SOY TE TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE HUYEN AN BIEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
- S638/TTYT-TCHC
Ve viec hirong dan xay dung An Bién, ngaydf thangGnam 2019

ban mo ta cong viéc

Kinh gui: Cac phong, khoa, Tram Y té thudc Trung tam Y té
(sau day goi chung la cac don vi)

Can ctr vao chire nang, nhiém vy, quyén han cua phong Té chire hanh chinh
duoc quy dinh trong Quy ché cua Trung tam Y té theo Quyét dinh s6 97a/QDb-
TTYT ngay 02/11/2018 ctia Trung tdm Y té huyén An Bién;

Thuc hién Ké hoach cong tac nam 2019 cua phong T6 chirc — Hanh chinh,
nay phong To chirc — Hanh chinh hudng dan cac phong chirc nidng, céc khoa
chuyén mon va céc tram y té xay dung ban mé ta cong viéc cu thé nhu sau:

1. Can ctr phap ly

Viée xay dung Ban mo ta cong viée (BMTCV) la mét quy dinh cua phap
luat dbi vai neuoi su dung lao dong. Co thé tim thdy céc quy dinh lién quan dén
viée xdy dung BMTCV cho cong chire, vién chiie, ngudi lao dong nganh Y té trong
cac van ban phap luat sau:

- Luat Vién chire s6 58/2010/QH12 quy dinh vé vién chie; quyén nghia vu
ctia vién chirc; tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc trong don vi su nghiép
cong lap.

-Nghi dinh 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cua Chinh phu quy
dinh vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap.

- Thong tu 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 cua Bé Noi vu
vé viée hudng dan thyuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP cua Chinh phu quy
dinh vi tri viéc lam trong céc don vi su nghiép cong lap.

2. Loi ich cua Bian mo ta cong viéce
2.1. Daéi voi nha quan ly

BMTCYV gitp cho ngudi quan ly trong viée to chire thuc hién cong viée,
giao nhiém vy cho ting nhan vién, tranh chong chéo hay bo sét cong viée, la co
so dé kiém tra danh gia thuc hién cong viée va mae do hoan thanh cong viéc cua
nhan vién. Nguoi quan ly con dua vao BMTCV dé tuyén dung dung nguoi dung
viéc va xac dinh nhiing ning luc va k¥ ning ma ngudi nhan vién can dugc phat
trién va boi dudng thém.



2.2. Doi voi nhan vién y té

BMTCV chi cho nhan vién biét rd nhiém vu cua minh, biét duoc yéu cau
két qua céng viéc ciia minh la gi; biét dugc ho can ¢é nhiing nang luce ndo va can
phai tham gia vao nhitng chuong trinh dao tao nao dé thuc hién duoc cong viée
ctia minh; va ho can nhing thong tin khac 1ién quan dén vi tri cong viéc hién dang
dam nhan.

3. Noi dung thuc hién

Phong T6 chirc — Hanh chinh can ctr ndi dung cong van nay trién khai thuc
hién (theo mau dinh kem). Chi dao, kiém tra, don ddc cac don vi thude Trung tam
Y té. Cac don vi c6 nhu cau hudng dan xay dung BMTCV dang ky tai phong TC-
HC, Trung tam sé& sap xép thoi gian to chie hudng dan tap trung khi sé luong

déang ky trén 2/3 s6 don vi truc thude dang ky.

+ Thoi gian dang ky: dén hét ngay 8/7/2019 (tha 2)

+ Doi tugng: moi don vi dang ky 01 nguoi la dai dién truong/pho phong,
khoa, tram y té hoac diéu dudng truong/ky thuat vién truong/ho sinh truong khoa.

Giao phong Biéu dudng c6 trach nhiém cu thé héa hudng dan cac chirc
nang, nhiém vu d6i voi cdc vi tri viée l[am ¢ lién quan dén cong tac dicu dudng.

Lanh dao cac don vi ¢é trach nhiém trién khai, hudng dan dén vién chue,
nguoi lao dong thudc pham vi quan ly. Thoi gian trién khai thuc hién den hét ngay
15/8/2019. Sau khi hoan thanh nop vé Giam doc Trung tam phé duyét (thong qua
phong T6 chirc — Hanh chinh).

Luu y: cdc don vi ndp van ban va chuyén tap tin qua thu dién tu
huynhphuc8888(@gmail.com, trong qua trinh thuc hién néu c¢o kho khan vudng

mic lién hé truc tiép phong To chirc — Hanh chinh dé duoc hudéng dan.

Trung tam Y té huyén An Bién yéu cau cac don vi truc thudc trién khai
thue hién nghiém tic ndi dung cong van nQM

Noi nhin: GIAM DOC
- Nhu trén; NN Y
- BGD (dé b/c);

- Luu: VT.

BS.CKL Chung T&n Thinh



SO'Y TE TINH KIEN GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE HUYEN AN BIEN DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ngay hiéu luc: .../ .../ ..........
| vy A - A
| Chire danh: Cap trén truec tiep:
| INéw chirc danh cua vi tri trong 16 chirc) (Néu chire danh cap quan y/giam sdt ma vi tri

nay phai bao cdo cho)

Don vi: phong'khoa/tram y 1é Noi lam viéc: (Ghi dia phuong, khong ghi dia chi)

S=

Loai hop dong: (Dai han; Ngin han) ' Ngach/Bic: Ma hi¢u CV:

L

Quy trinh lam viéc chuan, van | (Néu cac chuan chuyén mon do BYT ban hanh, quy dinh vé
ban lién quan: | chire nang, nhiém vu cua co quan)

‘
Cap duéi true tiép: | (Néu chiee danh nhitng nguoi ma vi tri chiv trach nhiém quan
Iy, giagm sat, ghi ré s6 lwong néu cé hon mét ngudi cé cimg
chire danh. Co thé nhin so do 16 chire d@é thay nhimg chire danh
hdo cdo truc a‘ié'p cho vi tri nay)

Quan h¢ cong vige: Bén trong: Bén ngoai:

Néu tén cac don vi, 16 chiic ma vi
tri nay co quan hé cong vi¢c 10i

TOM TAT CONG VIEC

Tom tat chuee nang chinh cua vi tri, v do vi sao 16 chie can cé vi tri nay, dé tra loi cho cau hoi: Nguoi
| thue hién cong viée nay lam gi? Ket qua mong muon la gi?

i Vidu: Tom tat cong vige cua vi tri Giam doc Nhan su: Xay dung va thue hién cdc chinh sdach va
quy trinh nhan sw, haong dan va gop v cho BGD va cdc cap quan 1y dé dam bao cong tdac lua chon,
_phai trién va duy tri nguon nhan lue dat hié¢u qua.

CHU'C NANG & NHIEM VU

Cic chire ning & nhiém vu chinh cua vi tri

- [Chiie ndang 1/

|
| .
} o Nhiém vu 1

e Nhiém vu 2




[Chirc ning 2/
o Nhi¢m vy |

o Nhiémvu 2

[Chire ning 3]
o Nhiém vu |

o  Nhiémvu 2

Va cac nhiém vu lién quan khac theo su phdn cong cua cap trén:

Chire ning la tong hop cua mét nhém cdc nhiém vu. Nhém cdae nhiém vu lai duwdi ticu dé cua
chire néng néu vi tri thue hién cdc nhiém vu thuge nhwu chire nang khdac nhau. Vi du. chiee nang quan
Iy, chike nang chuyén mon, chice nang duw dan v.v. C dn bét dau liét ké tir chire nang quan trong nhat.

Néu vi tri chi thue hign mt chire nang, nén liét ké tir 6 - 8 nhiém vu co ban nhat, bar deu tir
nhiém vu quan trong, chiém nhiéu thoi lugng nhat.

Nhi¢m vu nén dugc moé ta véi cac dong tir Imnh dong cu thé nhung khong phai la dang quy trinh.
MG ta “lam cai gi” chir khéng md ta “lam nhu thé nao™. Tranh ding nhimg dong tir mé ta chung chung,
dé duge hiéu theo cac cach khac nhau nhu “gitip vig¢c”, “thu hat” v.v. Nén tham khao thém danh muc
goi y cac dong tir dé viét BMTCV trong Phu luc?2.

QUYEN HAN

Néu quyén han twong umg voi cdc chire nang va nhiém vu da ghi o muc trén, chi véu la: 1

*  Quyén ra cdc quyét dinh lién quan i cong viéc dang thuee thi (vé 1ai chinh, nhdn sur,
chuyén mon)

s Quyén can thiép vao cong viéc cua cap duwdi hode dong nghiép
*  Quyén umg xurvai cdc tinh huong khdce biét voi quy trinh da quy dinh

e Quyen dai dién khi lam viéc voi doi tac

NHUNG HOAT PONG PAO TAO CAN THAM GIA

; i
Li¢t ké nhimg noi dung dao tao bat buic cho vi tri nay theo quy dinh cua don vi (cdc nii dung
chuyén nganh/quan Iy/ngoai ngit/ kv nang mém/vi tinh v.v. )

Phdn nay néu cdc yéu cau \e nang lyc can ¢o dé thue hwn cdc nhiém vy néu o phan trén. Cic
yeu cau nang lwc ctia mét cd nhén cdn doe néu ¢ mie !m thiéu dé co thé hér dau cong viée nay. Tuyét
doi khéng mo ta mike dp hién cé cia mot ca nhdn da ném giir chire vy nay kha ldau,

Trinh d§ hoe van: | Néu bang cap toi thiéu va cdc chimg chi dao tao chuyén mon

Kién thirc can Néu cdc kien thire chuyén nganh lién quan can thiéi, vi du nhur kién thire vé
A - - . . A s - A3 & a v
thiet: HIV/AIDS. cac quy dinh phap ludt vai nguci mae bénh AIDS v.v.




K§¥ nang cin thiét:

a.  Neu cac ky nang nghiép vu, vi du nhie kv nang tiém truvén, cham soc
hénh nhan dac bi¢t, kv nang thao tdac mey chup, chiéu X-quang, mdy
siéuw am, noi soi v.v.

b.  Néu cac ky nang lam viéc chuyén nght'é'p vi du nhue kv nang lap ké :

hoach, quan [y thoi gian, phdn tich va tong hop théng tin, dam phan,
giao tiép, giai quyét van deé v.v. dic trung cho nganh nghé va vi tri nay.

¢ Néu cdc ky nang bo tro' khic nhne sie dung cdc chuong trinh, phdn mém,
may tinh, ngoai ngir (chi néu néu thuc sw can thiét cho cong viéc).

Neu nhitng nang lie va pham chat dgo dic can co o nguoi dam trach vy tri
nay, vi du nhuw ve:
a.  Thai do: tich cuc, chu dong, co trach nhiém, long nhdn ai, cam théng
vV,
b. Tinh cdch: irung thuc, hoa nhd, vui ve, hoa dong v.v. hay
¢.  Ning lwce dic biét: kha nang chiu dp luc cao, kha nang phan docn,
can nhdc thau ddio v.v.

Kinh nghié¢m:

Co thot gian cong tac [0 vi tri twong dwong) it nhat ... nam/thang
Chi néu véu cau kinh nghiém lam viée o vi tri twong dzrcmg hogc kinh nghiém
Iam viée noi chung néu thue sw can thiét cho vi tri.

| Yéu cau khac:

C6 thé néu yéu cau vé sikc khoe néu mang tinh quyét dinh cho vi tri cong viéc
va néu cdc yéu cau khdc nhw do tuéi, kha nang di cong tac xa thuong
xuyén, kha nang linh hoat, thich tmg véi méi truomg v.v. néu thét can thiét
va ddc thit cho nganh nghé.

NGUOI SOAN THAO CAP TREN TRUC TIEP NGUOI PHE DUYET

cua vi tri

Negay: ..... Prsaiillanans Ngay: «.... Foaneifaarans Ngayt . i.. S L




PHU LUC 1:

DANH MUC VI TRI VIEC LAM

STT Vi tri viéc lam Ghi cha

= Trudng phong B y

2. Pho Truong phong |
: ! Truong khoa - I
4. Pho Truong khoa

2 ITruong tram

6. Pho Truong tram

x Piéu dudng truong

8. H¢ sinh truong P
9. K¥ thudt vién truong I
10. Bac si Théng tu lién tich s6 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/5/2015
11, Duogc si hang 111 Théng tur lién tich 6 27/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015
12. Duoc st hang IV Théng tu lién tich s6 27/201S/TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015
13. Diéu dudng hang 111 Théng tu lién tich s6 26/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015
14, Diéu dudng hang IV Théng tu lién tich s6 26/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015
15. HQ sinh hang 111 Thong tu lién tich sé 26/2015/ TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015
16. Ho sinh hang IV Théng tu lién tich sé 26/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015 |
& Ky thuat y hang II1 Théng tu lién tich s6 26/2015/TTLT-BY T-BNV ngay 07/10/2015
I8 Kv thuat y hang IV Thong tw lién tich s 26/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 07/102015 |
19. Y si ha;ng v Théng tu lién tich s6 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/5/2015 L
20, Dén s6 vién hang 111 Théng tur lién tich s6 28/2016/TTLT-BYT-BNV ngay 1542016 |
21. Dan s6 vién hang IV Théng tu lién tich s6 28/2016/TTLT-BYT-BNV ngay 15/4/2016 |
22 Ky su hang 111

0.5 18 Ky thudt vién hang IV

24, Van thu — Luu triv |
25. | T6 chic — Hanh chinh

26. | Ké hoach — Nghiép vu ]
27: Ké toan vién

28. | Ké toan vién cao ding )
29. Ké todn vién trung cap

30. Thu quy i
31. | Bio tri )
32 Bao v¢ ’

23 Lai xe

34. Y cong

5 Ho ly




~ PHULUC2: L)
DANH MUC PONG TU DUNG VIET BAN MO TA CONG VIEC

I. Ban lanh dao — Cic dang hoat dong “Thiét 1ap chién luwgc”

- Phé duyét - Xac dinh
- Dinh hudng/chi dao - Lap ké hoach/lp ngan sach
- Cho phép - Phat trién/xay dung
- Ban hanh - Chuan bi/soan thao
2. Cac hoat dong quan ly
- T6 chure -bat duoc su chﬁp thuan/ phé
- Diéu hanh duyét
- Phan cong/giao viéc -Chird
- X¢ét doan/danh gia -Nhan biét/xac dinh
- Danh gia -Chuan hoa
- Duy tri - Thuc hién
- Thu hut -Don doc
- Theo doi/giam sat -Cai tién
- Dao tao -Pam bao
- Xem xét, ra soat -Chu tri
- Dinh gia -Quy dinh
- Thiét lap
3. Cac hoat dong ctia nhém Ho tro' & Chuyén mén sau
- Phan tich - Tong hop
- Xac minh - Phién dich/giai thich
- Dédnh gia - Ho tro
- bé nghi - D¢ trinh
- Thuc hién - Tu van/gop ¥
- Dé xuat - Lam dau moi
- Dy doén - Diéu phoi
4. Cac hoat dong cua Nhan vién
- Kiém tra - Chdm soc
- Kham bénh - Van hanh
- Déi chiéu - Tuyén truyén
- Chan doan - Thuc hién
- Phan phoi - Nhap
- Ké don - Trinh bay
- Thu thip - Bao quan
- Tiém/truyén - Cung cip/cung tmg
- Phat hanh - Bao cao
- LLam thu thuat - Tién hanh
- Lai/diéu khién - Xu ly
- Theo doi - Hoan thanh
- Pat duoc - Phéi hop

5. Cac hoat dong chung chung (sir dung cin than vi kha mo ho)
- Trong nom., quan ly
- Giup vige
- Tham muu. thu hat, thuc day



