cong phu trach

2.5 |Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc cap c6 tham quyén duoc giao

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

DPugc quan Iy truc tlep

. X Cic to chirc, co quan,
va kiém duyét két qua Quan ly truec tiép

don vi phdi hop chinh

boi
Giam déc Trung tAm Vién chirc thudc khoa | Cac t6 chirc thudc Trung tim
Pho6 Giam doc phu trach
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi sy nghiép y té Phéi hop huéng dan thyc hién chuyén
mon
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phdi hop trién khai thyuc hién hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugce giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 ¥ kién chi dao cia Giam doc Trung tam

4.2 | BPuoc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché Iam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Pugc dé xuét véi Truong khoa trinh Gidam déc, Pho Giam ddc ky cac van ban lién
quan theo quy dinh cua phap luat

4.4 | Puoc Trudng khoa giao phu trach mot sé cong viéc cu thé ciia khoa

4.5 | Puoc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu dugc giao theo phan cip

4.6 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai tinh cé lién quan

5. Céc yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau veé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong | a) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d61 mai cua Bang va chinh sach phép luat cua Nha nudce

¢) C6 lap trudong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang; chap
hanh nghiém sy phan cong ciia to chirc va hoan thanh tot moi
nhi¢m vu dugc giao

Pao duc, 16i séng a) Co phém chit dao durc trong sang, 161 séng trung thuec, can kiém,
liém chinh, chi cong, vo tu; tam huyét va c6 trach nhiém vai cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, bé phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 chtc, ky luat
ciia Pang, nhat 13 nguyén tic tip trung dan chu, tw phé binh va phé
binh




5.2. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén mon

voi linh vye, cong viéc ddm nhiém

Tot nghiép dai hoc trd 1€n; c6 nganh dao tao phu hop

Trinh d6 1y luan chinh tri, quan | Theo quy dinh

ly

Kinh nghi¢m trong cong tac,

quan ly

Co thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam
nhiém tir 01 ndm tré 1€n (khong tinh thoi gian tap su)

5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc

Ca

u
>

Nhom nang luc .

bao dirc va ban linh

chung

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc .

Xay dung ké hoach

chuyén moén

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

Danh gia

Nhom nang luc °

Tu duy chién lugc

quan ly

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y cac nguodn luc

Phat trién nhan luc
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PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam:

Trudng Phong kham da khoa khu vuc Ngay bt dau thyuc hién: /

202..

Dia diém lam viéc: Phong kham da khoa khu vyec....... Trung tdim Y té huyén........ ;
tinh....

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

nhiém vu di duge cap c6 thim quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quan 1y, diéu hanh hoat dong ciia Phong kham da khoa khu vuc theo chirc ning,

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT A o 2
Mal\l/igézong Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 |Quychécua |Xay dung cac Quy ché caa Phong | Cac quy ché duogc ban hanh
Phong kham | kham da khoa khu vuc phu hop v6i | va diéu chinh phu hop
da khoa khu chire nang, nhiém vu va tham
vuc quyén
2.2 | Chuong trinh, | a) Xay dung ké hoach phat trién a) K& hoach phat trién cia
ké hoach phat | cuia Phong kham da khoa khu vuc | Phong kham da khoa khu
trién, hoat phu hop vé1 quy hoach phat trién vye duge cap c6 tham
dong chuyén | cua don vi quyén phé duyét
mon b) Xay dung noi dung, ké hoach b) K& hoach hoat dong cua
hoat dong cua Phong kham da khoa | Phong kham da khoa khu
khu vuc phu hop véi chiic nang, vue dugc cap co thdm
nhiém vy quyén phé duyét

2.3 | T6 chic trién a) T6 chire trién khai cac hoat dong | a) Cac linh vuc hoat dong
khai thyc hién | dwgc phan cong phu trach theo ké | cuia Phong kham da khoa
cac hoat dong | hoach kl}u vuc trién khai ding
cua Phong b) Phan cong nhiém vu cho cac tien do
kham da khoa | vién chutrc thudc Phong kham da b) Cac hoat dong Phong
khu vuc khoa khu vuc kham da khoa khu vuc

¢) Xir Iy cac van ban dén thudc
linh vuc dugc phan cong

d) Ra soat cac van ban trinh Lanh
dao, cac hop dong, ching tir thanh
quyét toan thudc linh vuc cia
Phong kham da khoa khu vuc

d) Kiém tra, huéng dan cong viéc
cua vién chtrc thudc Phong kham
da khoa khu vuc

duoc trién khai

¢) Cac van ban dén thudc
Phong kham da khoa khu
vuc dugc thuc hién

d) Cac hop dong, chimg tir
thudc Phong kham da khoa
khu vuc bao dam theo quy
dinh

d) Moi cong viéc cua
Phong kham da khoa khu
vuc bao dam thuc hién




dung tién do

24 |Panhgiava |a) Danh gia chat lugng vién chitc | Bao dam diy du va dap

béo cao két | cua Phong kham da khoa khu vuc | yng ché d¢ thong tin, bao
qua cac hoat | hang ndm theo quy dinh c4o theo quy dinh
dong cua b) Panh gia, so két, tong két hoat

Phong kham -} dong cua Phong kham da khoa khu
da khoa khu' ' | vuc dugc phan cong phu trach
vuc

2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép ¢ thAm quyén duoc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
B}r Q’&quﬁn 132 trl,}’c tie? L, Y Cic tb chirc, co quan,
va kiém duyét két qua Quan ly truec tiép . 1 A ,
béi don vi phoi hgp chinh
Giam dbc Trung tdm Vién chirc thudc Céc t6 chuc thude Trung tdm
Ph6 Giam déc phu trach | Phong kham da khoa
khu vuc
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan thuc hién chuyén mén
Chinh quyén, cic co quan lién quan Phéi hop trién khai cac hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugce giao va diéu chinh ké hoach sau
khi ¢6 y kién chi dao ctia Gidm doc Trung tam

4.2 | Pugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Pugc tham muu trinh Giam doc, Pho Giam dbc ky cac van ban lién quan theo quy
dinh cua phép luat

4.4 | Pugc giao cong viéc cho cac vién chuc thudc khoa phu trach cac cong viéc cu thé

4.5 | Puoc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu dugc giao theo phan cip

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh, huyén ¢ lién quan

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong | @) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d6i méi cua Pang va chinh sach phép luat cia Nha nude

¢) C6 1ap trudong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cua t6 chic va hoan thanh tot moi
nhiém vy dugc giao

Dao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong séng,,léi song trung thyc, can kiém,
liém chinh, chi cong, v6 tu; tam huyét va c¢6 trach nhiém véi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xdy dung, guong mau; khong tham




nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, bé phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 chic, ky luat
cua Pang, nhat 1a nguyén tac tap trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 chuyén Tét nghiép Bac si trd 1én; ¢6 chuyén nganh phu hop véi linh vy,
mon cong vi¢c dam nhi¢m

Trinh do 1y ludn | Theo quy dinh

chinh tri, quan 1y

Kinh nghi¢m Di giir chirc vu quan 1y cap khoa/phong va twong dwong tir 01 nim
trong cong tac, tro 1€n hodc ¢o thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam
quan ly nhiém tr 03 ndm tré 1én (khong tinh thoi gian tap su)

5.3. Yéu cau veé niang luc

Nhém yéu ciu Tén nang luc Cap do
Nhom ning luc e Dao dirc va ban linh 3
chung e T6 chirc thuc hién cong viéc 3

e Soan thao va ban hanh van ban 3
e Giao tiép g xir 3
e Quan hé phdi hop 3
e Su dung cong ngh¢ thong tin 2
e Sur dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc e Xay dung ké hoach 3
chuyén mon e Hudng dan thuc hién 3
e Kiém tra, gidm sat 3
e Tham dinh dé 4n 2
e Danh giad 2
Nhom nang luc e Tu duy chién lugc 2
quan ly e Quan Iy sy thay do6i 2
e Ra quyét dinh 2
e Quan Iy cac ngudn luc 2
e Phat trién nhan luc 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Pho phong kham da khoa khu vuc

Ma vi tri viéc lam:

202..

Ngay bt dau thyuc hién: /

Pia diém lamviéc: Phong kham da khoa khu vuc.. ...

tinh....

Trung tdim Y té huyén........... ;

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup truéng Phong kham da khoa khu vuc quan ly, diéu hanh hoat dong cua

Phong kham da khoa khu vuc theo chiic nang, nhiém vu da duoc cép c6 thAm quyén
phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

chtrc ning, nhiém vy va thim quyén

TT A o 2
Ma“‘ligézong Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché cua Gitp truong Phong kham da khoa khu | Cac quy ché dugc ban
Phong kham da | vuc xay dung cac Quy ché cua Phong | hanh va diéu chinh phu
khoa khu vie | kham da khoa khu vyc phu hop voi hop

2.2

Chuong trinh,
ké hoach phat
trién, hoat
dong chuyén
mon

a) Giap truéng Phong kham da khoa
khu vire xay dung ké hoach phat trién
cua Phong khadm da khoa khu vuc phu
hop v6i quy hoach phat trién ciia don
Vi

b) Gitp trudng Phong kham da khoa
khu vuc xay dung ndi dung, ké hoach
hoat dong cua Phong kham da khoa
khu vyc phu hop véi chiic nang,
nhi¢m vu

a) K¢é hoach phat trién
cua Phong kham da
khoa khu vuc duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét

b) Ké hoach hoat dong
cua Phong kham da
khoa khu vuc duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét

2.3

T chuc trién
khai thuc hién
cac hoat dong
cua Phong
kham da khoa
khu vuc

a) Giup truong Phong kham da khoa
khu vire t6 chire trién khai cac hoat
dong dugc phan cong phu trach theo
ké hoach

b) Gitp trudng Phong kham da khoa
khu vuc phan cong nhi€ém vu cho céac
vién chuc thuoc Phong kham da khoa
khu vuc

¢) Gitp truéng Phong kham da khoa
khu vuc xtr 1y cac van ban dén thudc
linh vuc dugc phan cong

d) Gitp truong Phong kham da khoa
khu vuc ra soat cac van ban trinh
Lanh dao, céac hop dong, ching tir

a) Cac linh vuc hoat
dong ctia Phong kham
da khoa khu vuc trién
khai dung tién do
b) Cac hoat dong
Phong khadm da khoa
khu vuc duge trién
khai
¢) Cac van ban dén
thudc Phong kham da
khoa khu vuc duoc
thuc hién
d) Cac hop dong,
ching tr thuoc Phong




thanh quyét toan thudc linh vuc cta
Phong khadm da khoa khu vuc

d) Gitp truéng Phong kham da khoa
khu vyc kiém tra, huéng dan cong
viéc cua vién chtrc thuoc Phong kham
da khoa khu vuc

kham da khoa khu vuc
bao dam theo quy dinh
d) Moi cong viéc cua
Phong khdm da khoa
khu vuc bao dam thuc
hién dung tién do

2.4 | Banh gia va

cac hoat dong
cua Phong
kham da khoa
khu vuc

bao céo két qua

a) Giup trudng Phong kham da khoa
khu vie danh gia chat luong vién
chuc ciia Phong kham da khoa khu
vuc hiang nam theo quy dinh

b) Gilp truéng Phong kham da khoa
khu vyc danh gia, so két, téng két hoat
dong cua Phong kham da khoa khu
vuc dugc phan cong phu trach

Bio dam day du va dap
ung che do thong tin,
bao cdo theo quy dinh

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép c6 thAm quyén dugc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua

Quan Iy truec tiép

Cac to chirc, co quan,
don vi phdi hop chinh

bai
Giam dbc Trung tim Vién chue thudc Céc t6 chirc thuoc Trung tim
Phé Giam déc phu trach | Phong kham da khoa
khu vuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi su nghiép y té

Phdi hop hudng dan thyc hién chuyén mén

Chinh quyén, cac co quan lién quan

Phéi hop trién khai thuc hién hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugc giao va diéu chinh ké hoach sau

khi ¢6 y kién chi dao ciia Giam déc Trung tim

4.2 | Bugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Pugc dé xuit véi Truong khoa trinh Gidm ddc, Phé Giam doc ky cac van ban lién

quan theo quy dinh ctia phap luat

4.4 | Buoc Trudng khoa giao phu trach mot ) cong viéc cu thé cua khoa

4.5 | Puogc cung cép cac thong tin thudc pham vi nhi€ém vu dugc giao theo phan cép

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh cé lién quan

5. Céc yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu ciu vé pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong

a) Trung thanh véi loi ich ciia Pang, ctia qudc gia, dan toc, duong
161 d61 méi cua Pang va chinh sach phép luat cia Nha nudc
¢) C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh tri viing vang; chip




hanh nghiém sy phan cong ctia t6 chirc va hoan thanh tét moi
nhi¢m vu dugc giao

Pao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i song trung thuc, can kiém,

viéc

binh

b) C6 tinh than doan két, xdy dung, gwong miu; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, be phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cic nguyén tac t6 chic, ky luat
ctia Pang, nhat 13 nguyén tic tip trung dan chu, tu phé binh va phé

liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va c6 trach nhiém vdi cong

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do chuyén mon

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én; c6 nganh dao tao phu
hop voi linh vuc, cong viéc ddm nhi¢m

Trinh d¢ 1y luan chinh tri, quan ly

Theo quy dinh

Kinh nghiém trong cong tac, quan

Iy

gian tap su)

C6 thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viée
dam nhiém tir 01 ndm tr¢ 1€n (khong tinh thoi

5.3. Yéu cau veé nang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc

u
>

Nhom nang luc .

bao dirc va ban linh

chung

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc .

Xay dung ké hoach

chuyén moén

Hudng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

Danh gia

Nhom nang luc °

Tu duy chién lugc

quan ly

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y cac nguodn luc

Phat trién nhan luc
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PHU LUC III

TRUONG TRAM Y TE...

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Truéng Tram y té x3, phuong, thi tran

Ma vi tri viéc lam:

202..

Ngay bt dau thyuc hién: /

Pia diém lam viéc: Tram y té....... Trung tim Y té huyén....

Quy trinh-cong viéc lién quan:

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

cip c6 thim quyén phé duyét.

2. 'Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quan ly, diéu hanh hoat dong cua Tram y té theo chuc nang, nhi¢ém vu da duogc

Cac cong viéc

Tiéu chi dianh gia

T Mal‘llzigézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché cua Xay dung cac Quy ché ciiatramy | Cac quy ché duoc ban
Tram vy té té phu hop vé6i chirc nang, nhiém vu | hanh va diéu chinh phu
va tham quyén hop
2.2 | Chuong trinh, | a) Xay dung ké hoach phat trién a) K& hoach phat trién cta
ké hoach phat | ctia tram y té phu hop voi quy tram y té duoc cap co
trién, hoat hoach phat trién ctia don vi tham quyén phé duyét
dong chuyén b) Xay dung ndi dung, ké hoach b) Ké hoach hoat dong
mon hoat dong cua tram y té phu hop ctia tram y té duoc cap co
v61 chirc nang, nhiém vu thAm quyén phé duyét
2.3 | T6 chtc trién a) T chirc trién khai cac hoat dong | a) Cac linh vuc hoat dong
khai thuc hién | dugc phan cong phu trach theo ké | clia tram y té trién khai
cac hoat dc}ng hoach ding tién do
cua tram y t€ b) Phan cong nhiém vu cho céac b) Cac hoat dong tram y
vién chtrc thudc tram y té té duoc trién khai
¢) Xir Iy céc van ban dén thudc ¢) Cac van ban dén thudc
linh vuc dugc phan céng tramy té duoc thuc hién
d) Ra soét cac van ban trinh Lanh d) Cac hop dong, chimg
dao, cac hop déng, chung tr thanh | tr thudc tram y té bao
quyét toan thugc linh vuc cua tram | dam theo quy dinh
yté d) Moi cong viéc cua tram
d) Kiém tra, huéng dan cong viéc y té bao dam thyc hién
cua vién chirc thude tram y té ding tién do
2.4 | Panhgiava | a) Danh gia chat luong vién chic | Bao dam day du va déap
bao céo két qua | cua tram y t€ hang nam theo quy g ché d6 thong tin, bao
cac hoat dong | dinh o . cdo theo quy dinh
cla tram y té b) Danh gia, so két, tong ket hoat
dong cua tram y t€ duoc phan cong
phu trach
2.5 |Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc cap c6 thim quyén duoc giao




3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
D}mkfxqmclln l{’tt;:{: tleP Quiin Iy true tié Cic t chirc, co quan,
va kiém duyét ket qua uan ly truec tie .
ARy yfraehiep don vi phéi hop chinh
Giam déc Trung tAm Vién chirc thudc tramy | Céc t6 chire thudc Trung tim

Phé Giam ddc phu trach | 1€

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi sy nghiép y té Phdi hop huéng dan thyc hién chuyén mén
Chinh quyén, cac co quan lién quan Phéi hop trién khai cac hoat dong

4 .Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc dugc giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 y kién chi dao ctia Gidm doc Trung tam

4.2 | Bugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cong, phan cap

4.3 | Puoc tham muu trinh Giam ddc, Phé Giam dbc ky cac vin ban lién quan theo quy
dinh cta phép luat

4.4 | Pugc giao cong viéc cho cac vién chuc thudc khoa phu trach cac cong viéc cu thé

4.5 | Pugc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duoc giao theo phan cap

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh, huyén c6 lién quan

5. Cac yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu ciu vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tw twong | a) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d61 méi cua Pang va chinh sach phép ludt cia Nha nude

¢) C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; chap
hanh nghiém sy phin cong cua t6 chtrc va hoan thanh tét moi
nhi¢m vu dugc giao

Pao dirc, 16i séng | a) Co pham chat dao dirc trong sang, 16i séng trung thyc, can kiém,
liém chinh, chi cong, vo tu; tam huyét va c6 trach nhiém vai cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan liéu, ctra quyén, vu loi, beé phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cic nguyén tac to chic, ky luat
ciia Pang, nhat 13 nguyén tic tip trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ chuyén mon Tt nghiép Cao dang trd 1én; c6 nganh dao tao phu




hop voi linh vuc, cong viéc ddm nhi¢m

Trinh d6 1y lu4n chinh tri, quan | Theo quy dinh

ly

Kinh nghiém trong cong tac,

quan ly

thoi gian tap su)

D3 gitt chire vu quan 1y cip khoa/phong tir 01 nim
trd 1én hodc c6 thoi gian cong tac trong linh vuc,
cong viéc dam nhiém tir 03 nadm trd 1€n (khdng tinh

5.3. Yéu cau vé niang luc

Nhém yéu cau

Tén nang luc

u
>

Nhoém nang luc o

DPao durc va ban linh

chung

T6 chure thye hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc °

Xay dyng ké hoach

chuyén mén

Hudéng dan thuc hién

Kiém tra, gidm sat

Tham dinh dé an

Pénh gia

Nhoém nang luc o

Tu duy chién lugc

quan ly

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly cac nguodn luc

Phat trién nhan luc

DO | N[N [N N[N W W N W w |




PHU LUC III

PHO TRUONG TRAM Y TE....

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:

Phoé truong Tram y t& x3, phuong, thi trdn

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: / /202..

bia diém lam viéc: Tram y t€ .....

Trung tim Y té huyén........

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

nang, nhiém vu da dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Gitp truong tram y té quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Tram y té theo chiic

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

bao cao két qua
cac hoat dong
cua tram y té

luong vién chuc cua tram y té hang
nam theo quy dinh

b) Giup trudng tram y té danh gia, S0
két, tong két hoat dong cua tram y té

T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Quy ché cua Gitp truong tram y te xay dung cac Céc quy ché duoc ban
Tram y té Quy ché cua tram y té phu hop voi hanh va diéu chinh phu
chtrc ning, nhiém vy va thim quyén hop
2.2 | Chuong trinh, | a) Giup trudng tram y té xay dung ké | a) Ké hoach phat trlen
ké hoach phat | hoach phat trién ctia tram y té pht hop | ctia tram y te dugc cp
trién, hoat v6i quy hoach phat trién cta don vi c6 tham quyén phé duyét
dong chuyén b) Gitip truong tram y té xay dung ndi | b) Ké hoach hoat dong
mon dung, ké hoach hoat dong cuatramy | cuatramy té duoc cép
té phu hop véi chirc ning, nhiém vu c6 tham quyén phé duyét
2.3 | T6 chuc trién | a) Giup trudng tram y té t chic trién | a) Cac linh vuc hoat
khai thuc hién | khai cac hoat dong dugc phan cong dong cta tram y té trién
céc hoat dong | phu trach theo ké hoach khai diing tién do
cua tram y té b) Gilp trudng tram y té phan cong b) Céc hoat dong tram y
nhi€ém vu cho cac vién chirc thudc té duoc trién khai
tramy te ¢) Céc van ban dén
c¢) Gilp trudng tram y té xir 1y cac van | thude tramy té duge
ban dén thudc linh vuc duoc phan thuc hién
cong d) Cac hop déng, ching
d) Gitp trudng tram y té ra soat cac tir thudc tram y té bao
van ban trinh Lanh dao, céac hop dam theo quy dinh
dong, chimg tir thanh quyét toan thudc d) Moi cong viéc cua
linh vuc cua tram y t& tram y té bao dam thuc
d) Gitp trudng tram y té kiém tra, hién dung tién do
huéng din cong viéc clia vién chirc
thudc tram y té
24 |Panhgiava | @) Gilp truong tram y t€ dénh gid chat | Bao dam ddy du va dap

g ché do thong tin,
bao cao theo quy dinh




| dugc phan cong phu trach |

2.5 |Thyc hién cac nhiém vy khac khi duoc cip c6 thAm quyén duoc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
Dugc quan ly tryctiep L g Cic tb chirc, co' quan,
va kiem duyét ket qua Quan ly truec tiep . v e i
béi don vi phoi hgp chinh
Giam dbc Trung tam Vién chuc thude tramy | Cac t6 chirc thudc Trung tam

Ph6 Giam ddc phu trach | t€

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Céc don vi su nghiép y té Phéi hop huéng dan thue hién chuyén
mon
Chinh quyén, cic co quan lién quan Phdi hop trién khai cac hoat dong

4 . Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc dé xuét giai phap thuc hién cong viéc duoc giao va diéu chinh ké hoach sau
khi c6 ¥ kién chi dao ciia Gidm doc Trung tam

4.2 | Pugc dé xuat cac van dé cu thé theo quy ché lam vi¢c va phan cong, phan cap

4.3 | BPuoc dé xuit véi Trudng tram y té trinh Giam ddc, Pho Giam ddc ky céac van ban
lién quan theo quy dinh cua phép luat

4.4 | Buoc Trudng tram y té giao phu trach mot sb cong viéc cu thé

4.5 | Puoc cung cip cac thong tin thudc pham vi nhiém vu duogc giao theo phan cip

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai tinh c6 lién quan

5. Cac yéu cau vé pham chat, trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Chinh tri tu tuong | @) Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua qudc gia, dan toc, duong
161 d61 méi ciia Pang va chinh sach phap luat cua Nha nude

¢) C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang; chap
hanh nghiém sy phan cong cua t6 chirc va hoan thanh tét moi
nhiém vy duoc giao

Dao duc, 16i séng | a) C6 pham chat dao dirc trong séng,’léi song trung thyc, can kiém,
liém chinh, chi cong, v6 tu; tdm huyét va co trach nhiém vdi cong
viéc

b) C6 tinh than doan két, xay dung, guong mau; khong tham
nhiing, quan li€u, ctra quyén, vu loi, be phai

¢) Tuan thu va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 churc, ky luit
ctia Pang, nhat 12 nguyén tac tap trung dan chu, tu phé binh va phé
binh

5.2. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d¢ chuyén Tt nghiép cao dang trd 1én; ¢6 chuyén nganh dao tao phi hop véi
mon linh vuc, cong viéc dam nhiém

Trinh d6 1y ludn | Theo quy dinh

chinh tri, quan ly

Kinh nghiém C6 thot gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam nhi€ém tur 01
trong cong tac, nam trd 1€n (khong tinh thoi gian tap su)

quan ly

5.3. Yéu cau veé niang luc

Nhém yéu ciu Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc e Dao dirc va ban linh 3
chung e T chitc thyc hién cong viée 2

e Soan thdo va ban hanh vin ban 2

e Giao tiép tmg xir 2

e Quan hé phdi hop 2

e St dung cong nghé thong tin 2

e Sur dung ngoai ngir 1
Nhom ning luc e Xay dung ké hoach 2
chuyén mon e Huéng din thuc hién 2

e Kiém tra, gidm sat 2

e Tham dinh dé an 2

e Danh gid 2
Nhom ning luc e Tu duy chién luoc 2
quan Iy o Quin Iy sy thay dbi 2

e Ra quyét dinh 2

e Quan ly cac ngudn luc 2

e Phat trién nhan luc 2




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Giam doc Trung tim thudc Cuc

Ma vi tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh céng viéc lién quan: (bé sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

do Cuc trudng giao

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T6 chire, diéu hanh thyc hién chiic nang, nhiém vu cua Trung tdm va cong viéc

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhiém vu cua
Trung tam

tam va cap trudng cac
don vi, b0 phan thudc
Trung tam.

3. Xay dung lich cong
tac tuan cia Trung tim

b Mal‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
1. Ké hoach cong tac cia Trung tdm
1. Chu tri xay dung ké | phu hop véi chuong trinh ké hoach
hoach cong tiac 12 | cong tac ciia Cuc; dugc ban hanh kip

thang, 6 thang, quy, | thoi gian quy dinh.

thang cua Trung tdm | 2. Cong viéc phan cong cu thé, hop 1y,
Chuong trinh, | theo quy dinh. cong bang; khong bo so6t nhiém vy ciia
ké hoach cong | 2. Phén cong cong viéc | Trung tam; mot cong viée chi do mot
2.1 | tac, phan cong | cho timg cap phd Trung | ngudi chiu trach nhiém chinh, du co

so dé xem xét danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

3. Lich cong tac cu thé timg vi tri viéc
lam, phu hop véi niang luc cia cip
ph6 Trung tAm va cip trudng cta don
vi, bd phan thudc cua Trung tam.




2.2

Chi dao, diéu
hanh hoat
dong chuyén
mon

1. Chu tri giao ban
chuyén mép, cac cudc
hop, héi chan.

2.’ Kiém tra, don dbc
cap phé Trung tdm va
cap trudéng don vi, bd
phén thyc hién chuong
trinh, k& hoach, lich
cong tac;

3. Tiép nhan va nghién
ctu van ban dén dé
trién khai thuc hién.

4. Ra soat, phé duyét
trinh Lanh dao Cuc vé
cac van ban do Trung
tam dy thdo hodc uy
quyén cho cip pho ky
thay.

5. Pinh ky (hoac dot
xuit) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Trung
tam vo1 Lanh dao Cuc.

1.Xtr Iy chinh x4c, ding tham quyén;
bao cao kip thoi Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc Trung tdm dang
va s& trién khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé doan két;
2.Trung tam hoan thanh nhiém wvuy,
cong viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duge Lanh dao Cuc giao
theo dung yéu cau tién do, chat luong.

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

4. Van ban bao dam hinh thirc theo
quy dinh, ndi dung ngan gon, cu thé
van dé can gidi quyét; Lanh dao Cuc
dugc thong tin kip thoi.

5. Béo cdo duoc cap nhat thong tin, )
liéu chinh x&c, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuit ding, kip thoi cac
van dé dé trinh Lanh dao Cuc giai
quyét

2.3

Quén 1y nhan
luc

7.Theo d&i dién bién
nhan sy, nhu ciu nhan
su cua Trung tam;
nghién ciru, tim hiéu va
du kién nhan su thay
thé dé bao céo xin y
kién Lanh dao Cyc.

8. Phé bién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc,
bao mat, dao duc nghé
nghiép; xdy dung moi
truong lam viéc van
hoa.

1. Pé xuét tuyén chon, b6 nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng... vién
chtrc dap tng yéu ciu cong viéc cia
Trung tam.

2. Vién chirc nam duoc cac quy ché,
quy dinh, quyén loi va nghia vu, yén
tam cong tac, dugc khich 1€ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan 1y tai
san

Lap danh muc tai san, ké
hoach bao dudng, kiém
tra chat luong, hiéu qua

trang thiét bi, bao cdo

Lanh dao Cuc theo quy

dinh

Tai san dugc su dung, theo doi, bao
quan

theo quy ché, quy dinh

2.5

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop giao
ban Cuc va cac cudc
hop theo quy ché lam
viéc cua Cuc.

2. Cha tri cudc hop,

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
vién chtrc; y kién chi dao, quyét dinh
cua Lanh dao Cuc duoc thuc hién kip
thoi




giao ban trién khai |2. Cong viéc dugc trién khai va thong
cong viéc cua Trung tin duge trao d6i véi vién chirc trong

tam.

3. Tham du cac cudc
hop, héi nghi, hdi thao
theo phidn cong cua

Trung tam kip thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dang quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cip c6

Dap ung theo ti€u chuan, quy trinh
chuyén mon cua vi tri vi¢c lam

Lanh dao Cuc. ! X
tham quyén
Tham gia lam cong
Hoatdong |viéc chuyén  mon
2.6 | chuyén mon |nghiép vu theo nang
nghé nghiép |luc va trinh d6 dugc

dao tao

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3:1- Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua
bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Cuc truong
Pho Cuc truéng phu trach
Iinh vuc

Phé Giam déc Trung tim
nguoi ding dau cac don vi,
to chtrc thudc Trung tdm

Cac phong, don vi thudc
Cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Céc Phong, Khoa, Trung tam va cac don vi thudc

Cuc

(cu thé theo chirc ndng ciia
Trung tam va nhiém vu LD Cuc
giao)

Céc co quan chuyén mén nganh doc cép trén quan
Iy Cuc (theo nhi¢m vu dugc giao)

(cu thé theo chirc ndng ciia
Trung tam va nhiém vu LD Cuc
giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao;

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc cua Cuc, cta

Trung tam

4.3 | Puoc quyét dinh phan cong, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

4.4 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cua Lanh dao Cuyc trong pham vi

nhiém vy dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop c6 lién quan dén cong tac cia Trung tim




5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi chie
nang cua Trung tdm

Trung cip 1y luan chinh tri hoic tuong dwong

Boi dudng, ching
chi

Quan ly nha nudc: Chuong trinh chuyén vién tré 1€n

e Quan ly cp phong hoic twong duong

Chtng chi hanh nghé

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 tir dit 1 nam tro 1én giit chirc Pho Giam ddc Trung tdm
hodc twong duong, dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu trd
1én

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két noi bo

Pham chét khic (phu hop véi yéu cau ciia VIVL ciia Trung
tim)

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta
Trung tam;

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctuia Trung tam;

Hiéu biét vé linh virc cong tic ciia Trung tdm trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cip dé
¢ Dao duc va ban linh 3
e Lap Chuong trinh, K& hoach, lich cong tac 3
, . e Soan thao van ban 2
Nhom nang luc SR ;
chung e (Giao tiep u’ng XU 3
e Quan h¢ phoi hgp 3
e Str dung cong nghé thong tin 2
e Str dung ngoai ngix 2
e Xay dung quy ché quy trinh chuyén mon cua T fzeo yéu
Nhom nang luc Trung tér~n ; z cau ndgng
chuyén mo”ﬁ e Hudng dan thuc hién quy ché hoat dong cua Cuc, lyc cua
quy trinh chuyén mén cta Trung tAm VIVL
e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh ciia phap chuyén




luat vé linh vuc chuyén mén cua Trung tAm mon

e Xay dung, Tham dinh dé 4n twong

e T4 chirc thuc hién dwong

CDNN

vién chirc

e Tu duy chién luoc 3
. ' | @ Quan Iy su thay d6i 3
Nhom nanlg lyc quan « Ra quyét dinh 3
Y e Quan 1y ngudn lyc 3
e Phat trién nhan luc 3




PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viée lam:

Tén VTVL: Phé Giam déc Trung tim thudc Cuc o ,
thudc Bo Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam'viéc: Theo dia chi co quan

Quy trinh ¢ong viéc lién quan: (bé sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi
tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Giam doc Trung tam chi dao, diéu hanh mdt so linh vuc cong tac thudc chirc
nang, nhiém vu cda Trung tdm va chiu trach nhiém trudc Gidm doc vé linh vuc cong
tac dugc phan cong;

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | v - Tiéu chi danh gia hoan thanh
ang cong Cong viéc cu thé cong viéc

viéc

1. Ké hoach cong tac ctia Trung
tam phu hop voi1 chuong trinh
ké hoach cong tac cua Cuc;
dugc ban hanh kip thoi gian quy
1. Gitp Giam ddcxay dung | dinh.

ké hoach cong tac nam, 6 |2. Lich cong tac cu thé ting vi
thang, quy, thang cta Trung | tri viéc lam; rd rang, dé& hiéu
Chuong trinh, tam theo quy dinh ctia Cuyc. phu hop ‘V(')’i ning luc, chirc
ké hoach cong | 2. Tham gia xdy dung lich | danh ngh€ nghi¢p va du co s¢
tac, phan cong | cong tac tuan cua Trung tim. | dé xem xét danh gia viéc hoan

nhiémvy | 3. Phan coéng coéng viéc cho | thanh nhiém vy cua vién chirc.

tmg vién chic thudc quyén | 3. Cong viée phégn cong cu thé,
quan ly. hop 1y, cong bang; khong bd
sot nhiém vu cua Trung tam;
mot cong viéc chi do mdt nguodi
chiu trach nhi€ém chinh.

2.1




Chi dao, diéu
hanh hoat
dong chuyén

1.Huéng dan, kiém tra don
vi, vién chirc thudc quyén
thuc hién ké hoach, lich
cong tac; danh gia két qua,

1.Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh huong dén
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; Xt 1y chinh
xéac, dung thim quyén; bao cdo

nang luc ca nhan

2.2 NN tién d6 cong viéc. L
mon cua linh T & o | kip thot;
2. Chu tri hodc tham du cac n . A n
vuc duogc . ) ~. 1z |2.Thong tin vé hoat dong
N cudc hop, giao ban, hoi chan n . 2
phan cong A p R chuyén moén dugc trao doi,
vé chuyén moén cua linh vuc | | « < , 1
A A , thong nhat phuong an xu ly,
duogc phan cong phu trach. PR
giai quyét kip thoi.
A Dmh ky @0‘?“3 dot leat) ba}o Giam doc Trung tAdm trudng
Thyc hién | c4o tinh hinh hoat dong cua d X A . .
Lot \ R o ) ugc cung cap thong tin kip
2.3 ché d6 bdo | mang cong viéc duoc giao phu | . .. .
, i , . 2L, 2o B = 1thot, chinh xac
c40, hoi hop | trach v6i Gidm dockhi c6 yéu
cau.
2.4 | Tham gia | Tham gia lam cong viéc Theo yéu cau cong viéc cta
cong tac | chuyén mon phu hop véi VTVL chuyén mon dam
chuyén mén | chic danh nghé nghiép va nhiém

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Giam doc Trung tam;
- Lanh dao Cuc phu trach

linh vuc chuyén mén

cong

Nguoi diang dau don vi, bd
phéan va Vién chuirc thude
mang cong viéc dugc phan

Cac phong,
don vi thudc Cuc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac khoa, phong thuoc Cuc (theo nhiém vu

duoc giao)

(cu thé theo chirc nang cua Trung
tdm va nhiém vu Giam doc giao)

Céc phong, don vi thuoc Cuc (theo nhiém vu

duoc giao)

(cu thé theo chirc nang cua Trung
tdm va nhiém vy Giam doc giao)

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Lanh dao Tong cuc va
Giam doc Trung tam trong pham vi nhiém vy dugc giao

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

Giam doc

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én (chuyén nganh phu hop véi tiéu
chudn bo nhiém do Cuc quy dinh)

Trung cap 1y luan chinh tri hoic tuong duong

Boi dudng, ching chi

Quan 1y nha nudc chuong trinh chuyén vién hodc tuong
duong

Quan 1y cap phong hoic tuong duong

Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy
dinh co quan.

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

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nang doan két noi bo

Pham chit khac (pha hop véi yéu cau ciia VIVL chuyén
mon)

Cac yéu cau khac

C6 kha néng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia
Trung tam;

C6 kha niang to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Trung tam;

Hiéu biét vé& linh vwe céng tic ciia Trung tim va dinh
hudng phat trién.

5.2. Céac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

e Dao duc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc

e Lap ké hoach, Lich cong tac

o] W R




e Giao tiép tmg xur 2
e Quan h¢ phdi hop 2
e St dung cong nghé thong tin 2
e St dung ngoai ngl 2
e Tham gia xay dung K¢é hoach, quy ché, quy Theo yéu
dinh, ndi quy cua Cuc, cua Trung tam cau nang
e Huéng dan thyc hién quy ché, quy dinh, ndi quy | fuc cua
cua Cyc, cia Trung tim VTVL
Nhom nang e e Kiém tra thyc hién quy ché, quy dinh, ndi quy chuyén
chuyénmon cta Cuc, cua Trung tim mon
e Xay dyng va thim dinh dé an twong
e T6 chirc thuc hién duwong
' | CDNN
vién churc
e Tu duy chién lugc 2
[ ]
Nhom ndr;g luc qudn . E:Zrlll;}é:&ui;}lllay doi ;
4 e Quan 1y ngudn lyuc 2
e Phét trién nhan vién 2




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
PIEU DUONG TRUONG/HQ SINH TRUONG

Tén vi tri viéc 1am:
bicu dudng trudng khoa/H9 sinh
trudng khoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

DPia diém lam viéc: : Khoa lam sang thudc Bénh vién

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

dudi sur chi dao cua Trudng khoa va Truong phong Diéu dudng.

Thuc hién nhiém vu quan 1y va diéu hanh hoat dong chim soc nguoi bénh tai khoa

2- Céc cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Mang c¢on A N < thanh cong viéc
.gA 8 Cong viéc cu the
viéc
5 A1 1A 1k X ... . .. |-Bankéhoach cd
Lap ‘ kf -Lap ké hoach, to chitc thyc hién va giam tiéjr\l;a 2écoﬁgatcg£lu§6
hoach va t6 | gat, kiém tra, danh gia viéc thuc hién ke rane. ohi hoo, &
chuc thu’g hoach hoat dong di€éu dudng tai khoa. _C (%,lf)ch trigrpi'khai chc
hién ké | -Tham gia di budng hang ngay voi lanh dao . 2
& & & neay hoat dong cu thé
2.1 | hoach hoat | khoa. ) ) : - B'uén' Eéﬂh dam bao
dong  diéu | -Quan ly budng bénh, budng thu thuét, kiém 53 & ¢
dudng  tai | tracong tac vé sinh, ki€ém soat nhiém khuan
khoa trong khoa.
-Quan I ngudi bénh - Ho 50 di¢u dudng ghi
_Kiém tra, don déc didu dudng thuc hién gﬁf}f fé‘z g‘f&i‘lmgﬁ%‘;ly
Quan ly | dung, bdo cdo kip thoi trudng khoa cac van | - ) uons,
chuyén mon | d& bat thuong trang nguoi bénh trong
2 oA <1 .+ | kh
2.2 chaim  séc | -T6 chirc va gidm sat ghi ho so bénh an di€u | - T(l)laéln thi quy dinh y
nguoi bénh | dudngday du, kip thoi. Ar aiA o T
-Tham gia truc va tryc ti€p cham séc nguoi énh Eheu Erl’ quy trinh
bénh khi can. chuyén mon.
- C6 bang mo ta vi tri
Quén Iy nhan | -Xdy dung ban mo ta vi tri viéc 1am va phan viee lar_{l va p‘han cong
lue didu cong nhiém vu cia Diéu dudng, Ho ly va | “Ong V1¢cAphu 130‘p .
dudng, holy | cac vi tri khac theo chi dao cua truéng |~ Cham cong day du theo
trong khoa | Khoa. o dmh- A A
2.3 -Theo ddi, cham cong lao dong cua toan | - Dinh bién dugc nhu cau

khoa hang ngay va tong hop ngdy cong dé
bao céo.

-Pé xuat nhu cau tuyén dung, thuyén chuyén
diéu dudng, ho 1y cta khoa.

nhan luc




Cac cong viée Tiéu chi danh gia hoan
TT Man.gﬂcong Cﬁng Viéc cu thé thanh cong viec
viéc
-Tham gia dé xuét cung cdp, sira chita, bao | - Dam bao phuong tién,
Quan ly dydng co so ha tang, trang thiét bi, phuong | thudc, vat tu, hoa chat
thudc, vat tién, thudc, vat tu, hoa chit phuc vu chim | phuc vu chim séc nguoi
2.4 | tu, hoa chét, soc nguoi bénh va giam sat st dung tai | bénh
trang thiét b | khoa. Gidm sat viéc sir dung va bao quan | - C6 s6 liéu theo ddi ve
ciia khoa theo quy dinh. o quan ly
-Tham gia quan ly kinh t€ y té trong khoa ,
Quanly dao | -Lap ké hoach va t6 chirc dao tao lién tuc va | (26 ké hoach dao tao cy
tao,/nghién | phat trién nhan luc Diéu dudng, HO ly the.’ o s
ctru khoa trong khoa. - qu sF) liéu theo .(}01 k’et
2.5 |hoc trong | -Tham gia dao tao, nghién ctru khoa hoc, cai | 912 dao tao, 'ng}Anen cuu
linh vuc tién chat lugng va chi dao tuyén theo su khoa thl, cal tien Chﬁ}t
duoc pﬁén phan cong. luong va chi dao tuyén
cong
- Pinh ky (hodc dot xuat) bio cao hoat dong | - Bio céo day di theo
Thue hién cong viéc du:qc‘ giao vo1 lanh dao‘ Khoa, | dang quy din}l
o Truong phong Diéu dudng khi cé yéu cau. - Tham gia day du va
2.6 | che d(_).bao - Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong | trién khai ndi dung cudc
cao, hoi hop | yige lien quan theo phin cong cua Truong | hop theo quy dinh
Khoa, Truéng phong Diéu dudng

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-

Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Truong Khoa, Trudéng phong

Diéu dudng

Piéu dudng, k¥ thuat y, ho
1y trong khoa.

Céc khoa, phong thugc Bénh
vién

3.2-

Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc khoa, phong thuoc Bénh vién

Phoi hop trién khai cong tac chuyén mén
trong linh vyc quén 1y diéu dudng

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Chu tri hop Diéu dudng, K§ thuat vién, Ho ly trong khoa va dy giao ban can bo
4.1

chu chét, giao ban Diéu ducmg trudng toan bénh vién.

Phén cong cong viée cho Piéu dudng, K thuat vién va Ho 1y trong khoa; kiém tra,
4.2 i A, . \ X1 A

giam sat thyc hién cdc quy dinh va quy ché bénh vién.
4.3 | Uy vién thuong truc kiém thu ky Ho1 dong nguoi bénh cap khoa.

Nhan xét, dé xuat khen thuong, ky luat, tang luong va hoc tap doi voi Biéu dudng,
4.4 VN

K¥ thuit vién va HQ 1y trong khoa.

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
4.5 \ \ \ X ~

Truong khoa, Truong phong Diéu dudng

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1- Yéu cau vé trinh do, phém chat

| Nhom yéu cau

| Yeéu cau cu thé




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép Cao dang tro 1én chuyén nganh Piéu dudng

Trinh d§ quan 1y

Chung chi quan 1y Piéu dudng.

Kinh nghiém trong
cong tac, quan ly

Cé thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam nhiém tur 02
nam trd 1€n (khong tinh thoi gian tap su).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tp thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét 1éng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cta Khoa;

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Khoa.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cip dp
Dao dtrc va ban linh 3
Lap ké hoach 3
, 5 T chirc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang luc Giao tiép ¢ n 3
hun 120 tiep qu Xu
chung Quan h¢ phoi hop 3
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngilt 3
C6 kién thirc, k§ nang chuyén mén trong linh vuc dam 3
nhiém
C6 kha nang to chirc, quan 1y hiéu qua cic hoat dong 3
Nhom  ning e cham s6c nguoi bénh tai khoa ddm bao an toan ’ i
A “ | Co6 kha nang dao tao, nghién ctru khoa hoc, cai tién chat 3
chuyén mon - IR P ~
lugng trong linh vuc cham s6c va quan ly di€éu dudng
C6 k¥ ning tu van, gido duc stc khoe cho nguoi bénh, 3
nguoi nha ngudi bénh
C6 kha nang xay dung quy dinh, quy trinh chuyén mén 3
Tu duy chién lugc 3
Nhan dién, giai quyét van dé, giai quyét xung dot 3
Ra quyét dinh 3
Trao quyén va iy quyén 3
Quan 1y su thay d6i 3
Nhém  néing  Iyc | Gidm sat va phan hoi 3
quan ly Quan 1y thot gian 3
Kiém soat cing thing 3
Quan 1y ngudn luc 3
Phit trién nhan vién 3
Co kha nang lanh dao, chi dao, quy tu va phat huy suc 2
manh tong hop ctia tap thé, ci nhan trong khoa.




PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

KY THUAT Y TRUONG

Tén vi tri viéc lam:
Ky thuat y truéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lém‘ viéc: Cac khoa thudc Bénh vién/Trung tdm y té (Ighoa Chéan doan hinh anh,
Khoa D1 tryyén va Sinh hoc ph‘én tir, Khoa Dugc, Khoa Giai phau bénh, Khoa Hc’)g sinh,
Khoa Huyét hoc, Khoa Phuc hoi chirc ndng, Khoa Sinh hoc phan tir cac bénh truyén

nhiém, Khoa Truyén mau, Khoa Vi sinh, Khoa Dinh dudng...)

Quy trinh cong viéc 1ién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam

cong tac kham, chira bénh.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién nhiém vu trién khai cong tdc chuyén mon k¥ thuat can 1am sang phuc vu

TT

Céac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién ki thuat
chuyén moén

- Kiém tra d6n déc cac ki thuét y va
ho 1i trong khoa thuc hién dang Quy
ché bénh vién va quy dinh ki thuat.

- Phan cong cong viéc cho ki thuat
y, ho 1i.

- Thuong truc va phan coéng truc
trong khoa.Tiép nhan va giai quyét
nhiing d¢ nghi cta nguoi bénh, gia
dinh ngudi bénh, trong trudong hop
vuot qua kha nang, quyén han phai
bao cdo trudong khoa giai quyét.

- Lap du tru y dung cu, vat tu tiéu
hao st dung cho khoa. Thuong
xuyén kiém tra viéc s dung, bao
dudng va quan ly tai san vat tu theo
quy dinh. Viét phiéu stra chita dung
cu hong.

- Kiém tra d6n ddc vé sinh, sach dep
khoa, quy ché chéng nhiém khuin
bénh vién va cong tic bao ho lao
dong trong khoa.

- Lap ké hoach linh y dung cu, vat
tu tiéu hao. Thuong xuyén kiém tra
viéc su dung, bao dudng, quan 1y tai
san, vat tu theo quy dinh.

- K& hoach cong tac can
lam sang cua khoa duogc
phé duyét.

- Thyc hién quy ché
chuyén mon.

- T6 chirc quy ché kiém
soat nhiém khuén.

- C6 ké hoach phan cong,
c6 day du hd so, s6 sach,
bang cham cong hang
ngay.

“Tryc va giai quyét céc
van dé trong kip truc.

- Tiép don tiép nhan bénh
nhan va giao nhi€ém vu cho
Ky thuat y thuc hién céac
ky thuat can 1am sang phuc
vu cho cong tac kham,
chtra bénh.

2.2

Quan li

- Quan 1i cong tac hanh chinh, quan
li s6 sach, thong ké bao cdo, 1ap ké
hoach cong tdc dua vao ké hoach
dugc giao.

- Cham co6ng hang ngay, téng hop
ngdy cong hang thang dé trinh

ho so, sd sach, bao cao dﬁy
da, chinh xac. Bang phéan
cong nhiém vy, bang chim
cong ro rang,




Cac cong viéc

TT

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

truong khoa ki duyét.

23

Tham gia cong tac
dao tao, nghién
ctru khoa hoc

- Tham gia cong tac dao tao cho ki
thuat y trong khoa;

- Chu tri hodac tham gia nghién ctru,
xdy dung dé tai, d& 4n, cong trinh
nghién ctru khoa hoc.

- Ki thuat y trong khoa
nim rd cong viéc cu thé
hang ngay dé thyc hién.

- S6 lugng d& tai nghién
cuu khoa hoc dugc nghiém
thu dat

24

Thuc hién
ché’ do6 bao céo,
hoi hop

- Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong ciia mang cong viéc
dugc giao phu trach voi Trudng Khoa
khi c6 yéu cau.

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac co lién quan cua Khoa theo
phéan cong cua Trudng Khoa

- Truéng Khoa dugc cung
cap thong tin kip thoi.

- Tiép nhan, cung cép
thong tin theo dung quy
dinh.

2.5

Thyc hién cong
tdc chuyén mon

Tham gia lam coéng viéc chuyén
mon nghé nghi¢p theo nang luc va
trinh d6 duoc dao tao.

Péap tng theo tiéu chuan,
quy trinh chuyén mon cua
vi tri viéc lam Ki thuat y
hang III tré 1én

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1-

Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy tryec tiép

Ciac don vi phdi hop chinh

Trudng Khoa

Vién chue thudc mang
cong viéc duogc phan cong

Céc Phong/Khoa,
don vi thudc Bénh vién

3.2-

Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac khoa, Phong/Khoa thudoc Bénh

vién

Phéi hop trién khai cong tac chuyén mén vé linh
vuc hoat dong cuia khoa 1am sang c6 giuong
bénh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao Bénh vién trong
pham vi nhiém vy dugc giao

43 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mac do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.4 | BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua

Truong khoa

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6, pham chét

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh ky thuat y hoc phu hop
véi vi tri chuyén mon.

Trinh d6 quan Iy

Chung chi quan ly bénh vién

Kinh

cong tac, quan ly

nghiém trong

Co thoi gian cong tac trong linh vuc, cong viéc dam nhiém tir 03
nam trd 1én (khong tinh thoi gian tap su).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu




truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

2 Piém tinh, can than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nidng doan két nodi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thyuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Khoa;
- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctuia Khoa;

- Hiéu biét vé cong tac diéu tri va cham séc bénh nhan Nhi khoa
va dinh huéng phat trién.

5.2.Cac nang lue

Nhom néng luc

Tén ning luc Cap dp

Nhom nang luc chung

Dao dirc va ban Iinh

T6 chure thuc hién cong viéc

Lap ké hoach, Lich cOng tac

Giao tiép ung xu

Quan hé phdi hop
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai nglt

Nhom nang
chuyén mon

luc

Tham gia xay dung K& hoach, quy ché, quy dinh,
ndi quy cua Bénh viénn, cua Khoa

Huéng dan thuc hién quy ché, quy dinh, ndi quy
cua bénh vién, cua Khoa 2
Kiém tra thuc hién quy ché, quy dinh, ndi quy cta
Bénh vién, cia Khoa

X4y dung va tham dinh dé 4n

T4 chirc thyc hién

Nhom nang luc
quan ly

Quan 1y ngudn luc

Tu duy chién lugc 2
Quan Iy su thay ddi 2
Ra quyét dinh 2
2
2

Phat trién nhan vién




