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BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

/DA-TTPY ngay

NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG - TRUNG TAM PHAP Y
/02/2024 cua Trung tdm Phap y)

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé Tong hop

Ma vi tri viéc lam: CMDCO01/TTPY

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Phap y tinh Khanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia DPang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu vé linh vyc chuyén mon chinh: tong hop, xay dung ké hoach,

giam sat tién do thuc hién ké hoach, bao céo hoat dong ké hoach téng hop. Thuc hi¢n
nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao Phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Mang con R .n
Vigézo g Céng viée cu thé thanh nhiém vu
1.B4o céo, thong ké, xur 1y sb liéu
gui Lanh dao Phong theo dung | 1.Cong tac luu trix day du,
quy dinh/dinh ky; khoa hoc;
2.Cung cap cic biéu mau cho cac | 2.Cac bdo céo hoan thanh
1 Cong tac khoa khi ¢ yéu cau; dang thoi gian quy dinh;
chuyénmén | 3.Lam cic cong tac vé kham strc | 3.Hoan thanh cic cong
khoe; hd so tham gia d4u thau;.... | viéc dung tién do, khong
hoan thién hop dong, thanh Iy hop | xay ra sai sot.
dong; tong hop, nhap dir liu,...
Thuc hién ki€m tra, giam sat, don | Cac hoat dong dugc kiém
2 Kiém tra ddc cac khoa/phong thyc hién cac | tra va don dbc thuc hién
giam sat hoat dong theo ké hoach. theo dung tién do.
Té{lg vhop ‘t’)éo ’cé(.)A tuﬁn‘, thén,g, Bing t 6ng hop duoc phé
3 Ténghop | 9U¥>1amsbdocaoliennganhibio | 4 oo o }oan thanh ding
., cao vu viéc dot xuat; bao cao hoat g
bao cao thoi han.

dong cuia phong.
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1. Tham gia xdy dung chuong
trinh, dé 4n, quy hoach téng thé, | Cac chuong trinh, dé an,
ké hoach trién khai cac két luan | quy trinh duoc hoan thanh

4 cua Lanh dao don vi; dung tién do, dam bao ding

Xay dung
cac quy dinh

2.Xay dung, diéu chinh, bd sung chét lwong (N6i dung duoc
cac quy dinh, quy ché, quy tic, | phan cong xay dung, gop
ndi quy trong trung tim (lién | y).

quan dén linh vuc ké hoach).

Phéiho’p voi cac khoa/phong, don (Cong viéc, nhiém vu dugc

Phoi hop vi lién quan va phdi hop véi cac |giao thong sudt, tao duoc
5 cong tac vién chirc khac trién khai cong tic mdi quan hé cong tac tich
giam sat, xay dung ké hoach. cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

6 Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do Truong phong phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Dugc quan ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua bai

Quan Iy tryec tiép Ciac don vi phdi hop chinh

- Lanh dao don vi; Khong Cac vién chuc va nguoi lao dong

- Lanh dao Phong.

tai khoa/phong thugc Trung tam.

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac to chuc, don vi co lién quan.

Phoi hop, trién khai thie hién nhiém vu chuyén
mon vé Ké hoach.

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

2 .A ,
nhiém vu duoc giao.
3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muac do xac thyuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 trinh d6 dai hoc trd 1€n nganh bac si, duoc si, ky thuaty, y té cong

Trinh d§ dao tao | cong, quan tri nhan lyc hoac chuyén nganh dao tao phu hop véi linh

vuc cong tac.




Boi dudng, C6 ky nang sir dung CNTT co ban, s dung dugc ngoai ngit theo
; . yéu cau cua vi tri viéc lam.
ching chi
. . C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vuc giam dinh Phap
Kinh nghiém s fe e A A , A
y; phu hop véi vi tri dugce phan cong dam nhiém.
-Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan;
- Tinh than trach nhiém cao, phdi hop cong tac tt;
- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than;
Phim chat - C6 khé nang sang tao, tu duy doc lap;
C4 nhan - Kha nang doan két ndi bo;

- Hiéu biét va thyc hién diing quy tac ing xtr ciia vién chirc chuyén
nganh y t¢;

- Thyc hanh dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén ky thuat
va cac quy dinh khac ctia phap luat;

- Luon hoc tap nang cao trinh dg, nang luc chuyén mon nghiép vu.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong vi¢c dugc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua vi tri viéc lam Chuyén vién;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de¢ tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc y té va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning lwc: (Cdc mike tir 1-5)

Nhom nang luc

Tén niang luc

Nhom néng

luc chung

Pao dic va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tmg xur 2-3

Quan hé phdi hop

C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung duoc ngoai ngit 1-2

Nhom nang luc
chuyén mon

Niam vig chu truong, dudng 16i ctia Pang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thue, k§ nang chuyén
mon nghi¢p vu.

\ 2-3
C6 kha nang tham gia xay dung véan ban quy pham, dé an,

du 4n, chuong trinh hanh dong va huong dan thyc hign ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudec.
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Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién cua nganh, linh
vuc cong tac trong nudc va thé gioi; cd kha nang to chiic
nghién ctru phuc vu quan ly va xur Iy thong tin quan ly

C6 nang lyc tap hop dé thyc hién nhiém vu.

Tham gia nghién ctru khoa hoc cdp co so hodc sang ché,
phét minh, sang kién cai tién k¥ thuat trong cong viéc.

Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc




5

BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG - TRUNG TAM PHAP Y

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé Hanh chinh- vin
phong

Ma vi tri viéc lam: CMDCO02/TTPY

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Trung tdm Phép y tinh Khanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac Quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhi€ém vu v€ linh vuc chuyén mon chinh vé hanh chinh, quan tri van

phong cia Trung tam; thyc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc
TT - ~ Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong R n
vige Céng viéc cu thé thanh nhiém vu
1. Lap ké hoach chim séc cai | 1. Pam bao canh quang xung
tao canh quan cua trung tim. | quanh va bén trong don vi
Tham gia thuc hién cong tac | Xanh-Sach-Dep.
bdao dam v¢ sinh modi truong 2. Bam bio cong tic phong
Cong tac vé xung quanh co quan; chéy chifa chay, an toan ve
sinh, an toan | 2.Thyc hién phuong an phong sinh lao dong.
1 lao dong, chay chira chay va quan ly, bao
phongchay tri, stra chita thiét bi phong
chira chay chay, chira chay va an toan lao
dong tai Trung tam.
3.Lién hé to chirc tap huan
phong chdy chita chay va cuu
nan, ctru ho.
1.Quan 1y cac phong hop, hoi | 1. Cac ké hoach phu hop
truong va cac trang thiét bi am | dugc Lanh dao phé duyét;
thanh, anh sdng phuc vu cac | 2. Cac cudc hop, hoi nghi, su
Cong téc Eﬁficgﬁ/ﬁp huén/ hoi nghi 1;? dién ra thanh cong tot
2 ht%rrllzc}}i;r;h 2.Tham gia td chure hoat dong | 3. Tru s& lam vi€c, nha cira,
i ky niém, su kién 16n cua don | kho tang dugc stra chira kip
vi; chuan bi va thuc hién cong | thoi dap Gmg duoc nhu ciu
tac tiép khach dén tham va | sir dung.
lamviéc véi Trung tam,; 4. Hang hoa vat tu hanh
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3.Thuc hién ké hoach cung
ung hang hdéa vat tu hanh
chinh, van phong pham, vt ré
mau héng, trang phuc cong tac
theo quy/nam
khoa/phong trong Trung tam;

4.Tham gia thyc hién bado dam

cho cac

thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

5.Tham gia theo doi, quan ly
vé mit st dung, stra chira, bao
tri, bao dudng, tai san cd dinh,
trang thiét bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tac
chuyén mon.

6. Thyc hién ké hoach thu hdi,
thanh 1y, huy cong cu dung cu,
hang hoa di qua sir dung hang
nam;

7. Tham muu trong cong tac
xay dung, stra chira, cai tao vé
co s vat chat, khoa phong
trong toan don vi.

8.Tham gia theo ddi, kiém tra,
giam sat, thuc hién viéc bao
tri, bao dudng, thay thé cac hé
thdng k¥ thuat cua céc toa nha
tru s& co quan.

chinh, vian phong pham,
trang phuc cong tac dam bao
day du, hop 1y.

Cong tac bao
véan ninh va
diéu hanh
phuong tién di
lai

1.Kiém tra, don déc va giam
sat viéc thuc hién bdo vé an
ninh, trat tu co quan.

2. Quan ly, diéu hanh lai xe
phuc vu cho cac hoat dong cua
don vi;

3. Thyc hién ké hoach béo tri,
bao dudng xe; thanh toan xang
dau, mua bao hiém xe dinh ky
theo quy dinh, quy trinh k¥
thuat, cac quy dinh cia Nha
nudc va cua co quan.

1. Pam bao an ninh, trat tu
trong pham vi co quan,
khéng dé xay ra trom cap tai
san;

2. St dung xe hi¢u qua,
chéng lang phi van hanh xe.
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1. Tham gia xay dyng chuong
trinh, d& 4n, ké hoach béo cao
trién khai cac két luan ctia Lanh
dao vé cong tac hanh chinh;

2. Tham gia xdy dung, diéu
chinh, bd sung cac quy dinh,
quy ché lién quan dén linh vuc
hanh chinh.

Céc chuong trinh, dé an, quy
trinh dugc hoan thanh ding
tién do, dam bao ding chit
lugng (NO1 dung dugc phan
cong tham gia xay dung, gop
¥).

Phéi hop v6i cac khoa/
phong trién khai cong tac
giam sat, xay dung k& hoach
va t0 churc thuc hién cac hoat
dong thudc linh vuc hanh
chinh.

Cong vi¢éc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

4 Xay dung cac
quy dinh
5 Phéi hop cong
tac
6 Thuc hién ché
do hoi hop

Tham du cac chuong trinh
lién quan dén cong tac theo
phén cong.

Dy hop ding thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

7  [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Puogc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Khoa/Phong

Khong

Céc vién chuic va nguoi lao dong
tai khoa/phong thugc Trung tdm

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac khoa phong thudc Trung tdm; cac co
quan, t6 churc, don vi ¢6 lién quan

Phéi hop, trién khai thyc hién nhiém vu
chuyén mon.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién nhi€ém vu duoc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

2 o )
nhiém vu duogc giao

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh do dai hoc trd 1én nganh béc si, duoc si, ki thuaty, y té cong
cong, quan tri nhan lyc hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh
vuc cong tac.

Bdi dudng, - C6 chimg chi dao tao, boi dudng chuyé’n mon nghi¢p vu khac theo
chimg chi quy dinh ctia phap luat chuyén nganh (néu co)
C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac, pht hop véi vi tri duoc phan
Kinh nghiém cong dam nhi¢m.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chua truong,
chinh sach cua Bang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh cta co quan;
-Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than;

-Co6 kha nang sang tao, tu duy doc lap;

-Kha nang doan két ndi bo;

-Tan tuy phuc vu su nghi€p cham soc, bao vé va nang cao stc khoé
nhan dan;

- Hiéu biét va thuc hién dung quy tic tmg xir cta vién chirc chuyén
nganh vy té;

- Thue hanh dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mon k¥ thuat
va cac quy dinh khéc ctua phép luit;

- Khong ngumg hoc tap nang cao trinh d6 chuyén moén nghiép vu.
-C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

Céc yéu cau
khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chue nang, nhiém vu cda vi tri viéc lam Chuyén vién ;
-Hiéu biét vé linh vuc y té va dinh hudng phat trién.

- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ca

u vé nang lwe: (Cdc mike tir 1-5)

Nhom niang luc

Tén nang luc Cép do

Nhom nang luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xur 2-3

Quan hé phdi hop

Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban

Cé6 k¥ nang st dung dugc ngoai ngir 1-2
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Nhoém ndng
chuyén moén

Nam virng chu truong, dudng 16i ctia Pang, phap lut vé
nganh, linh vuc cong tic va cac kién thirc, k¥ ning
chuyén moén nghiép vu

C6 kha nang tham gia xay dung van ban quy pham phap
luat, dé 4an, du an, chuong trinh hanh dong va huéng dan
thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha
nudc.

Niam dugc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh, linh
vuc cong tac trong nudce va thé gidi; co kha ning to chire
nghién ctru phuc vu quan ly va xir Iy thong tin quan 1y

Cé6 nang luc tap hop cac nguén luc dé thuc hién nhiém
vu.

Chu nhiém hodc thu kY hodc ngudi tham gia chinh dé tai
nghién ctru khoa hoc cip co s¢ hoic sang ché hodc phat
minh khoa hoc hodc sang kién cai tién ky thuét thudc linh
vuc chuyén mon.

2-3

Nhom nang luc
quén ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

1-2
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BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG - TRUNG TAM PHAP Y

Tén Vi tri viéc lam:
Ke toan truéng kiém nhiém phu trach ke
toan

Ma vi tri viéc lam: CMDCO03/TTPY

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tim Phap y tinh Khanh Hoa

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho S Y té va cac don vi co hen quan theo quy dinh ctia phéap luat va quy dinh
cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé cong
tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 li€én quan theo quy dinh
cua phép luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chirc trién
khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia:

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT Maing cong i gia hoan thanh
viée Cong viéc cu thé nhiém vu
- Chu tri x4y dyng chuong trinh, dé an, ké hoach | _,
2 A A , | Cac chuong
1 trien khai cac két luan cua Lanh dao vé cong tac frinh. dé 4
a — L. inh, d€ an, qu
Xdy .dl,mgk tai chinh ké toan. trinh duoc h?)élz
quydinhvé | Chu tri xay dung quy trinh, quy ché vé quan 1y | . .k
chuyén <o I thanh ding tién
\nh K& tai chinh, thanh quyét toan. 46, dam  béo
ngetl(r)lénKe - Chu tri hodc tham gia xay dung quy ché chi tiéu q ;;1 chit
1A . X c a1 v . u
nd1 bo cua don vi, ké hoach thu chi tai chinh va cac lu’of
ké hoach khc. e
- Quan 1y ngudn thu: Kiém soat va thyc hién thanh Neud A
L ‘s A . er e 2 2 guon  ngan
toqan klph ph‘1 tur ngu?n thu Phl glam d;\nh d’e darg sich nha nude
o bao chi thuong xuyén; ngan sach. nhe.l nudc chi va ngudn thu
Quan ly khong thuong xuyén; hoat dong chi nhiém vu dac phi giam dinh
2 nghi€p vu 1 ki Faat o A iR s n
g; .P, U | thu; kl.l’lh phi tai trg; ngudn khac; Kiém spat va duoc thyc hién
ké toan thuc hién thanh toan cac hoat dong mua samqua|_. . ..
PSRN va quan ly theo
dau thau; déing quy dinh.
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- Kiém tra, kiém soat cac hop dong mua ban, xdy
dung, sua chira... cua don vi;

- Quan Iy cac quy, ngudn: Theo di, kiém soat va
thyc hi¢n thanh toan kinh phi quy khen thuong,
quy phuc loi, quy hoat dong su nghiép, quy on
dinh thu nhap;

- Quan 1y tai san cb dinh, vat tu tiéu hao: Theo ddi
va kiém soat gia vat tu tiéu hao, hoa chat, phiéu
nhap xuét kho vt tu, hoa chat. Tong hop bao cdo
nhap, xudt, ton vat tu tiéu hao;

- Quan 1y quy tién mat: Phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y tién mit;

- Kiém soat ngudn thu phi: Theo ddi, kiém soat,
thanh toan chimg tir thudc ngudn phi giam dinh.

- Tong hop, soat xét so liéu cac nguon kinh phi, 1ap
bao cao tai chinh va bao cdo quyét toan.

Bao cao tai
chinh va bao
cdo quyét toan

5 - Thyc hién nhiém vu thué.
3 Tong hop : s s L duge chp co
tham  quyén
‘ ] phé duyét.
4 Dao tao, | Tham gia cac 16p boi dudng ke toan.
boi dudng

Nehién ot Tham gia nghién ctu cac dé an, cong trinh Khoa | Cac dé tai, dé
ghién ctru . A
5 khoa hoc hoc ... cip co sé vé linh vyc tai chinh, ké toan. an dugc phé

duyét

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Trung tam;
- Lanh dao Phong.

Keé toan vién .
don vi.

Céc vién chuc va nguoi lao dong tai

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Phong K¢ hoach-tai chinh So Y té, Kho bac Nha
Nudc; Ngan hang; Cac khoa, phong trong don vi

Phoi hop trién khai cong tac chuyén
mon vé tai chinh ké toan

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién nhi€ém vu dugc giao

Puoc cung cap thong tin ve cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4 | Pugc chu tri, tham gia cac cudc hop lién quan

5 | Puoc kién nghi trong viéc diéu dong ke toan vién

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

DPai hoc tré 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh, kinh té.

Boi dudng,ching
chi

-C6 chimg chi bdi dudng ké toan trudng (con thoi han);
-Co6 k¥ nang su dung CNTT co ban, sir dung duoc ngoai nglr theo
yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém

C6 kinh nghiém, hiéu biét trong linh vuc tai chinh - ké toan; phul
hop véi vi tri dugce phan cong ddm nhi¢m.

Pham chat
canhan

- Tuyét d6i trung thanh, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh ctia don vi;

-Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot;
Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

-Diém tinh, cén than;

-Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; Kha nang doan két ndi bo;
-Hiéu biét va thuc hién dung quy tic img x{r vién chirc nganh vy té.
Thuc hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh cta phap luat.
-Luodn hoc tap nang cao trinh do, nang luc chuyén mon nghiép vu.

- Trung thue, doan két, ton trong va hop tac v6i dong nghiép.

Cac yé€u cau

khéc

-C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong;

-C6 kha ning t6 chtre trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon;

5.2. Yéu cau vé ning lwc: (Cdc mire tiv 1-5)

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh
Nhom nang T chuc thuc hién cong viéc
luc chung Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép g xur
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Quan hé phdi hop

Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban

Str dung duogc ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam

1-2

Nhom nang luc
chuyén mon

Ném ving chi truong, dudng 16i chinh sach cia Pang,
phap luat ctia Nha nude, ndm vimg quan 1y hanh chinh, cai
cach hanh chinh va phuong hudng chu truong, chinh sach
ctia nganh vé linh vuc nghiép vu ké toan; cong tac ké toan
ctia Trung tAm va cac quy dinh ctia phap luat vé ké toan;

Hiéu ro6 va tuan thu Luat K€ toan, cac chuan muc ké toan,
cac quy dinh cua phap luat khac vé ké toan.

Chu tri hodc tham gia xay dung hoan thién thé ché; chu
tri hodc tham gia xay dyung cac van ban quy pham phap
luat hudng dan thyc hién trong linh virc ké toan.

C6 nang lyc téng hop, khai quat cac hoat dong lién quan
dén nghi¢p vu chuyén mon.

Nam viing hé théng ké toan nganh, am hiéu thuc tién san
xuat, dich vu, kinh doanh, tinh hinh kinh té - xa hoi, hoat
dong quan 1y ddi véi linh vuc ké toan.

T6 chirc trién khai cac quy trinh nghiép vu, quy trinhluén
chuyén chimg tir, phuong phap quan Iy va diéu hanh ddi
v6i nhiém vu ké toan trong don vi.

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc

Phat trién nhan vién

2-3
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BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
NHOM CHUYEN MON DUNG CHUNG - TRUNG TAM PHAP Y

Tén Vi tri viéc lam:

Vin thw vién trung cip kiém nhiém hru trir

Ma vi tri viéc lam: CMDC04/TTPY

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Trung tdm Phap y tinh Khanh Hoa

Quy trinh cong vi€c lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé van thu, luu trtr.

1.

Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thue hién nhiém vu van thu, luu trir theo yéu cau cau caa vi tri viée 1am trong don
vi; thuchién cac nhi€ém khac do 1anh dao Phong phan cong.

2. Caccong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Ming cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Quan Iy ho
1 | so, gidy to

- Tham gia van hanh hé théng quan Iy
tai liéu dién tr ciia co quan, to chuc;
tryc tiép thuc thi nhiém vu cia vin
thu co quan theo quy dinh;

- Thuec hién quan 1y luu giir hd so, tai
ligu theo quy dinh ctia cong tac van
thu; t6 churc viée thong ké luu trix cac
tai liéu, sd liéu theo yéu ciu cua
nghiép vu cong tac van thu;

- Thuyec hién viéc giao nhan hd so, vin
ban cua don vi;

- Bao quan con d4u co quan, dong dau
co quan dung quy dinh;

- Cép sb gidy di duong va gidy gidi
thiéu cho vién chirc, nguoi lao dong
cua Trung tam.

- Dau cta Trung tdm duoc
bao quan t6t va cac van ban
duoc déng dau ding quy
dinh;

- Céc van ban dugc tiép nhan,
trinh duyét va phan phdi kip
thoi dén nguoi tiép nhén;

- Hé théng van hanh thong
sudt; van ban duoc luu trix
dﬁy dt va khoa hoc, dé tra
cuu;

- Gidy di duong, gidy gioi
thiéu dugc cdp cho dung
nguoi va duge phé duyét kip
thoi.

T chuc thuc
hién mot sb
nghiép vu
cong tac luu
trir

- Thuc hién viéc nhdp muc luc tai
lidu, tu bo, phuc ché, bao hiém, sép
xép va van chuyén tai liéu.

- Thuyc hién théng ké tai liéu luu triy,
v¢ sinh kho, tai liéu luu trir.

Dung quy trinh nghiép vu.
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- Soan thao cac vin ban lién quan dén
linh vuc hanh chinh. Panh may cac |- Van ban dugc phé duyét
Soan thao va | van ban khi cé yéu cau; dting theo trinh ty va thé thic
3 | rasoatxét |- Ra sodt xét cic van ban trudc khi quy dinh.
van ban | trinh va trudc khi ban hanh;
- Trinh Lanh dao Phong/Trung tam
phé duyét van ban.
Nghién ctru, d& xuat xdy dyng va t6 | Cac chuong trinh, ké
Xay dungcac | chirc thyc hién cac chuong trinh, ké | hoach, quy trinh dugc hoan
4 quy dinh | hoach, vin ban quan 1y vé cong tac thEmh (,hing Elén do, dam
vin thu theo tham quyén dugc giao bdo ding chat luong.
Phoi hop véi1 céc Viér} chﬁ:c khoa{ Cong viéc, nhjém vu duoc
Phéi hop phong ll‘én quan 'lfhéc’dé trién kAhal k(ia giao thong §u6At, taol du:’()rc
5 R ; hoach va thuc hién cac hoat dong v€ | modi quan hé cong tac tich
cong tac cong tac van thu, luu trit. cuc theo dung quy ché,
quy dinh pho1 hgp cong tac.
Thyc hién | Tham gia cac bgéi hop cua don vi| Tham du ding thanh phan,
6 ché do hoi | cac hoat d@ng boi dudng v€ chuyén | thoi gian, dia diém quy
hop mon nghiép vu cong tac van thu. dinh.
7 [Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng phong phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc:

3.1. Bén trong:

Dugc quan ly tryc tiépva
kiém duyét ket qua

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

béi
- Lanh dao don vi; Kho Cac vién chuc va nguoi lao dong tai
- Lanh dao Phong. ong Trung tam.

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong TCHC S¢; Van phong S¢, cac co
quan, t6 chirc ¢6 lién quan.

Phéi hop, trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén moén ve cong tdc Van thu.

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién nhiém vu dugc giao

2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham

vinhiém vu dugc giao

3 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc:

5.1. Yéu cau ve trinh d¢:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin

tao thu hanh chinh, van thu - luu trir, luu trit, lvu trir va quan tri van phong.

- Trudng hop co bang t6t nghiép Pai hoc khac phai c6 Chimg chi bdi

Bbi dudng, dudng nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao c¢6 tham quyén cap.

chimg chi - C6 k¥ nang stt dung CNTT co ban, sir dung dugc ngoai ngir theo yéu
cAu cua vi tri viéc 1am.

. = C6 kinh nghiém, hiéu biét vé cong tac trong linh vuc dugc phan cong

Kinh nghiém

dam nhiém.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luit cua Nha nudce, quy dinh cta co quan;

- Tinh than trach nhiém cao, phéi hop cong tac tét;

- Trung thyec, kién dinh, diém tinh, cin than;

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Khé nang doan két ndi bo;

- Hiéu biét va thuc hién dung quy tic tng xu cia vién chirc chuyén
nganh y té;

- Thuc hanh dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén k§ thuat
va cac quy dinh khéc ctia phép luit;

- Luon hoc tap nang cao trinh dg, ndng luc chuyén mon nghi¢p vu.

Céc y€u cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta vi tri viéc lam Van thu vién;

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

- Hiéu biét vé linh vuc y té va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé ning lwe: (Cdc mire tir 1-5)

Nhom nang luc

Tén ning luc Cap do

Nhom nang

lyc chung

Pao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Giao tiép ng xur

Quan hé phdi hop

Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban

Str dung duoc ngoai ngilt theo yéu cau vi tri viéc lam
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- Nam vitng chu truong, dudng l(Ar)i, ciia Pang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac va cac kién thirc, k§ nang chuyén
mon nghiép vu;

- C6 k¥ nang kiém soat viéc bao dam tuan thu dung thé thirc,

Nhérfl nér}g quy trinh, thi tuc, thAm quyén ban hanh vin banhanh chinh 1-2
chuyén mén theo quy dinh cua phap luat;
- Str dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi ky thudt phuc
vu yéu cau nhiém vu.
- C6 nang luc tap hop dé thyc hién nhiém vy.
Tu duy chién luoc
Nhom nanglye | Quan 19, su thay doi 12
quan ly Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn lyc
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