DE cOng tac chi dao didu hanh dat higu qua tt nhit cAn ¢o sw quan tam chi
dao cua UBND tinh; Su phoi hgp, tham gia tich cuc cia ¢ac ban nganh, doan
the. Sy phoi hop trong céng viée véi cac phong chire nang.

Dieu kién lam viée
Ché lam viée:

phin mém quan 1y van ban
Cdc diéu kién khdc (néu cé):

Trang thiét bi: C6 day du trang thiét bj 1am viéc nhu: M4y vi tinh, may in,cac

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Thanh tra

M3 VTVL: 5.2.7
Ngay bit diu thuc hién;

Don vi cdng tac 56 Ké hoach va Dau tur

Quén 1y tryc tiép

Quan 1y chirc nang

Quan hé cdng viéce

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée (tm tdit téng quan vé VT VL):

Céc nhiém vy chinh

Ty

Tiéu chi danh gi4 hoin

trong thanh ¢ong viéc

thoi
gian

(%)

- Tham muu cho Giam dbc Sé td chuire
thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phéap
ludt ciia Nha nudce thude thim quyén
quan ly Nha nudc cua S&; kiém tra ndi bo
viéc chap hanh chinh sach, phap luat
trong vi€c thyc hién nhiém vu duoce giao
cua cac phong nghiép vu thude S6;
- Thanh tra, kiém tra va x Iy theo tham
uyén cdc vi pham trong viéc thuc hién

Két qua thye hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét lyong, thoi
gian hoan thanh tét
nhiém vu
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cac chinh sach, phap lut v& linh vuc ké
hoach va dau tu thudc pham vi quéan 1y
Nha nudéc cua Sé;

- Tham muu glam déc S& giai quyet
khiéu nai, t& co thudc thAm quyén clua
S¢ theo quy dinh cta phap luét;

- Xdy dung chuong trinh, ké hoach cong
tac thanh tra, ké hoach phong chng tham
nhiing va t6 chirc thuc hién sau khi duogc
Giam doc S& duyét. Phéi hop véi thanh
tra tinh va thanh tra cac S¢, ban, nganh
dé giai quyét cac vy, viée cé lién quan;

- Kiém tra, huéng din cac phong nghiép
vu chuyén mén thude Sé thue hién cong
tac thanh tra, cOng tac giai quyét khiéu
nai td cho.

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mén:

Kinh nghiém c6ng tac: 5 — 10 nim
Khung nang [Ning lyc ¢bt 18i: Chi dao, diéu hanh, tong hop

luc Néng lirc quan 1y: Nha nudc

Nang [uc chuyén mén:
- Quan ly hanh chinh nha nudc: ngach thanh tra vién

- Ném viing cac quy dinh cua phap luit, ché dg, chinh sach cna
nganh ké hoach va du tu, cac kién thirc co ban vé linh VUC
chuyén mon dugc giao

- Nim 1§ quy trinh xdy dyng cac phuong 4n, ké hoach, c4c quyét
dinh cu thé

- Co phuong phdp nghién ct, tong két va dé xuét cai tién nghiép
vu quan ly, ¢6 nang luc lam viéc déc 1ap hoac ph01 hop theo
nhém, c6 nang luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chét
lugng va hiéu qua

- Am hiéu thuc tién, kinh té-x3 hoi vé cong tac quan ly déi véi
Ilinh vue duge giao, nim dugce xu hudng phat trién cta nganh, linh
vire trong nudce va dia phuong

L Ap dung dung cac quy dinh cta phéap luat
- Ném vimg céc quy dinh cua phap ludt vé Thanh tra
L Nam viing quy trinh, nghiép vy thanh tra

- C6 kha nang tham gia doan thanh tra véi cac quy mé khac nhau
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| lva‘l tham muu trudng doan
Nhitng doi hoi dic thu cla vi tri cdng viée (néu ¢d):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tot cOng viéc (vi du
Véu cau vé hé trp, phéi hop...):

Pé cong tac chi dao dleu hanh dat hiéu qué t&t nhét cin ¢é su quan tam chi
dao cia UBND tinh; Su phdi hop, tham gia tich cuc ciia cac ban nganh, doan
thé. Su phéi hop trong cong viéc voi cac phong chirc nang,

Piéu kién lam viée

Chd lam viée:

Trang rhzet bi: C6 ddy di trang thiét bi lam viéc nhu: May vi tinh, may in,cac
phian mém quén 1§ vin ban

Cac diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Phap ché M3 VTVL: 5.2.8
Ngay bit dau thue hién:
Don vi cOng tac 0 Ké hoach va Péu tu
Quan 1y truc tiép

Quan 1y chirc nang

(Quan hé cOng viéce

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi trf céng viée (t6m tir téng quan vé VTVL):

Cac nhi€ém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh cong viée
thoi
gian
(%)
- Xay dyng van ban quy pham phap luat Két qua thuc hién cac
clia HOi dong nhan dan, Uy ban nhan dan chi tiéu, ké hoach dugc
tinh lién quan dén nganh, linh vyc quan giao; Chat lugng, thoi
943




1y nha nude & dia phuong; gian hoan thanh tét
- Ra soat, dinh ky hé théng héa van ban nhiém vy

quy pham phap luat lién quan dn nganh,
linh vire quén 1y nha nwéce cua So;

- Phd bién, gtao duc phap luat trong
pham vi thude So;

- Kiém tra va xtr 1y van ban quy pham
phép Iuét theo quy dinh ctia phap luat;

- Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat va
kiém tra viéc thuc hién phép luat.

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cén bd thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Kinh nghiém cong tac: 5 — 10 ndm
Khung nang [Ning luc cdt 16i; Chi dao, didu hanh, téng hop

luc Nang luc quan ly: Nha nude

Nang luc chuyén mon:
- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: ngach thanh tra vién

L Nim vimg cac quy dinh cla phap luét, ché do, chinh sach cta
nganh ké hoach va diu tu, cac kién thirc co ban vé linh Ve
chuyén mon duoc giao

- Nam 13 quy trinh xay dung cac phuong 4n, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé

- C6 phuong phap nghién cir, tdng két va dé xuét cai tién nghiép
vu quan ly, c6 nang lyc lam viée doc lap hodc ph01 hop theo
nhém, c6 nang luc trién khai cong viéc dam bao tién d6, chét
lvong va hiéu qua

- Nang luc quan 1y hanh chinh nha nuéce

- C6 kién thire, kinh nghiém va néng luc quan 1y cdng viée ca
nhan, x{t [y tinh hudng

- Néng luc nghién ciu, tong hop, t6 chie trién khai cbng viéc;
hiéu biét va ap dung phap luat, xay dyng van ban quy pham phap
luat

Nhiing doi hoi dac tha cua vi tri cdng viéc (néu co):

Cac dleu kién can ¢o (ngoai nang lyc ca nhan) & hoan thanh tbt cong viéc (vi du
éu cau vé hé tro, phéi hop...):

Dé con g tac chi dao diéu hanh dat hiéu qua tét nhét can co sur quan tam chi |
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dao clia UBND tinh; Su phéi hop, tham gia tich cyc clia cac ban nganh, doan
the. Su phoi hop trong cdng viée véi cac phong chire ning.

Pidu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang t@ié’t bi: Co ddy du trang thiét bi lam viéc nhu: M4y vi tinh, may in,cic
phin mém quan 1y vin ban

Cdc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL.: Gidam dbc S& Ma& VTVL: 19.1.1
Ngay bat dau thuc hién:

Bon vi cong tic  [S& Ngoai vu tinh Pién Bién

Quan Iy tryc ti€p |Cha tich UBND tinh Dién Bién

Quan Iy chirc ndng |Chi tich UBND tinh Pién Bién

Quan hé¢ cong viéc [Cac phong chuyén mén, b phan thuéc S&; cic 56, ban,
nganh, doan the, cac huyén, thanh pho thudc tinh, B§
INgoai giao, Lién hiép cac 16 chirc hitu nghi Viét Nam...

Cong viéc lién - Cac tai liéu lién quan: Ludt can bo, céng chic; Luat Vién
quan chure; Luat ban hanh vin ban quy pham phap luét cia
HDND va UBND; Céc van ban duéi Luét quy dinh, hudng
dén vé chuyén mén, nghiép vu ctia nganh; Cac van ban chi
dao, huéng dan thuc hién céc quy dinh vé cong tac dbi
ngoai; Quyét dinh cia UBND tinh ban hanh Quy dinh vi
tri, chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chic cla
S¢ Ngoai vu tinh Dién Bién.

- Cac cong viée lién quan: Chju trach nhiém chung, toan
dién moi mat ctia co quan S& Ngoai vu.

Muec ti€u vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VT Vi):

- Tham muu cho Tinh 4y, UBND tinh 13nh dao, chi dao thuc hién tdt nhiém
vu cong téc d6i ngoai va bién giéi, 1anh thé trén dia ban tinh.

- T6 chire thuc hién tbt cac linh vuc thuéc chirc nang, nhiém vu ctia S& Ngoai
vu theo su phan céng caa Tinh Gy, UBND tinh; chi dao, hudng dan ctia Bo
Ngoai giao.

Céac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
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thoi gian
(%)

thanh cong viée

Thuc hién lanh dao, chi dao va quan
Iy, didu hanh toan bd cac cOng viéc
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu
clla co quan

Phén cong nhiém vu cu thé cho cac
Pho Giam dde va cac Phong, b
phan thuge S6. Thuong xuyén trao
d01 thong nhét trong Ban lanh dao
dé nim bét va kip thoi xu 1y cac
cOng viéc

Tryc tiép chi dao, didu hanh cac 11nh
vuc cong tac: Ddi ngoai Dang, ddi
ngoai nhan dan; cdng tac dbi ndi, ddi
ngoai, gitt mdi quan hé gitta S& voi
Bd Ngoai giao, Ban Ddi ngoai Trung
uvong, Tinh 0y, HDND, UBND, Uy
ban MTTQ, Poan Pai biéu Quoc ho1
va cac s, ban, nganh, doan thé, dia
phuong trong va ngoai tinh;

Trye tiép chi dao, didu hanh cac linh
vuc cong tac: Té chire can b, thi
dua khen thurong; cai cach hanh
chinh; thanh tra ngoai giao; quan Iy
tai chinh, tai san; phong chdng tham
nhfing; bao vé chinh tri noi bg; bao
v€ bl mat nha nuéc; t1ep cdng dan,
gidi quyét don thu khiéu nai, t§ cao
cua cong dan;

Truc tiép chi dao, didu hanh céc linh
vuc cong tac: Cong tac quan 1y bién
gidi, lanh thd quéc gla cong tac ph1
chinh pht nude ngoai; Tham gia céc
Ban Chi dao do tinh quyét dinh.

30%

Trién khai thuc hién tdt,
toan dién mo1 linh vuc
cla co quan; cac nhiém
vu cOng tac cla co quan
dugc hoan thanh day dd,
dam bao dung thoi gian
va yéu ciu

Thuc ‘hién cac nhiém vu khac theo
y€u cau cua Tinh vy, HDND tinh,
UBND tinh, B§ Ngoai giao

5%

Puoc cip trén chép thuin
két qua thuc hién nhiém
vy

Thyc hién nhiém vy Bi thu Chi bd
S& Ngoai vu

15%

T6 chire thyc hién (5t
nhiém vu lanh dao cha
cap Uy; b4o cdo ding, di
ndi dung, thoi han theo
cac quy dinh cia Dang




va cic yéu céu clia Dang
bo cap trén.

Tng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Cac vén d& thudc thdm quyén, theo phén cip
quan ly hodc duge Uy quyén ctia Cha tich UBND tinh.
S6 can bd thude quyén quén ly: 25

Tham quy@n tai chinh: Chi tai khoan

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én

Kinh nghiém céng tac: T 5 nim tré 1én

Khung néng luc | Nang luc ¢6t 16i: - C6 kha nang nghién ciru, phan tich,
téng hop va gidi quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
nang luc td chire thuc hién nhiém vu;

- C6 nang lyc chi dao, diéu hanh, tap hop, quy tu.

Nang lyc quan 1y: C6 k§ nang l&nh dao quan 1y, k¥ nang
giao tiép t6t; ¢6 phuong phéap chi dao, hudng dan, kiém
tra; k¥ ning quén 1y nguén luc, phat tridn do1 ngli can bo,
cdng chirc.

Nang luc chuyén mén:

- Nim viing chi trrong, duong 161 cta Dang, chinh sach
va phap luat cia Ding va Nha nuéc vé& cong tic doi ngoai
va bién giéi, lanh thd.

- Dam bao c4c tiéu chudn ctia chie danh theo quy dinh
cua Bo Ngoai giao.

Nhiing doi héi dic thi ciia vi tri cong vide (néu c6): Hiéu bidt vé nghip vu
quan 1y lién quan dén linh vyc d61 ngoai, bién giét, 1anh thd; am hidu tinh
hinh chinh trj, kinh té - x4 héi cta dia phuong, dat nuéc va cac nudc trén thé
gioi.

Céc diéu kién ¢in co (ngoai ning luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tt cong viéc (vi
dy yéu cau vé hé tro, phéi hop...): S quan tam Ianh dao, chi dao st sao clia
Tinh iy, UBND tinh va Bé Ngoai giao; su phdi hop tot trong co quan va gitra
cac nganh, dia phuong trong cong tac.

Diéu kién lam viéc
Ché lam vige: Phong 1am viéc riéng, di dién tich, 4nh sang... theo quy dinh,
Trang thiét bi: May vi tinh co két ndi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, 10 tai liu, viin phong pham. ..
Cdc diéu kién khdc (néu c6)-
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Phé Giam dbe Sé Mi VTVL: 19.1.2
Ngay bit ddu thye hién:

Don vi ¢ong tac S& Ngoai vu tinh Dién Bién

Quén ly truc tiép  |Giam dbc S&
Quén 1y chirc ning |Giam ddc S&
Quan hé céng viéc [Cac phong chuyén mén, bd phan thudc Sé; céc sé, ban,

nganh, doan thé, cic huyén, thanh phé thude tinh, Bo
Ngoai giao...

Cong viéc lién quan |- Cac tai lidu lién quan: Luat ¢an bd, cong chirc; Luit
Vién chirc; Ludt ban hanh vin ban quy pham phap lut
cua HDND va UBND; Cac vin ban duéi Luat quy dinh,
hudng din vé chuyén mén, nghiép vu ciia nganh; Céac vin
ban chi dao, huéng dan thyc hién cac quy dinh va cong
tac ddi ngoai; Quyét dinh cia UBND tinh ban hanh Quy
dinh vj tri, chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cu to
chure cia S& Ngoai vu tinh DPién Bién.

- Cac cdng viée lién quan: Céc linh vyc cdng tac duoc
Giam dbc S¢& phan ¢dng phu trach

Muc tiéu vi tri cdng viéc (1om Lt tong quan vé VTVL): Giap Giam dbc S&
chi dao, diéu hanh va t& chie thue hién tét chic nang, nhiém vu ca co quan.
Truc tiép chi dao cic mat, linh vuc thude linh vue dugc phan céng phu trach

Ty tron A e a1 s

Céc nhidm vu chinh thoi giai Ticu chi danh gia hoan
0 thanh céng viéc

(%)
- Giup Giam déc Sé truc tiép chi dao,
diéu hanh cac cong viée lién quan dén
linh vuc duoc giao phu trach Trién khai thue hién
- Thuc hign nhi¢m vu cia Gidm déc dung va ddy dil cac
506 khi duge uy quyén cdng viée thude linh vue
Thudng xuyén trao ddi, théng nhat dugc phéan céng phu
trong Linh dao dé chi dao thuc hién trach va cac nhiém vu
tot cac nhiém vy cia co quan 80% cdng tac chung cta co
Thue hién ¢ac nhiém vu khac do Tinh quan
iy, UBND tinh va Gidm déc S¢ phén
cong
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Tham gia cac Ban chi dao theo yéu Dugc cip trén chip

cAu clia tinh va phan cong clia Giam | 10% thuén két qua thuc hién
doc Sa. nhiém vu

Tham gia cdc cudc hop, hdi nghi,
hoat dong ctia nganh, dia phuong cé
lién quan dén linh vyc phu trach va

Dam bao hiéu qua hoat
dong ctia Hoi, két qua

cc cudc hop do Giam dée phan 10% thyc hl?l’l nIAnem vu

cong; dugc cap trén chap
, thuin

Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Céc vAn d& thuc thAm quyén duge giao phu
trach
S6 can bo thude quyén quan 1§: Duéi 25

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1én

Kinh nghiém c6ng tac: Tur 5 nam tré 1én

Khung ning lyc | Nang luc ¢t 16i: - Cé kha ndng nghién ctru, phan tich,
tong hop va giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té,
ning luc t6 chic thuc hién nhiém vy;

- Cé niing lyc chi dao, didu hanh, tép hop, quy tu.

Nang Iyc quan [y: Cé k¥ nang 1anh dao quan 1y, k§ ning
giao tiép tdt; cé phwong phap chi dao, hudng dan, kidm
tra; k¥ ning quan ly ngudn luc, phdt trién doi ngii can bd,
cOng chiic.

Nang luc chuyén mon:

- Nim vitng chii truong, dudng 181 ctia Dang, chinh sach
va phap luét ciia Pang va Nha nudc vé cong tac ddi ngoai
va bién gidi, 1anh thd.

- Gidi vé chuyén mén, ¢6 kinh nghiém xr Iy cac vén dé
phat sinh trong thyc té.

Nhimg doi hoi déc thii cua vi tri ¢dng vide (néu cd): Su quan tdm lanh dao,
chi dao sat sao clia Tinh Gy, UBND tinh va B4 Ngoai giao; sy phoi hop tot
trong co quan va gita cac nganh, dia phuong trong cdng tac.

Cic dieu kign cn c6 (ngoai nang luc cA nhan) dé hoan thanh 5t cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phdi hop...): Hiéu biét vé nghiép vu quan Iy lién quan
dén linh vyc ddi ngoai, bién giéi, lanh thd; am hiéu tinh hinh chinh tri, kinh
té - xi hoi clia dia phuong, dét nudce va cac nude trén thé gigi.

Diéu kién lam viée

Ché lam viéc: Phong lam viée riéng, dl dién tich, 4nh séng theo quy dinh.
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Trang thiét bi: May vi tinh co két nbi mang, may in, ban lam viéc, dién thoai
ban, tu tai liéu, van phong phim...

Cic diéu kién khéc (néu co).

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Trudng phong Ma VTVL: 19.1.3
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong téc S& Ngoai vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Giam dbc S&; Phé Giam dbe S& phu trach

Quan 1y chic nang Giam dbc So

Quan hé cong viéc Cac phong, bd phan thude s&; cac co quan, don vi cd
lién quan

Cong viéc lién quan - Cac tai liéu lién quan: Ludt cén b, cong chire; Luat

ban hanh vin ban quy pham phép luit ciia HDND va
UBND; Cac van ban dudi Ludt quy dinh, huéng din
veé chuyen mon, nghiép vy cta nganh; Cac vén ban
chi dao, huO’ng dan thue hién cac quy dinh vé cOng
tac dbi ngoai; Quyét dinh ciia UBND tinh ban hanh
Quy dinh vi tri, chitc nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chirc clia S& Ngoai vu tinh Pién Bién.

- Cac cong viée lién quan: Céc cong tac dugc phén
cong phu trach

Muc ti€u vj trf c6ng viée (tom tit tong quan vé VT VL): Gitp Léanh dao S& chi
dao va té chire thuc hién t6t nhiém vu quan ly nha nudc vé linh vuc duoc
phén céng phu trach.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gi4 hoan thanh
thot gian | cOng viée
(%)

Xay dung ke hoach cong tac cia
phong d trién khai thuc hién 30/ K¢ hoach cong tac duoc
theo chirc ndng, nhiém vu duge ° Giam dbc phé duyét

giao

Ké hoach duoc Giam déc So
phé€ duyét hodc To trinh trinh
dugc cAp c6 thdm quyén phé
duyét

Tham muu xdy dung cac ké
hoach phét trién linh vue chuyén | 2%
mon dugc phin ¢céng phu trach
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Tham muu xdy dyng, trinh cap
¢6 thdm quyén ban hanh céc vin

T& trinh duge Giam déc S&
ky duyét ban hanh va du

ban quy pham phap luat cua dia 10% thio Quyét dinh ctia Chit tich
phuong vé linh vuc chuyén mén UBND tinh
Thue h}llen cong tz;lc Cil da: , phan Van ban bio co két qua
cong nhi¢m vy, phoi hop cong 15% thuc hién nhiém vu duoc
tac, t& chirc thim dinh céc nhiém J A n
Lanh dao S& phé duyét
vu dugc giao phu trach
Tryc tiép tham gia vio qua trinh Két qué thyc hién nhi¢m vu
thuc hién cac nhiém vu theo 30% dugc lanh dao S6 phé duyét
chuc ndng, nhiém vu ciia Phong ° chép thuan
dugc giao phu trach, quéan 1y
T,fi chf,rc hlvlc,m% dén vie thye , Vin ban huéng din duoc
huén céc van ban quy pham phdp Lanh dao S& phé duyét ban
ludt, cac quy dinh di ban hanh 3% .
o < hanh
thudc Iinh vuc nhiém vu duoc
giao
Xay dung bdo cao chuyén dé, so )
két, téng két danh gla hoat dong 0 Gidm doc Sé phé duyét bao
7% ,
theo linh vuc dugc phan cong céo
phu tréch
Té chic cong tac tong hop thong Giam dbec S& phé duyét bao
tin, théng ké, bao céo, luu trir vé 59, céo
hnh vuc duoc phan cong phu °
trach
Truc tiép hudng dan vé chuyén Hudng dn cu thé, 16 rang, ‘
mon, nghi¢p vu doi véi céc co 39 dam béo hiéu qua quan 1y vé
quan vé [inh vuc chuyén méon ° cac linh vuc ¢dng tac chuyén
duoc giao mon
Tham gia cac Té giup vige céc Hoat dong tich cuc, ¢é déng
Ban chi dao cua tinh va To giup 59, g6p cho Té givp viée, Ban
viéc lanh dao Sé thye hién cong ° chi dao hoan thanh nhiém vu
tac xdy dung néng thén méi
Tham gia cac cudc hop dé trién 29, Tham gia dy du cac cudc
khai thyc hi€n nhiém vu ° hop
Quan 1y céng chuc trong phong B4 tr, sir dung cong chirc
theo phan céng, phén cap. 3% dugc giao quan 1y hop 1y,
hi€u qua

uan Iy, st dung ¢é hiéu qua tai Str dung dung qu dlnh tiét
Quan Iy g q g ding quy
chinh, tai sdn dugc giao theo quy | 2% kiém, hiéu qua nguon tai
dinh chinh, tai san dugc cép.
Tham gia cac khda tap hudn, bdi | 5% Tham gia day du, hiéu qua
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dudng kién thire, k§ nang theo cac 16p hoc
uy dinh

Thuc hig?,n cdc nhiém vu khac do

Giam doc S& giao

Tong 100%

Hoan thanh cic nhiém vu

0 r
10% dugc Giam doc S¢ giao

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam dbc S&
S6 can bé thudc quyén quan 1y: Dudi 10

Tham quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mon: Dai hoc tré 1én thude cdc nhom chuyén nganh ngoai
glao, ngoail ngilt, luét.

Kinh nghiém céng téc: La cong chiic cong tac tai S& Ngoai vu tir 5 nim trd 1én
Khung ndng luc [Ning luc ¢t 161: - Co kha nang thu thap, nghién cinu, téng
hop, phén tich, danh gid, phan loai cic hd so, tai liéu, vu vige
cling nhu vén dung cac quy dinh ctia phap luét vio thuc thi
nhi¢m vu ¢éng vu.

- Co k¥ ndng xay dung dé 4n, ké hoach, tham muu hoach
dinh chién luge, xay dung chinh sach thude linh vuc déi
ngoai va bién gidi, lanh thd.

- Co k§ nang soan théo van ban, st dung thinh thao may tinh
va thanh thao it nhit mét ngoai ngit thdng dung.

Néng luc quén 1y: BS trd, st dung hiéu qué cic ngudn lye
duoc cung cép; ¢ nang luc quan 1y, didu hanh dé thuc hién
nhiém vu ctia Phong dugc giao phu trach, quan ly.

INang luc chuyén mén: C6 kién thire chuyén mon vé cOng tac
d61 ngoai, quéan 1y bién giél 1dnh thé.

INhimg doi héi ddc thii ctia vi tri ¢ong viéc (néu cd):
Co ban lIinh chinh tri vitng vang, nang dong, sang tao, tan tuy, trach nhiém véi
cOng viéc.

Cac didu kién can ¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
dy yéu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Ludn nhdn duoc sy quan tam, chi dao clia Lanh dao Sé, sy phéi hop ctia cac bd
phén, c nhén c6 lién quan trong qua trinh thuc thi nhiém vy,

Thuong xuyén duge cung clp cac théng tin vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xa
hoi ciia dat nude cling nhu ciia tinh; hang nim duoc bdi dudng, cép nhat kién
thirc vé Tinh vuc dbi ngoai, bién gisi linh thd, bdi dudng k¥ nang lanh dao,
quéan ly.

(6 céc chuyén vién gitp viée; duoc trao cac quyén han tuong trng vl chire
trach, nhiém vu duoc giao.
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Diéu kién lam viéc

Ché lam vige: Phong 1am viée dat tidu chudn quy dinh.

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viéc; Ta dung hd so cong
Vige,

Cde diéu kién khac (néu ¢6):C6 dhy du cac thong tin, tai lidu, vin ban hudng
dan vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Chanh Van phong Ma VTVL: 19.1.5
' Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cOng tac S& Ngoai vu tinh Pién Bién

Quén 1y tryc tiep _|Giam dbc, Pho Gidm dbc phy trach Vin phong

Quan ly chirc ning (Giam déc S&

Quan hé cong viéc [Cac phong, b phén thude s&; cac co quan, don vi o lién
quan

Céng viée lién quan |- Cac tai liéu lien quan: Ludt can bd, cong chire; Luat ban
hanh van ban quy pham phap luét cia HDND va UBND;
cac van ban phap ludt quy dinh, huéng dan vé chuyen
mon, nghiép vu cua nganh; cac vin ban phap luat lién
quan dén Iinh vuc thue hi¢n nhiém vu duge giao; Quyét
dinh ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co chu té chic cia S& Ngoai vu
tinh Pién Bién.

- Cac cong viée lién quan: Cac cong tac lién quan dén linh
vuc duoc phan cong thuc hién

Muec tiéu vi tri cong viée (tm tit téng quan vé VTVL): Thuc hién tét cong
tac tham muu giup 1anh dao S¢ chi dao, 16 chirc thure hién nhiém vu duge
giao, ddm bao ché d9, chinh sach déi véi cong chirc va ngudi lao ddng theo
quy dinh cua nha nudc. Té chirc thyuc hién tdt cdng tac 1€ tan ngoai giao;
cong tac quén tri hanh chinh, quan 1y tai san ctia co quan...

Ty trong A ; ax s
Céac nhi¢m vu chinh thoi gian Tl‘e Y Ch} danfllngla hoan
0 thanh céng viéc
(%)
Xay dung ké hoach ¢ong tac cua Ké hoach cong tac dugc
phong dé trién khai thuc hién theo 5% phé duyét
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chure trach, nhiém vu duoc giao.

Thyc hién nhiém vu quan 1y, diéu
hanh, t6 chitrc thuc hién céc ndi dung

Dam bao cac nhiém vu
duoc thue hién ding

cong tac ciia Vian phong theo chirc 15% quy dinh, du ndi dung,
nang, nhiém vy, quyén han duoc dam bao yéu cau ve thoi
giao, gian va chat luong.
Cht tri tham muu xay dung ké hoach K& hoach cone the duoc
cong tdc cia co quan dé trién khai 5% 1 duvét & '
thuc hién t6t cic nhiém vu duoc giao. P Y§
Cac ndi dung chwon
Theo ddi, d6n dbc thuc hién chuong frink ié hli)a%; h, v ki §n
trinh, k& hoach cong tdc cua co quan, 10% chi dao duoc tridn khai
cac nhiém vu duoc cip trén giao va thue hien dlng vau ciu
cac két lugn, chi dao cta lanh dao s0. e CUNE ¥ ’
dam bao tién do
Céac hoat ddng duoc td
Theo ddi, d6n dbe thure hién cong tac ct?f(r:c t(l)lénioélﬁﬁgn u&émo
1& tn ngoai giao tai cac hoat dong dbi | 10% . A CONg, -
ngoai ctia tinh bgo yéu cau Ié tan ngoai
’ g1ao
Chu tri, phdi hop chudn bi cac C4c tai lidu phuc vu
chuong trinh héi nghj, cudc hop giao | 5% cudc hop duoc chudn bi
ban cua co quan. day du
Du cac cube h0p giao ban dinh ky, Tham du diy dd cac
dot xuét theo yéu cau cila ciia Linh | 5% o aey
dao S& cudc hop
Thim dinh thé thic cac van ban do co 10% Céac vin ban dugc phé
quan ban hanh ° duyét, ban hanh
Duyét hodc truc tiép soan thao bao
cao chuyén de, dot xuat theo yéu cau 59, Cac vin ban dugc phé
ctia Tinh iy, HDND, UBND tinh va ° duyét, ban hanh
lanh dao S&
Tham muu cho Giam dbc chi dao Céc vin bin duoc ohé
thuc hién c4c ndi dung cong tac t | 10% N oreep
chitc - c4n b duyét, ban hanh
Xay dung ké hoach va thuc hién Ké hoach dugc phé
nhiém vy di céng tc, lam viéc tai co | 5% duyét va thuc hién ding
$O quy dinh
Phu trach cong tac thi dua khen
thuéng ctia s6: Tham muu cho Ianh Cac ke hoach cong tac,
dao s6 chi dao, td chirc thuc hién céc 10% vin ban dé xuat, bao cdo
0

phong trao thi dua va truc tiép thuc
hién céac ndi dung lién quan dén céng
tac thi dua khen thudng clia co quan;

két qua cOng tac duoc
phé duyét ban hanh.
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tiép nhan, tdng hop, thém dinh hoé so
va tham muu giai quyét viéc d& nghi
tiép nhan cac hinh thic khen thudng
clia t6 chire, ¢4 nhan nude ngoai tang
can bg, cong chirc, vién chirc trong

tinh va xét tang cdc hinh thirc khen

thuémg cap tinh cho tb chirc, ca nhan

mroc ngoai.

Cac nhiém vu dugce thuc
Thuc hién cac nhiém vu khac do 59, hién ding quy dinh,
Lénh dao S& giao ° dam bao yéu cau v& thoi

gian va chét luong

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc $6, Phé Giam déc S&
S6 can bd thudc quyén quan ly: Dudi 10 nguoi

Thim quyén tai chinh:

 Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc tré 1én ce chuyén nganh hanh chinh, luat,
ngoai giao. .

Kinh nghl@:m cong tac: 5 ndm tré 1én

Khung ning lyc Nang luc c6t 15i:

- Nang luc nghién ctru, phan tich, tong hop, tham muu,
d8 xuit, bao cdo.

- Nang lyc giai quyét cac van da phat sinh trong thuc
té.

~ Nang luc tap hop, quy tu.

- Nang lyc diéu hanh va phéi hop hoat dong.

Nang luc quan 1y:

- Xéc dinh va phén tich trong giai quyét cic vin dé,
lam viéc doc lép va theo nhom.

- C6 k§ ning té chue, quan 1y, didu hanh: K¥ ning
giao tiép, phdi hop, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé
théng,

- Quan ly ngudn lyc, phét tridn ndng lyc lam viéc tap
thé.
Nang luc chuyén mén:
- Nam vﬁng cha truong, dudng 161 chinh sdch cia
Dang va Nha nuéce; cac van ban quy pham phép luat
c6 lién quan dén linh vyc cong tac.

- Nim viing cdc kién thirc nén tang va chuyén siu vé
chuyén mén nghiép vu céng tac duoc giao.
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Nhitng doi héi dic thi ciia vi trf cong viée (néu cd). C6 k§ ning tham muu,
dé xuét, tong hop; kha ning bao quat cong viéc; ¢b trach nhiém; biét dong
vién chia sé, khich lé.

Céc diéu kién can cd (ngoai ning luc ca nhan) d& hoan thanh tét cong viéc (v
du yéu cau vé hé trg, phéi hop...): Can sy quan tam, phdi hop; hd tro, chia sé
ctia Lanh dao va cdc phong, don vi c6 lién quan.

Piéu kién 1am viéc

Ché lam viée: Phong 13m viée di dién tich, 4nh sing theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢6 két ndi mang, mdy in, ban lam viéc, dién thoai
ban, ti, k&, van phong pham...

Cdc diéu kién khac (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Phé Trudng phong Ma VTVL: 19.1.6
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac S& Ngoai vu tinh Pién Bién

Quén Iy truc tiép Gidm dbc S$¢; Phé Giam dbc Sé phy trach phong

Quan |y chire ning Giam déc S&

Quan hé cong viéc Cac phong, b6 phén thudc s&; cac co quan, don vi ¢o
lién quan

Cong viéc lién quan - Cac tai1 liéu lién quan: Luét cdn bg, cong chirc; Luat

ban hanh vdn badn quy pham phap luét ciia HDND va
UBND; Cac van ban duoi Ludt quy dinh, hudng dan
vé chuyén mon, nghiép vu ctia nganh; Cac vdn ban
chi dao, hudng dan thyc hién cic quy dinh vé cong
tac ddi ngoai; Quyét dinh cia UBND tinh ban hanh
Quy dinh vi tri, chitc ndng, nhi¢ém v, quyén han va
co cu t6 chirc ctia S& Ngoai vu tinh Dién Bién.

- Cac cong viée lién quan: Céc cong tac dugce phan
cong phu trach

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom rar tong quan vé V. T'VL): Gidp cho Lanh dao
S& va Trudng phong chi dao, to chirc thuc hién tot nhiém céng tac vé linh
vuc duge phan céng phu trach

Céc nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gi4 hodn thanh
thoi gian | cong viée
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(%)

Tham gia x4y dung ké hoach

Giam dbc phé duyét ndi

cong tac cia phong theo chire 10%
y . : dung tham muu
nang, nhiém vu dugce giao
Tham muu trién khai thuc hién )
ke hoach céng tic ctia phong o Giam doc S& phé duyét noi
. " 5%
theo chirc ning, nhiém vu dugc dung tham muru
giao
Thuc hién phéi hop cong tac, td Giam dbc S& phé duyét
chirc tham dinh cac nhiém vu 10% nhirng ndi dung nhiém vu 43
dugc giao phu trach trinh
Truc tl.?p th’am g'1f1 vao qua trinh Giam déc S5 phé duysét
thuc hién cac nhiém vu theo o . g o .
. . . \ 40% nhiing ndi dung nhiém vu da
chirc nédng, nhiém vu ctia Phong trinh
dugc giao phu trach, quan 1y
Xay dung bdo cao so két, téng Y TN o
£ 4. ., A ’ , G h
két danh gia hoat dong theo chuc | 10% cétlsm dbe S phe duyét bao
ndng, nhiém vu
T6 chire cong tac tdng hop thong Giam d6c S& phé duyét béo
tin, thong ké, bao cao, luu trir vé | , cao
N " on 5%
linh vuc dugc phén cong phu
trach
Huéng dan vé chuyén maén, Gidm dée S& phé duyét vin
nghiép vu doéi véi cdc co quan vé 50, ban huéng dan
linh vue chuyén mén, chuyén °
nganh duoc giao
Tham gia cac T6 ginp viée cac Hoat dong tich cuc, ¢6 déng
Ban chi dao 3% gop cho To gidp viéc, Ban
chi dao hoan thanh nhiém vy
Tham gia cdc cudc hop & trién | ., Tham gia day du cac cudc
: A n 2%
khai thyc hién nhiém vy hop
Didu phéi, xir Iy céc cong viec Két qua giai quyét cong viée
chung cta phong khi Truéng 5% duoc Lanh dao chéap thuan
phong viang
Thuc hién cac nhiém vu khac do 50 Hoan thanh cac nhiém vu
Lanh dao S& giao ° cua Giam doc S& giao
Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&
S6 cén bd thude quyén quan 1y: Dudi 10

Thim quy@n tai chinh:
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Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc tré 1én thude cdc nhém chuyén nganh ngoai
glao, ngoai ngik, [uat.

Kinh nghiém cong tac: La cong chirc cong tac tai S& Ngoai vu tir 5 nim tré [én

Khung ning luc[Ning lic bt 16i: - C6 kha ning thu thap, nghién ci, tdng
hop, phin tich, danh gia, phan loai cac hd so, tai lidu, vu viéc
cling nhu vin dung cac quy dinh cta phéap luat vao thuc thi
nhiém vy cong vu.

- Co k¥ ning xay dung dé 4n, ké hoach, tham muu hoach dinh
chién Juoc, xy dung chinh sach thudc linh vuc ddi ngoai va
bién gidi, lanh tho

- C6 k¥ nang soan thio vin ban, sir dung thanh thao may tinh
va thanh thao it nhit mét ngoai ngit thdng dung.

Néng luc quan 1y: B6 tr, str dung hiéu qua cac ngudn luc duge
cung cap; ¢6 ning luc quan 1y, diéu hanh dé thuc hién nhiém
vu cua Phong duge giao phu trach, quan ly.

Nang luc chuyén mon: Co kién thtrc chuyén mén vé cong tac
d6i ngoai, quan 1y bién gisi nh thd.

Nhiing doi hoi ddc thi cia vi tri cong viée (néu cd):
C6 ban linh chinh tri vimg vang, ning déng, sang tao, tin tuy, trach nhiém véi
cong vigce.

Cac didu kién can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Ludn nhan duoc su quan tAm, chi dao ctia Lanh dao S&, sur phdi hop cia cdc bd
phédn, ca nhan cé lién quan trong qua trinh thyc thi nhiém vu.

Thuong xuyén dugc cung cp céc thong tin vé tinh hinh chinh tri, kinh t - xa
hoi ciia d4t nude cling nhu cua tinh; hang ndm dugc bdi dudng, cap nhat kién
thirc vé linh vuc dbi ngoai, bién gi6i lanh thd, bdi dudng k¥ nang lanh dao,
quan 1y.

Cé cac chuyén vién gitp viéc; duge trao cic quyén han tuong Gng vai chire
trach, nhiém vu dugc giao.

Diéu kién lam vide

Ché lam viéc: Phong 1am viéc dat tiéu chudn quy dinh.

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban lam viée; TG dung hd so cong
viée;

Cac dzeu kién khac (néu ¢8):Co diy du cac thong tin, tai liéu, van ban hudng
din vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)




Tén VIVL: Phé Chanh Vian MaVTVL: 19.1.8
phong Ngay bit dau thue hién:

Pon vi cong tac S& Ngoai vu tinh Pién Bién
Quan Iy tryc tiép  [Giam déc, Phé Giam déc phu trach Vin phong

Quén I¥ chirc ning |Giam doc S&
Quan h¢ cong viéc |Cac phong, bd phan thudc s&; cac co quan, don vi ¢é lién
quan

Cong viéc lién quan - Cac tai liéu lién quan: Ludt can b, cOng chirc; Luét ban
hanh van ban quy pham phép luit cia HPND va UBND;
cac van ban phap ludt quy dinh, hudng din vé chuyén
mdn, nghi€p vu clia nganh; cac vin ban phép luit lién
quan dén Iinh vuc thuc hién nhiém vu duge giao; Quyét
dinh caa UBND tinh ban hanh Quy dinh vi trf, chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc cia Sor Ngoal vu
tinh Dién Bién.

- Cac cong viéc lién quan: Cac céng téc lién quan dén linh
vuc duge phan céng thue hién

Muc tiéu vi tri cdng viée (tdm tir 16ng quan vé VIVL):

- Thyc hién t5t cong tic tham muu giup lanh dao S6 chi dao, td churc thuc
hién nhiém vu duge giao; Pam bao ché do, chinh sach déi véi cdng chtrc,
cOng tac quan tri hanh chinh, quan Iy ta1 san cua co quan... theo ding quy
dinh ctia nha nuéc; TS chirc thuc hién tét cdng tac 18 tin ngoai glao.

. , Lytong | 1ia) chi danh gid hoan

Cac nhiém vu chinh thoi gian \ A A
o thanh cong viéc
(%)

Tham gia x4y dung va to chirc trién Ké hoach cong tac duoc
khai ké hoach céng tac cta phong. 5%, phé duyét
Phu trach cong tac téng hop, thong
tin: Tham muu viéc ing dung céc tién
bd khoa hoc, cong nghé thong tin Céc ké hoach cong tac,
phuc vu céng tic quan 1y va chuyén 30% vén ban dé xuit, bao cdo
mdn nghiép vu cla co quan. Truc tiép ° két qua cdng tac duoc
tong hop céc béo c4o lién quan dén phé duyét ban hanh
viéc thuc hién nhiém vu cia Vin
phong
Phy trach cong tac cdi cach hanh Céc ké hoach cong téc,
chinh: Tham muu xay dung va tb 30% vin ban dé xuét, bao cdo
chiic thuc hién K& hoach cdng tac két qua cong tac duoc
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CCHC,; cbng tac duy tri thyc hién hé phé duyét ban hanh.
thong quan ly chét lugng theo tiéu
chudn ISO 9001-2008

Phéi hop cung Chénh Van phong
tham muru va té chie thwe hién cong
tac dbi noi, dbi ngoail cua co quan,
cong tdc quan 1y co s& vat chat, tai
san cua co quan theo quy dinh. Chuan
bi diéu kién hau can dam bao phuc vu | 15%
cac ho1 nghi, cuge hop thuong xuyén,
dot xuit ctia S&. Theo ddi, don dbe
thuc hién Quy ché vin héa cong sé va
dam bao vé sinh méi trudng chung

Céac nhiém vu duge thue
hién dang quy dinh,

dam bao yéu ciu vé chét
luong, hiéu qua

cla co quan.
Thuc hién nhiém vu Chanh Vian ’ 59 Cac nhiém vu dugc thye
phong khi Chanh Vin phong di ving ° hién ding quy dinh

Tham gia tb chie t6t cac
hoat déng c¢6 lién quan.
Ket qua cong tac dugc
cép trén chap thuin

Thyc hién mat s6 nhiém vu cong tac
doan thé theo chi dao va phan cong 10%
cua Chi uy, Lanh dao Sé.

Cac nhiém vu dugc thuc
hién diung quy dinh,

dam bao yéu cau vé thoi
gian va chét luong

Thye hién cac nhiém vu khac do
Lanh dao S¢& va Chanh Van phong 5%
giao

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&, Pho Giam dée S&
Sé can bo thude quyén quan ly: Dudéi 10 nguoi

Thim quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én ¢dc chuyén nganh hanh chinh, luat,
ngoai giao..

Kinh nghlem cOng tac: T 3 ndm trés 1én

Khung néng lyc | Nang e cdt 16i:

- Néng lyc nghién ctu, phan tich, téng hop, tham muu, dé
xudt, bao cao.

- Néng lyc giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té.

- Nang lue tép hop, quy tu.

- Nang luc diéu hanh va phdi hop hoat déng.

Néng lyc quéan 1y:

- Xac dinh va phén tich trong giai quyét cac van dé, lam

viéc doc 14p va theo nhom.
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- C6 k¥ néng t6 chire, quan 1y, diéu hanh: Ky nang giao
tiép, phi h0'p, soan thao vin ban, tin hoc, tinh hé théng.

- Quan 1y ngudn luc, phat trién ning luc 1am viée tap thé.

Nang lyc chuyén mon:

- Nim vitng cha truong, dudng 161 chinh sach cia Dang
va Nha nuéc; cac van ban quy pham phap luéat ¢é lién
quan &n linh vyc cOng tac.

- Nam virng céc kién thirc nén tang va chuyén sau vé
chuyén mén nghiép vu cong tac dugce giao.

Nhu’ng doi hoi dac thu cda vi tri céng viée (néu cd): Co k¥ nang tham muru,
dé xuét, tong hop; kha néng bao quat cong viée; cé trach nhiém; biét dong
vién chia sé, khich 1é.

Cac diéu kién can ¢é (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh 6t cdng vige (vi
dy yéu cdau vé hé tro, phéi hop...): Can su quan tim, phéi hop; hd tro, chia sé
cua Lanh dao va céc phong, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vige

Ché lam viée: Phong lam viéc du dién tich, anh sang theo quy dinh

Trang thiét bi: M4y vi tinh c6 két néi mang, may in, ban lam viéc, dién thoat
ban, td, k&, viin phong pham...

Cdc diéu kién khéc (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Hop tac qubc té Mi VTVL: 19.2.1
Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cOng tac S& Ngoai vu tinh Pién Bién

Qudn 1y truc tiép Phé Giam dbc

Quan 1y chirc ning Pho Gidm ddc S&

Quan h¢ cong viée Cac phong, bo phan thudc s&; cdc co quan, don vi ¢
lién quan

Cong viéc lién quan - Céc tai li€u lién quan: Ludt cdn bd, cong chuc; Luat

ban hanh vin ban quy pham phap luit cia HDND va
UBND; Cac vén ban dudi Ludt quy dinh, huéng dan
vé chuyén mén, nghi€p vu cia nganh Céc van ban
chi dao, hudéng dan thuc hién cac quy dinh vé cong
tac d6i ngoai; Quyét dinh ciia UBND tinh ban hanh
Quy . dmh vi tri, chic ning, nhiém vu, quyen han va
co céu t6 chiic cia S& Ngoat vu tinh Dién Bién
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- Cac cbng viée lién quan: Cac cong V1ec lién quan
dén cong tac hdi nhip va hop tac quic té.

Muc ti€u vi tri Cong viec (tom it tong quan vé VT VL): Tham muu trién khal
thuc hién tbt cac nhiém vu vé hoi nhap va hop tac quoc té; ngoai giao kinh t4,
phi chinh pht nudc ngoai; ¢ong tac dbi ngoai Dang.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thoi gian | cOng viée
(Yo)
Ph01 hop voi co quan lién ‘quan ’
trién khai chuorng trinh, k& hoach 100 K¢ hoach duoc phé duyét
0% .
tuyén truyén dbi ngoai ctia dia ban hanh
phuong
Thu thap, phén tich, tong hop
thong tin vé tinh hinh chinh tri - % o .
an ninh, kinh té quoc; té cuat khu | 20% ge Z?ach cong tac dugc phé
vuc phuc vu phat trién kinh té x3 uye
ho1 ctia dia phuong
Lua chon, thim tra cac déi tic ,
nu6e ngoal vao kinh doanh, lién 20 Ké hoach céng tac dugc phé
doanh, lién két kinh t&, dau tu, ° duyét
vién trg tai dia phuong
Tham muu trién khai ¢4 hiéu qua ’
vé cdng tac ngoai giao kinh té 10% Giam doc S& phé duyét bao
trong thoi ky cdng nghiép hoéa, ° cao
hién dai héa.
Xay dung mdi trudng ddu tu phi )
hop vdi didc dlem chién luge 10% Lanh dao S& nhat tri két qua
phat trién kinh té - x3 hdi cua dia ° thuc hién nhiém vu
phuong
Tham muru thuc hién cdng tﬁc
quan 1y hoat déng cua céc td . N T
chtic phi chinh phu nuéc ngoai | 20% Lanh q?o SO. ?hat tri ket qua
thuc hién nhiém vu
tai tinh; viéc tiép nhan vién tro
phi chinh phi nude ngoai.
Th? m gla cac I,Up t?,p }Euan, boi o Tham gia diy du, hiéu qué
dudng kién thic, k¥ ning, 5% cic 16p ho
chuyén nghiép vu op hoc
n o . Hoan thanh cac nhiém vu
Thuc hién cdc nhiém vu khac do 59, ciia Gidm dée S6, Truéng

Lanh dao S¢&, Trudong phong giao

phong giao




Tdng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S0, Trudng phong
S6 can bd thude quyén quan 1¥: Dudi 10 ngudi

Tham quyén tai chinh: 0

Trinh do chuyen mon: Dai hoc tré [én thude cac nhém chuyén nganh ngoai
giao, ngoai ngilt, ludt, kinh té.

Kinh nghiém cong tac: Céng tac trong linh virc déi ngoai tir 01 nam trd 18n

Khung nang lyc Ning luc cbt 15i: C6 kha nang thu thap, nghién cir, tng
hop, phén tich, danh gi4 ciing nhw van dung cac quy dinh cta
phap luat vao thuc thi nhiém vu cong vu.

- Co6 k¥ nang soan thdo van ban, st dung thanh thao may tinh
va thanh thao it nhit mot ngoai ngir thdng dung.

Nang luc quan ly: Quan 1y cong viée theo hudng két qua, sir
dung hiéu qua thoi gian 1am viée.

Ning luc chuyén mén: Nim ving cac kién thirc co ban vé
cOng tac ho1 nhap va hO’p tac qude té; ngoai giao kinh té, phi
chinh phi nuée ngoai; ky két va thuc hién thoa thuan, didu
udc qudc té.

Nhing d6i hoi dic thu cia vi tri cdng viée (néu cd):
C6 ban linh chinh tri vimg vang, nang dong, sing tao, tan tuy, trach nhiém véi
cong viéc.

Cac diéu kién can cé (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi
du yéu ciu vé hé tro, phdi hop...):

Lu6n nhén dugc su quan tam, chi dao ctia Lanh dao, su phdi hop cta cac bo
phan, ca nhin cé lién quan trong qua trinh thyuc thi nhiém vu.

Thudng xuyén duoc cung cAp cac thong tin vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xa
ho1 cua dat nudc cting nhu cua tinh; hang ndm dwoc b6i dudng, cip nhit kién
thirc vé linh viyc ddi ngoai, bdi dudng k¥ ndng thyc thi cdng vu.

Didu kién lam VIéC

Ché lam viée: Phong lam viée theo tiéu chudn quy dinh.

1 rang thiét bj: May tinh két ndi Internet; Ban lam viée; Ta dung ho so cong
viéc; Vin phdng phim...

Cac dzeu kién khdc (néu cé): C6 ddy du cac thoéng tin, tai liéu, vin ban hudng
dan vé& chuyén moén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VTVL: Phién dich MaVTVL: 19.2.2

Ngay bat dau thyc hién:
Don vi cOng tac S6 Ngoai vu tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Trudng phong
(Quan 1y chirc ndng Giam doc S&
(Quan hé cong viéc Cac phong, b phan thudc s&; cac co quan, don vi ¢
lién quan
Cong viéc lién quan - Cac tai liéu lién quan: Luét can b, céng chirc; Luat

ban hanh van ban quy pham phap luit cia HDND va
UBND; Cac van ban duéi Ludt quy dinh, huéng dan
vé chuyén moén, nghiép vu ctia nganh; Cac van ban
chi dao, huéng dan thyc hién cac quy dinh vé cong
tac d6i ngoai; Quyét dinh cia UBND tinh ban hanh
Quy . dinh vj tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co céu to chirc ciia S& Ngoai vu tinh Dién Bién.

- Céc cong viée lién quan: Céc cong viéc lién quan
dén cdng tac hoi nhdp va hop tac qubc té.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém fdit tong guan vé VT VL) Giup cho Lanh dao
tinh, Lanh dao sé trao dbi, ban bac dé dang véi cac déi tac nurdc ngoai, gop
phén tang cudng quan hé¢ hop tac cia tinh vai nude ngoai.

Cac ban dich c6 ndi dung chinh xac, d& hiéu, phi hop véi ngén ngir tiéng

Viét.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
thot gian | cdng viée
(%)

Tham muu trién khai thyuc hién 0 Truéng phong phé duyét noi
5%

ké hoach cdng tac cia phong dung tham muu

Giém dbc Sé phé duyat
5% nhiing ndi dung nhiém vy da
thirc hién

Thuc hién phéi hop cong tac véi
cac co quan, don vi

Thirc hién cong tac phién dich
phuc vu cac budi dén tiép khach 30% Giam dbc S& nhit trf két qua
nudc ngoai hodc cac doan cia thyuc hién nhiém vu

tinh di céng tac nude ngodi

Thue hién cong tac bién dich . Giam d6c Sé phé duyét ban
o e 25% .
thu, cong ham, tai liéu. .. dich

Soan thao Thu lién hé, trao ddi | 5% Giam d6c S& phé duyét du
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vOi nudc ngoai thao Thar 13én hé, trao d6i

Xay dung cac bdo cao két qua té
chic cac hoat dong ddi ngoai 5%
dugc giao 1am phién dich

Giam dbc S& phé duyét bao
cao

Tong hop thong tin, théng ke,
bao cdo, luu trit vé phan cong 10%
viéc dugc phén céng phy tridch

Truong phong phé duyét bao
cao

Tham gia cac cudc hop dé trién 0 Tham gia day du cac cude
: R 5%
khai thuc hién nhiém vy hop

Tham gia cac 1&p tip hudn, boi

dudng kién thuc, k¥ nang, 5% Tham gia day du, hi¢u qua

chuyén nghiép vu cac 16p hoe
Thuc hi§n cac nhiém vy khac do Hoan thanh cac nhiém vy
Gidm déc S&, Trudng phong 5% cua Gidm doc So, Trudng
giao phong giao

Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Gidm déc S&, Trudong phong
S6 cén bo thude quyén quan 1¥: 0

Thim quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én thude chuyén nganh ngoai ngit tiéng
a0, tiéng Trung.

Kinh nghiém cong tic: La cong chirc cdng téc tai S& Ngoai vu tir 01 nim trd
1é€n

Khung nang luc [Néng luc cbt 18i: C6 kha nang nghién ciru, tdng hop, phan
tich nhiém vy cong viéc duoc giao cling nhu vén dung céc
quy dinh cua phép ludt vao thyc thi nhiém vy cong vu.

Co k¥ ning bién, phién dich tét.

CO ky néng soan thao vin ban va sir dung thanh thao may
tinh

Nang luc quan 1y: Quan 1y cong viéce theo hudng két qua, sir
dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao tiéng Anh, tiéng Trung
ho#c tiéng Phap; hidu 18 vé& dit nuée cla ngdn ngr ma minh
la phién dich; ndm viing cac kién thirc co ban vé cong tac ddi
ngoai.

Nhitng doi hoi dic thi cua vi tri cong viée (néu ¢d): Co tinh kién tr, chu dong
trong thyc thi nhi€ém vy; c¢6 ban linh chinh tr], tu tuéng vitng vang, quyét doan
va giam chiu trach nhiém. C6 kha nang ddc 1ap trong thyc thi cong vu.
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Céc diéu kién can ¢o (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc (Vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Lubn nhén dugc su quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&, Lanh dao phong, sy
phéi hop ctia cac vi tri ¢6 lién quan trong qua trinh thue thi nhiém vu.

Thuong xuyén duoc cung clp cac théng tin vé linh vuc déi ngoai; dugce dao
tao bdi du®ng nang cao vé ngoai ngir.

Diéu kién [am viéc

Ché lam vige: Phong lam viée theo tidu chuén quy dinh

7) rang thiét bi: May tinh két ndi Internet (may ban va mdy xach tay); Ban lam
viéc; T dung hd so cdng viéc; Vin phong pham. ..

Céc diéu kién khdc (neu co): Co déy du cac thong tin, tai liéu vé cong tac dbi
ngoai va quan hé qubc té.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Lé tan ddi ngoai M2 VTVL: 19.2.3
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac S& Ngoai vu
Quén 1y truc tiép Phé Giam dbc
Quén 1y chirc ning Gidm d¢bc S6, pho Giam dbe
Quan hé cong viéc Cac phong, bd phan thudce sé; cac co quan, don vi ¢o
l1€n quan
Cong viéc lién quan - Céc tai liéu lién quan: Luat can bo, c@ng chire; Luét

ban hanh van ban quy pham phap ludt cia HDND va
UBND; Cdc vin ban dudi Luét quy dinh, huéng dan
vé chuyén mon, nghi€p vu ciia nganh; Cac van ban
chi dao, huéng din thyc hién cac quy dinh vé cOng
tac dbi ngoai; Quyét dinh ctia UBND tinh ban hanh
Quy dinh vj trf, chiic ning, nhiém vy, quyén han va
co céu td chite cia So Ngoai vu tinh Dién Bién.

- Cdc cOng viée lién quan: Céc cong vi€e lién quan
dén cong tdc hoi nhép va hop tic quéc té.

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tat téng quan vé VT VL):

Tham muu cho Lanh dao S¢, T rieong phong t6 chikc thuee hién t6t nhiém vu
cong tic 1é tan ngogi giao, gop phan 16 chite thanh cong cdc hoat dpng doi
ngoai trén dia ban tinh.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh
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thoi gian
(%0)

cong viéc

Thuc hién nhiém vu, quyén han
quan 1y déi véi céng chirc theo
quy ché 1am viéc cia s& va theo
quy dinh cua phap luat; phan
cdng cong viée, kiém tra, don
dbc tinh hinh thuc hién nhiém vu
cia cong chire trong phong. Xay
dung ké hoach va béo céo két
qué cdng tac cua phong theo quy
dinh; phdi hop véi cac phong
thudc s¢ va cac don vi co 1ién
quan thuc hién nhiém vu chung.

10%

Céac ndi dung tham muu
duoc chép thuan

Cong tac 18 tan déi ngoai déi véi
cac doan khach qudc té 16n, cac

doan Pai sir va 1anh dao céc dia

phuong nude ngoai dén tham va
lam viéc tai tinh.

10%

Vian ban dugc phé duyét ban
hanh

Phéi hop véi cac don vi cé lién
quan tham muu quan 1y hoat
déng xuét canh clia can bd, cong
chiic, vién chuc trong tinh,

10%

Vén ban dugc phé duyét ban
hanh

Cong tac lanh su dbi véi td chir,
ca nhan nguoi nude ngoai tai
tinh; phdi hop véi céc co quan co
lién quan x1r 1y nhitng vén dé
nhay cdm, phuc tap nay sinh
trong cOng tac lanh sy tai dia
phuong.

15%

Céng viéc giai quyét bn thoa

Tiép nhén hd so, kiém tra va dé
nghi cap, gia han, sita déi, bd
sung ho chiéu ngoai giao, hod
chiéu cong vu; hudng dan quan
1y ho chiéu ngoai giao, ho chiéu
cdng vu theo quy dinh.

10%

Vin ban kiém tra chinh x4c,
day du

Tham muru trién khai thye hién
Thoéa thudn gitra Chinh phu nudc
CHXHCN Viét Nam vé6i Chinh
phi nuéc CHDCND Lao vé viée
gidi quyét ngudi di cu ty do va
két hon khong gia thd trong ving

20%

Van ban dugc phé duyét ban
hanh
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bién gidi hai nudc, tai tinh Dién
Bién.

Tham muu xit Iy cic vin dé phat
sinh trong c6ng tac bao hd céng
dan déi voi ngudi Viet Nam &
nude ngoai ¢é lién quan dén dia | 5%
phuong, bao vé€ loi ich ctia ¢cong
dan thudc tinh Dién Bién ¢6 lién
quan dén yéu 6 nude ngoai

Vién ban dugc phé duyét ban
hanh

Tiép nban va tra két qua ho so dé
nghi ching nhén lanh su, hop
phédp hoa lanh su tai dia phuong
khi dugc B§ Ngoai giao Uy
quyén; tiép nhan va tra két qua 10%
hé so xét, cho phép str dung thé
di lai ciia doanh nhan APEC (thé
ABTC, néu duoc Uy ban nhan
dén tinh giao).

Vin ban dugc phé duyéi ban
hanh

Tham gia cac 16p tap huén, bbi
dudng kién thirc, k¥ ning, 5%
chuyén nghiép vu

Tham gia day dd, hidu qua
cdc 16p hoc

Thyc hién cac nhiém vu khic do
Lanh dao S&, Chanh Van phong | 5%
giao
Téng 100%

Két qua thuc hiénr nhiém vu
dugc ldnh dao chap nhan

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam dbc S&
S6 can bd thudc quyén quan 1y: Dudi 10 ngudi

Thém quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd [én thude chuyén nganh ngoal giao, ngoai
ngir, quan tri vian phong, tai chinh. ..

Kinh nghiém c6ng tac: Cong tac trong linh vire ddi ngoai tir 01 nim trd 1én

Khung ning ang luc cbt 16i: C6 kha ning nghién ctru, téng hop, phan tich
luc nhiém vu céng viéc duoc giao cling nhu van dung céc quy dinh
cua phap luét vao thyuc thi nhiém vu cong vu.

C6 k§ ndng soan thao vin ban va sir dung thanh thao may tinh

Nang luc quén 1y: Quan 1y cong viéc theo hurdng két qud, st
dung hiéu qua thoi gian lam viéce.

Nang luc chuyén mén: Nam viing cac kién thirc co ban vé cdng
tac I€ tan doi ngoai; hiéu biet vé vin hda, phong tuc cac nudc
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krén thé gidi

Nhitng doi hoi dic thi ciia vi tri cong viée (néu cd):
Cé tinh chu dong, linh hoat, sang tao trong qué trinh thuc thi nhiém vu; cé kha
ning lam viéc doc lap ciing nhw t6 chic hoat d6ng nhém.

Céc diéu kién cén cé (ng0a1 nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong vice (v{
du yéu cdau vé hé tro, phéi hop...):

Lu6n nhan duoc s quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&, Lanh dao phong, sur
phdi hop ctia cac vi tri ¢ 1ién quan trong qua trinh thyc thi nhiém vu.
Thu’(mg xuyén duoc cung cép cac thong tin vé& hoat dong déi ngoai; duoc dao
tao bdi dudng nang cao nghiép vu va k¥ nang thuc thi cong vu.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong 1am viéc theo tiéu chudn quy dinh.

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet; Ban 1am viéc; Ta dung hd so; vin
phong pham. ..

Céc diéu kién khéc (néu cd): Cé tai licu nghién ciru v& quan hé di ngoai va
van héa, phong tuc cac nude trén thé gidi.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

Tén VTVL: Theo ddi cong tac bién | Ma VTVL: 19.2.7

giot Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac S¢ Ngoai vu tinh Lao Cai
Quan 1Y trure tiép Phé Giam dbc S&
Quan 1y chirc nang Phé Giam déc S&
Quan hé cong viée Cac phong, b6 phén thudc s&; cac co quan, don vi cd
1ién quan
Cong viéc lién quan - Céac tai liéu lién quan: Ludt can bd, cong chirc; Luét

ban hanh van ban quy pham phap luat cia HDND va
UBND; Cac vén ban dudi Ludt quy dinh, huéng dan
vé chuyen mén, nghiép vu cua nganh; Céc van ban
chi dao, huéng din thuc hién cac quy dinh vé& cong
tac dbi ngoal Quyét dinh ciia UBND tinh ban hanh
Quy dinh vi trf, chirc néng, nhi¢m vy, quyén han va
co chu tb chic clia S& Ngoat vu tinh Dlen Bién.

- Cac cong viée lién quan: Cac cong viéc lién quan
dén cong tac hoi nhép va hop téc quoc té.

Muc tiéu vi tri cdng viée (¥6m tit 16ng quan vé VTVL): Tham muu cho Linh
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dao to chirc trién khai thuc hién cdc cong tac chuyén mén vé linh vuc quan ly

nha nudce vé bién gidi, lanh thd.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian
(%)

T1éu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham muwu Lanh dao S& bao cdo
Uy ban nhan dan tinh thuc hién
chirc niing quéan 1y nha nudc vé
cdng tac bién gidi, 1anh thé tai dia
phuong theo quy dinh cta phap luét
va chi dao, huéng dan cia Bo
Ngoai giao,

10%

Cac van ban duogc 1anh dao
phé duyét

Theo d&i nam tinh hinh va két qua
cac hoat ddng cong tac qué.n ly bién
giol; tinh hmh thuc hién cic dleu
udc quoc té, quy ché quan 1y vé
bién gidi, lanh thd qudc gia va cac
vén d& nay sinh trén bién gi01 dat
lién Viet Nam - Trung Quéc, Viét
Nam - Lao, doan tinh Dién Bién
quan ly; cong tac tang day va ton
tao hé thong mdc quoc gidi Vigt
Nam - Lao, d& xuét vdi 1anh dao So
cac bién phap chi dao, diéu hanh.

15%

K& hoach, van ban duoc
lanh dao phé duyét

Truc tiép thidm dinh du thao bao
cao vé Hoi nghi thuong nién giita
Doan dai biéu bién giéi hai nude
Viét Nam - Lao, Bao c4o tinh hinh
trién khai 03 van kién bién gi61 trén
dat lién Viét Nam - Trung Qudc.

10%

Téng hop, bao cio duoe
lanh dao phé duyét

Ph01 hop véi cac co quan hitu quan,
to chire cac 16p tap huén, tuyén
truyén phd bién phap luat, chu
truong, chinh sach ctia Pang va
Nha nuge vé bién gi6i lanh thd
quoc gla trén dia ban tinh; hudéng
dan, kiém tra va quan ly cdc vén
ban, tai liu, ban dd va hd so vé
bién g161 thude pham vi quan 1y cia
dia phuong; kiém tra, don dbc
hudng dan cac o quan don vi dja
phuong vé cic vin d& quan 1y nha

20%

Tdng hop, béo cdo duoc
lanh dao phé duyét
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nuée vé bién gidi, 1anh thd.
Tham gia Ban Chi dao thuc hién
cong tac tang day va ton tao hé 0 Cac quyet dinh ctia cdp cé
5%

thong moc quoc giol Viét Nam - tham quyeén
Lao
Quan 1y chung tuyén bién gidi Viét ) Téng hop, béo cdo dugc
Nam - Lao; quan 1y tuyen bién gidi | 10% Janh dao phé duvat
Viét Nam - Trung Qudc. 0P Y¢
Thuc hién cdng tac theo ddi, téng
hop, bao cao tinh hinh thyc higén ) Téng hop. béo cdo duroc
cac quy dinh vé quan ly bién gici, | 10% ~ o .

lanh dao phé duyét
cua khau va cac van dé vé duong
bién, mébc gidi trén dia ban tinh
Thyc hién nhiém vu tro 1y Pai dién Hoan thanh cac nhiém vu
bién gidi doan bién gidi doansd 3 | 5% do Dai dién bién gi6i phén
cua tinh. céng
Tham gia cac TS gitp viéc lanh dao Hoat dong tich cuc, ¢6 dong
So giup xa xay dung chuong trinh | 5% gop cho Tb gitp viéc hoan
Nong thén moi thanh nhiém vy
Tham gia cac cudc hop do co quan, 29 Tham gia day da céc cudc
phong t6 chirc ° hop
Quan ly, st dung cé hiéu qua tai 0 S.u; dungndungoqt}.y d}nh, fiet

’ . . 2% kiém, hiéu qua tai san duoc

san dugc giao theo quy dinh :

giao.
Tham gia cac 16p tap huén, boi i Tham gia ddy du, hiéu qua
dudng kién thirc, k§ nang, chuyén | 3%  1s

cac 1op hoc
nghiép vu
Thuc hién c4c nhiém vu khic do 39 Hoan thanh cac nhiém vu
Léanh dao S, Lanh dao phong giao ° do Lanh dao giao
Tong 100%

Tham quyén ra quyet dinh: Tham muu cho 1anh dao Phong
S6 can bod thude quyén quén 1y: 0

Thém quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én thudc cac nhém chuyén nganh ngoai
1o, ludt, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Lam cong tac quan 1y bién gi61, 1anh thé tir 01 nam tré
1én.

Khung ning luc [Nang hre c¢dt 18i: - C6 kha néng thu thap, nghién ctu, tong
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hop, phan tich, danh gi4, phan loai cac hd so, tai lidu cling
nhu van dung cac quy dinh cia phdp luit vao thuc thi nhiém
vu cong vu.

- C6 k¥ niing xay dung ké hoach, k¥ nang soan thao vén ban
va s dung thanh thao may tinh

- C6 k§ nang sir dung cac phuong tién k¥ thut vé& ban dd,
may dinh vi GPS va may k¥ thuét khéc lién quan dén bién
gidi

Nang tuc quan 1y: Quan 1y cong viée theo hudng két qua, sir
dung hiéu qua thoi gian lam viée.

Nang luc chuyén mon: Hiéu biét siu vé cong tac quan ly nha
nudc vé bién gidi, lanh thd.

Nhing do1 héi dac thi cia vi trf cong viée (néu c6): Co tinh kién tri, chil dong
trong thuc thi nhi€ém vu; ¢6 ban linh chinh tri, tu twéng vimg vang, quyét doan
va giam chiu trach nhiém. C6 kha néng ddc lap trong thuc thi cong vu.

Céc didu kién cén ¢6 (ngoai nang lyc ca nhin) d& hoan thanh t6t ¢cong viée (vi
du véu cau vé hé tro, phéi hop...): Ludn nhan duoc Sy quan tam, chi dao cia
Linh dao S&, 1anh dao phong, su phdi hop clia cac don vi, ca nhan c6 lién quan
trong qua trinh thuec thi nhiém vu.

Thu'ong xuyén duoc cung cap cac thong tin vé linh vue quan ly nha nuéc Ve
bién gidi; dugc dio tao boi dudng, cap nhat kién thirc dinh ky hang nim vé
chuyén mén, nghiép vu; bdi dudng k¥ nang thuce thi cdng vu.

Piéu kién lam viée
Ché lam viéc: Phong lam viée theo tiéu chudn quy dinh
Trang thiét bj: May vi tinh (dé ban va xich tay); may dinh vi GPS; may quay

phim k¥ thudt s6; may anh k¥ thudt s& do phéan giai cao; ong nhom quén su;
Ban lam viéc; Ta dung hd so c¢ong viée; Vin phong pham

Cdc dzeu kién khdc (néu cé): Co dy du cac théng tin, tai liu, van ban huéng
din vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Té chitc nhin sy Ma VTVL: 19.3.1
Ngay bit dau thuc hién;

DPon vi ¢bng tac S& Ngoal vu tinh Dién Bién

Quéan Iy truc ti€fp  |Chénh Vian phong

Quan 1y chirc ning  |Giam ddc S&




Quan hé cong viéc
quan

Cac phong, bo phan thude s&; cic co quan, don vi ¢6 lién

Cong viée lién quan

tinh Pién Bién.

- Cac tai liéu lién quan: Luét ¢dn b, cong chire; Luét ban
hanh van ban quy pham phép luat cia HPND va UBND;
cac van ban phép ludt quy dinh, hudng din vé chuyén
mon, nghi€p vu cla nganh; cic vin ban phap luét lién quan
dén linh vue thuc hién nhiém vy duoc giao; Quyét dinh
cua UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc néng,
nhiém vy, quyén han va co cdu tb chirc cia S& Ngoai vu

- Cac cdng vigce lién quan: Cac cong tac lién quan dén linh
vuc duoc phan cong thuc hién

dam béo ding quy dinh cia nha nude.

Muyc tiéu vi tri ¢ong viéc (tom tar tong quan vé VTVL): Tham muu gtup 1anh
dao chi dao, t5 chire thye hién tét cong tac t6 chirc - can bd; dam bao bd may
hoat dong én dinh, hiéu qué va ché do, chinh sach déi véi cOng chirc duge

¢Ong chirc hang nam

Ty trong . ;4 a1

Céc nhiém vu chinh thoi gian | L16u chf dénh gid hoan
¥ (%) thanh coéng viéc
0
Tham muu, dé Xuat xdy dung phuong gﬁilcg;ngcilg Hi_}?:l gg.dugc
4n, ké hoach vé cOng tac té chire, bién | 10% 10 ciap thudn,
ché clia co quan Phuong 4n, ké hoach
dugce phé duyét ban hanh

Tham muu ve viéc dé xuét co quan
¢6 thdm quyén ban hanh hodc stra
ddi, bd sung quy dinh chirc nang, 5% lene?ir}llade t}}iuzt duoc phe
nhiém vy, quyén han va co ciu tb ¢ b Hiugn
chirc bd may cua Sé&
Pé xuét vé viéc phdn céng nhiém vu 50, Vin ban duge Giam dbc
cho cac phong, bd phan thudc Sé ° ky duyét ban hanh
Tham muu xay dung K& hoach bién 50, Ké hoach duge phé duyét
ché hang nim ° ban hanh
Thue hién cédc thd tuc tuyén dung, s 1 2k © s
dao tao, boi dudng, nang luong, khen 40% tCa chvan b? tn d(?fehngh;, t%
thudng, ky ludt, danh gia, bd nhiém. .. ¢ ;;nh, quyet dinh dugc ban
cong chue theo quy dinh "
Tham muu xay dung ké hoach luan £ A «
chuyén, chuyén ddi vi tri cong tac cua | 5% Ke hoach duge phé duyet

ban hanh
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Tham muu x4y dung va trién khai K& hoach; Béo cdo két

thuc hién ké hoach ké khai, cén g khai | 5% qua dugc phé duyét ban

minh bach tai san theo quy dinh hanh

Thyc hién viéc quan 1, theo d3i, bd | ., Ho so duge quan Iy, bo
X . . 5% sung day du, dung quy

sung ho so cdng chirc Hinh

Tong hop thong tin, thong ke, bdo cao Céc bao céo duoc phé

~ r ~ hEAY ~ Fal 0

ve cac cong vigc duoc phén cong 10% duyét ban hanh

thuc hién

Tham gia cac 16p tip huén, bdi dudng | ., Tham gia day du, hiéu
A . A " 5% s s

kien thirc, k¥ nang, chuyén nghiép vu qua céc 16p hoc

Hoan thanh cac nhiém vu
5% ctia Gidm doc So, Truong
phong giao

Thuc hién cic nhiém vu khac do
Lanh dao S¢, Trudng phong giao

Tdng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam dbc S
Sé can bo thude quyén quan 1y: 0 nguoi

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 18n cic chuyén nganh hanh chinh, luét,
ngoai giao. ..

Kinh nghiém cong tac: Tir 01 nim tré 1én

Khung ning lyc | Nang luc cét 16i: C6 kha ning thu thip, nghién ciru, tong
hop, phén tich, danh gia ciing nhw van dung céc quy dinh
cua phap lut vao thyc thi nhiém vu cong vu.

- C6 k¥ nédng soan thao vin ban, st dung thanh thao may
tinh va thanh thao it nhit mét ngoai ngit thén g dung.

Ning luc quan 1y: Quén 1y cong viéc theo huédng két qua,
str dung hiéu qud thoi gian lam viéc. Quan 1y, su dung
hiéu qua ngudn nhan lyec.

Nang luc chuyén mén:

- Nim vitng chu truong, duong 16i chinh sach clia Pang
va Nha nudc; cdc vin ban quy pham phdp [uat cé lién
quan dén linh vuc cong tac.

- Ném viing céc kién thtic nén tan g va chuyén sau vé
chuyén mén nghiép vu cdng tac dugce giao.

Nhiing doi hoi dic thu cia vi tri cong viée (néu ¢6): C6 ky nang tham muru, dé

xuét, tong hop; kha nang bao quat cong viéc; ¢é trdch nhiém; biét dong vién
chia sé, khich 1é.




Céc diéu kién cin c6 (ngoi ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong vide (v

du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam chi dao cta lanh dao co quan,

lénh dao phong, su phdi hop ciia ddng nghiép. Puoc trang bi diy dii may méc,
trang thiét bi, cac phan mém va cong nghé...dé phuc vu cong tac.

Pidu kién lam viée

Ché lam vige: Phong lam vide di diéu kién theo quy dinh

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet, may in, ban lam viée, tu tai lidu, vin
phong pham...

Cée diéu kién khdc (néu c6): Co @iy du cac thong tin, tai lidu, vin ban huéng
dan vé chuyén mon, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Hanh chinh téng hop | Ma VTVL: 19.3.2
Ngay bit dau thyc hién:

DPon vi cong tac S& Ngoai vu tinh Dién Bién
Quanly tryc ti€p  |Chénh Vin phong
Quan 1y chitc ning (Giam déc So

Quan h¢ céng viée (Cac phong, bd phan thude $0; cac co quan, don vi ¢é lién
quan

Cong viéc lién quan - CAc tai lidu lién quan: Luét can bg, cong chirc; Luit ban
hanh van ban quy pham phép luit cia HDND va UBND;
cac véan ban phap ludt quy dinh, huéng din vé chuyén
mon, nghigp vu clia nganh; cac vin ban phap luat lién
quan dén linh vuc thue higén nhiém vy duoc giao; Quyét
dinh cia UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chitc ndng,
nhiém vy, quyén han va co cdu té chie clia S& Ngoai vu
tinh Pién Bién.

- Céc cong viéc lién quan: Cac cong tac lién quan dén linh
vuc duge phan cong thuc hién

Muc ti€u vi tri cng viéc (t6m tat tong quan vé VTVL): Thuc hién tét cong tac
tham muu tong hop dé dam bao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc.

Ty trong A a1
Céac nhiém vu chinh th&i gian Tl?u Chi danl.lﬂgla hoan
N thanh cdng viée
(%)
Tham muu cho Linh dao sé, Chanh | 10% Cac chuong trinh, K&
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Vin phong vé viéc x8y dung cac
chuong trinh, ké hoach cong tac cla
CO quan.

hoach ¢ong tac dugce
xem xét phé duygét.

Thuc hién cdng tac tdng hop, bao cao
tinh hinh, két qué thuc hién nhiém vu

Pam bao thong tin bao
cao chinh xac, day du,

p Lt

dinh ky va d6t xuat cia co quan theo 40% kip thoi
quy dinh cia Tinh uy, UBND tinh.
Theo ddi, d& xuét viéc don doc cac o
phong, bé phén thyc hién cac ké 10% Noi dung dé xudt duoc
hoach ¢ong tac va két ludn chi dao 0 L&nh dao chap thudn
cua lanh dao So
Tham muu x4y dung cac quy dinh ndi o Céac van ban duge phé
bd ot 10% . \

§ cua co quan duyét, ban hanh
Tham muu thuc hién nhiém vu cong L e 1 n

o Ar oy NS o Céc van béan dugc phé
tac nd1 chinh, cong tac bdo vé bi mat | 15% . \

. duyét, ban hanh

nha nuoc
Tham gia cac 1ép tip hudn, bdi dudng | , Tham gia day dv, hiéu

4 , . n o 5% s i s
kién thirc, k¥ ndng, chuyén nghiép vu qud céc 16p hoc
Thuc hién cc nhiém vu khéc do , Ket qua thue hign nhiem

~ \ . y X : 10% dugc Lanh dao chap
Lanh dao S¢&, Chanh Van phong giao o

thuén

Téng 100%

Thém quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam dbc S&

S6 can bé thude quyén quan 1y: 0

Thém quyén tai chinh: 0

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1€n cac chuyén nganh hanh chinh, lujt,

ngoai giao...

Kinh nghi€m cong tdc: T 01 ndm trd 1én

Khung nang luc

tinh.

Niing lyc cbt 18i: C6 kha ning thu thip, nghién ctu, tong
hop, phéan tich, danh gia cling nhu van dung cac quy dinh
ctia phap luat vao thuc thi nhiém vu cdng vu.

- C6 k¥ né&ng soan théo vén ban, st dung thanh thao may

Nang luc quan 1Iy: Quén 1y céng viée theo hudng két qua,
st dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Nang luc chuyén mon:
- Néam viing chi truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang
va Nha nudc; cic vin ban quy pham phép ludt ¢o lién
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quan den linh vuc ¢bng tac.
- Nam viing cac kién thirc nén tang va chuyén sau vé
chuyén mén nghiép vu cdng tac duge giao.

Nhing doi héi dic thi chia vi trf ¢ong viée (néu cd). Cé kha nang tham muu,
dé xuat, tong hop; bao quat cdng viée; ¢b k¥ nang lam viéc ddc 1ap va theo
nhém.

Céc diéu kién cén ¢6 (ngoai nang lyc ¢4 nhan) ¢ hoan thanh tét cdng viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop... J): Su quan tam chi dao cta lanh dao co quan,
lanh dao phong, sur phéi hop clia dong nghiép. Dugc trang bi dy do may
méc, trang thiét bi, c4c phan mém va cong nghé. .. dé phuc vu cdng tac.

Piéu kién 1am viée

Ché lam vige: Phong 1am viée da didu kign theo quy dinh

Trang thiét bi: May tinh két néi Internet, may in, ban lam viac, ti tai lidu,
van phong pham...

Céc diéu kign khdc (néu c6): Cé dhy dii cac thong tin, tai liéu, vin ban hudng
dan vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)

—
Tén VTVL: Quan trj cong s& Ma VIVL: 19.3.4
Ngay bat dau thyc hién:

Don vi cong tac S¢& Ngoai vu tinh Dién Bién

Quanly truc tiép  [Chénh Vin phong

Quan 1y chirc nang |Giam dée S&

Quan hé céng viée |Cac phong, b phén thuge sd; cac co quan, don vi ¢4 lién
quan

Cong viée lién quan |- Cac tai lidu lién quan: Ludt can bg, cong chire; Luat ban
hanh vén ban quy pham phdp luét ciia HDND va UBND;
cac van ban phép luét quy dinh, hudng din vé chuyén
mon, nghiép vu clia nganh; cac van ban phap luat lién
quan dén Inh vuc thue hién nhiém vu duoc giao; Quyét
dinh ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc néng,
nhiém vy, quyén han va co chu t6 chirc ctia S& Ngoai vu
tinh Dién Bién.

- Cac cdng viéc lién quan: Cac cong tac lién quan dén linh
virc duoc phan ¢bng thuc hién

Muc tiéu vi trf cong viée (16m tit tong quan vé VTVIL): Tham muu gitp Linh
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dao chi dao, t6 chirc thuc hién tt cdng tac quan trj cong s¢ dé tang cudng

hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nuée.

Ty trong A 4z P
Céc nhiém vu chinh e gian | Licu chi danh gia hoan
(%) thanh cong viée
Tham muu cho Lanh dao S¢&, Chanh
Vin phong vé viéc xdy dung va trién 15% Cac van ban, ké hoach
khai thue hién cac ké hoach cong tac codng tac duoc phé duyét
quan tri vdn phong
Tham muu xay dl.rng cac quy dinh nd1 e e 1A
bo vé quan ly va sir dung tru s¢ lam CAaC Vta’n l()ian, kehhﬁoach
viéc, b tri sap xép noi lam viée cho E:ion{g .a(; u’%? pue
cong chirc cla co quan; dé xudt thuc ?yet,‘ am Bao co 5o
R U 15% vat chat dugce sir dung
hién viéc bao tri phan dién tich duoc hop 19, thuan tién tron
phép sir dung clia co quan nham duy op 1Y, uan tign trong
tri chét luong, kién tric, cong nang su viéc dicu hanh, phoi hop
dung clia cong s& cong tac
Tham muu v& viéc du tu mua sam,
quan ly, st dung cac tran g thiét bi, Tai san, phuong tién vat
tai san, phuong ti¢n lam viéc, dam 10% chét dugc quan 1y theo
bao yéu cau hau can cho hoat dgng va ding quy dinh
cong tac clia co quan
Cac hoi nghj dugce td
Tham muu viée t6 chirc phuc vu cac 5o, chirc khoa hoc, vén
héi nghi, cudc hop cla co quan ° minh dam bao yéu cau
cOng tac 1€ tan
T6 chirc thyc hién ¢ong tac bao vé an \ . n s
ninh, trat tu, phong chéng chay né, vé | 10% Dam ‘pao thue hién ding
sinh mOi trudng, vin hdéa cong sé quy dinh
Tham muru thuc hién ¢dng tac bao
dam an toan lao déng, bao vé sic 30% Pam béo cac yéu cau,
khde cho cong chirc va ngudi lao ’ ché d6 theo quy dinh
dong trong co quan
Tham gia céc 16p tap hudn, bdi dudng 590, Tham gia diy du, hiéu
kién thirc, k¥ nang, chuyén nghiép vu ? qua cac 16p hoc
Thuc hién cac nhiém vy khac do o Ket qua thyc hign Ph e
Lanh dao So, Chanh Vin phong giao | 107° duge Lanh dao chap
. > phong g A
thuin
Tong 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muwu cho Giam déc S

S6 can b thudc quyén quan y: 0
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Tham quyén ti chinh: 0

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én cac chuyén nganh hanh chinh, tai
chinh, Tuat...

Kinh nghiém céng tac: Tir 01 nam tré 1én

Khung nang luc Néng luc cbt 161: C6 kha nang thu thép, nghién ciru,
téng hop, phan tich, danh gia ciing nhu vén dung céc
quy dinh ctia phéap luat vao thyc thi nhiém vu cong vu.
- Co k¥ nang soan thao van ban, st dung thanh thao
may tinh.

Nang luc quéan 1y: Quan 1y cong viéc theo hudng két
qua, sit dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Niang luc chuyén mén:

- Nam viing chi truong, dudng 16i chinh sach cia
Pang va Nha nudc; céc van ban quy pham phap luét
¢6 lign quan dén linh vuc cong tac.

- Nam virng cac kién thirc co ban vé chuyén mon
nghiép vu céng tac dugc giao.

Nhiing doi hoi dc tht cla vi tri cong viée (néu ¢d): C6 kha nang tham muu,
dé xuat, téng hop; bao quét cong viée; ¢ k¥ ndng lam viéc doc 1ap va theo
nhom,

Céc didu ki¢n can c6 (ngoai néng luc c4 nhén) dé hoan thanh t6t cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tam chi dao cla lanh dao co quan,
lanh dao phong, sy phéi hop cia déng nghiép. Puoc trang bi day du may
méc, trang thiét bi, cac phin mém va cong nghé. .. dé phuc vu cong tac.

Piéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: Phong 1am viée du didu kién theo quy dinh
Trang thiét bj: May tinh két ndi Internet, may in, ban lam viéc, tu tai liéu,
vin phong pham...

Cac dzeu kién khdc (néu cé): C6 day du cac thong tin, tai liéu, van ban hudng
dan vé chuyén mén, nghiép vi.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Cong ngh@ thong tin | Ma VTVL: 19.3.5
Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cOng tac S0 Ngoai vu tinh Dién Bién
Quén Iy tryc tiép  |Chanh Vin phong
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Quan 1y chitc niing |Gidm dbc S&

(Quan hé cong viée
quan

Cac phong, bd phan thudc s&; cac co quan, don vi ¢6 lién

tinh Dién Bién.

Cong viéc lién quan |- Céc tai liéu lién quan: Luét cdn b, cong chirc; Luat ban
hanh vdn ban quy pham phép luat cia HDND va UBND;
cac van ban phap luét quy dinh, hudng dan vé chuyén
mon, nghi¢p vu clia nganh; cac van ban phap luat lién
quan dén linh vuc thyc hién nhiém vy duogc giao; Quyét
dinh cua UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chic néng,
nhiém vy, quyén han va co ciu td chic cta Sé Ngoai vu

- Céc cong viéce lién quan: Céc cong tac lién quan dén linh
vuc duge phan c6ng thuc hién

trong hoat dong quan ly nha nuéc

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tat téng quan vé VT VL): Tham muu giap lanh
dao chi dao, t6 chirc thyuc hién tét cong tac ung dung cdng nghé théng tin

_— , Iy trong 1a) chi danh gi hoan
Cac nhiém vu chinh thot gian thanh cone vice
(%) g v
Tham muu cho Lanh dao sa, Chén}}
Vén phong vé viéc xay dung va trién e 1a 1k
khai thuc hién céc ké hoach tmg dung | 20% f;f "g; bdi‘z;ckeh}g’gﬁhé t
cong nghé thong tin trong hoat déng g CP e
cua co quan
Tham muu xay dung va ban hanh cac Cic vin ban. k& hoach
quy dinh ndi b6 vé quan ly, t6 chie 0, cong tac duoc phé duyét
hoat dong ctia Cong thong tin dién tir ban hinh '
S& Ngoai vu
Quan tri ha tang cong nghé thong tin;
tiép nhéan chuyén giao cong nghe, hé Pam bao Cic cdne vide
tro k¥ thudt, huéng dan cac phong 0 © Cong Vi
. n A cra i A I 10% dugc thuc hién hiéu
chuyén mén thudc Sé& trién khai cac . chinh xéc
Umg dung céng nghé théng tin trong qud, %
hoat déng cta co quan
Tham muu, dé xut viéc mua sim, Cac cong viec duoc
nang cAp, sira chita thiét bi tin hoc, thue hién din g qﬁy
cong nghé thong tin cua co quan. 259 dinh. dAm bao chinh
Dam bédo cdng tac an toan an ninh Y S
. R xac, day du, kip thot
mang va cac ¢o s¢ dit liéu dung
chung
Tham gia cac 16p tap huén, bdi dudng | 5% Tham gia ddy du, hidu
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kién thirc, k§ ning, chuyén nghié¢p vu qua cac lop hoc

Két qua thuc hién phiém
20% dugc Lanh dao chap
thudn

Thyc hién cac nhiém vu khac do
Lanh dao S&, Chanh Vin phong giao

Tdng 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&
Sé can bo thude quyén quén 1y: 0

Tham quyén tai chinh: 0

Trinh d9 chuyén mon: Pai hoc tré 1én chuyén nganh cong nghé thong tin.

Kinh nghiém céng tac: Tir 01 nim tré 1én

Khung nang luc Ning luc cdt 16i: - C6 kha nang thu thap, nghién ciru,
tdng hop, phén tich, danh gia cling nhu van dung cac
quy dinh cua phap ludt vao thuc thi nhiém vu cdng vu.
- Co k¥ ning soan thdo van ban, str dung thanh thao
may tinh.

Ning luc quéan ly: Quan ly cong viée theo hudng két
qué, su dung hi¢u qua thoi gian lam viéc.

Niang luc chuyén mon:

- Nim virng chu truong, dudmng 16i chinh sach cia
béng va Nha nuéc; cac van ban quy pham phéap luét
c6 lién quan dén linh vuc cong tac.

- Ném vimg céc kién thirc nén tdng va chuyén sau vé
chuyén moén nghiép vu cdng tic duogc giao.

Nhitng doi hoi déc thu cta vi tri cong viéc (néu c6): Co kha ning tham muu,
d& xudt, tdng hop; bao quat cong viéc; ¢ k¥ ndng lam viéc ddc 14p va theo
nhém.

Céc diéu kién can cé (ngoai néng lyc ca nhan) & hoan thanh tt cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoz hop...): Sy quan tdm chi dao cta 1anh dao co quan,
lanh dao phong, sy phdi hop cua ddng nghiép. Puoc trang bi ddy du may
méc, trang thiét bi, cc phdn mém va cong nghg... dé phuc vu cdng tac.

Pidu kién lam viéc

Ché lam vige: Phong 1am vide du didu kién theo quy dinh

Trang thiét bi: Méy tinh két ni Internet, mdy in, ban lam viéc, t tai liéu,
vin phong phim...

Cac dzeu kién khdc (néu ¢6): Co ddy du cac thong tin, tai liéu, van ban hudng
dan vé chuyén mén, nghiép vu.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: K& toan Mi VTVL: 19.3.6
Ngay bt dau thuc hién:

Don vi cdng tac S& Ngoai vu tinh Pién Bién

Quan Iy truc tiép  [Chanh Vin phong

Quan 1y chic ning |Giam dbc Sé

Quan hé cbng viéc (Céc phong, bo phén thudc sd; cie co quan, don vi ¢b lién
quan

Cong viéc lién quan |- Cac tai liéu lién quan: Luét can bd, cdng chire; Luat ban
hanh vin ban quy pham phap luit cha H@ND va UBND;
cac vin ban phap ludt quy dinh, hudng dan vé chuyén
mon, nghi€p vu cla nganh; cic vin ban phap luit lién
quan dén linh vuc thyc hién nhiém vu duoc giao; Quyét
dinh cia UBND tinh ban hanh Quy dinh vi i, chirc néng,
nhiém vu, quyén han va co chu td chirc ciia S& Ngoai vu
tinh Dién Bién.

- Céc cong viéc lién quan: Cac cdng tac lién quan dén linh
vire duoc phan cong thuc hién

Muc tiéu vi tri cOng viéc (16m tat téng quan vé VT V1): Tham muu gitp Lanh
dao chi dao, t6 chirc thyc hién t6t cong tac quan ly tai chinh; ddm bao quan
ly, stir dung hi¢u qua ngudn kinh phi duoc cap cho hoat dong cla co quan,
cac ché d6 ctia CBCC theo quy dinh va phuc vu t6t hoat dong dbi ngoai cla

tinh.
Lytrong | oe chi danh gia hoan
Cac nhiém vu chinh thoi gian . . .
o thanh cong viéc
(%)
Tham muu cho Linh dao s& vé viée Dam béo cong tac quan
trién khai thue hién cc quy dinh vé o ly tai chinh, tai san cong
5% e
quén ly tai chinh, tai san cong dugce thue hién dung
quy dinh ¢ta Nha nudc
Tham mu, dé xuét xay dung cac vin Céac van ban dugc phé
ban, quy ché chi tiéu noi bo, quanly |[5% duyét ban hanh
va sir dung tai san céng
Chu tri x4y dung dy toén kinh phi
phuc vu hoat dong cuia co quan, du Dy toan kinh phi dugc
toan kinh phi hoat dong d6i ngoai cua | 10% lap chinh xac, dung
tinh hang nam theo dinh ky va cac dy thot gian quy dinh
todn bd sung




Thuc hién cac nghi€p vu thanh toan,
déi chiéu, quyét toan kinh phi chi cho

Cac hoat dong nghiép
vu thue hién ding quy

hoat dong cia co quan va kinh phi 30% di
inh
phuc vu hoat ddng ddi ngoai cua tinh
theo quy dinh
Theo doi, tham muu xtr Iy céc cong Cac cdng viée dugce
vige lién quan trong céng tic quan ly, 59 thuc hién dung quy
str dung tai san cong cua co quan ° dioh, dam bao chinh
xéc, day du, kip thot
Lap cac bdo céo tai chinh dinh ky va Cac bao céo dugc lap
ddt xuét theo quy dinh va yé&u cau cta | 10% dang quy dinh, dam bao
co quan quan 1y tai chinh. tinh chinh x4c
Tham muu cho lﬁph dao céc bién
phap thuc hanh tiét kiém trong st Néi dung tham muu,
dung ngan sach nha nuoc; 18p bao céo | 5% bao c4o dugc phé duyét
két qua thuc hanh tiét kiém, chong chap thuin
lang phi theo quy dinh
Thuc hién céc céng viéc theo doi, Che cone viee duoc
cap nhat théng tin, ddi chiéu, quan ly colig vige duc
thuc hig¢n ding quy
hd so bao hiém x3 héi; thuce hién thu o : ;s A ak
10% dinh, c6 xac nhén doi
tuc thanh to4n cac ché d6 bao hidm xa A, \
Ny n A .. x chiéu cua co quan bao
héi cho cdng chirc va nguodi lao déng 2
: hiém
theo quy dinh
Thuc hién kiém nhiém nhi¢m vu Ké H3 so. chime tir duoc
toan clia Lién hidp cac 8 chic hiru | 10% o © e W QUG
nghi tinh quéan ly dung quy dinh
Theo doi, thure hign luu trir hd so 59 HJ so, chimg tir duoc
chiing tir K€ toan ° quan 1y dung quy dinh
Tham gia cac 1ép tap huin, bdi dudng 20 Tham gia day du, higu
kién thirc, k¥ néng, chuyén nghiép vu ° qua cac lép hoc
Thuc hién cée nhiém vu khéc do . Ket qua thye hign nhigm
~ X . N N : 3% duoc Lanh dao chap
Laoh dao S¢, Chanh Vin phong giao .
thuan
Tong 100%

— : . :
Tham quyen ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

S4 c4n b thude quyén quan 19: 0

Tham quyén tai chinh: 0

—

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 18n chuyén nganh tai chinh - ké toan, kinh

t& qubc dan.




Kinh nghiém c¢6ng tac: Tir 01 nam tré 1én

Khung néng luc Néng luc c6t16i: - C6 kha ning thu thap, nghién ciru,
téng hop, phan tich, danh gla cling nhu van dung cac
quy dinh ctia phép luét vao thyc thi nhiém vu cong vu.
- C6 k¥ néng soan thao van ban, st dung thanh thao
may tinh.

Ning luc quan 1§: Quan 1y cdng viée theo hudng két
qua, st dung hiéu qua thoi gian lam viée.

Néng luc chuyén mén:

- Ném ving chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang va Nha nuéc; cic vin ban quy pham phép luét
¢6 lién quan dén linh vuc cong tac.

- Nim vitng céc kién thire nén tAng va chuyén su vé
chuyén mén nghiép vu céng tac duoc giao.

Nhing doi héi déc thi cta vj tri cong viée (néu c6): C6 kha ning tham mur,
dé xuét, tdng hop; bao quat cong viéc; ¢ k¥ ning lam viéc ddc 1ap va theo
nhom.

Céc diéu kién can ¢ (ngoal nang luc cd nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
dy yéu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tdm chi dao cia lanh dao co quan,
lanh dao phong, sy phoi hop clia dong nghi¢p. Puge trang bi diy dt may
méc, trang thiét bi, cac phdn mém va cong nghé... dé phuc vu cong tac,

Piéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong 1am viée du didu kién theo quy dinh

Trang thiét bi: Mdy tinh két ndi Internet, may in, ban lam viéc, tu tai ligu,
vén phong phim...

Cac dzeu ki¢n khdc (néu cé): C6 dly du cac thong tin, tai liéu, van ban huéng
dan vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Thi quy Mi VTVL: 19.3.7
Ngay bét ddu thyc hién;

Don vi céng tac S¢ Ngoai vu tinh Pién Bién
Quén Iy truc tiép  |Chanh Vin phong
Quén Iy chirc nang |Gidm déc S&

Quan hé cdng viéc [Cac phong, bd phan thude sd; céc co quan, don vi ¢d lién
quan
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tinh Dién Bién.

Cong viéc lién quan |- Cac tai liéu lién quan: Luat can bé, cong chire; Ludt ban
hanh van ban quy pham phap luat cia HDND va UBND;
cac vin ban phép ludt quy dinh, huéng din vé chuyén
mon, nghiép vu cia nganh; cac vin ban phap luat lién
quan dén linh vuc thuc hién nhiém vu dwgc giao; Quyét
dinh cua UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han va co cu t6 chirc ctia S& Ngoai vu

- Céc cdng vige lién quan: Cac cdng tac lién quan dén linh
vyc durge phin cong thuc hién

Muec tiéu vi tri cong viéc (t6m tit tong quan vé VTVL): Thuc hién tht nhi¢m
vu thit quy, thi kho clta co quan; dam bao quan ly, str dung higu qua ngudn
kinh phi phuc vu hoat dong ciia co quan va yéu ciu quan 1y tai chinh.

Ty trong n iy s s
Céc nhiém vu chinh thoi gian Tl‘e U Chl danl}Ag1a hoan
(%) thanh cong viéc
Tham gia d¢ xudt xdy dung va thuc Céc ¥ kién tham muu
hién quy ché chi tiéu ndi bd, quanly | 5% diung quy dinh, che d6
va st dung tai sdn céng cuia co quan cua nha nudc
Thure hién viée tiép nhan cac c}n’mg
tir thu - chi, vao s6 theo ddi, tiép nhin 409 Cac cong viéc dam bao
va chi trd cac khoan kinh phi theo ° tinh kip thoi, chinh xac
chimg tir ké toan
Truc tiép tong hop nhu cau, dé xut, Chc cong viée dam bio
mua sdm, cdp phat vt tu, viin phong 10% tinh kip thb’i; chinh xdc,
phim, céng cu, dung cu phuc vu céng dine quv dinh
tac cua co quan & quy &
Thye hién quéan 1y, theo doi va dé Léap sO theo ddi, do1
Xudt mua sim bd sung quy qua ting L0% chiéu viéc nhép, xXuAt
déi ngoai ° hang hoa; dé xuét chinh
xac, diy du, kip thoi
Phéi hop theo doi, tham muu x1r Iy n :
cac van dé lién quan trong cong tac 5% Egll (ilﬁ?nitiin muu kip
quan ly, st dung tai sdn cong
Phéi hop xéy dung céac bao cio tai s n
chinh, bao cao quan 1y, su dung tai 0 C?lc 0ao a0 duqcf Lap
5% dung quy dinh, dam bao
san cong dinh ky, dot xudt theo yéu tinh chinh x4c
cdu clia co quan quén 1y tai chinh 1
Tham gia cic céng tic doan thé 10% Ket qua cong tac duge
° cép trén chip thuan
Tham gia cac 16p tip huin, boi dudng | 5% Tham gia diy du, hidu
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kién thuc, k¥ ning, chuyén nghiép vu qua cac 16p hoc

Két qua thuc hién nhiém
10% dugc Lanh dao chap
thuin

Thuc hién cac nhiém vu khac do
Lanh dao S¢, Chanh Van phong giao

Téng 100%

Thim quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Gidm déc Sé
S6 can bo thude quyén quan 1y: 0

Tham quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc tré 1én chuyén nganh tai chinh - ké toan, quan
tri van phong...

Kinh nghiém cong tac: Tl 01 nam tré 1én

Khung nang luc Ning luc ¢t 16i: Co kha nang thu thap, nghién ciru,
tong hop, phan tich, danh gia cling nhu vén dung cac
quy dinh cta phap luat vao thyuc thi nhiém vu ¢ong vu.
- Co k¥ ning soan thao vin ban, st dung thanh thao
may tinh.

Ning luc quan ly: Quan 1y céng viée theo hudng két
qua, st dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Ning luc chuyén mén:

- Nam vfrng chti trrong, duong 161 chinh sach cua
Dang va Nha nuéc; cac van ban quy pham phap luat
c6 lién quan dn linh vuc cong tac.

- Ném virng cac kién thirc nén tdng va chuyén sau vé
chuyén mén nghiép vu cdng tac duoc giao.

Nhimng doi héi dac thu cta vi tri cong viée (néu cé): C6 kha nang tham mury,
dé xut, tbng hop; bao quat cong viéc; cd k¥ ning lam viéc ddc 1ap va theo
nhom.

Céac diéu kién can ¢ (ngoal ning lyc cd nhan) d& hoan thanh tdt cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoz hop...): Su quan tam chi dao cta 1dnh dao co quan,
lanh dao phong, su phdi hop cua ddng nghlep Duoc trang bi ddy dimay
méc, trang thiét bi, cic phin mém va cdng nghé... dé phuc vu cdng tac.

Diéu kién 1am viéc Ché lam viée: Phong lam viée do didu kién theo quy dinh

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet, may in, ban lam viéc, t0 tai liéu, két
sit, van phong phén...

Cac c“ﬁeu kién khdc (néu cd): Co diy du cac thong tin, tai li¢un, vin ban huéng
dan vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VTVL)
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Tén VTVL: Van thu M3 VTVL: 19.3.8
Ngay bat du thyc hién:

Don vi cdng tac SO Ngoai vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép  |Chanh Vian phong

Quén 1y chirc ndng  |Giam dbc S

Quan hé cong viéc |Céc phong, bd phan thude s&; cdc co quan, don vi ¢6 lién
quan

Cong viéc lién quan |- Cac tai liéu lién quan: Luit ¢in bd, cdng chic; Luat ban
hanh van ban quy pham phap ludt cia HDND va UBND;
cac vin ban phap ludt quy dinh, huéng din v& chuyén
mon, nghiép vu cua nganh; cac van ban phap luat lién quan
dén linh vuc thye hién nhiém vu duge giao; Quyét dinh
cua UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc néng,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia S& Ngoai vu
tinh P1én Bién.

- Céc cbng viée lién quan: Cac cong tac lién quan dén linh
vuc dugc phin cong thyc hién

Muc ti€u vi tri cong viéc (tm tat téng quan vé VIVL): Tham muu cho Linh
dao chi dao, t6 chirc thyc hién tét cong téc Vin thu; dam bao hiéu luc, hiéu
qué quan ly nha nuéec.

Ty trong A . 4 o
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tl‘eu Chi danhﬂgla hoan
(%) thanh cong viéce
Tham muu cho Linh dao vé viée thue Cac ndi dung tham mu
hién cdc quy dinh ctia Nha nudc vé 5% dung quy dinh, dugc lanh
cdng tac van thu dao chip thuan
Tham muu xdy dyng va trién khai K& hoach cong téc duoc
thuc hién ké hoach céng tac van thu | 5% phé duyét ban hanh
cua co quan
Thuc hién viéc tiép nhin, dang ky, (o on .
chuyen giao vin bdn dén; tiép nhin, 250, Eiaéc ?’ng viee frugﬁ thlic
in sao; 1am thi tuc phat hanh vén ban ° dnllll ung quy winh, quy
di ctia co quan (d6i v&i van ban gidy) i
Cép nhat vin ban di, d&én; trinh xir 1y o
van ban; xur 1y sao, quét, chuyen g1ao o C.EEC Cong viee dl\IQC thuc
25% hién dung quy trinh, quy
giai quyét van ban théng qua phan dinh
mém quan 1§ hé so cong viée (d6i voi ;
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vin ban dién ti)

Theo dbi qua trinh luan chuyén, giai

bam bao vin ban duoc

5% chuyén giao dung dia chi,
quyet van bn gidi quyét kip thoi
c?;‘aa;‘ tlhﬁ’ ;‘éfﬁ?ﬂiﬁc condiucuaco g Thyc hién ding quy dinh
Theo ddi, huéng dan, don dbéc cac Céc oone vide duoe fhuc
phong thuc hién cac nodi dung lién 5% hién dl'mg k& hoach
quan theo ké hoach céng tac vin thu ‘ g '
Tong hop cac bao cao dinh ky, ddt . , n
xuat vé cong tac van thu theo quy 5% Bao cao duge ky duyét

. ban hanh

dinh
Quan 1y s6 sach va co s& di liéu dang
ky, quan 1y van ban; sap xep, bao 5% Thuc hién dung quy dinh
quan va phuc vu viéc tra clru, st dung ' ' ’
ban luu
Quan 1y, sir dyng c4c may méc, thiet | 5, Thuc hién ding quy dinh
bi phuc vu cong tac dugc giao
Tham gia cac 16p tip hudn, bdi dudng 20/ Tham gia day di, hidu
kién thirc, k¥ nang, chuyén nghiép vu ° qué cac 1op hoc
Thuc hién cic nhiém vu khac do 39 Két qua thuc hién phiém
Lanh dao S¢, Chanh Vian phong giao ° duoce Lanh dao chap thuin
Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

S6 can bd thude quyén quan Iy: 0

Thiam quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én cic chuyén nganh hanh chinh, vin thu -

luu tri¥, quan tri van phong. ..

Kinh nghiém c6ng tic: Tir 01 nim trd 1én

Khung ning luc

may tinh.

Nang luc cdt 151: C6 kha nang thu thap, nghién ciu,
téng hop, phan tich, danh gid cling nhu van dung cic
quy dinh cta phap ludt vao thyuc thi nhiém vu céng vy.

- C6 k¥ ning soan thdo van ban, st dung thanh thao

Ning luc quan Iy Quan ly céng viée theo huéng két
qua, st dung hi€u qua thoi gian lam viéc.

Nang luc chuyén moén:
- Nam vimg chu truong, duong 16i chinh sach cua

988




Dang va Nha nuéc; cic vin ban quy pham phép luat c6
lién quan dn linh vuc cong tac.

- Nim viing cée kién thirc co ban vé chuyén mon
nghiép vu cdng tac dugc giao.

Nhiing doi hoi ddc tht cta vi tri cong viéc (néu cé): C6 kha ndng tham muu,
d& xuit, tbng hop; bao quat cdng viéc; co k§ nang lam viée doc 1ap va theo
nhom,

Cac diéu kién cén ¢ (ngoai nang lyc ca nhin) dé hoan thanh t5t cong viéc (vi
duy yéu cdu vé hé tro, phoz hop...): Su quan tam chi dao cta lanh dao co quan,

lanh dao phong, sy ph01 hop cua ddng nghiép. Dugc trang bi ddy dt may méc,
trang thiét bi, cdc phdn mém va cong nghé. .. dé phuc vu cong tac.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam vige: Phong lam viée di didu kién theo quy dinh

Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet, may in, may photocopy, ban lam
viée, tu tai liéu, vin phong pham...

Cac dzeu kién khdc (néu ¢é): C6 day du cac thong tin, tai liéu, van ban hudng
din vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Luu triy Ma VIVL: 1939
Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cOng tac SO Ngoai vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc ti€p  [Chanh Vin phong

Quén 1y chirc niing  (Giam dbc S&

Quan hé cong viéc |Cac phong, bd phén thudc s&; cac co quan, don vi ¢é lién
quan

Cong vige lién quan [ Céc tai liéu lién quan: Luit can bd, cdng chuc; Ludt ban
hanh van ban quy pham phap luit cia HDND va UBND;
cac vin ban phap lut quy dinh, huéng din vé chuyén
mon, nghigp vu clia nganh; cac van ban phap luét lién quan
dén linh vuc thye hién nhiém vy duoc giao; Quyét dinh
cua UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co ciu tb chic ctia S Ngoai vu
tinh Pién Bién.

- Cac cong viéc lién quan: Cac cong tac lién quan dén linh
vuc dugc phin cdng thuc hién
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Muc tidu vi tri cong viée (tdm tdt tong quan vé VIVL): Tham muu cho Lanh
dao chi dao va té chirc thuc hién tét cong tic Luu trif; dam bao hiéu luc, hiéu

qua quén 1y nha nudc.

Ty trong i ;s o
Cac nhiém vu chinh thot gian Tl?u Chl danl.lﬂgla hoan

(%) thanh c6ng viéc
Tham muu cho 13nh dao vé viéc thp’c Céac no1 dung tham mu
hién cac quy dinh cia Nha nude vé 5% ding quy dinh, duoc 1anh
cong tac luu trix dao chép thuén
Tham muu x&y dyng va trién khai K& hoach c¢ong tac duoc
thue hién ké hoach cong tic Iuu tri 5% phé duyét ban hanh
héng ndm cda co quan
Theo d&i, hudng din, don dbc cae Clic cone vide duwoe thue
phong thue hién cac ndi dung lién 5% hién dl'mg & hoa(;]ff '
quan theo ké hoach cong tac luu trit ' & '
Thuc hién viéc thu thép, chinh 1y, Cac cong viéc duoc thuc
quéan ly va bao vé tai liéu lvu trit cia | 40% hién dGng quy trinh, quy
CO quan dinh
Quan ly s6 sach va co so dir ligu cgp
n]\aat ho so h'?lﬂl i, SE'Ip xep, bao qlian 25% Thyc hién dung quy dinh
va phuc vu viéc tra ctru, str dung ho
so, tal liéu luu triy
Téng hop céc béo céo théng ké dinh L , 5
ky, dot xudt vé cOng tac luu trit theo | 5% E;?}f;r?hduqc ky duyét
quy dinh
Tham gia céc 16p tap hudn, bdi dudng AL 4 1ea
kién thirc, k§ ning, chuyén moén 3% Thft m g2 day du, higu
nghiép vu qua céc 1op hoc
Thure hién céc nhiém vu khac do 504 Két qua thuc hién nhi¢m
Linh dao S&, Chanh Vin phong giao ° duoc Lanh dao chip thuan
Tong 100%

Thédm quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

S& cén bd thude quyén quan 1y: 0

Tham quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mdn: Pai hoc trd 18n céc chuyén nganh hanh chinh, vin thu -
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luu trit, quén tri vin phong...

Kinh nghiém c6ng tac: T 01 ndm trd 1én

Khung nédng luc Nang luc cot 16i: C6 kha nang thu thap, nghién ciru,
téng hop, phén tich, danh gia cling nhu vin dung céc
quy dinh ctia phdp luat vao thyuc thi nhiém vu cong vu,
- C6 k¥ ndng soan thdo van ban, sir dung thanh thao
may tinh.

Nang lyc quan 1y: Quan 1y cbng viéc theo hudng két
qua, su dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Niang lyc chuyén mén:

- Nam Vﬁ’ng chu truong, duong 16i chinh sach cua
Bang va Nha nudc; cac van ban quy pham phép luat ¢
lién quan dén linh vuc cong tac.

- Ném viing cic kién thirc co ban vé chuyén mon
nghiép vu céng tac dugce giao.

Nhimg do1 hoi dde thu cua vi tri cong viéc (néu ¢d): C6 kha ning tham muu,

dé xuat, tong hop; bao quat cdng viéc; ¢d k¥ ndng lam viéc doc 1ap va theo
nhoém.

Céc didu kién cdn ¢6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé& hoan thanh tét cdng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tdm chi dao ctia 1anh dao co quan,

lanh dao phong, su ph01 hop cla ddng nghiép. Puoc trang bi diy du may méc,
trang thiét bi, cic phdn mém va cong nghé... dé phuc vu cdng tac.

Pidu kién 1am viéc Ché lam viéc: Phong 1am viée da didu kién theo quy dinh
Trang thiét bi: May tinh két ndi Internet, may in, ban lam Vlec tu tai liéu, gia
dung tai liéu, cc phuong tién, thiét bi phong chéng chay nd, mdi mot, vin
phong phém...

Cac dzeu kién khdc (néu c¢é): Co diy du cac théng tin, tai liéu, vdn ban hudng
din vé chuyén mén, nghi€p vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Lai xe Mi VIVL: 19.3.11
Ngay bit ddu thuc hién:

on vi cong tac So Ngoai vu tinh Dién Bién

un 1y tryc tiép  |Chanh Vian phong

Quan Iy chic niing  |Gidm doc S&

Quan hé cong viéc  [Céc phong, bd phéan thudce sé&; cdc co quan, don vi ¢é lién
quan

Cong viée lién quan | Cic tai liéu lién quan: Ludt can bo, cong chic; Luét ban
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tinh D1én Bién.

hanh vidn ban quy pham phap luit cuia HDND va UBND;
cac vin ban phép lugt quy dinh, huéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu ciia nganh; cac van ban phap ludt lién quan
dén linh vuyc thuc hién nhiém vu duoc giao; Quyét dinh
cua UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han vi co cau td chirc cia S& Ngoai vu

- Céac cong vige lién quan: Cac cdng tac lién quan dén Iinh
vue duge phan cong thuc hién

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tit tong quan vé VIVL): L4i xe an toan, tiét
kiém nhién liéu, phuc vu tét céng tac 1inh dao, didu hanh thue hién cdc nhiém

vu cua co quarn.

! " , T¥ ‘tro'ng Tiéu chi danh gia hoan
Céc nhiém vu chinh thoi gian . N .
0 thanh c6ng viéc
(%)
Pam béo an toan tinh
Lai xe dua, dén Lanh dao S& di hop, 0 mang vé ngudi va tai san;

" Fal r o 1 ot a2 50 A} T bl ~ .:\ )\ b
d1 cOong tac & trong va ngoai tinh dam bdo yéu cau vé thon

gian, hiéu qua

.- (o N Dam bao an toan ti
Lai xe dua, ddn cac doan cong tac 4 baf) " t? ‘Ell’l‘tll}l.l .

) NP . 5 ' o mang ve nguol va tal san;
cua S¢ di cong tac & trong va ngoai 10% dam bio véu ciu vA thoi
tinh theo chi dao ciia Lanh dao S& am ban yeu |

gian, hiéu qua
bam béo an toan tinh

.. , . ‘. mang vé ngudi va taj san;

d 5 5 ~ A A ]
Lai Xe QhU? vu cac hoat dong doi 30% dam bao yéu cau vé thoi
ngoai cua tinh . A N . X

gian, hiéu qua, céng tac lé
tan
Tham gia cac 16p tap huan, boi dud T S
am pla cac 1op tap huaﬂn, bo} dudng 0 Tham gia day da, hiéu
kién thire, k¥ ndng, chuyén mén 5% ey
A qué cac 1op hoc
nghiép vu
Thuc hién cac nhiém vu khéac do . Két qua thyc hién nhiém
Lanh dao S¢, Chanh Vin phong giao ° duoc Linh dao chip thuan
Téng 100%

Thém quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

S can bd thude quyén quan 1y 0

Tham quyén tai chinh: 0

Trinh dd chuyén mén: Trung cdp nghé, Bing l4i xe hang D trd 1én...
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Kinh nghiém coéng tac: Tt 01 ndm trd 1én

Khung nang luc Ning luc ¢bt 16i: Co trinh d6, nang luc chuyén mén, ¢o
pham chat chinh tri, co6 dao dic tot.

Hiéu rd va nim vimg cac quy trinh, quy pham k¥ thuas;
ndi quy, quy ché lam viéc cua co quan.

Ning lue quan 1y: Quan 1y céng viéc theo hudng két
qud, su dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Nang luc chuyén mén:

- Nim vimg chi truong, duomg 161 chinh sich cua
Dang va Nha nude; cac vin ban quy pham phap luét ¢o
lién quan dén linh vue cong tac.

- Hiéu 16 va ndm vimg nhitng nhi€ém vu cong tac duoc
phén codng

Nhimg do1 hoi ddc thu cua vi tri cong vige (néu cé): C6 kinh nghiém xtr ly tinh
hudng phat sinh; ¢6 k§ nang 1am viéc doc lap va theo nhom.

Céac didu kién cln ¢6 (ngoai nang lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét céng viéc (vf
du yéu cdu vé hé tro, phoz hop...): Su quan tam chi dao ctia lanh dao co quan,
lanh dao phong, sw phdi hop ciia dong nghiép. Puoc trang bi diy di phuong
tién, thiét bj lam viéc.

Piéu kién 1am viée

Ché lam viée: Phong 1am viée dit didu kién theo quy dinh

Trang thiét bj: Phuong tién, thiét bi, vat tu, vin phong phim...

Cac d’zeu kién khéc (néu cé): Co ddy du cac théng tin, tai liéu, van ban hudng
dan vé chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VI'VL: Bao vé Ma VTVI.: 19.3.13
Ngay bét dau thyc hién:

Don vi cong tac S& Ngoal vu tinh Pién Bién

Quan Iy truc tiép  |Chanh Van phong

Quéan 1y chitc ning {Giam dbc S&

Quan hé cong viéc |Cac phong, bd phin thudc sd; cac co quan, don vi ¢o lién
quan

Cong viée lién quan - Céc tai liéu lién quan: TLudt can bd, cong chire; Luat ban
hanh vén ban quy pham phap luit cia HDND va UBND;
cdc vin ban phép ludt quy dinh, huéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu clia nganh; cc van ban phap luit lién
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{inh Dién Bién.

quan dén linh vuc thuc hién nhiém vu duoc giao; Quyet
dinh cia UBND tinh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc néng,
nhiém vu, quyen han va co cAu t6 chtic cia S& Ngoai vu

- Cac cong viéc lién quan: Cac cdng tac lién quan dén Iinh
vuc duoc phin cong thuc hién

Muc tiéu vi tri cdng vide (16m tdt tong quan vé VTVL): Bao dam an ninh trat

tu, an toan tai san clua co quan.

oo mhism vu chinh 1Y L8 | Tig chi danh gid boan

ac nhiem v chun o & thanh cbng viéc

(%)

Thuc h}@n nhiém vu bao vé, tuin t1:a Dam bio an toin ve
canh gac trong khu vuc co quan, bao

X . A AV o ngudi va tai san; dam
dam an ninh trat fu, an toan tai sdn 50%

, - s s £ bao yéu cau veé thoi
cuia co quan, céng chirc va khach dén

\ Al . gian, hiéu qua
lam viéc tai co quan
K’lem tra gla).fato, hum}g dan nguoi va ) Thyc hién déng quy
cac phuong tién ra - vdo co quan theo | 10% trinh. thit tuc quv dith
ding thu tuc quy dinh ’ i quy &
Lép bién ban, t6 chirc bao vé hién
truong theo quy dinh khi ¢6 sur vi
pham an toan, an ninh trdt ty trong 30% Thuc hién dung quy
khu vuc co quan, béo céo kip thoi 1én ° trinh, thu tuc quy dinh
cép trén va céc co quan cé trach
nhiém xu 1y
Lién hé v&i cOng an khu vuc va céc Pam bio hié .o
co quan 1an cin dé hop dong cong tac t’amh foh et qua cong
khi cin thiét ac phot hop
Tham gia cac 16p tap hudn, bdi dudng 50, Tham gia ddy du, hidu
kién thirc, k§ ning, nghiép vy qua céc lop hoe
Thuc hién cac nhiém vu khac do 50 geft q]ia,‘u ﬂ;u; hle?l;nh lem
Lanh dao S6, Chanh Vin phong giao |>”° woc Lanh dao chap

thudn

Tong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: Tham muu cho Giam déc S&

Sé can bd thude quyén quan 1y: 0

Tham quyén tai chinh: 0

Trinh d6 chuyén mén: Trung cip trd 18n cac chuyén nganh canh sat, quan tri
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van phong...

Kinh nghiém cong tac: Tu 01 ndm trd Ién

Khung néing lyc | Nang lyc cbt 18i: C6 trinh 4o, néing lyc chuyén mon, ¢6
phdm chét chinh tr, c6 dao dic tét.

Hiéu r& va ndm viing cac quy trinh, quy pham k¥ thuét;
ndi quy, quy ché lam viéc clia co quan.

Niing luc quan ly: Quan 1y cng viéc theo hudng két qua,
st dung hiéu qua thoi gian lam viéc.

Nang luc chuyén mén:

- Nim vitng chti truong, dudng 18i chinh sach ctia Pang
va Nha nudc; cac vin ban quy pham phap luat ¢6 lién
quan dén linh vuc cdng tac.

- Hiéu rd v ndm ving nhirng nhiém vu cbng tac dugc
phén cbong

Nhimg doi hoi ddc thit clia vi trf cong viée (néu cd): C6 kinh nghiém xit 1y
tinh hudng phat sinh; ¢6 k¥ ning lam viéc ddc 1dp va theo nhom.

Céc digu kién can ¢ (ngoai nang lyc cé nhén) dé hoan thanh tét cbng viée (vi
dy yéu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tdm chi dao cua ldnh dao co quan,
lanh dao phong, sy phéi hop cta déng nghiép. Duoc trang bi ddy du phuong
tién, thiét bi lam viéc.

Diéu kién lam vigc

Ché lam viée: Phong lam viée du dieu kién theo quy dinh

Trang thiét bi: Phuong tién, thiét bi, vat tu, vin phong pham...

Céc d‘zeu kién khdc (néu cé): Co day du cic thdng tin, tai liéu, vin ban huéng
din vé& chuyén mén, nghiép vu.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VTVL: Giam dbc s& Mi VTVL: 16.1.1
Neiy bit dau thyuc hién:
01/01/2019

Don vi cbng tac Vin phong S6 Y Té

Quan 1y tryc tiép S&Y té

Qudn 1y chirc nidng Quén 1y cdng tic y té trong todn tinh

Quan hé cdng viéc (Cdc vi tri cong viéc khdc lién quan triec tié:p dén vi tri

nay)
Cong viéc lién quan  |[(7én tai ligu, cong viéc lién quan dén vi tri nay)
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Muc tiéu vi tri cOng viéc (tom tit téng quan vé VTVL):
Phu trach chung cong tac nganh Y 1€, Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao toan
bd hoat ddng cia nganh Y té tinh Pién Bién.

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
' trong thanh cong viéc
thoi
glan
(%)

Giam ddc Sé 1a nguoi ding dau SO; quan
1y, diéu hanh toan bo hoat déng coa S,
chiu trach nhiém trueéec UBND tinh, Chua
tich UBND tinh va trugc phap ludt vé
toan b hoat ddéng cua S& va viée thuc
hién chirc ning, nhiém vy, quyén han
dwoc giao; lanh dao, chi dao toan bd hoat
ddng ctia S&, ddng thoi truc tiép chi dao
cac linh vuc c¢ong tac sau: Cong tac chinh
tri tu tuong, bao vé chinh tri ndi b, cong
tac to chirc va quy hoach can b6; cong tac
ké hoach tai chinh; cdng tac quy hoach
va phét trién nganh; céng tac phap ché;
cong tac bdo vé suc khée can bo; hoi
dong giam dinh Y khoa; truyén théng
giao duc strc khoe; cOng tac xay dung co
bén; trang thiét bi y té; cac du an y té;
cong tac d6i ngoai; cong ngh¢ thong tin;
céal cach hanh chinh; cong tac xa hdi héa
va mét sb linh vue khac.

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, k& hoach dugc
giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh t&t
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh: S& y té
S6 cén bd thudc quyén quan Iy: 39

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén moén: Thac s, bac sy ckll

Kinh nghiém cong tac: 5 — 10 nim

Khung nang [Nang lyc ¢t 16i: Chi dao, didu hanh, téng hop

luc Nang luc quan 1y: Nha nuéc

Nang luc chuyén mén: Thac sy, bac s cklIl

(Quan 1y nha nuéc: ngach chuyén vién chinh

- C6 nang luc 13nh dao, quan 1y, thuc hién t6t chi truong, duong
16i cia Pang, chinh sach va phap ludt cia Nha nudc vé cong tac y
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té & dia phuong va ¢é ning luc quan 1y vé tai chinh, nhan lwe, co
G ha tang;

- Co néng luc du bao, tu duy chién lwoc, dinh hurdng phat trién va
tong két thuc tién;

- Co néng lyc tham muy, xay dyng chinh sach, phap ludt, quy
hoach, ké hoach phat trién y t& & dia phwong trinh cap c6 thdm
quyén phé duyét;

- C6 kha ning nghién ctru, chy tri cac dé an, dé tai, ¢ xuit cac
sang kién, giai phap, phuong phap quén ly va thyc hién cac chg
trorong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cac quy
dinh cia dia phuong va B6 Y té vé cong tac y té vio diéu kién
thurc tién cua dia phuong;

L C6 ning luc t6 chic, diéu hanh cac hoat ddng ctia nganh y té;
phéi hop Vo1 cac cép, cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lign quan
thuc hién tét nhiém vu duoc giao;

- Co kha néng tdp hop, quy tu
Nhiing doi hoi ddc thu clia vi tri cong viée (néu cd):

Céc dleu kién cin c6 (ngoai néng lyc ca nhén) dé hoan thanh tbt cong viée (vi du
Véu cdu vé hé trg, phoi hop...):

Dé cong tac chi dao didu hanh dat hidu qué tot nhét cin c6 sy quan tam chi
dao cua UBND tinh; Sy phdi hop, tham gia tich cyuc cia cic ban nganh, doan
thé. Su phm hop trong céng viéc voi cac phong chirc nang.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viée:

Trang thzet bi: Co dy du trang thiét bi lam viéc nhu: May vi tinh, may in,cic
phin mém quéan Ly vin ban

Céc diéu kién khic (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA V]I TR VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Phé Gidm dbc so Ma VTVL: 16.1.2
Ngay bt dau thuc hién:
01/01/2019

Pon vi cong tac Vin phong S6 Y Té

Quan 1y truc tiép S& Y té

Quan 1y chuc ning Quan 1y cong tac y té trong toan tinh

(Quan hé céng viéc (Cdac vi tri céng viéc khdc lién quan truc tié'p dén vi tri
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nay)
Cong viéc lién quan _ |(Tén tai lidu, cong viée lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi trf ¢dng viéc (tom tdit ta’ng quan vé VTVL):
Phu trach chung cong tac nganh Y t&. Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao toan
bd hoat dong cia nganh Y té tinh Pién Bién.

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan

trong thanh cong viéc

thot

glan

(%)
- Phé Giam déc S& givp Gidm déc S& chi Két qua thuc hién cac
dao ting linh vuc cong viée cia S& theo chi tiéu, ké hoach duoce
su phan coéng cia Giam dbe S6, st dung giao; Chét luong, thoi
quyén han cta Giam déc So dé giai quyét gian hoan thanh t6t
cac cong vige thude [inh vye duoc phan nhiém vu
cong.

- Cac Pho Giam déc So chu dong giai
quyét coéng viée trong pham vi quyén han
va nhiém vu duoc giao, néu ¢o van dé
lién quan dén linh vuc do Pho Giam dbe
S6 khac phu trach thi cac Phé Giam dbe
S& chu dong phéi hop vai nhau dé giai
quyét

- Phé Giam dbc Sé chiu trach nhiém
truée Gidm dbc S& vé cac quyét dinh lién
quan dén viéc thuc hién cng viéc duoc
Giam dbc S& phan cong theo thim quyen
va bao cdo lai Gidam dbc S& cong viéc da
thuc hién.

Thim quyén ra quyét dinh: S& y té
S6 can bd thude quyén quan [y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Thac sy, bac s§ ckil

Kinh nghiém céng tic: 5 — 10 nim

Khung ning Ning luc cbt 16i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

lue Nang luc quan 1y: Nha nuée

INang e chuyén mén: Thac sy, bac sy ckll

Quén ly nha nude: ngach chuyén vién chinh

- Co nang luc 1anh dao, quén 1y, thyc hién tot chi truong, duong
161 ctia Péang, chinh sach va phap luat cia Nha nude vé cong téc y
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té & dia phuong va ¢o ning luc quan ly theo linh vire duge phan
cong;

- Co néng luc dy béo, tu duy chién luoc, dinh hudng phét trién va
tong két thuc tién;

- Co nang luc tham muu, xay dyng chinh sach, phap ludt, quy
hoach, ké hoach phat trién y té & dia phuong trinh cap cé tham
quyén phé duyét;

- C6 kha nang nghién ctru, chy tri, tham gia cac dé an; dé xuét cac
sang kién, giai phap, phuong phap quan 1 va thuc hién cac cha
truong cia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nuéc, cac quy
dinh cta dia phuong va Bo Y té vé& v té vio diéu kién thuc tién cual
dia phwong;

L Co nang luc to chire, diéu hanh cac hoat dfng clia nganh y té;
phdi hop Vi cac cAp, céc co quan, td chirc, cA nhan c6 lién quan
thye hién t6t nhiém vu dugc giao;

Nhiing doi hoi dac thu cda vi tri cdng vide (néu co):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai ning lyc c4 nhin) dé hoan thanh tdt cOng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...):
Dé c6ng tac chi dao didu hanh dat hiéu qua tot nhit cdn co su quan tam chi

dao ctia UBND tinh; Su phéi h0'p, tham gia tich cuc ctia cdc ban nganh, doan
thé. Su phéi hop trong cong viéc voi cdc phdng chitc ning.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang rhzer bi: Cé diy du trang thiét bi lam vigc nhu: May vi tinh, may in,cac
phin mém quan 1y vin béan

Céc diéu kién khdc (néu c6):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

'Tén VIVL: Truéng phong thudc S& Ma VIVL: 16.1.3
Ngay bit ddu thyc hién:

Don vi cong tac Viin phong S6 Y Té

Quén 1y truc tiép S6 Y Té

Quan ly chirc ning Quén 1y cong tac

Quan hé ¢Ong viéc (Cdc vi tri céng viéc khac lién quan
triec tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan (Tén tci liéu, cong viée lién quan
dén vi tri nay)
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Muc ti€u vi tri cong viée (16m tit tong quan vé VTVL):

Cac nhiém vu chinh Ty Ti€u chi danh gia hoan
trong thanh coéng viéc
thoi
gian
(%)
- Phu trach chung, quan 1y toan bo cong
tac, nhiém vy, hoat dong cia phong trong Két qua thuc hién céc
linh vue duge phéan cong; chi tiéu, ké hoach dugc
- Thyc hién quan 1y cong chirc, phan cong glao Chat lugng, thoi
nhiém vy cong chirc cia phong; theo ddi, gian hoan thanh t&t
nhan xét két qua hoat ddng cuia cOng chirc nhiém vy
thudc phong;

- Chit tri xay dung ké hoach cong tac
hang nam, quy, thang cda phong; xu 1y
viin ban dén cia phong;

- Ch tri t& chirc cude hop, cac hoat dong
phdi hop voi td chirc khac cua phong;

- Cht ddng phdi hop véi cac Phong, ban
va cic don vi thude S& theo Quy ché lam
viée cia S& Y té;
~ Thue hi€n nhiém vu chuyén mén,
nghi€p vu khac cua ngach c¢dng chirc
duoc giao...

Thim quyén ra quyét dinh:
SS can bod thude quyén quan Iy:
Thim quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach da dugc giao

Trinh d§ chuyén mén: Thac sy, bac s§, duoc s§, ¢lr nhan, dai hoc

Kinh nghiém cong téc:

Khung ning [Ning lyc ¢t 15i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

luc Ning luc quan 19: nha nudc

Nang luc chuyén mon: Thac s¥, bac s§, duoc s, ci nhan, dai hoc
(Quan Iy nha nudc: ngach chuyén vién

- Co nang Iy tham mur, t6 chirc, quan 1y, didu hanh hoat dong
clia phong; nim ving kién thue nghlep vu chuyén nganh theo linh
vuc duge phan cong ddm nhiém, ¢6 khé ning bao quat cong viéc
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cua phong, giai quyét cac van dé phat sinh trong linh virc quén 1y;
nang luc vé ludt phap;

- Nang luc nghién ctru, tong hop, danh gia, thuyét phuc, té chirc
trién khai cong viéc

- Xay dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach, @ 4n, du 4 an,
cac giai phap kinh té-xa hoi thude linh vuc duge giao tai dia
phuong.

- C6 kha nang thuyét phuc, van dong, tap hop va phat huy sé
truong tirng céng chirc.

- Am hiéu thuc tidn, kinh t&-x3 hoi vé cong tac quan ly déi véi
linh vuc dugc giao, nam dugc xu huéng phat trién cia nganh, linh
vuc trong nude va dia phuong

Nhitng doi hoi déc thi ctia vi tri céng viée (néu cd):

Cac d1eu kién can cé (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (Vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...):

Diéu kién 1am viéc

Chd lam vige:

Trang thiét bi: C6 day dut trang thiét bi 1am viéc nhu: May vi tinh, may in,may
tinh Casio, phan mém quén ly

Caéc diéu kién khac (neu co).:

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
én VTVL: Chénh Thanh tra S& 4 VIVL: 16.1.4
Ngay bat diu thuc hién:

Don vi cdng tac Van phong S6 Y Té

Quén 1y truc tiép S6 ¥ Té

Quan ly chic ndng Quén 1y cong tic

Quan hé cong viéc (Cac vj tri cong viée khac lién quan
triec tiép dén vi tri nay)

Cong viée lién quan (Tén tai liéu, cong viéc lién quan
dén vi tri nay)

Muc ti€u vi tri cong viéc (tm tat tong quan vé VTVL):

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh céng viéc
thoi
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gian

(%0)
- Tham muu lanh dao Sé& chi dao viée Két qua thuc hién cac
thuc hién céng tac thanh tra clia nganh, chi tidu, ké hoach duoc
cong tac giai quyét khiéu nai td cao, giao; Chéit luong, thoi
Phong chéng tham nhiing, Phd bién giao gian hoan thanh tét
duc phap luat, Phap ché; nhiém vu

- Lanh dao, chi dao, kiém tra cdng tac
thanh tra trong pham vi quan 1y cta sé;
lanh dao Thanh tra sé& thyc hién nhiém
vu, quyén han theo quy dinh cua Ludt
Thanh tra va cac quy dinh khic cta phap
luat cé lién quan;

- T4 chire, trién khai cong tac thanh tra
theo ké hoach va d6t xudt theo su chi dao
cua lanh dao S&;

- Truc tiép Thanh tra cong tac quan ly va
su dung tai san cb dinh, trang thiét b y té,
cac nguon tai chinh (ngudn ngan sach
cap, ngudn thu vién phi va cac ngudn thu
khac)...

him quyén ra quyét dinh:
Sb can bd thude quyén quan 1¥:

Tham quyén tai chinh: Thyc hién theo ké hoach di duoc giao

Trinh d§ chuyén mén: Thac sy, bac sy, duoc sy, cir nhan, dai hoc

Kinh nghiém c6ng tac:

Khung ning Ning luc cdt 18i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

lirc Nang luc quan 1y: nha nuée

INang Iuc chuyén mén: Thac sy, bac sy, dugce s§, cir nhén, dai hoc
Quén ly nha nuée: ngach chuyén vién

- CO nang lyc tham mun, t6 chuc, quén 1y, diéu hanh hoat dong
clia phong; nim vitng kién thire nghi€p vu chuyén nganh theo linh
vuc duoc phan cong dam nhiém, ¢6 kha niing bao quét cong viéc
cua phong, giai quyét cac van dé phat sinh trong 1inh vyc quan 13;
nang luc vé luat phap;

- Nang luc nghién cin, téng hop, danh gia, thuyét phuc, & chirc
trién khai ¢ong vidc

- Xy dung cac chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé 4n, dy an,
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cac giai phap kinh té-x3 hai thude linh vuc dugce giao tai dia
phuong.

- C6 kha niing thuyét phuc, van dong, tap hop va phat huy sé&
(riromg tung cong chire.

- Am hiéu thye tién, kinh té-xa hoi v& cong téc quan 1y déi voi
linh vuc duoc giao, ndm duge xu huéng phat trién ctia nganh, linh
vuc trong nudce va dia phuong

- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang phap luat
ctia Nha nude dé van dung vao hoat déng thanh tra;

- Giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham nhiing;

L Nam duge nguyén tac ché d6, chinh sach, quy dinh ctia Nha
nuée vé quan 1y kinh &, van héa, x3 héi;

L Nam duoc quy trinh nghiép vy thanh tra, giai quyét khiéu nai, t&
cao; c¢o kha nang thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Co kha ndng lam truéng doan thanh tra, , phén tich, téng hop,
danh gi tinh hinh hoat dong quan 1y & cip co s6.

Nhitng doi hoi dic thu cia vi tri cong vide (néu cd):

Cac dleu kién cin ¢ (ngoai nang lyc ca nhin) dé hoan thanh 6t cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...).

Diéu kién lam vige

Ché lam viéc:

Trang thiét bi: C6 day du trang thiét bj 1am viée nhu: May vi tinh, méy in,may
tinh Casio, phdn mém quan 1y

Céc diéu kién khéc (néu co).

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
Tén VIVL: Chanh Vin phong S& Ma VTVL: 16.1.5
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac Viin phong S6' Y Té
Quén 1y truc tiép S6 ¥ Té
uan 1y chic ning Quan ly céng tac
Quan hé céng viéc (Cac vi tri cong viéc khac lién quan

triec tiép dén vi tri nay)

Coéng viée lién quan (Tén tai liéu, cong viéc lién quan
dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom it tong quan vé VIVL):
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Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia hoan
trong thanh céng viéc
thot
gian
(%)

5.Chanh Vian phong

Gitp Giam dbc Sé trong viée thue hién
chirc ning quéan 1y Nha nuéc vé cong tac
vén thu, luu trit co quan S& va cac don vi
truc thude So.

Trién khai, t6 chtc thyc hién cic nhigm
vu cong tac hanh chinh cta co quan S&

-Xay dung ké hoach cong tic bd phan
Vin phong, bio céo viée thuc hién ké
hoach va so téng két.

-Bao cdo cong tac Bi mét nha nude, cong
tdc dam bao ANTT, phong chéng chay
no.

-Xay dung ké hoach bao céo gitp do cac
xa ddc biét kho khan toan nganh.

-Béo céo cong tac so két, tong két co
quan Van phong

-Bao cdo cdng tac thuc hién TTHC, quan
Iy chat lwong theo TCVN ISO 9001:2008
-Tham muu soan thao van ban chi dao
cOng tac Van phong

-B4o c4o thong ké nhan lue cia don vi,
Néng luong thuong xuyén.

-Bao cdo cong tac Dang chi bo van phong
S6Y 1é

-Cong tac didu hanh, phuc vu.

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach dugc
g1a0; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bo thude quyén quan 1y:

Thdm quyén tai chinh: Thuc hién theo k& hoach da dugc giao

Quan ly nha nudc: ngach chuyén vién

Trinh d6 chuyén mén: Thac sy, bac s§, duoc sy, cir nhén, dai hoc
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- Cé nang luc tham muu, t6 chitc, quan 1y, diéu hanh hoat dong cta phong; nim
virng kién thirc nghiép vu chuyén nganh theo linh vuc duge phin cong dam
nhiém, cé kha ning bao quat cong viéc cua phong, gidi quyét cac van dé phat
sinh trong linh vuc quan ly, ning luc vé luat phap;

- Ning luc nghién ctru, tng hop, dénh gia, thuyét phuc, t& chirc trién khai cdng
ViEC

- Xay dung céc chuong trinh, quy hoach, ké hoach, dé an, dur 4n, cic giai phap
kinh té-x& hoi thuoc linh vuc duoc giao tai dia phuong.

L C6 kha nang thuyét phuc, van dong, tip hop va phat huy s& trudong timg cdng
chirc.

- Am hiéu thye tién, kinh té-x3 hdi vé cong tac quan 1y déi véi linh vuc duoc
giao, nim dugc xu huéng phéat trién cia nganh, linh vuc trong nuéc va dia
phuong

- Quan 1y, diéu hanh td chic;

- Lap chuong trinh, ké hoach

- Nam vimng v& ludt v c4c viin ban quy pham phap luét lién quan

Kinh nghiém ¢Ong tac:

Khung ning [Ning luc cét 16i: Chi dao, diéu hanh, tong hop

luc Ning luc quan 1y: nha nuéc

Ning luc chuyén mén: Thac sy, bac s§, dugc s§, c nhan, dai hoc

Nhiing doi héi dac thu cia vi tri cong viée (néu co):

Cac dleu kién can c6 (ngoai nang luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét céng viéc (v du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Dicu kién 1am viéc

Ché lam viée:

Trang thiét bi: Co day du trang thiét bi lam viéc nhu: May vi tinh, may in,may
tinh Casio, phan mém quan 1y

Cdc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

T€n VIVL: Phoé trudng phong thudc S& Ma VTVL: 16.1.6
Ngay bit dau thuc hién:

Don vj cong tac Viin phong S¢ Y Té

Quan 1y tryc tiép Viin phong S6 Y Té

(Quan 1y chirc ning Quan ly cac phong

Quan hé c¢6ng viéc (Cdc vi tri cong viéc khdc lién
quan truc rzep dén vi tri nay)
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Céng viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién
lquan den vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong v1ec (t6m téit tong quan vé VT VL): Tham muu, giup
trudng phdng gidi quyét ca cong viée theo linh vuc duoc giao phu trach

Ty
Cac nhiém vy chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi | thanh cong viée
gian
(%)

- Giup Trudng phong phu trach, theo ddi, chi
dao mot s& mit cong tac, chiu trach nhiém
trude Giam dbc S&, trude Trudng phong va
trude phéap luat vé nhiém vu duge phan;

- Khi Trudng phong véng mit, mot Phé
Truong phong duge Trudng phong uy nhiém
diéu hanh hoat dong cia phong véi tu cach la
ngudi dimg dau.

- Thyre hi€én cac nhi€m vu khac do Trudng
phong phan cong.

- Thuyc hién cac nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu cia ngach cdng chirc duge giao.

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, k& hoach duoc
giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh 5t
nhiém vu

Két qua thyc hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh tt
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S§ Y té
Sé can bd thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh: Thyc hién theo ké hoach di dugc giao

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc
Kinh nghiém c0ng tac:

Khung ning

Ning luc ¢t 15i: Chi dao, diéu hanh, tdng hop

luc Ning lyc quan ly: Nha nuée

Iinh vyc phu trach.

an, td chie trién khai thue hién;

Nang luc chuyén mon: Pai hoc, trén Pai hoc
(Quan 1y nha nude ngach chuyén vién
- Nam viing kién thyc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thudc

- C6 nang lyc xay dyung dé an, Chuong trinh, Ké hoach, phuong

L Quan 1y, diéu hanh; tham mun, téng hop
- Niing luc giai quyét cac van dé phat sinh trong linh vuc quan ly;
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Nhitng doi hoi dac thu ctia vi tri cong viée (néu

€o):

dy véu cdau vé hé tro, phdi hop...):

Cac diéu kién cén co6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée:

quén ly....
Cdc diéu kién khdc (néu cd):

Trang thiét bi: C6 day du trang thibt bi lam viéc nhu: My tinh, cac phin mém

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Ph6 Chanh Thanh tra S&

E\:ﬁ VTVL: 16.1.7

gay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac Véin phong S¢ Y Té
Quan 1y truc tiép Véin phong S¢ ¥ Té
Quén ly chirc ning Quén 1y céc phong

Quan hé cong viéc

(Cdc vi tri cong viée khdc lién
quan tricc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién
quan den vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom tdt téng quan vé VT VL): Tham muu, gitp
truong phong gidi quyét ca cong viéc theo linh vue duoc giao phu trach

Ty
Céc nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gi4 hoan
thoi | thanh cong viéc
glan
(%)

Pho Chanh thanh tra

-Tham muu x4y dung ké hoach thanh tra hang
nam

-Xay dung quyét dinh, k& hoach thanh tra
-Béo cao cong tac thanh tra

-Tham muu soan thdo van ban chi dao céng
tac thanh tra,

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chat lugng, thoi
gian hoan thanh tt
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S¢ Y té
S6 can bd thude quyén quan ly:




fThém quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach di dugc giao

Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Khung ning
luc

Nang luc ¢6t 15i: Chi dao, diu hanh, tdng hop

Nang luc quan ly: Nha nudce

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc
Quén ly nga nude ngach thanh tra vién
Quén ly nha nudc ngach chuyén vién

linh vuc phu trach.

an, t& chirc trién khai thuc hién;
- Quan Iy, diéu hanh; tham muu, tdng hop

- Nam vimg kién thuc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thudc

- C6 nang luc x4y dung dé an, Chuong trinh, Ké hoach, phuong

- Ning luc giai quyét cac vén dé phét sinh trong linh vuc quén ly;

Nhimg doi héi dédc thi cua vi tri cong viée (néu cd):

du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Céc dieu kién cdn ¢ (ngoai ning luc c4 nhin) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi

Diéu kién lam viéc
Chaé lam viée:

quan 1y....
Céc diéu kién khdc (néu co):

Trang thiét bj: C6 day du trang thiét bj 1am viéc nhu: May tinh, c4c phan mém

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Phé Chanh Vian phong So

Ma VIVL: 16.1.8

Ngay bit du thuc hién:
Pon vi cong tac Vin phong S¢ Y Té
Quén Iy truc tiép Vin phong S¢ Y Té
Quaén [y chirc ning Quaén ly céc phong

Quan hé céng viéc

(Cac vi tri cong viéc khdc lién
quan tryc tiép déen vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(Tén tai lidu, cong viéc lién quan
dén vi tri nay)

Muc tiéu vi trf cong viéc (tom tit tong quan vé VTVL): Tham muu, gi(ip
truong phong gidi quyet ca cong viée theo linh vuc duoc giao phu trach

Ty
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Céc nhiém vu chinh

trong

Tiéu chi danh gia hoan

thdi | thanh cong vige
gian
(%)
Gip Chanh Vin phong, tham gia quan Iy
toan by cong tac, nhiém vu, hoat dong cua 105% | Két qua thuc hién cac

Vin phong S& va chiu trach nhiém mét sd
linh vic duge Chanh Vin phong phén cong
phu trach.

- Tham muu gitp viéc cho Chanh van phong,
phdi hop cling giai quyét cac cong viéc,
nhiém vy cia phong.

- Tham muu x4y dung ké hoach, dé xuit ung
dung CNTT trong co quan van phong va
nganh y té.

- Phéi hop véi phong ké hoach tham muu,
thdm dinh dAu tu ing dung CNTT trong toan
nganh y té.

- Tham gia Gép y du thao Quyét dinh va
Quy ché phdi hop vé ra soét hé théng hoa van
ban quy pham phap ludt linh vuc CNTT trén
dia ban tinh va B Y té.

- Tham gia danh gi4, diéu tra ra soat hd
ngh¢o.

- Xay dung d& 4n vi tri viéc 1am cia vin
phong

- X4y dung tham gia, bao cdo hoat dong
TDTT ctia don vi, nganh

- Téng hop bao co ké khai minh bach tai san
- Bdo cdo cOng tac dan quéan tu vé

- Bao cdo linh vuc cong ngh¢ thdng tin trong
tinh va B6 Y té.

- Bién tép tin bai, van ban quy pham phap
luat cua nganh trén cong thong tin dién to

- Quén tri ha tang CNTT vin phong sd, kiém
tra danh gia ha ting cong nghé thong tin cac
don vi.

- Huéng dan chi dao cac don vi tryc thude
khai thac, str dung phin mém ctia S5 Y té, Bo
Y té.

- Theo ddi thuc hién nhiém do chu tich va
UBND tinh giao.

chi tidu, ké hoach duoc
giao; Chit luong, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vy




- Thyre hién cac cong viée khac do chanh VP
Giao

Tham quyén ra quyét dinh: &Y té
S6 can bd thude quyén quan 1y:
Thim quyén ti chinh: Thurc hién theo ké hoach d3 duoc giao

Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém céng téac:
Khung ndng [Nang luc cdt 16i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

lue Nang luc quan 1y: Nha nuée

INang luc chuyén mén: Dai hoc, trén Pai hoc

Quan 1y nha nuée ngach chuyén vién

- Nam viing kién thuc co ban vé chuyén mén, nghiép vu thudc
[inh vuc phu trach.

- Co nang luc xdy dung dé én, Chuong trinh, Ké hoach, phuong
an, tO6 chuc trién khai thuc hién;

- Quan 1y, diéu hanh; tham mury, tong hop

- Nang luc giai quyét cac van dé phét sinh trong linh vuc quan Iy;
- Quan 1y, diéu hanh b chirc

- Nghién ctru, tong hop, danh gié, t6 chirc trién khai cong viéc

L Nam viing vé ludt va c4c van ban quy pham phap luét lién quan

Nhirng doi hoi dic thi clia vi tri céng viéc (néu cé):

Cac di€u kién cin c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi
du yéu cau vé he tro, phéi hop...):

Dieu kién 1am viéc

Ché lam viéc:

Trang thiét bi: Co day du trang thiét bi lam viéc nhu: May tinh, cac phan mém
quan 1y....

Céc diéu kién khdc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Chi cuc trudéng M3 VIVL: 16.1.9
Ngay bt dau thuc hién:
on vi cong tac Vén phong S¢ Y Té
Quan 1y truc tiép Vin phong S6 Y Té
Quén 1y chirc nang Quén 1y cac phong
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Quan hé céng viéc (Cdc vi tri cong viéc khac lién

quan truc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan (1én tai ligu, cong viéc lién quan

dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viée (tom tiit tong quan vé VTVL): Tham muu, gilp
trudng phong giai quyét ca cong viée theo linh vuc duoc giao phu trach

Ty
Cac nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi | thanh cong vige
glan
(%)

Quéan 1y, didu hanh toan dién hoat dong cia
Chi cuc, chiu trach nhiém trude S& Y t€ trong | 105% | K&t qué thuc hién céc

viéc chi dao, quan 1y nha nuéce theo chic chi tidu, ké hoach duoc

nang nhiém vu cta Chi cuc. giao; Chat luong, thoi
gian hoan thanh &t
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: Sé Y té
S6 can bo thude quyén quan Iy:

Thém quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach d duoc giao

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c¢Ong tac:

Khung ning
luc

Néng luc cdt 16i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

Néng luc quan ly: Nha nudc

Nang luc chuyén mon: Dai hoc, trén Pai hoc

- Quén |y nha nude ngach chuyén vién hosc tuong duong

- Quén 1y, 1anh dao, diéu hanh, kha ning bao quat, tap hop, quy
ty.

L Nam vitng chuyén mon nghlep vu, can than, dam quyet doan va

chiu trach nhiém trong giai quyet cOng viée, biét dic két kinh
nghiém, nhidn dién hinh tién tién.

- Tuan thu moi quy dinh cta phap luat.

- Hiéu biét vé c4c hoat dong chuyén mdn, nghiép vu vé vé sinh
an toan thuc pham

- C6 kién thuc vé xa hoi.

Nhirng doi hoi dic thli coa vi tri cdng viée (néu co):

Cac diduy kién cin ¢ (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh 6t cOng viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):
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Pieu kién lam viéc
Cho lam viéc:

quan 1y....
\Céc diéu kién khdc (néu cd):

Trang thiét bi: C6 ddy du trang thiét bi lam viéc nhur: May tinh, cac phdn mém

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Pho Chi cuc trudng

Ma VTVL: 16.1.10

Ngay bit ddu thuc hién;

Don vi cong tac Véin phong S¢ ¥ Té
Quan [y truc tiép Viin phong 8¢ Y Té
(Quan Iy chitc ning Quan [y cac phong

Quan hé céng viéc

(Cac vi tri cong viéc khac lién
quan triec tiep dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién
quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi trf cOng viée (tom (it tong quan vé VI'VL): Tham muu, guip
trudng phong giai quyét cd cong viée theo linh vuc duoc giao phu trach

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong | Tiéu chi dénh gia hoan
thol | thanh cong viec

gian

(%)

Gitp Chi cyc trudng quan 1y, diéu hanh mét
s6 linh vyc theo su phin ¢ong cua Chi cuc
trudng.

Két qua thuc hién cac
chi tidu, ké hoach dugc
giao; Chét lwong, thoi
gian hoan thanh t&t
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh: S& Y té
Sé can bd thudce quyén quén 1y:

Thim quyén tai chinh: Thyc hién theo ké hoach da duoc giao

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém c6ng tac:

Khung ning [Ning luwc ¢t 16i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

luc Nang luc quan ly: Nha nuéc
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Ne‘mg luc chuyén moén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan Iy nha nuéc ngach chuyén vién hodc twong duong

- Quan 1y, 1anh dao, diéu hanh, kha ning bao quat, tap hop, quy
fu.

- Ném vung chuyén mén nghiép vu, can than trong gial quyét
cong viée, biét duc két kinh nghiém.

- Tuén tht moi quy dinh cua phap luit.

- Hidu biét vé cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu vé vé sinh
an toan thuc phim

Nhimg doi héi déc thu cia vi trf cong viée (néu cd).

Cac diéu kién cén co (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Piéu kién lam viéc

Ché lom vige:

Trang thiét bi: CO day da trang thiét b lam viéc nhu; May tinh, cdc phdn mém
quén ly....

Cac diéu kién lhéc (néu c6):

BAN MO TA CONG VIEC CUA V] TRi VIEC LAM (VTVL)
[Tén VIVL: Truéng phong thude Chi cuc aVTVvL: 16.1.11
gay bit diu thue hién:

Pon vi cong tac Véin phong S Y Té

Quan Iy truc tiép Van phong So ¥ Té

Quan 1y chire ndng Quan |y cac phong

Quan hé cdng viéc (Cdc vi tri cong viéc khdc lién

quan tryc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan (1én tai lidu, cong viéc lién
lguan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri ¢cbng Viéc (tom 1t tong quan vé VIVL): Tham muu, gidp
trudng phong gidi quyét ¢4 cong viéc theo linh vuc duge giao phu trach

Ty
Céc nhiém vu chinh trong | Tidy chi danh gia hoan
thot | thanh cong viée
gian
(%)
chiu trach nhiém quan 1y, didu hanh toan bd
hoat déng theo chirc nang nhiém vu cua Két qua thuc hién cac
phong chi tiéu, ké hoach duoc
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giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh tot
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh: S¢ Y té
Sé can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Thyc hién theo k& hoach da dugc giao

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém céng tac:

Khung nang [Nang luc cbt 18i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

luc Nang luc quan 1y: Nha nuée

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Dai hoc |
- Quan ly nha nudce ngach chuyén vién hoac twong duong

- Quan ly, 1anh dao, diéu hanh, kha nang bao quét, tap hop, quy
tu.

- Nam vung chuyén mén nghiép vy, cAn than trong giai quyét
cong viéc, biét dic két kinh nghiém.

- Tuan thu moi quy dinh cta phap luét

- Hidu biét v& cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu vé vé sinh
an toan thuc pham

Nhirng doi hoi dac tha cia vi tri cdng viée (néu co):

Cac diéu kién cin co (ngoai nang lyc ca nhan) d& hoan thanh tét cong viéc (vi
du véu cau vé hé tro, phoz hop...):

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée:

Trang thiét bj: C6 diy du trang thiét bi lam viéc nhu: May tinh, cac phin mém
quan ly....

Céc diéu kién khic (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
Tén VTVL: Phé Trudng phong thude Chi cuc Ix;aa VTVL: 16.1.12

gay bat du thyuc hién:
Don vi cdng tac Vin phong S¢ Y Té
Quan 1y truc tiép Vin phong S¢ Y Té

Quan ly chirc nang Quan ly cac phong




(Quan hé cong viée (Cdc vi tri cong viéc khac lién

quan tryc tiép dén vi tri néy)

Cong viéc lién quan (Tén tai liéu, céng viéc lién

quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit téng quan vé VT VL): Tham muu, gidp
truong phong gidi quyét cd cong viéc theo linh vire dugc giao phu trach

phong giao

Ty
Cac nhi¢m vu chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
th(‘ﬂ thinh cong viée
gian
(%)
gilp trudng phong quan 1y didu hanh hoat
dong ctia phong. Truc tiép phuc trach cong K&t qua thyc hién cac
tac bdo céo, soan thao vin ban thude linh vuc chi tiéu, ké hoach dugc
phu trach va mdt sé viéc khac do truéng giao; Chét luong, thoi

gian hoan thanh tét
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S& Y té
S6 can bd thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh: Thyc hién theo ké hoach da duoc giao

Trinh G chuyén mon: Pai hoc

inh nghiém céng tac:

Khung ning
luc

Nang luc c6t 18i: Chi dao, diu hanh, téng hop

Néng luc quan ly: Nha nuéce

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quén [y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong dwong

- Quén 1y, 1anh dao, diéu hanh, kha nang bao quét, tap hop, quy
(388

L Ném vitng chuyén mén nghiép vy, can than tron g giai quyét
cong viéc, biet dac két kinh nghiém.

- Tuan tha moi quy dinh cta phap luat

- Hidu bidt v& cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu vé& vé sinh
an toan thuc pham

INhitng doi hoi dic thi ctia vi tri cong viée (néu co):

Cac diéu ki¢n can cd (ngoai ning luc ci nhin) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):
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Diéu kién lam viéc
Cho lam viéc:

quan ly...
Céc diéu kién khdc (néu co):

Trang thiét bi: C6 day du trang thiét bi 1am viéc nhu: May tinh, cac phan mém

Tén VIVL: Quan 1y Tai chinh - Ké toan

Ma VIVL: 16.2.1

Ngay bit ddu thue hién:
Don vi cong tac Vin phong S6¢ Y Té
Quén Iy truc tiép Vin phong S Y Té
(Quan ly chitc ning (Quan ly cac phong

(Quan hé céng viéc

(Cdc vi tri cong viéc khac lién
quan triec tiép dén vi tri nay)

Cdng viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién
lquan dén vi tri nay)

Muc tiéu vj tri cong VleC (t6m tat tong guan vé VTVL): Tham muru, giup
trrong phong giai quyet ca cong viéc theo linh vuc dugce giao phu trach

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi | thanh cbng viéc

gian

()

Xéay dung du toan thu chi ngan sach y té cua
nganh, bao goém céc khoan thu sw nghiép, chi
su nghiép; chi thuc hién chuong trinh myc
tiéu; thu, chi tir nguon vOn vién trg va vén
vay; chi diu tu xay dung co ban. Xay dung
phuong an phéan bé du toan ngén séch hang
nam cho cac don vi truc thude S6.

Tong hop quyét todn cic ngudn kinh phi ngan
sach cdp, ngudn thu phi, vién phi cla cac don
vi trong nganh. Lap béo cdo quyét toan
nganh. Tham dinh kinh phi pbén bd cho cac
don vi, du thao quyét dinh phan bd kinh phi
cho cac don vi

Cong tac quan ly tai san toan nganh. Téng
hop cép phat quyét toan chuong trinh muc
tiéu quoc gia. Theo déi, bao cao cong tac tlép
nhén vién trg

Kiém tra, gidm sat tinh hinh tai chinh ctia cac

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, k& hoach duge
giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh 5t
nhiém vu
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don vi.
Kiém tra, quyét toan kinh phi cac don vi.
Theo doi, quén 1y xdy dung co ban cua nganh

Tham quyén ra quyét dinh: S& Y té
Sé can b thudc quyén quan 1¥:

Tham quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach di dugc giao

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc
Kinh nghiém céng tic:

Khung ning Ning luc ¢bt 16i: Chi dao, diéu hanh, tdng hop

luc Nzng luc quan ly: Nha nudc

INdng luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan 1y nha nude ngach chuyén vién

L Ném vitng cdc quy dinh cta phép luat, ché d6, cac kién thirc co
ban vé Iinh vurc chuyén mén dugc giao.

L Ném 18 quy trinh x&y dung céc phuong én, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat cai tién nghiép
vu quan 1y, ¢6 nang lyc lam viée déc 14p hogc ph01 hop theo
nhom, cé ning luc trién khai cong viée dam bao tién do, chat
luong va hig¢u qua.

- Am hiéu thyc tidn, kinh té-xd hoi vé cdng tac quan 1y déi véi
linh virc duge giao, nam dugc xu hudng phat trién cia nganh,
linh vuc trong nudc va dia phuong.

- Ap dung dung cac quy dinh cta phép luat.

- C6 kha ning xay dung ké hoach, phan tich, danh gid va tong
hop.

Nhitng doi hoi dc thi cda vi tri cong viée (néu ¢d):

Céc diéu kign can ¢o (ngoai ndng luc c4 nhin) dé hoan thanh t8t cong vige (vi
dy yéu cau vé hé tro, phéi hop...).

Diéu kién lam vide

Ché lam viéc:

Trang thiét bj: C6 day du trang thiét bi 1am viéc nhu: May tinh, céc phin mém
quan ly....

Cdc dieu kién khac (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRf VIEC LAM (VTVL)

1017




Tén VIVL: Quan Iy Quy hoach - K& hoach

E::a VTVL: 16.2.2

gay bat diu thuc hién:
Don vi cdng tac Viin phong So Y Té
Quan Iy truc tiép Vin phong S6 Y Té
(Quan ly chirc nang Quan ly cac phong

Quan hé cong viéc

(Cdc vi tri cong viéc khac lién
quan truc tiep dén vi tri nay)

Cong viéc l1ién quan

(1én tai liéu, cong viéc lién

quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi trf cong viéce (1om tit réng quan vé VIVL): Tham muu, gitp
trudng phong gidi quyet ca cdng viéc theo linh vuc dugce giao phu trach

Cac nhiém vu chinh

Ty
tl'(.)f_lg Tiéu chi danh gia hoan
tmﬂ thanh cong viéc

gian
(%)

Xay dyng quy hoach phat trién sy nghiép y
té;

- Xay dung ké hoach dai han, ké hoach hing
nam;

- Huéng dén, kiém tra, giam sat, danh gia
toan dién viéc thuc hién ké hoach y té...

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach duogc
giao; Chit lugng, thoi
gian hoan thanh tét
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh: S& Y té
S can bd thude quyén quén 1y

Thim quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach d3 duoc giao

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém c6ng tac:

Khung ning [Ning luc cbt 16i: Chi dao, diéu hanh, tong hop

e Ning luc quén 1y: Nha nuéce

dinh cu thé.

Nang lyc chuyén moén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan |y nha nudce ngach chuyén vién

- Nim vitng cc quy dinh cla phép lugt, ché d9, cac kién thic co
ban vé 1inh vuc chuyén mén dugce giao.

. N&m rd quy trinh xay dung cdc phuong dn, ké hoach, céc quyét
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- C6 phuong phép nghién i, tong két va d& xudt cai tién nghiép
vu quan ly, ¢6 nang lyc lam vigc doc lap hoac ph01 hgp theo
nhom, cé nang lyuc trién khai cOng viéc dam bao tién do, chét
[wong va hiéu qua.

- Am hiéu thye tién, kinh té-x3 hoéi vé cong tac quan ly dbi véi
linh vure duge giao, nam dugc xu huéng phat trién cia nganh,
linh vuc trong nudc va dia phuong.

L Ap dung ding cac quy dinh cta phéap luét.

- Am hiéu chinh séch, phép lut clia nha nude vé nghiép vu tai
chinh, ké toan;

- Phén tich; danh gi4 tong hop cac van d& phét sinh trong thuc té
tal co quan;

- Ap dung ding cac quy dinh ciia phap luat trong cong tc tii
chinh, ké todn.

Nhitng doi héi ddc thu clia vi tri cong viée (néu cd).

Cac didu kién cin co (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée:

Trang thiét bj: C6 dy du trang thiét bi lam viéc nhu: My tinh, cic phin mém
quan ly....

Céc diéu kién khic (néu c6):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Quén 1y ngd doc thue phim M3 VTVL: 16.2.3
Ngay bit dau thuc hién:
Pon vi cong tac Véin phong S¢ Y Té
Quan Iy truc tiép Vin phong S6 Y Té
Quén 1y chirc nidng Quan 1y céc phong
(Quan hé cOng viéc (Cdcvi tri cong vige khdc lién
quan truc tiep den vi tri nay)
Cong viéc lién quan (Tén tai ligu, cong viéc lién
lquan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom it ton,g quan vé VTVL): Tham muu, giup
trudng phong giai quyét ca cong viée theo linh vuc diroc giao phu trach

Ty

Cac nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gi4 hoan
thol | thanh cong vide
gian
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(o)
Phu trach c6ng tac phong chéng ngd doc va
giam sat, diéu tra khi xay ra ngo doc thue Két qué thuc hién cac
pham. Tong hop bao cao cac cap theo hé chi tiéu, ké hoach duoc
thong... giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh tét
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S¢ Y té
S6 can bd thudc quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach d3 dugc g1a0

Trinh d chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém cong tac:
Khung ning [Nang luc ¢t 16i: Chi dao, didu hanh, téng hop

luc Nang lyc quan ly: Nha nude

Nang luce chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan ly nha nude ngach chuyén vién

- Ném vitng cac quy dinh ctia phap Iudt, ché do, cic kién thic co
ban vé linh vuc chuyén mén dugce giao.

L Nam 15 quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cic quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phap nghién clu, téng két va dé xué,t cai tién nghiép
vu quan ly, co nang luc lam viéc doe 18p hodc phoi hop theo
nhém, c6 ning luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chat
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc ti€n, kinh 1é-xa hoi vé cong tac quan 1y doi voi
iinh vuc duoc giao, ndm duge xu hudng phat trién cia nganh,
[inh vuc trong nudce va dia phuong.

L Ap dung ding cic quy dinh cuia phap luat.

- K§ ning lap ké hoach

- Nam virng chuyén mon nghiép vy, cén than trong giai quyét
cong viéc, biet duc két kinh nghiém.

- Tuén thd moi quy dinh cia phap luat

- Hidu biét vé ce}c hoat dong chuy&n mén, nghiép vu vé vé sinh
an toan thuc pham.

Nhiing doi hoi dic thu cda vi trd cong viée (réu ¢d):

Céc dicu kién can ¢6 (ngoai ning lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tot céng viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...):
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Diéu kién lam viéc
Ché lam viéc:

quan ly....
Céc diéu kién khéc (néu cd):

Trang thiét bi: C6 day a1 trang thiét bi 1am viéc nhu: Mdy tinh, cac phin mém

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Quan 1y Nghiép vu Duoc

Ma VIVL: 16.2.4

Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cbng tac Véin phong Sé Y Té
Quén Iy truc tiép Véin phong S6 Y Té

(Quan ly chirc ning

(Quan ly cac phong

Quan hé céng viéc

(Cdc vi tri cong viéc khac lién
quan tryc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién

lquan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom téit tong quan vé VTVL): Tham muu, giap
trudng phong gidi quyét ca cong viée theo linh vuc dugc giao phu trach

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong | Tiéu chi dénh gi hoan
t}}fﬂ thanh cong viéc

gian
(%)

Quan 1y chét luong thudc, my phdm va thuc
pham ddng thoi gidm sat cong tac kiém tra
chét lu’ong thude, m§ pham trén dja ban tinh.
Tham gia céng tac kiém tra, xir ly chat luong
thude Ivu hanh d8i véi hanh nghé Duoc tu
nhan va quan ly thi truomg, gia thude trén dija
ban tinh;

- Tham gia theo d6i, giam sat viéc hoat déng
cua Hoi dong thubc va diéu tr bao dam
hudng dan, str dung thudc an toan, hop Iy va
hiéu qua;

- Theo dé1, hudng dan, kiém tra cong tac m¥§
phéam, thu:c pham trén dia ban tinh vé cic mat
qui ché, mang luéi hoat dong va chét lugng
san pham..

K&t qua thuc hién cac
chi tidu, ké hoach duoc
giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh ot
nhiém vu
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Tham quyén ra quyét dinh: S¢ Y té
S6 can bd thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh: Thuc hién theo ké hoach d3 dwoc giao

Trinh d chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Khung néng
luc

Ning luc cbt 16i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

Ning luc quan Iy: Nha nudc

Niang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan 1y nha nuwdc ngach chuyén vién

- Nam vitng c4c quy dinh cta phap luét, ché d6, cac kién thic co
ban vé Iinh vire chuyén mén duge giao.

L Nam 16 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cic quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phap nghién ct, téng két va dé xuat cai tién nghiép
vu qudn 1y, c6 ndng luc lam viéc doc lap hodc ph01 hop theo
nhom, c6 nang lyc trién khai cong viéc dam béo tién do, chét
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyuc tién, kinh té-x4 hdi v& cong tac quéan 1y déi véi
Iinh vuc duge giao, ndm dugce xu hudng phat trién cia nganh,
linh virc trong nudc va dia phuong.

L Ap dung diang cac quy dinh cta phap luat.

- Am hiéu chinh s4ch, phap luat clia nha nuéc vé nghiép vu
Durgec;

L Phan tich; danh gi tong hop cac van dé phét sinh trong thyc té
tai co quan.

Nhitng doi héi ddc thu ciia vi tri cong viéc (réu cd):

Céac diéu kién can ¢o (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phdi hop...).

quan ly....

Cho lam viée:

Diéu kién lam viéce
Trang thiét bj: C6 day du trang thiét bj 1am viéc nhu: My tinh, c4c phin mém

Cac dieu kién khdc (néu co).

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VIVL: Quan Iy Nghiépvu Y

M3 VTVL: 16.2.5
Ngay bat dau thue hién:

Don vi cong tac Viin phong S¢ ¥ Té
Quan 1§ truc tiép Viin phong S6 Y 16
(Quan ly chirc néng QQuan ly cac phong

Quan hé cdng viéc

(Cdc vi tri cong viée khac lién
quan trc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién

quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cOng viée (tom tit tong quan vé VIVL): Tham muu, giip
truéng phong giai quyét ca cdng viée theo linh vuc dugc giao phu trach

Cac nhiém vu chinh

Ty
trong | Tiéu chi danh gia hoan
thot | thanh cong viée

gian
(%)

Theo doi cong tac y té du phong, phong
chéng dich nguy hiém; dich bénh méi nédi,
lao, phong, da lidu, HIV, suy dinh dung,
tiém ching, din sé ké hoach héa gia dinh

- Phén tuyén k¥ thudt hé diéu tri;

- Theo d5i hoat déng hé diéu tri;

- Theo d&1 hoat dong Nghién ciru khoa hoc
cua Nganh

- Theo d&i hoat dong Piéu dudng cia toan
nganh;

- Theo ddi cac hoat dong phong chdng tai nan
thuong tich, phong chéng tham hoa, phong
chéng bao lut.

- Theo d&i cong tac kiém soat nhiém khuén,
chét thai y té

- Theo d6i an toan buc xa, Hoi nghi, hdi thao
khoa hoc trong nudc va qudc té, Kham chira
bénh tir thién nhin dao

- Theo d&i mang ludi Y té x&;

- Theo ddi1 hoat dong Hoi Y, Dugce hoc va cac
Hbi nghé nghiép khac.

- An toan thuc pham, Huyét hoc Truyén mau.

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh tét
nhiém vu
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Tham quyén ra quyét dinh: S& Y té
S6 can bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh dd chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém cong tac:

Khung ning Ning luc ¢t 13i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

luc Nang luc quan 1y: Nha nudce

Ndng luc chuyén mon: Pai hoc, trén Dai hoc

- Quan ly nha nudc ngach chuyén vién
- Nam vitng cac quy dinh ctia phap ludt, ché do, cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mdn dugc giao.,

- Nim 13 quy trinh xay dung cic phuong 4n, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phap nghién ciu, téng két va dé xudt cai tién nghiép
Vu quan ly, co nang luc lam viée dgc 1dp hodc ph01 hop theo
nhom, cé ndng luc trién khai cong viéc dam bao tién do, cht
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té-x3 hoi vé cong tac quan 1y dbi voi
linh vic duoc giao, ndm dwoc xu huéng phat trién cla nganh,
linh vuc trong nuwde va dia phuong.

- Ap dung dung cac quy dinh ctia phap luét.

L Am hiéu chinh sach, phéap luat ctia nha nudc vé nghiép vu Y;

- Phan tich; d4nh gia tong hop cac van d phat sinh trong thuc t&
tai co quan.

INhimg do1 hoi dic thi cia vi tri cong viée (néu cd):

Cac diéu kién can ¢ (n goai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop.. . ):

Pidu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang thiét bi: C6 ddy du trang thiét bi lam viéc nhu: Méy tinh, cc phin mém
quan ly....

Cdc diéu kién khéc (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)
én VTVL: Quén Iy hanh nghé Y duoc tw nhan Ma VIVL: 16.2.6

Ngay bit dau thuc hién:




Don vi cdng tac

Vin phong Sé Y Té

Quan 1y truc tiép

Vin phong S¢ Y Té

Quan 1y chirc nang

Quan 1y cdc phong

Quan hé cong viée

(Cac vi tri cong viéc khac lién
quan tryc tiép dén vi tri nay)

Cdng viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién

lguan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (1ém tit téng quan vé VTVL): Tham muu, giup
trudng phong giai quyét ca cong viée theo linh vue dugc giao phu trach

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong | Tiéu chi danh gia hoan
t}_lbi thanh céng viéc

gian
(%)

Quan 1y hanh nghé dioc toan tinh (thdm dinh
hd so cép chimg chi hanh nghé dugc; huong
dan, tham gia thim dinh cic co s¢ dat chudn
GPP, GDP, GSP, GMP)

- Quan Iy hanh nghé Y toan tinh; thAm dinh
hé so cip chimg chi hanh nghe Y; huéng dén,
tham gia thAm dinh cip gidy phép hoat dong
cho cac co s& kham chira bénh...

-~ Quan 1y hanh nghe Y té tu nhan (Y hoc hién
dai va Y hoc ¢b truyén)

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, k& hoach duoc
giao; Chat luong, thoi
gian hoan thanh tét
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S& Y té
S6 can bo thude quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh: Thyc hién theo ké hoach d duoc giao

Trinh d$ chuyén mon: Dai hoc
Kinh nghiém ¢éng tac:

Khung ning  [Nang luc cot 16i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

luc Ning lyc quan 1y: Nha nudc

dinh cu thé.

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan 1y nha nuée ngach chuyén vién

- Nam viing cac quy dinh cia phap luat, ché do, cac kién thic co
ban vé linh vuc chuyén mén duoc giao.

- Nim 18 quy trinh xdy dyng cic phuong an, ké hoach, cic quyét
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L C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuét cai tién nghiép
vu quan ly, c6 ning luc 1am viée doc 14p hoic phdi hop theo
nhém, co nang luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chit
lugng va hi¢u qua.

L Am hiéu thyc tién, kinh té-xa hoi vé cong tac quan 1y déi véi
ITnh vuc duoc giao, ndm dugc xu hudng phat trién cda nganh,
linh vuc trong nuéc va dia phuong,.

- Am hiéu chinh sach, phap luét cia nha nudc vé nghiépvu Y,
Duoc;

L Cén than, trung thuc.

Nhimg doi héi dic thu cia vi tri cong viée (néu cé):

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viée (vi
du yéu ciu vé hé tro, phoi hop...):

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang thiét bi: C6 ddy du trang thiét bi 1am viéc nhu: May tinh, cac phan mém
quén ly....

Cac diéu kién khadc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
Tén VTVL.: Quan 1y vé sinh an toan thuc pham 4 VTVL: 16.2.7
gay bit dau thue hién:

Don vi cong tac Vin phong S6 Y Té

Quan 1y truc tiép Viin phong S¢ Y Té

Quan 1y chic ndng Qudn 1y cac phong

(Quan hé cong viéc (Cdc vi tri cong viéc khac lién

quan trygc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan (Tén tai ligu, céng viéc lién
quan dén vi tri nay)

Muc ti€u vi tri cong vigc (1ém tt tong quan vé VTVL): Tham muu, giup
truong phong giai quyét ¢ coéng viée theo linh vuc dugc giao phu trach

Ty
Cac nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi | thanh cong vise
gian
(7o)
Phu trach cong tac phong chdng ngd doc va
gidm sat, diéu tra khi x4y ra ngd déc thuc Két qua thuc hién cac
pham. Téng hop béo céo cac cap theo hé chi tiéu, ké hoach duoc
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ubng

xéc nhan kién thirc an toan vé sinh thuc phim
cho nguoi trye tlep tham gia ché bién, san
xuat thuc phim, bép in tap thé, dich vu in

théng giao; Chat luong, ’théri
- Phu trach thim dinh cap glay du diéu kién gifff} hoan thanh tot
vé sinh an toan thuec pham. T chire cac lop nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S Y té
S6 cén bd thude quyén quan ly:

Thdm quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c¢ong tac:

Khung niang
luc

Ning luc cdt 18i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

Nang luc quan ly: Nha nuéce

Nang [uc chuyén moén: Pai hoc, trén Pat hoc

- Quan ly nha nude ngach chuyén vién

- Nam vitng cc quy dinh ctia phap luat, ché d6, cac kién thuc co
ban vé linh vuc chuyén méon duge giao.

L Nam 13 quy trinh x&y dung cac phuong an, ké hoach, céc quyét
dinh cu the.

- Co phuong phép nghién ctiu, téng két va dé xuét cai tién nghiép
vu quan 1y, co ndng luc lam viéc doc 14p hoic ph01 hgp theo
nhom, ¢ ning lyc trién khai cong viéc dam bao tién do, cht
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té-x hdi vé cong tic quan 1y ddi véi
[inh vuc duge giao, ndm dugce xu hudng phat trién ctia nganh,
linh vuc trong nude va dia phuong.

L K§ ning 1ap k& hoach

- Nam vung chuyén mén nghigp vu, can than trong giat quyét
cong viée, biét dic két kinh nghiém.

- Tuén tht moi quy dinh ctia phap luét

- Hiéu biét vé cdc hoat dong chuyén mén, nghiép vy v& vé sinh

an toan thuc pham.

Nhimg doi hoi dic thi cua vi tri cong viée (néu cd).

Céc diéu kién cén ¢ (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du véu cau vé hé tro, phéi hop...):

Piéu kién lam viée
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Ché lam viéc:

quan 1y....
Cac diéu kién khdc (néu co):

Trang thiét bi: C6 diy du trang thiét bi 1am viéc nhu: May tinh, cac phdn mém

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

toan thuc phdm

Tén VTVL: Théng tin truyén thong v& vé sinh an

Mz VTVL: 16.2.8
Ngay bit dau thyc hién:

Don vi cong tac Viin phong S¢ Y Té

Quan 1y truc tiép Viin phong S Y Té

(Quan 1y chirc néng Quén 1y cac phong

Quan hé cdng viée (Cdc vi tri cong viéc khac lién

quan

truc tiép dén vi tri nay)

Cdng viéc lién quan

(Tén

lquan den vi tri nay)

tai liéu, cong viéc lién

Muc tiéu vi tri cong v1ec (tom tdt tong quanvé VT VL): Tham muru, gitp
trudng phong gidi quyét ci cong viée theo linh vuc duoc giao phu trach

Céc nhiém vu chinh

Ty
thoi

&0

trong | Tiéy chi danh gia hoan

gian

thanh cong viée

Phu trach cong tac truyén thdng, phd bién, tap
hudn kién thire vé sinh an toan thuc pham;
Huéng dan thuc hanh tét quy dinh an toan
thuc pham cho nguoi truc t1ep tham gia ché
bién, san xuat thuc phdm, bép in tap thé, dich
vu éin udng...

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh tbt
nhiém vu

ham quyén ra quyét dinh: S& Y té
Sé can bd thude quyén quéan 1y:

Thim quyén tai chinh:

Trinh @6 chuyén mén: Dai hoc
Kinh nghiém c6ng téc:

Khung ning [Ning luc cdt 16i: Chi dao, didu hanh, téng hop

luc Ning luc quan 1y: Nha nudc
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Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Dai hoc

- Quan ly nha nudce ngach chuyén vién

- Nam vitng cac quy dinh cta phép ludt, ché dd, cic kién thic co
ban vé linh vuc chuyén méon duoc giao.

- Nam rd quy trinh x&y dung c4c phuong 4n, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuit cai tién nghiép
vu quan ly, ¢6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hop theo

nhom, c6 ning luc trién khai cong viéc dam bao tién o, chit
lugng va hiéu qua.

L Am hiéu thuc ti&n, kinh t&-x3 hoi v& cong tac quan 1y d6i véi
linh vuc duoc giao, ndm dugc xu hudng phat trién cua nganh,
[inh vuce trong nudc va dia phuong.

- K¢ ning 13p ké hoach

L Nam vu:ng chuyén mon nghi¢p vy, cAn than trong giai quyét
cong vige, bidt duc két kinh nghiém.

- Tuan thu moi quy dinh cda phép luét

L Hidu biét vé cac hoat dong chuyé&n mén, nghiép vu vé vé sinh
an toan thuc pham.

Nhimg doi hoi dic thu cta vi tri cong viée (néu cd):

Cac diéu kién ¢in ¢6 (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh t3t cong viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Pidu kién lam viéc

Ché lam viéc:

Trang thiét bi: C6 ddy du trang thiét bi 1am vide nhu: May tinh, cc phin mém
quéan ly....

Cac diéu kién khac (néu cd):

Tén VIVL: Quan |y dang ky va chirng nhén san Ma VTVL.: 16.2.9

pham Ngay bit du thuc hién:

Don vi cong tac Vin phong S¢ ¥ Té

Quén 1y truc tiép Vin phong S¢ Y Té

Quén ]y chirc niang Quén 1y cac phong

(Quan hé cong viéc (Cac vi tri cong viéc khdc lién
quan triec tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién guan (1én tdi ligu, c6ng viée lién
quan dén vi tri nay)




Muyc tiéu vi tri cbng viée (16m 1t rong quan vé VTVL): Tham muu, gilp
trudng phong giai quyét ca cong viée theo 1inh vuc duge glao phu trach

Ty
Céc nhiém vu chinh rong { Tiéu chi danh gia hoan
thol | thanh cong vige
gian
(%)
Phu trach giai quyét hd so cip gidy vé linh
vuc an toan vé sinh thuc phim theo bd thi tyc Két qua thyuc hién cac
hanh chinh S& Y té dd ban hanh chi tiéu, ké hoach duoc

giao; Chét lugng, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vu

Thim quyén ra quyét dinh: S¢ Y &
S can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém c6ng tac:

Khung nang
luc

Ning lyc cbt 16i: Chi dao, diéu hanh, tng hop

Ning lyc quan ly: Nha nude

INang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quén ly nha nudce ngach chuyén vién

- Nam vimng cac quy dinh ctia phap ludt, ché d¢, cac kién thuc co
ban v& 1inh vyc chuyén mén duoc giao.

L Nim 15 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phép nghién ct, tong két va dé xuét cai tién nghigp
vu qudn ly, ¢6 néng luc lam viée doc 13p hodc ph01 hop theo
nhom, c6 nang luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chit
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyec tién, kinh té-xa hoi vé cong tac quan Iy dbi voi
linh vuc duge giao, nam duoc xu hudng phat trién cia nganh,
linh vyc trong nude va dia phuong.

- K¢ niing 14p ké hoach

L Ném vung chuyén mén nghiép vy, cén than trong giai quyét
cong viéc, biét diic két kinh nghiém.

- Tuan thu moi quy dinh cta phap luét

- Hi€u biét vé cac hoat ddng chuyén mén, nghiép vu vé vé sinh
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o toan thuc phém, st dung thanh thao phin mém quan Iy hd so

Nhimg doi hoi dic thu ctia vi tri cong viée (néu ¢d):

dy yéu cdu vé hé trp, phdi hop...):

Cac diéu kién can ¢ (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viec (vi

Diéu kién lam viée
Cho lam viéc:

quan ly....

Cac diéu kién khdc (néu cd):

Trang thiét bi: C6 ddy du trang thiét bi 1am viéc nhw: May tinh, cac phin mém

hoa gia dinh

Tén VTVL: Quén Iy cong tac Dan s va Ké hoach M3 VTVL: 16.2.10

Ngay bat du thuc hién:

Don vi cong téc

Véin phong S6 Y Té

Quan Iy truc tiép

Véin phong S6 Y Té

Quén ly chue ning

Quan Iy cac phong

(Quan hé cong viée

(Cdc vi tri cong viée khdc lién
quan tryc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(1én tai liéu, cong viéc lién

lguan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m it tong quan vé VTVL): Tham muu, giap
trudng phong giai quyét ca cong viée theo linh vuc dugc giao phu trach

Céc nhiém vu chinh

Ty
trong | Tigu chi dénh gi4 hoan
tl_l‘iﬁ thanh céng viéc

gian
(%)

Theo ddi trién khai d& 4n sang loc trudc sinh
va so sinh; Thuc hién tiép thi phuong tién
tranh thai.

- Theo d8i, t6 chirc hoat déng cau lac b tién
hon nhan tai Chi cuc Dan S6-KHHGD.

- Thu tdp théng tin, bao cdo tién d6 cac méd
hinh dé an.

- Quén ly, theo doi va cap phat cac phuong
tién tranh thai mién phi; Quéan 1y chuong tinh
phéi hop thic diy st dung bién phap tranh
thai 18u dai va vinh vién.

- Quan 1y h¢ théng tin dit lidu dién tir chuyén

Két qua thuc hién céc
chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh tot
nhiém vu
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nganh dan so

Tham quyén ra quyét dinh: S¢ Y té
Sé can by thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mén: Pai hoc
Kinh nghiém cbng téc:

Khung nang [Ning lyc cbt 16i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

luc INdng luc quan ly: Nha nuéce

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Dai hoc

- Quan Iy nha nude ngach chuyén vién

- Nam vitng cdc quy dinh ctia phap luat, ché d6, cac kién thic co
ban vé linh vuc chuyén mon dugc giao.

- Nim 15 quy trinh x4y dung cac phuong an, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé.

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xudt cai tién nghiép
Vi qudn ly, cO nidng luc lam viéc dgc 1ap hoidc ph01 hop theo
nhom, ¢ ning lyc trién khai cdng viéc dam bao tién do, chét
lugng va hiéu qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té-x3 hoi vé cOng tac quan ly d6i véi
linh vuc duge giao, ndm dwgc xu hudng phét trién ciia nganh,
linh vuc trong nudce va dia phuong.

- Nim bt vin ban

- Xdy dung chuong trinh, ké hoach, té chitc trién khai cong viéc;
am hiéu phap lut, céc nguyén tic, quy dinh hanh chinh

- Am hiéu chinh sich, phép ludt cia nha nude vé cong tac Dan
5O/Strc khoe sinh sén

Nhiing doi héi dic thi cua vi tri céng viée (néu cd):

Céc diéu kién cin cé (ngoai néng lyc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Diéu kién lam viée

Ché lam viéc:

Trang thiét bj: C6 day du trang thiét bj lam viéc nhu: M4y tinh, c4c phin mém
quan ly....

Cdc diéu kién khdc (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TR VIEC LAM (VTVL)
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gia dinh

Tén VTVL: Thong tin truyén théng vé K& hoach héa

Ma VTVL: 16.2.11
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tic Véin phong S¢ Y Té
Quan Iy trye tiép Van phong So ¥ Té
(Quan Iy chirc ning Quan 1y cac phong

(Quan hé cong viéc

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién
quan triee tiép dén vi tri nay)

Cong viée lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién
quan den vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom it tong quan vé VIVL): Tham muu, gitp
trudng phong gidi quyet ca cong viéc theo linh vue dugc giao phu trach

Ty
Céc nhiém vu chinh rong | Tiéu chi danh gia hoan
thol | thanh cong vide
glan
(%)

Lap ké hoach va trién khai cdc hoat dong
truyén thong, van dong, gido duc; tu van vé
linh vire Dan s6- KHHGD, stic khée sinh sin
vi thanh nién va thanh nién. Truyén théng cdc
mo hinh, dé an.

- Lép ké hoach va trién khai cac hoat dong
truyén thong trong cac dot chién dich 16ng
ghép cung cap dich vu dén vung khoé khan;
truyén thong tai dia ban kho tiép cn; truyén
thong nhan cac su kién.

- Xay dyng va phdi hop thuc hién cic chuyén
muc Dan so trén cic phuong tién thong tin dai
chang; Viét tin, bai tuyén truyen Bién soan,
in an, nhan ban, phat hanh cac an pham tuyén
truyen to1 roi, ap phich.

- Téng hop bao cao quy, 6 thang, tdng két
nam va cac béo cdo clia cap trén

Két qua thue hién céc
chi tiéu, k& hoach dugc
giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vu

him quyén ra quyét dinh: S& Y &
Sb can bd thudce quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:




Trinh dé chuy&n mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac:

Khung nang dng luc cbt 16i: Chi dao, didu hanh, tong hop

luc Ning luc quan 1y: Nha nude

Tén VTVL: Quén 1y Bao hidm y té M3i VIVL: 16.2.12

Ngay bat dau thye hién:

Don vi cong tac Véin phong S¢ ¥ Té

Quén 1y truc tiép Vin phong S6 Y T8

Quan ly chuc nang Quan ly céc phong

Quan hé cong viéc (Cdc vi tri cong viéc khdc lién
quan truc tiép dén vi tri nay)

Cong viée lién quan (Tén tai liéu, cong viéc lién
lquan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viée (16m tit tong quan vé VTVL): Tham muu, ginp
trudng phong giai quyét ca cbng viéc theo linh vuc dugc giao phu trach

Ty
Cac nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi | thanh cong viéc
glan
(%)
Tham muu quan 1y Nha nude vé kham chita
bénh BHYT trén dia ban tinh. Két qua thuc hién cdc

chi tiéu, ké hoach duoc
giao; Chat lrong, thoi
gian hoan thanh tét
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh; S6 Y té
S can bo thude quyén quan 1§

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém céng tac:

Khung ning
luc

ang lyc bt 18i: Chi dao, didu hanh, téng hop

Nang luc quan 1y: Nha nuéde

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quéan ly nha nude ngach chuyén vién
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- Nam vitng cac quy dinh cla phap luét, ché do, cac kién thic co
ban vé 1inh vuc chuyén mén duogc giao.

- Nam 16 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, céc quyét
dinh cu thé.

- Co phuong phép nghién ctu, tong két va dé xuét cai tién nghiép
vu quan 1y, ¢ ndng luc lam viée déc 18p hodc pho1 hop theo
nhom, cé ndng luc trién khai céng viéc dam bao tién do, chat
luong va hiéu qua.

L Am hiéu thyc ti&n, kinh té-x3 hoi vé cOng tac quan ly déi véi

linh vuc dugc giao, ndm dugc xu huéng phit trién ctia nganh,
linh vuc trong nude va dia phuong.

Nim vitng cac quy dinh phap luat vé& Bio hiém Y té

Nhitng doi hoi dic thli cla vi tri cdng viée (néu ¢d):
Céc diéu kién cin co (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tét cong vide (vi
dy yéu cdu vé hé tro, phéi hop...):

Piéu kién 1am viée

Ché lam viéc:

Trang thiét bj: C6 diy du trang thiét bi lam viéc nhu: May tinh, c4c phin mém
quan 1y....

Céc diéu kién khac (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)

én VIVL: Quan 1y Tb chirc - Bién ché AVTVL: 16.2.13
gay bit diu thyuc hién:
Don vi cdng tac Véin phong S¢ Y Té
Quén 1y truc tiép Véin phong So Y Té
Quan ly chirc ning Quan 1y cic phong
Quan hé céng viéc (Cac vi tri cong viéc khdc lién
quan triec tiep dén vi tri nay)
Cong viéc lién quan (1én tai liéu, cong viée lién
\guan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tém tiit tong quan vé VTVL): Tham muu, giup
truéng phong gidi quyét ca cong viée theo linh vue duoc giao phu trach

Ly
Cac nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
thol | thanh cong viée
glan
(7o)
Tham muu x8y dung quy hoach vé té chuc bd
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may cia nganh va t6 chirc thuc hién theo quy Két qua thuc hién cac

dinh phan cap quan 1y; chi tiéu, ké hoach duoc
- Tham muru, xay dyung dé 4n thanh 1ap, sap giao; Chét luong, thoi
nhép, gii thé cAc co quan, don vi truc thudc; gian hoan thanh t6t

- Tham gia xay dung chiic néng, nhlem vu nhiém vu

cla cac don vi y t&, quan 1y cdng tac td chite
cac don vi tryc thudc;

- Nghién ctru @& xuét va td chirc thuc hién
dinh muc bién ché va chi tiéu hop dong lao
dong theo Nghi dinh 68 cho cac don vi tryc
thudc theo quy dinh phan cép quan Iy;

- Kién toan t5 chue bo may cac co quan, don

vi va sb ngudi lam viéc theo quy dinh hién
hanh

Tham quyén ra quyét dinh: S& Y té
S6 can bo thudc quyén quén 1y:

Thém quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc
inh nghiém cdéng tac:

Khung ning dng luc cbt 13i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

luc Niing lyc quan 1¥: Nha nude

Nang luc chuyén mon: Dai hoc, trén Pai hoc

- Quaén ly nha nude ngach chuyén vién

- Nam viing cic quy dinh cia phap luét, ché 40, cac kién thic co
ban vé linh vuc chuyén mén dugce giao.

L Nim 15 quy trinh xay dung cac phuong an, k& hoach, cac quyét
dinh cu thé.

- Co phuong phap nghién cim, tong két va dé xut cai tién nghiép
vu quan 1y, ¢d ning luc lam viéc ddc lap hodc ph01 hop theo
nhom, ¢ ndng lyc trién khai cong viéc dam béo tién do, chét
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh té-x3 hoi vé cong tac quan 1y ddi voi
linh vire duge giao, nam duge xu huéng phat trién cta nganh,
linh virc trong nude va dia phuon g

L Am hiéu vé quan 1y nha nuéc; nim viing cac quy dinh co lién
quan dén quy dinh cia phap ludt, chinh sach ctia Nha nuée vé to
chuc bé may va bién ché;




Phan tich, danh gia, téng hop cac van dé phat sinh trong thuc té
inh vuc cdng tac duge phan cong.

Nhitng doi hoi dic thi cia vi trf cong viée (réu co):

Céc diéu kién ¢an ¢6 (n goai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Piéu kién lam Viéc

Ché lam vige:

Trang thiét bi: Cé day du trang thiét bi lam viéc nhu: Mady tinh, cac phan mém
quan ly....

Céc diéu kién khéc (néu co):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Quan ly Nhéan su va déi ngii Ma VTVL: 16.2.14
Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cong tac Viin phong S¢ ¥ Té

Quan 1y truc tiép Viin phong S¢ Y Té

Quan y chic ning Quan ly cac phong

(Quan hé cong viéc (Cdc vi tri cOng vige khac lién

quan tryc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan (Tén tai liéu, cong viéc lién
lquan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong Vige (tom tat tong quan vé VTVL J: Tham muu, gitp
trudng phong giai quyét ca cong viée theo linh vue dugc giao phu trach

Ty
Céac nhiém vu chinh rong | Tigu chi danh gig hoan
thot | thanh cong viéc
gian
)
Tham muu thue hién cong tac bd nhiém can
bd, cong chire, vién chirc; cong tac quy Két qua thuc hién cac
hoach; chuyén dbi vi tri cong tac dbi véi can chi tiéu, ké hoach duoc
bg, cong chirc, vién chirc; giao; Chét luong, thoi
- Tham muu thuc hién ¢6ng tac tuyén dung gian hoan thanh tét
cOng chirc, vién chirc; thi ning ngach, thi nhiém vy
hodc xét thang hang vién chire
- Tham muu cOng tac tiép nhan, diéu ddng
cdng chite; chuyén cong tic vién chic;
- Tham muru céng tdc chuyén ngach cong
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vién chirc.

chirc; thay dbi chirc danh nghé nghiép ddi véi

- Tham muu thuc hién ché do, chinh sach cna
can bg, cong chirc; vién chire

Tham quyén ra quyét dinh: S6 Y té
S6 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém cong tc:

Khung nang
luc

Ning luc cot 13i: Chi dao, didu hanh, tdng hop

Nang luc quan ly: Nha nuée

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Pai hoc

- Quan 1y nha nude ngach chuyén vién

- Nam vitng cac quy dinh ctia phap luat, ché do, cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén dugc giao.

- Nam rd quy trinh xay dung c4c phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé.

- Co phuong phép nghién ciru, tong két va dé xuét cai tién nghiép
VU quan lyj co néng luc lam vige doc 14p hogc ph01 hop theo
nhom, c6 ning luc trién khai ¢ong viéc dam bao tién do, chit
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té-x3 héi vé cong tac quan Iy dbi véi
linh vue duge giao, nam duge xu huéng phat trién clia nganh,
linh vuc trong nude va dia phuong.

- Nam vitng céc quy dinh ctia phéap luat, chinh sach ciia Nha
nudc ve cong tac can bd; cac quy dinh vé bd nhiém, bd nhiém lai
quy hoach, luan chuyén, diéu déng can b, cong chue...

- Nghién ciru, hiéu cac quy dinh phap luat lién quan mét s ndi
dung thudc linh vue cong chirc, vién chire (Panh gia, quy hoach,
da0 tao, bdi dudng, bo nhiém, ché do, chinh sach, ky luat, st
dung, phat trién ngudn nhan luc, giai quyét khiéu nai, t6 céo.. )

L Phéi hop, tham muu soan thio Ké hoach, dé 4n lién quan mét
trong cac ndi dung thudc linh vuc cdng chirc, vién chirc va thuc
hién sau khi dugc ban hanh.

- Cén than, trung thue, nghién ctru, hiéu cac kién thirc vé khoa
hoc x3 hoi lién quan dén linh vuc cong téc can bo dé ap dung vao

thirc tién.
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Nhitng doi héi dic thi cia vi tri cdng viéc (néu cd):

dy yéu cau vé hé tro, phéi hop...):

Cac diéu kién can cb (ngoai nang hyc cd nhén) dé hoan thanh tdt cdng viée (vi

Piéu kién lam viéc
Ché lam viéc:

quén 1y....
Cac diéu kién khdc (néu co):

Trang thiét bi: Co day du trang thiét bi lam viéc nhur: May tinh, cac phan mém

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

én VIVL: Thanh tra

Ma VTVIL.: 16.2.15
Ngay bit dau thuc hién:

DPon vi cong tac Véin phong S¢ Y Té
(Quan 1y truc tiép Vin phong S6 Y Té
(Quan ly chirc ning Quén ly cac phong

Quan hé cong viéc

(Cac vi tri cong viée khac lién
quan triec tiép dén vi tri nay)

Cdng viée lién quan

(Tén tai lidu, cong viéc lién
lquan dén vi tri nay)

Muc tiéu vij tri cong viée (t6m tiit tong quan vé VIVL): Tham muu, gitp
trudng phong giai quyét ca cong viée theo linh vuc duoc giao phu trach

Ty

Céc nhiém vy chinh trong | Tiéu chi danh gia hoan
thot | thanh céng viéc
Zlan
(%0)

Tham gia xay dung ké hoach, td chire thuc
hién cac vu viéc thanh tra, giai quyét khiéu
nai, tb cao, chéng tham nhiing duoc giao;

- Lap bién ban, viét bao cao két qua thanh tra,
1am 15 timg ndi dung da thanh tra, xac dinh rd
tinh chét, mic d6 vi pham, nguyén nhin,
trach nhiém; kién nghi bién phap gidi quyét;

- Truc tlep thuc hién hoic t6 chirc Viéc ph01
hop v6i cdc co quan, don vi ¢6 lién quan tién
hanh thu thdp ching cir, hé so co lién quan
dén vu viéc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
cdo, chéng tham nhiing dugc giao;

- 'T6 chire rut kinh nghiém viéc thuc hién cac

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach durgc
giao; Chit luong, thoi
gian hoan thanh t6t
nhiém vu
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cudc thanh tra;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu truéng
co quan, thanh tra nha nudc giao

him quyén ra quyét dinh: S Y té
S6 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc
Kinh nghiém céng téc:

Khung nang sng luc cbt 16i: Chi dao, diéu hanh, téng hop

luc Niang luc quan 1y: Nha nudc

Nang luc chuyén mén: Pai hoc, trén Dai hoc
- Quan 1y nha nuéce ngach thanh tra vién

- Nam viing cac quy dinh ctia phap luat, ché do, cac kién thic co
ban vé linh vyuc chuyén mén duoc giao.

- Ném 16 quy trinh x4y dung cac phuong 4n, ké hoach, cac quyét
dinh cu thé.

- Co phuong phap nghién ctru, tdng két va dé xuét cai tién nghiép
Vi quan 1y, cé ndng lyc lam vige déc 1ap hozc ph01 hop theo
nhom, ¢ ning luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chét
luong va hiéu qua.

- Am hiéu thyc tién, kinh t&-x4 hoi v& cong tac quan Iy déi véi
linh vuc duoc giao, ndm duge xu huéng phat trién cua nganh,
linh vuc trong nudce va dia phuong.

- Nam viing cac quy dinh ctia phép lut vé Thanh tra

- Nim vimg quy trinh, nghiép vu Thanh tra

- C6 kha nang tham gia doan Thanh tra véi cdc quy méd khac
nhau va tham muu truéng doan

Nhitng doi hoéi dac thi cha vi tri cong viéc (néu cé):

Céc didu kién can c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi
dy yéu cdu vé hé tro, phdi hop...).

Diéu kién lam viéc

Cho lam viée:

Trang thiét bi: C6 day du trang thiét bi 1am viéc nhu: My tinh, cac phin mém
quan ly....

\Cdc diéu kién khdc (néu cd):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Phép ché

Ngay bit dau thuc hién:

a VIVL: 16.2.16

Don vi cdng tac

Vin phong Sé Y Té

Quan 1y truc tiép

Viin phong Sé Y Té

Quan Iy chirc ning

Quén 1y cac phong

(Quan hé cong viéc

(Cdc vi tri cong viéc khdc lién
quan tryc tiép dén vi tri nay)

Cong viéc lién quan

(Tén tai liéu, cong viéc lién

lquan den vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong Viéc (tém tdit tong quan vé VT VL): Tham muu, giip
trudng phong gidi quyét ca cong viéc theo linh vuc duge giao phu trach

Ty
Cac nhiém vu chinh rong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi | thanh cong viec
gian
(%e)

Tham muu 13nh dao S& chi dao vé cong tac
phép ché trong toan nganh;

- Tham muu x4y dung vin ban quy pham
phép ludt thudc [inh wirc y té;

- T6 chirc, phé bién, gido duc phap luit trong
pham vi nganh huéng dan, kiém tra cong tac
phd bién, gido duc phap luat;

- Ra s04t, kiém tra vin ban phat hanh, van ban
quy pham phap ludt, gép ¥ x4y dung vin ban
quy pham phap luat;

- Theo d&i, kiém tra cong tac xir 1y vi pham
hanh chinh ding quy dinh;

- Tham muu chi dao viéc giai quyet don khiéu
nai t6 cao dung quy trinh va tham gia cong
tac thu 1y, xdc minh giai quyét khiéu nai t6
cao

Két qua thuc hién cac
chi tiéu, ké hoach dugc
giao; Chét luong, thoi
gian hoan thanh tbt
nhiém vu

Tham quyén ra quyét dinh: S& Y té
S6 can b thude quyén quéan 1y:

Thim quyén tai chinh:
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