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SG LAO PONG — TB&XH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CO SO CAI NGHIEN MA TUY Poc lap — Tu do — Hanh phiic
Sé: 4§ /ICSCNMT-TCHCKT Khénh vinh, ngay 24 thangliném 2020

V/v phé duyét khung néng luc theo vi tri
viéc lam tai Co s& cai nghién ma tay

Kinh guri: S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi Khanh Hoa.

Cin cr Quyét dinh s6 3883/QDP-UBND ngay 25/12/2019 ciia Uy ban nhan
dan tinh Khanh Hoa V/v phé duyét danh muc vi tri viéc lam ctia Co s& cai nghién
ma ty tinh Khanh Hoa tryc thuge S& Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;

Thuc hién Céng vin sb 123/SLDTBXH-VP ngay 19/02/2020 cua S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hdi Khanh Hoa V/v trién khai cac ndi dung theo Quyét
dinh phé duyét danh muc vi tri viéc lam cua Co s& cai nghién ma tuy.

Co s¢ cai nghién ma tay tinh Khanh Hoa bao cédo nhu sau:

1. Xy dung ban mé ta cu thé vé vi tri viéc lam:

Co s0 cai nghlen ma tay tinh Khanh Hoa da dugc Uy ban nhén tinh phe..(il CAIN
duyét danh muc vi tri viéc [am goém c6 18 vi tri. %\MA

Céan ctr chirc nang, nhiém vy, quyen han, co cau té chirc, bién ché dugc
giao va cac van ban quy dinh tiéu chuan ngach chtrc danh nghé nghiép vién chic.
Co s6 da xay dung ban md ta cu thé cong viéc va khung nang luc 18 vi tri viéc lam
theo Quyét dinh s6 3883/QD-UBND ngdy 25/12/2019 ctia Uy ban nhan dén tinh.

(Pinh kem Bang m6 ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc 1am
cua Co s¢ cai nghién ma tiy tinh Khanh Hoa)

Kinh dé nghj S& Lao dong — Thuong binh va X4 hoi xem xét phé duyét.
2. Sip xép, bo tri nhan s theo vi tri viéc lam:

Co s& da kién toan co cdu td chirc gdém c6: Ban lanh dao va 05 phong
chuyén mén (giam 01 phong chuyén mén). Sap nhap phong Gido duc hoa nhap
cong dong va phong Cong tdc xa hgi thanh 01 phong Phong Tu véan, tm ly tri lidu,
gido duc phuc hdi hanh vi.

Bién ché dugc giao: 40 bién ché, sap xép phan b nhu sau:

STT Co cau tb chire Bién ché giao | Pa thue hién
Lanh dao: 03 02
01 |- Vitri Giam déc;
- Vi tri Phé gigm déc.
Phong khém, diéu tri, cai nghién phuc 07 03

02 | hdi stic khoe (Iam vigc theo ca 48/48):
- Vi tri Piéu tri, phuc héi sire khée




03

Phong Tu vén, tim ly tri liéu, gido duc
phuc hdi hanh vi:

- Vi tri Tw van tém Iy tri liéu;

- Vi tri Giao duc phuc héi hanh vi;

- Vi tri Cong tac xd hoi.

07

06

04

Phong Day nghé, lao dong tri liéu, hd trg
hoa nhap cong dong:

- Vi tri Lao dong tri liéu,

- Vi tri Day nghé, day vin héa

03

02

05

Phong Quan ly hoc vién (lam viéc theo
ca 48/48):
- Vi tri Quan ly hoc vién

13

11

06

Phong T6 chirc - Hanh chinh — K& toéan:
- Vi tri Ké todn

- Vi tri Van thu thu quy

- Vi tri Hanh chinh quan tri

- Vi tri Téng hop

- vi tri Ldi xe
- Vi tri Bao vé co quan } HDLD68
- Vi tri Cap dudng, phuc v

Tong so

40

30

Hién nay don vi con 10 bién ché chua st dung, do d6 don vi thuc hién

tuyén dung 09 bién ché vao céc vi tri viéc 1am da duoc phé duyét, con 01 bién ché

thuc hién tinh gian 10% bién ché nam 2020 theo 10 trinh.
Kinh béo cédo./.
Noi nhin:

- Nhu trén (VBDT);
- Luu: VT, TC.




SO LAGTDONE .~ THUONG BINH VA XA HOIKHANHHOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Q SO CAI NGHIEN MA TUY Pic lap — Tw do — Hanh phiic

A BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi
?f"’av}‘;,,,—m,,.w‘“ VIEC LAM CUA CO SO CAI NGHIEN MA TUY TINH KHANH HOA
Ban hanh kém theo Céng vin so 4)’ /CSCNMT-TCHCKT ngay? J 7 12./2020 cia Co 56 cai nghién ma tuy)

Tén vij tri G % YR S 4 Ghi
STT vide im M0 ta cong viéc cia vj tri viéc lam Xdc dinh khung ning lue chi

I | Vitriviéc lam géin vé6i cong viée lanh dao, quén 1y, didu hanh

1. Niéing lwe va ky ning:

- C6 nang luc td chirc thyuc hién céc chu truong, chinh sach ciia Pang, phap
ludt cia Nha nude vé cong tac phong chéng té nan xa hdi va céc linh vue
khac c6 lién quan dén hoat dong cia Co s;

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kinh nghiém t4 chire, quan ly; ¢6 kha néng quy
tu vién chirc trong co quan d& chu tri va phdi hop véi céc cip, céc nganh,
cac don vi thue hién nhiém vu dugc giao.

- Gidm déc Co s& a ngudi ding déu Co sé ¢6 |- Ném viig cac chi truong, dudmg 16i, chinh séch ctia Dang va Nha nudc;

nhiém vu quan ly, diéu hanh toan bd hoat |- Nim vimg kién thirc phap luat, c6 kinh nghiém 6 chirc, quén 1y, diéu hanh;
dong ciia Co s& theo quy dinh ctia phép ludt. | - C6 tdm nhin, tur duy d6i méi trong céng viée duge giao; c6 kha ning td
) - Chiu trach nhiém trudc Gidm dbc S& Lao | chirce trién khai thuc hién céc vin ban phép ludt hién hanh, c¢6 kha ning tham
1 Giam doc | dong — Thuong binh va Xa hoi va truée phdp | muu, xdy dung, dé xuét céc giai phap, phuong phép quan 1y cho Lanh dao
ludt vé thue hién chirc ning, nhiém vu, quyén | S& Lao dong — Thuong binh va Xa hi.

han ciia Co sd. ’ - Am hiéu cac linh vyc chuyén nganh khéc c6 lién quan, tinh hinh phét trién
- Thuc hién’ cong tdc tuyén dung, st dung, |kinh té, chinh tri, vdn héa — xa héi cua dja phuong, dat nude.
quan ly va bd nhiém vién chirec. 2. Trinh d¢

- Chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh pha hop véi
vi tri viéc 1am va linh vuc cong tac duge phan cdng;.

- Ly luan chinh tri: Tét nghiép Trung cép 1y ludn chinh tri tr& 1én;

- Quan ly nha nuéc: Co ching chi quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd
1én va da dugc bd nhiém vao ngach chuyén vién trd 1én;

- Trinh d¢ ngoai ngir: C6 chung chi ngoai ngir trinh d§ béc 2 trd 1én theo
khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb




STT

Tén vi tri
viée lam

Mo ta cong viéc cia vi tri viée lam

Xdc dinh khung néing luc

Ghi
chu

01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bic danh cho Viét Nam hodc
tuong duong;

- Trinh d9 tin hoc: C6 chimg chi cdng nghé thong tin cdn ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo
Théng tin va Truyén Thong quy dinh chuin k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin hodc twong duong.

- Chimng chi: Boi dudng kién thirc ldnh dao, quan ly cép phong; dudng kién
thire Quéc phong — An ninh d6i tuong 3 va céc quy dinh khéc theo vi trf viée
lam dugc bd nhiém

Pbé Giam
doc

- Chi dao, didu hanh td chirc thuc hién cac
nhiém vu do Gidm déc Co s& phan cong, giai
quyét cong viéc trong pham vi phu tréch, chiu
trach nhiém trudc Giam déc, truée phéap luat
vé két qua thuc hién nhiém vu duoc phén
cdng phu trach.

- Thay mat gidm ddc diéu hanh hoat déng Co
so thuge quyén han cua gidm d6c khi gidm
dbc di ving c6 iy quyén

- X4y dung va tb chirc thuc hién cac dé an, ké
hoach, chuong trinh cong tac, quy ché, quy
dinh cta Co s& thude linh vue phu trach va dé
ra cac giai phap dé td chirc thue hién c6 hiéu
qua nhiém vu cua Co s0.

1. Ning lue va ky ning:

- C6 nang lyc tham muu, td chire, thue hién cdc chi truong, chinh sach cia
Pang va Nha nudc vé linh vuc cai nghién ma tiy va céc linh vuc khéc c6
lién quan dén hoat ddng cta Co s0.

- C6 ning luc diéu hanh; c6 kha néng quy tu, doan két cac vién chirc, nhan
vién trong don vi, phéat huy sirc manh tap thé va phédi hop t6t voi co quan td
chirc c6 lién quan thuc hién t6t nhiém vu cia chinh quyén dia phuong;

- Ném viing céc chu truong, dudng 16i, chinh séch ctia Pang va Nha nudc;

- Nim vimg kién thirc phép ludt, c6 kinh nghi¢m to chirc, quan 1y, didu hanh;

- C6 kha néng nghién ciru cac van ban quy pham phap luat;

- C6 kha ning dé xuét, van dung céc thanh twu khoa hoc vé& cdng téc td
chitc bd mdy, can bod, hanh chinh quan tri, tai chinh, ké toan vao cong tac
chuyén moén tai Co sd.

- C6 ning luc td chire, quan ly va tong két cac hoat dong trong linh vuc
dugc phan cong tai Co so.

- Am hiéu céc linh vuc chuyén nganh khéc c6 lién quan, tinh hinh kinh té,
chinh tri, véin héa — x héi ctia dia phuong, dét nude.

2. Trinh dg:

- Chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trdr 1én thude chuyén nganh phu hgp véi
vi tri viéc lam va linh vyc cong tac dugce phéan cong;

- Ly luan chinh tri: T6t nghiép Trung cép 1y luén chinh trj tré 1én;

- Quén ly nha nuéc: Co ching chi quan ly nha nudc ngach chuyén vién trd
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Tén vi tri

Ghi

STT vige Am Mo ta cong viéc cia vi tri viéc lam Xdc dinh khung néing luc chi

1én va da dugc bd nhiém vao ngach chuyén vién tré lén;
- Trinh d0 ngoai ngit: Cé chirng chi ngoai ngit trinh dd bac 2 trd 1én theo
khung ndng luyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 ctia B§ Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac danh cho Viét Nam hodc
tuong duong;
- Trinh 44 tin hoc Co chimng chi cong nghé thong tin cén ban theo quy dinh
tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 niam 2014 cia Bo
Théng tin va Truyén Théng quy dinh chuén ky nang sur dung céng ngh¢
théng tin hodc tuong duong
- Ching chi: B01 dudng kién thitc lanh dao, quan 1y cip phong; Boi duéng
kién thirc Quédc phong — An ninh d6i tuong 3 va céc quy dinh khéc theo vi
tri viéc lam dugc bd nhiém

- Quan ly, diéu hanh toan b cong tac, nhiém | 1. Ning lwe va ki ning

vu chuyén mén cua phong. - C6 néng luyc tham muu, to chire thyc hién cac chii truong, chinh sach cua

- Theo d&i dén dbc nhéc nhé vién chire, ngudi | Pang va Nha nude vé linh vuc chuyén moén duqc giao;

lao dong thyrc hi¢n nhi¢ém vu dugce phéan cong. | - Cé néng luc tham muu cho 1dnh dao don vi vé linh vuc thudc chuyén méon

- Tham muu cdc vin ban c6 lién quan dén | phu tréch;

chuyén mén; - C6 nang lyc xdy du'ng céc dé 4n, chuong trinh cong tac thude linh vyre

- Xay dung ke hoach cdng tac hang nim, quy, | dang dam nhiém; de xuat giai phap, bién phap de to chire thye hién; ¢6 kha

thang ctia phong. nang soan théo va xir Iy van ban, bao céo so két, tong két;

- Phan céng cong viéc cho timg can bd vién |- C6 ning luc td chirc, didu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két c4c vién chic,

3 |Iruomg | hgc, nhan vién thudc phong quan 1y va té |nhan vién trong phong, phat huy sirc manh tap thé va phéi hop tét véi c4
aling chirc, nhan vién thudc phong quén ly va to [nhan vién trong phong, phat huy p thé va phdi hop tot véi céc

chure thuc hién cac nhiém vu cua phong.

- Bdo quan tai san, trang thiét bi da giao; thuc
hanh tiét kiém trong viéc str dung dién, nudc,
tai san, trang thiét bi.

- Thyc hién dan chu cong khai céc hoat dong
clia Phong, bao dam sy doan két thong nhat
trong ndi by phong va trong toan don vi.

- Chiu trach nhiém truée Lanh dao Co so,
trudc phap luat vé két qua thuc hién thudc

phong ¢4 lién quan thye hién tét nhiém vu ctia co quan;

- Nim viing chu truong, duEmg 16, chinh sach ciia Bang, phép ludt cia Nha
nudce vé linh vue chuyén mén, chuyén nganh duoc giao;

- Nim vimng noi dung cdng viéc thude chirc nang, nhiém vu cia don vi;

- Hiéu biét séu vé nghiép vu quan ly thudc linh vuc chuyén mon chuyén
nganh dugc giao.

-Nim vimng kién thirc phap luat, ¢6 kinh nghiém t6 chire, quan Iy, diéu hanh;

- Am hiéu céc linh vic chuyén nganh khac c6 lién quan, tinh hinh kinh té,
chinh trj, vin héa — xd hdi cua dia phuong, dat nudc.




Tén vi tri

STT vile lAm Mo ta cong viée cia vj tri vige lam Xidc dinh khung ning lye

chitc nang, nhiém vu cia Phong.
2. Trinh d§
- Chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh phit hop véry
vi tri v1¢c lam va linh vuc cong tac dugc phan cong; Riéng Tmong shiin 1
Kham diéu tri, cai nghién, phuc hdi sirc khoe tdt nghiép trung cap trd 1én. -
- Trinh d§ ngoai ngir: C6 chimng chi ngoai ngit trinh d§ béc 2 tré 1én theg
khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Théong tu s§
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua By Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nidng luc ngoai ngit 6 bdac danh cho Viét Nam hodc
tuong duong; :
- Trinh d9 tin hoc: C6 chimg chi cong ngh¢ théng tin can ban theo quy dinh.
tai Thong tu sb 03/2014/TT BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cua Bd
Thoéng tin va Truyén Théng quy dinh chudn k§ ning sir dung cong nghéd N
thong tin hodc tuong duong. "\}?
- Chu'ng chi bdi dudng chirc danh nghe nghiép: Theo vi tri viéc lam duoc 8] |
tuyén dung quy dinh. g,
1. Néng lwe va Ky niing . i

- Gitp Truémg phong quin 1§ hoat ddng ciia | ;oo "8 C tham qiai, 10 cuic thutc bicn éc ch trromg, chinh séch cia =

phong va tryc tiép thyc hién mot sb cong viéc | _ Cégnan el T’mlru v;rctc Ay n}:?n du‘f°~8130§ . )

trong pham vi nhiém vu ctia phong theo phan s trachg ¥ cho truéng phong vé linh vye thude chuyén mén

cdng cla truong phong, phén cong nhiém vu

i o Co 55 b o L Tringpong o g o g g o

Phé -Chiu trach nhiém truéc trudng phong, trude || © Se ol s 11 © ronggl on}gl, phét huy sirc manh tap thé va phéi
4 trudmg lanh dgo Co s& va truée phap ludt ve ket qua qgo e P %l ién quan thyc hién t6t nhigm vy ciia co quan;
phong thyc hién nhiém vy dugc giao. ) g lwc xdy dyng cac dé én, chuong trinh cong tac thue linh vye

- Thay mat Truéng phong diéu hanh moi hoat
ddng cta phong khi Truong phbng di ving.

- Thye hién nhiém vu chuyén mén cua ngach
vién chirc va cac nhiém vy khic do trudng
phong phén cong.

dang dam nhiém; d& xuat giai phap, bién phép de td chirc thyuc hién; 6 kha
ndng soan thao va xir 1y van ban, béo céo so két, tong két;

- Ndm vimg chu trvong, dudng 181, chinh sach cta Dang, phép luét cia Nha
nude ve linh vye chuyén mon, chuyen nganh dugc giao;

-Nim virng ndi dung cdng viée thude chirc nang, nhiém vy cta don vi;

- Hiéu biét sau vé nghiép vu quan ly thudc linh vie chuyén mén chuyén
nganh dugce giao.




M3 t3 cong vige ciia Vi tri vige lam

Xdc djnh khung ning lyc

- Nam ving kién thie Phap Jugt, ¢4 kinh nghiém 3 chire, quan ly, Anh; ]
- Am hiéy c4c linh vye chuyén nganh khéc’cé lién quan, tinh hipp kinh té
chinh tr, vap héa - x3 héi cua dia Phuong, ¢4 nudée,

- Chimng chj p, g chitc danp nghé nghiép: Theo Vi tri vige [am duoc
tuyén dung quy dinh,

L. Niing lve va ky ning
- Hiéu biét v qua
lua
dén.’

V€ cOng tdc chim sc, diéu trj che Ngudi nguyi nghién ma gy,
hiém HIV/AIDS, nguoi mic bénh a0,




Tén vij tri

Ghi

diéu tri, cai nghién, quan ly, gido duyc tai gia
dinh va cong dong dé phong tai nghién.

- Tu vén strc khoe phong chéng 1ay nhiém cac
bénh truyén nhiém; gidi thiéu cac dich vy hd
trg x4 hdi, diéu tri ndi tri, ngoai tr, cai

xét, theo ddi qua trinh dién bién tdm ly ctia hoc vién, tr vin dinh hudng gitp
hoc vién dua ra duge ké hoach kiém so4t hanh vi.

- Tu vén cho gia dinh ciing tham gia vao qu4 trinh tdm 1y trj liéu.

- Chu dong thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong.

2. Trinh d{

STT vide Thm Mo ta cong viéc cia vj tri viée lam Xdce dinh khung ning lyre chi
vuot qua kha néng diéu tri cua Co so. - X4c dinh céc triéu chimg bénh 1y thong thudong va yéu to anh hudng dén
- Lap hé so bénh 4n diéu tri ndi tri, ngoai tru, | sirc khoe hoc vién.
bén tru. - Phét hién, can thiép va du phong cac yéu té anh hudng dén sirc khoe co
- Cham séc, tu vén, diéu tri cho ngudi nghién | thé xay ra dbi véi hoc vién;
ma tiy, ngudi khéng c6 noi cu tra én dinh, | - Nhiét tinh, yéu nghé va tim huyét véi nghé.
ngudi nhiém HIV/AIDS, ngudi mic bénh lao. | 2. Trinh d§ ) )
- Xay dung ké hoach mua, sir dung va quéan ly | - Chuyén mén: Tét nghiép Trung cép thudc chuyén nganh phit hop véi vi tri
céc ngudn thuoc dung quy dinh; viéc lam va linh vyc cong tac duge phén cong;
- Tuyén truyen vén dong, trién khal thuc hién | - Trinh d0 ngoai ngit: Cé chimg chi ngoai ngit trinh d§ bac 1 trd 1én theo
céc bién phap chuyén mén vé bao vé méi | khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb
truomg, bao v€ sic khoe, phong chbng dich | 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 ctia B Gido duc va Pao
bénh, an toan v¢ sinh thuc pham tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bdc danh cho Viét Nam hodc
- I—Iﬁng ngay kiém tra viéc cung cép thuc | twong duong;
phidm cho hoc vién va luvu miu thuc phidm | - Trinh d6 tin hoc: C6 ching chi cong nghé thong tin cin ban theo quy dinh
ding quy dinh. tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cia Bd
- Tb chirc quén ly, sir dung, bao quén tai san, | Thong tin va Truyén Thong quy dinh chudn k¥ ning sir dung cong nghé
y cu, dung cu, trang thiét bi y té. théng tin hodc twong duong. ‘
- Thuc hién céc nhiém vu khéc do lanh dao | - Ching chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép: Theo vj tri viéc lam dugc
phéan cong tuyén dung quy dinh.
- T c_hl’rc cac hoat dong nang cao thé luc, | 1. Niing luc va ky ning
phuc hoi sire khoe cho hoc vién. - Am hiéu chinh sach, phép luat ciia Nha nuée vé méng cdng tc phu trach;
- Td chirc hoat dong tri liéu, tdm 1y hanh vi, |- Phan tich, ddnh gi4, tong hop céac van dé phat sinh trong thuc té Iinh vuc
thuc hién cong téc tu vin, tham van cho gia |cong tac duoc phén cong;
dinh va hoc vién. - Hiéu biét sdu vé linh vuc cai nghién ma tdy.

Tu véan, - Té chirc tu van c4 nhén, tu vdn nhém, quéan | - C6 pham chét chinh tri, dao duc nghe nghLep tét;
2 tim 1y trj | 1y trudng hop, quan 1y ca - Ném dugc quy trinh, yéu cdu cong viéc va to chirc cac hoat ddng tri liéu tim
ligu - Tu van cho gia dinh ngudi nghién ma ty vé |1y két hop. C6 kha nang td chirc céc giai phép tr liéu tdm ly trén co s& xem
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STT

Tén vi tri

viéc lam

Mo ta cong viéc cia vi tri viéc lam

Xdc dinh khung ning luc

Ghi
cha

nghién tai cong dong gitip ho cé thé tham gia
cai nghién tuy nguyén.

- Dua ra cac phuong phép tri liéu phu hop
nhu tri liéu hanh vi, trj liéu theo phuong phép
nhan thirc, phan tdm........ va ¢c6 thé tro giup
khi hoc vién gdp khé khidn trong thoi gian
diéu tri.

- Thyc hién cdc nhiém vy khac do lanh dao
phén coéng

- Chuyén mén: T6t nghiép dai hoc trds 1én thudc chuyén nganh phu hop véi
vi tri viéc lam va linh vuc cong tac dugce phédn cong;

- Trinh d$ ngoai ngir: C6 ching chi ngoai ngir trinh d§ bac 2 tr¢ 1én theo
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B) Gido duc va Dao
tao ban hanh khung nidng lyc ngoai ngit 6 biac danh cho Viét Nam hodc
tuong duong;

- Trinh d¢ tin hoc: C6 ching chi cong ngh¢ thong tin cén ban theo quy dinh
tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cta Bo
Théng tin va Truyén Théng quy dinh chudn ky ning sir dung cong nghé
thong tin hodc tuwong duong.

- Chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc lam dugc
tuyén dung quy dinh.

Gido dgc
phuc hoi
hanh vi

- T6 chirc bién soan gido 4n, chuong trinh, ngi
dung gido dyc vé - phuc hdi hanh vi, nhan cach,
rén luyén thé chit cho hoc vién dam bao qua
trinh chira tri, cai nghién phuc hoi.

- Lén l6p gido duc hoc vién céc ngay trong
tudn, tu van tdim 1y, gido duc vé tu tudng.

- Lap s& theo ddi qua trinh hoc tép, lao dong,
chip hanh néi quy.

- Gidao duc dao dac, hanh vi nhén céch, ky
naing song, gido duc nhém, gido duc ca biét.

- To chirc céc hoat dong van hda van nghé,
thé duc thé thao, hoat dong ngoai khda, hoat
dong xa hoi khac cho hoc vién.

- Hang tudn t6 chirc sinh hoat binh bau, danh
gia, xép loai két qua hoc tdp, lao ddng, rén
luyén ctia hoc vién.

- Tham gia giao ban tai phong & hoc vién vao
c4c ngay trong tudn.

- Xéy dung ké hoach va t chirc tuyén truyén

1. Ning lue va ky ning

- C6 k¥ nang su pham, c6 kha ning t6 chirc 1én 1ép gido duc, sinh hoat
nhém.

- Hiéu biét sau vé linh virc cai nghién ma tuy.

- C6 kha nang dinh hudng, huéng din hoc vién xay dung ké hoach va thuc
hién quan ly ké hoach cé nhan. C6 kha néng phén tich cac diéu kién thé
manh cta hoc vién dé dua ra giai phap phuc hoi cho hoc vién dua trén dir
lidu sin co.

- C6 nang khiéu té chirc céce hoat dong vén hoa vén nghé cho hoc vién.

- C6 kha ning nim bit dién bién tdm sinh 1y, tr tudng cua hoc vién.

-Co pham chét chinh tri, dao dirc nghé nghiép tot;

- Am hiéu chinh séch, phap luét cta Nha nuée vé méang cong tac phu trach;

- Nhan thire dung chu trwong, dudng 16i, chinh séch cua Dang, phéap luét cua
Nha nude;

- Ném dugc quy trinh va cic yéu cau cong viée duoc giao.

2. Trinh d9

- Chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tr& 1én thudc chuyén nganh phd hop voi
vi tri viéc lam va linh vure cong tac dugce phén cong;

- Trinh d§ ngoai ngir: Cé ching chi ngoai ngit trinh d§ bac 2 trd 1én theo
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Tén vi tri

STT vige lhm Mo ta cong viéc cia vi tri viée lam Xdc dinh khung ning lue

trén hé thong phét thanh ndi bd. khung néng luc ngoai ngir Viét Nam theo = - "

- Thue hién céc nhiém vy khéc do lanh dgo | 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam zoﬁrycai%hé 2; éggi’lﬂg ;1;) S

phén cong tao ban hanh khung ning lyc ngoai neir 6 béac da e T
tuong duong; Sl 4c danh cho Vigt Nam hodc
- Trinh d§ tin hoc: C6 ching chi c¢éng nghé théng ti g

" A ghé thong tin cin b .

tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngly 11 thing 3 nam 315’104% d;g{l
Thong tin va Truyén Thong quy dinh chudn ky ning sir dung c4 a By
théng tin hodc tuong duong. ng nghé
- Chimg chi bdi dutng chite danh nghé nghiép: Theo vi trf via 1
tuyén dung quy dinh. ghe nghiep: Theo vi tri viée Jam duoc

- Tiép nhan, quan ly, chdm séc, tu van tim 1y, | 1. Nang lwe va ky ning

phuc hoi cho ngudi nghién ma tiy khong ¢6 |- Nhén thirc diing chu truong, dudng 16i, chinh sich ciia Pa )

noi cur tri n dinh trong thos gian 14p hé so dé [Nha nude; & 101, chinh sich ctia Dang, phép lug cuq

Toa én xem xét quyét dinh dua vao Co s& cai |- Am hiéu chinh sich phép ludt cia Nha nude vé ma 5

. 2 a~ : A « A A -7 ? ' man 2 .

nghién bat budce. i . | - Hiéu biét sdu vé linh vyre cai nghién ma tay g cong tac phuy trich;

- Phoi hgp céc ban, nganh, doan thé va céc t6 |- Phan tich, danh gia, téng hop ca'lé vin dé .h it si £

chirc x& hoi tai dia phuong dé tuyén truyén vé | cong tac duoc phin cong; phat sinh trong thye té [inh vue

du phong, diéu tri nghién ma tiy, vdn dong |- C6 cic k¥ ning vé cong téc xa héi nhu: k§ niang 14

gia dinh va nguc‘n' st d}lﬂg ma tly tham gia | sat, k§ nang giao tiép, ky nadng tham van, ky ,fang gghi chgé I;1ghtt, ky nang quan

cac chuong trinh diéu tri nghién. - Néam dugc quy trinh va cac yéu ciu cdng viéc duoc giao i

4 Cong tac | - Tham g‘ia bién soan chuong trinh, gido trinh, | 2. Trinh d¢ '
x4 hoi tai liéu veé cong tac xd hdi va tdp huan, huéng | - Chuyén mén: Tét nghi¢p dai hoc tré Ién thudc

din nghiép vu cho vién chitc va cong téc vién
cdng tac x& hoi theo sy phan cong.

- Bénh gia tdm sinh ly, tinh trang sitc khoe,
nhan thin va cdc nhu ciu sir dung dich vu
cong tdc xd hoi cua hoc vién; Xdy dung va
thue hién ké hoach trg gitip cho hoc vién.

- Truc tiép cung cép, thuc hién céc dich vu
cong tac xd hdi c6 yéu cdu co ban vé ly
thuyét, phuong phép va k§ ning thuc hanh
cOng tac xa hdi nhu: tu vén, tham vén, tri liéu,

R s chuyén nga : ;
V1 tri vige lam va linh vye cong téc duge phan etng: yen nganh pht hep v

- Trinh d$ ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai n i 6 ba
% _ a1 ngir trinh d6 bac 2 trg Ja

khung nidng lyc ngoai ngr Viét Nam theo quy dinh tai Théonéeriuth:?
?1/2}:(})14fhl""l'n-hBShDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B Gido dyc va Dég
ao ban ha ung nang lyuc i ngil ac da ié
g g nang lyc ngoal nglr 6 béc danh cho Vit Nam hozc
- Trinh d¢ tin hoc: C6 chimg chi cdng nghé théng ti

_ 1 ¢ : g tin cin ban i
tai n'l"hoqg tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thdng 3 nim g];?f::f{adg}"]
Tllong .tm va Truyén Théng quy dinh chuin k§ nang sir dung c6 .
théng tin hodc tuong duong ' 78 1ght




STT

Tén vi tri
viéc lam

M@ ta cong viéc cta vi tri viéc lam

Xdc dinh khung néng luc

Ghi

[

chu

phuc hdi hanh vi, gido duc, quan ly trudng
hgp, quén 1y ca, dy phong tranh tai nghién.

- Thue hién céc nghiép vu vé cong tic xa hoi
d6i véi ngudi nghién ma tiy, nhém ngudi
nghién, gia dinh va nhitng ngudi c6 lién quan
nhdm hd tro ning cao ning luc trong phong,
chéng, diéu trj nghién ma tuy.

- Phéi hop céc co s& y té hd trg hoat ~ddng
chita bénh diéu tri, hoi chin giai quyét céc
trudong hop vuot qué kha néng cia Co sé.

- Hd trg hoc vién khi tai hoa nhap cong dong.
- Thu thap dir liéu, théng ké, tbng hop, phén
tich va bao cdo két qua tiép can ngudi sir
dung ma tity, quan 1y ngudi diéu trj tai Co s&
va cong déng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1dnh dao
phén cong

- Chimg chi boi dudng chic danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc lam duoc
tuyén dung quy dinh.

Lao dong
tri liu

- Cu thé héa céc quy dinh vé cong tic day
nghé, huéng nghiép, tao viéc lam cho hoc
vién

- P4nh gi4, phan loai hoc vién theo d) tudi,
trinh @ hoc vén, stc khoe, tur tudng...dé tham
gia gia hoc tép, sinh hoat, trj li¢u phi hop.

- X4y dung ké hoach lao dong tri ligu, phéi
hop céc ¢4 nhan, td chic, doanh nghiép té
chirc cac hoat ddng san xuét, lao ddng tri liéu,
gidi thiéu viéc 1am cho hoc vién.

- Hang ngay t6 chirc thuc hién hoat dong lao
ddng trj liéu, phuc hdi sire khée cho hoc vién.
- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién bao
v¢ moi trudng, an toan lao dong

- Quan ly dung cu, cdng cu lao djng, tai san,

1. Ning lrc va k§ ning

- Nim vitng cha truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat cia Pang, Nha
nudce, quy dinh va yéu céu cia nganh, dia phuong vé t6 chirc lao dong tri
liéu d6i v&i hoc vién cai nghién ma tuy.

- C6 phém chat chinh tri, dao dirc nghé nghiép t5t; Li séng, tic phong
guong mau d hoc vién noi theo, tich cuc hoc tap va bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu.

- Hiéu biét v& thuc tién nghé nghlep va nim vimg k¥ thudt an toan, vé sinh
lao déng cua nghe dugc phén cong.

- Hiéu biét sau vé linh vurc cai nghién ma tiy.

- Chu dong thyc hién céc nhiém vy duge phén cong.

- Biét sép xép, b tri, phén cong thoi gian lao dong, hoc tap hop 1y.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tr& 1én thude chuyén nganh pht hop véi
vi tri viéc 1am va linh vue cong tac duge phén cong;




STT

Tén vi tri

Mo ta cong viéc cia vj tri vige lam

Xidc dinh khung ning lue

Ghi

vbn, tao viéc 1am, tham gia cac hoat dong xa
hoi khi hoc vién téi hoa nhap cong dong.
+Tbng két, dénh gid cong téc day nghé, lao
dong san xuat va kha ning tai hoa nhip cong
ddng cia hoc vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do ldnh dao
phén céng

- Biét tb chirc lao dong san xuét, thuc hanh ctia nghé duge phén cong giang
day.

2. Trinh d¢:

- Chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én thude chuyén nganh phi hop véi
vi tri viéc lam va linh vyc cong tac dugce phén cong;

- Trinh d§ ngoai ngit: C6é ching chi ngoai ngir trinh dd béc 2 trd 1én theo
khung ning lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nidng luc ngoai ngir 6 bac danh cho Viét Nam hoc

viéc lam chua
trang thiét bi day nghé ding quy dinh. - Trinh d§ ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngit trinh dd béc 2 tré 1én theo
- Thyc hién cac nhiém vu khic do lanh dao | khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb
phén cdng 01/2014/TT-BGDBT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nidng lyc ngoai ngit 6 bdc danh cho Viét Nam hoic
tuong duong;
- Trinh d§ tin hge: C6 chimg chi cong nghé théng tin cén ban theo quy dinh
tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cia B
Théng tin va Truyén Thong quy dinh chuén ky ning sir dung céng nghé
thong tin hodc twrong duong.
- Chimg chi bdi dudng chitc danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc lam dugce
tuyén dung quy dinh.
1. Niing luc va ky ning )
+ Lap ké hoach giang day theo ndi dung |- Ndm vimg chu trurong, dudng 16i, chinh sach, phép ludt cua Péang, Nha
chuong trinh clia Bo gido duc — Pao tao quy | nude, quy dinh va yéu cu ctia nganh, dja phuong vé chuong day vin héa,
dinh dugc bién soan pht hop véi don vi. day x6a mu. :
+ Td chirc hoc vin hoa, day x6a mu chiy, | - C6 pham chat chinh tri, dao dic nghé nghiép tt; Léi sbng, tac phong
cic gia tri song, ky ning sbéng, dao dirc, | guong miu dé hoc vién noi theo, tich cuc hoc tp va bdi dudng chuyén mén, |
phép luét. nghiép vu. :
+ Thye hién ké hoach dao tao nghé dai han | - C6 k¥ ning su pham cén thiét t6 chitc cac hoat dong day nghé, day vin
hodc ngin han, lién két dao tao nghé, td chirc | hoa.
Day nghé, day nghé va cip chimg chi nghé cho hoc vién. | - Hiéu biét vé thyc tién nghé nghiép va nim vimg k¥ thudt an toan, vé sinh
6 day van +Tu véan, hudng nghiép va lién hé cic don vi | lao dong cia nghé duge phan cong giang day.
hoéa lién quan thuc hién cac bién phép hd trg vé | - Thyc hién c6 hiéu qua ké hoach, chuong trinh cong tac;

I
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Tén vi tri

Ghi

STT vie lim Mo ta cong viéce cia vi tri vi¢e lam Xdc dinh khung néng lue chii

tuong duong;
- Trinh @3 tin hoe: C6 ching chi cong nghé thong tin cén ban theo quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua B
Théng tin va Truyén Théng quy dinh chuin k¥ ning sir dung cdng nghé
thong tin hodc tuong duong.
- Chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép: Theo vj tri viéc lam dugc
tuyén dung quy dinh.
1. Niing lyc va ky niing

- Thyc hién phwong an bao vé, quan ly, gitt | - Hiéu biét quan diém, chu truong, dudong 16i cia Pang, chinh séch, phép

gin an ninh trét ty, ddm béo an toan vé tinh | luat ctia Nha nudc;

mang, tai san don vi. - Am hiéu phap lpaflt

- Tiép nhan, quan 1y, sip xép bb tri hoc vién | Hieu biet sdu ve linh vyuc cai nghién ma tay.

P . i - C6 nghiép vu vé cong tac quan ly, bao vé

vien vao céc 10, dfi, nhon:, céc A tham gia | g k§y néng quan sat, xur ly tinh huén tét, nhan xét, phan doén g101

lao dong, hQF tdp, hoc nghe... - C6 kha nang ném bit tAm sinh ly, tdm tu nguyén vong cua hoc vién.

- Quan ly, t6 chirc céc hoat dong &n, &, sinh | - C6 kha ning t chirc cac hoat ddng 4n &, sinh hoat vui choi giai tri cho hoc

hoat, lao ddng, hoc tap, vui choi giai tri, diéu | vién.

tri, chita bénh, cai nghién phuc hdi cia hoc |- g? bin hPh C‘l}mhhtfl viing vang, 1@13 truéng tu tuéng on dinh.

Quan ly vién theo dung ndi quy, quy ché don vi.. - lam huyCt voingh¢ . A
7 hoc vié}; - Truc tiép quan 1y hoat déng hoc vién trong | . CLaRTAT IR R O fRR A A

tirng linh vyc duge phan cong.

- Phéi hop cac co quan chirc ning, phong
ban chuyén mén xir ly nhitng hoc vién vi
pham., d& xuét khen thudng nhitng hoc vién
¢6 thanh tich trong lao dong, hoc tap.

- Kiém tra, quan ly, huéng din khach ra vao
Co s0.

- T6 chirc hoat dong tham gip giira hoc vién
va gia dinh hoc vién theo quy dinh.

- Quan 1y hoc vién bing phin mém camera

2. Trinh d¢

- Chuyén mén: Tét nghiép Trung cép tr& 1én thudc chuyén nganh ph hop
véi vi tri viée lam va linh vyce cong tac dugce phan cong;

- Trinh d9 ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngit trinh d¢ bac 1 trd 1én theo
khung ning lwc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngit 6 bac danh cho Viét Nam hodc
tuong duong;

- Trinh d¢ tin hoc: C6 chimg chi cong ngh¢ théng tin cén ban theo quy dinh
tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cia B
Thong tin va Truyén Théng quy dinh chudn k¥ ning sir dung céng nghé
thong tin hodc tuong duong.
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Tén vi tri

Ghi

STT vige lim M0 ta cong viéce cia vi tri viéc lam Xdc dinh khung néng lwre i
giam sat. - Chimg chi boi dudng chirc danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc 1am dugc
- Quan 1y, sir dung vii khi, cong cu hd trg | tuyén dung quy dinh.
ding quy dinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao
phéan cong

III | Vi triviéc lam gin véi cong viée hd trg, phuc vu
- Thu thap, xir ly thong tin, sd liéu ké toan | 1. Niing lye va k§ ning
theo d6i tugng va ndi dung cong viée ké toan, | - Hiéu rd va tuan thu Luét ké toan, céc chuan muec ké todn, céc quy dinh cta
theo chudn muc va ché do ké toan. Ghi sb thu | phap luit khac vé ke toan, nguyén 1y ké toan, céc ché do tai chinh, théng ké,
chi tién mat va quyét todn cac ngudn kinh phi | va théng tin kinh té c6 lién quan;
tai kho bac, ngén hang. - C6 kha niing tiép thu, ndm bt céc k¥ nang cén thiét nhu k§ ning sir dung
- Kiém tra, gidm sat cic khoan thu, chi tai | may tinh, sir dung thanh thao phdn mém ké todn ké toan hanh chinh sy
chinh, céc nghia vu thu, ndp, thanh toan ng; | nghiép, phdn mén quan ly tai san, khai thué, sir dung dich vu céng tai kho
kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va | bac.
ngudn hinh thanh tai san; phat hién va ngin | - Ndm dwoc nhitng nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vy, quy trinh luan
ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai | chuyén chimg tir trong don vi.
chinh, ké ton - C6 phim chat dao dic nghé nghiép, trung thye, liém khiét, c6 v thic chip
- Phén tich théng tin, s liéu ké todn; tham | hanh phép luét;

1 Ké toan - Nhan thirc ding cht truong, dudng 181, chinh séch cta Pang, phap luat cia

muru, dé xudt cac glél phéap phuc vu yeu clu va
quyet dinh kinh te, tai chinh cua don vi; Cung
cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cia
phap luat; . L

- T6 chitc m& s6, ghi va khoa s ké toan, lap
bdo cdo tai chinh, bédo cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trit tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thuoc phan hanh, phin viéc duge
phén céng, phu tréch;

- Lép, duyét bdo cdo nghiép Vi hang ngay
hoic dinh ky thugc phan viéc ké toan minh
thuc h1§:n va lap bao céo ké toan dinh ky
duogc ké toan trudng phén cong.

Nha nuéc dé van dung vao céc cong viéc chuyén mén phu trach.

2. Trinh d¢

- Chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh phu hop véi
vi tri viéc lam va linh vye cong tac duge phén cong;

- Trinh d§ ngoai ngir: Cé ching chi ngoai ngir trinh d§ bac 2 trd 1én theo
khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia B$ Gido duc va Dao
tao ban hanh khung ning luc ngoai nglt 6 bic danh cho Viét Nam hodc
tuong duong;

- Trinh d§ tin hoc: C6 chimg chi cong ngh¢ théng tin cin ban theo quy dinh
tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua B
Théng tin va Truyén Thong quy dinh chuin k§ ning sir dung cong nghé
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- Thye hién thu, chi tién mit dtng chinh séach
trong pham vi trach nhi¢m cua ngudi thu quy.
- Kiém dém thu, chi tién mit chinh xac va bao
quan an toan quy tién mit ctia don vi.

- Thuc hién nghiém chinh dinh mic tén qu§
tién mit ctia Nha nuée quy dinh.

- Hach toan chinh xac ddy du céc nghlep vu
cua quy tién mit, va lam cc béo céo vé quy
tién mat.

- Thuc hién nghiép vu cong tac tha qu§

* Thu kho

- Theo ddi xuat nhdp kho cac loai tai san,
cong cu, bao quan tot s6 luong hang trong

2. Trinh d§

- Chuyén mdn: C6 béng tét nghiép tir trung cap trd 1én chuyén nganh vin
thu Iwu trit, hanh chinh, néu t6t nghiép chuyén nganh khéc thi phai c6 chimg
chi bdi dudng bd sung kién thirc nghiép vu van thu;

- Trinh d§ ngoai ngit: C6 ching chi ngoai ngit trinh d6 bac 1 trd 1én theo
khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu s6
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ctia B Gido duc va Pao
tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac danh cho Viét Nam hoic
tuong duong;

- Trinh d9 tin hoc: C6 ching chi cong nghé thong tin can ban theo quy dinh
tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B
Théng tin va Truyén Théng quy dinh chuan k§ ning sir dung céng nghé
thong tin hodc tuong duong.

STT vagc‘;;:: MG ta cong viéc cia vj tri viéc lam Xdc dinh khung ning luc Shhl'll
- Thuc hién cac nghiép vu ké toan lién quan | théng tin hodc tuong duong.
theo quy dinh. - Chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc lam duoc
tuyén dung quy dinh.
* vin thu
- Tham gia phuc vu viéc trién khai, thuc hién | 1. Ning hrc va ky ning
chuong trinh, ké hoach vé cong tac van thu, | - Nim duge dudng 16i, chi truong ciia Pang, chinh sach phap luét cia Nha
luu trit. nuéc va nhitng quy dinh cta nha nude vé cong tac van thu; bao vé bi mat
- Tham gia phuc vu viéc trién khai ké hoach, | nha nudc;
phuong 4n nghiép vu cong tac vin thu trén co | - Nam duge céc kién thitc co ban clia cong tac van thu; cong tac luu trix
s& cac quy dinh cua phap ludt vé van thu, luu | - Thue hién tét nghiép vu cua cdng téc vén thu;
trit. - Biét cach luu trit ho so theo diing quy dinh vé cong téc lwu trit
- Thuc hién céc vin ban quan ly, huéng dan | - Str dung dugc céc thiét bi vain phong va cac trang thiét bi khéc phuc vu yéu
vé cong tac van thu tai don vi cAu nhiém vu.
- Thue hién quan ly luu giir hd so, tai liéu; td | - Am hiéu chinh sach, phép luédt ctia nha nudc vé nghi¢p vu tai chinh, ké
chirc viée théng ké Iuu trir cdc tai liéu, so lidu | todn va cong tac thu quy;
Vin thir day du, chinh xac, diing yéu cdu cua nghiép | - Tinh trung thuc, thit tha, can than, ti mi trong cdng tic thu quy cua co
5 thit quy > | vucong tac luu trit. quan; ’ )
th khot * Thu quy - Ap dung ding cac quy dinh cua phap luat.
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Tén vi tri

Ghi

STT viteTam Mo ta cong viéc cia vij tri viéc lam Xdc dinh khung ning luc chii
thdi gian hwru kho, khéng dé xay ra hu hong | - Chimg chi boi dudng chirc danh nghé nghiép: Ching chi bdi dudmg nghiép
that thoat. vu ngach vin thu trung cap hodc cén sy
- Pinh k¥ di chiéu, x4c nhén sb lugng nhép,
xudt, tdn kho véi ké toan
*Hanh chinh i
- Tham muu thyc hién cédc nhiém vy vé cong
téc t6 chirc by méy, bién ché, cong tac can b, {, Niug Iye v ki niing
cogg .téc quy I'loach; d? 0 tao boi dAUcmg', €aC| _Cokha ﬁang xdy dung céc ké hoach, du toan kinh phi sita chita, mua sim.
che 4o 'chinh sich voning luong, cOng/thethi | o 115 nitng giaotilln, thil 88 viin minh, lieh sy
fﬁ?hklcl;eﬁit%u%il?f lflllgt'so' cén bY vién chie, | ~ S0 kI ning trong cing thc quan trj.
ahén vién theo phin cép qun 1. Theo dsi dé; | - H10® 40ng, vui vé, nhigt tinh, nang dong séngtgo.

R e R e el '| - C6 phém chit chinh tri, dao dirc nghé nghiép tét; Léi séng, tic phong
chiéu, cdp nhat s06 BHXH cho CBVC, ngudi rihasili nhen, gwong mdio, hoat b
modgng. . |.Chil ng thye hin ek nhigm v diige plisn obiig.
- Sap xép lich coéng tac tuén, lich lam viéc, , L
tiép dén khéch, hi nghi, hdi hop, tb chic cac | > Annbde o .
Kian ’ - ’ - Chuyén mén: Tot nghi¢p dai hoc trd 1én thugc chuyén nganh phu hop vdi
Hanh Sl.ISéf; ) ¥ il v nghi . | vitri viéc 1am va linh vyc cong tac dugce phéan cong;
3 chinh, he Ea:c:g’chgc r“: anr?ﬁanm;lé:ﬁgnvlf* ’(‘x.m ‘t‘égf‘ - Trinh d% ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngir trinh dd béc 2 tr& 1én theo
Quan trj : ©CONEMC | vhung ndng lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb

*Quan trj

- Quan 1y co s& vat chit, tinh hinh sir dung tai
san, trang thiét bj

- Theo doi, dinh ky bao dudng, sira chita co
s& vit chét, dién, nudce tai noi lam viée, khu
nha & hoc vién, khu & can bj,...Quan ly tai
san trang thiét bi, giam sét viéc thuc hién.

- Tham muu ké hoach xdy dung co ban, du
trit kinh phi stra chita, mua sim nhimg trang
thiét b phuc vu lam viéc va phuc vu hoc vién.
- Xay dung ké hoach va kiém tra viéc thuc
hién an toan phong chéng chay nd, kiém tra
ché d§ béo quan, sir dung, van hanh may méc,

01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua B Gido duc va Dao
tao ban hanh khung néng luc ngoai ngir 6 bac danh cho Viét Nam hodc
tuong duong;

- Trinh d¢ tin hoc: C6 chimg chi cong nghé thong tin can ban theo quy dinh
tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nidm 2014 cua B
Théng tin va Truyén Théng quy dinh chudn k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin hodc tuong duong.

- Chimg chi bdi dudng chic danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc lam dugc
tuyén dung quy dinh.
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STT rl;fgcvl!ﬁ:: Mo ta cong viéc cua vj tri viéc lam Xdc dinh khung niing luc n(:;hhul
trang thiét bi, tai san cia cdc phong chuyén
mon.
- Thyc hién cong tdc quan trj mang tai Co so.
- Thue hién cac nhiém vu khac do ldnh dao
phéan cong
1. Ning lyc va ky ning
- Nidm duge dudng 16i, chu truong, chinh séch ctia Pang, phap luat Nha
nudc, ném vimg chirc ndng, nhiém vy, quyén han cua Co sd.
- C6 kha ning tong hop, bdo céo, c6 k¥ ning soan thao vin ban tdt, nim
vimg thé thire trinh bay van ban.
_ Tiép nhn ban diu hoc vién vio Co so, tra | ~.C8 phédm chét chinh tri, dao dirc nghé nghiép tbt; Léi sdng, tic phong
S . 1 % .. + .| nhanh nhen, grong mau, hoat bac
hoc vién vé dia phuong khi het thoi gian cai | ik A thise Widn clo: nhis d il abin theo aties wnk G i
nghién. Quan ly ho so dau vao, cdp nhét céc Chil Swal LI SR GO LI Vil CUNG PARL 0808 0 cung trt G
théng tin c& nhén hoc vién trong subt the | Y thot han ban hnh vén bén, quy trinh gi&i quyét cong vige.
gian cai nghién tai Co s0. ) C9 tfach nlgu'q:m tl‘O}’l Ll S
- X4y dung ké hoach, chwong trinh céng tac, ;CTort,lzlll: 21301 g 0L,
bdo cdo hoat dong cia Co s& cho cap trén va | N . Tét nehiép dai h B Bl B e siakel vk "
4 Téng hgp | céc don vi lién quan theo quy dinh - Chuysn man: Tt nghiy:dal. sge td 1 tmdo o Juyen figani pad Aop Vol
- Thye hién cdng téc thi dua, khen thudmg va | V.01 vite lam va linh vic cong tic duwge phancbngs, =~
Cﬁng thc cai céch hanh chinh tai Co sb. - Trinh d§ ngoai ngir: po chu’ngnchx ngoai ngit trinh 'do bac.: 2 tré lén the?
- Téng hop, béc clo tinh hinh fhye hisa khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh ta& Thong tu so
it vy cfrc; Cé'8 theo quy-dinh, i 01/2014/1“:1" -BGDDT ngay 24 thang .01 nidm 2014 cia Bo Glé:0 duc va Pao
- Thies il oo nhilen v ko do Tak e tao bag hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac danh cho Viét Nam hoidc
g i ' * | tuong duong;
phanieing - Trinh db tin hoc: Cé ching chi cong nghé thong tin cin ban theo quy dinh
tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cia B
Théng tin va Truyén Thong quy dinh chuén ky ning sir dung coéng nghé
thong tin hodc tuwong duong.
- Chimg chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép: Theo vi tri viéc lam dugc
tuyén dung quy dinh.
5 Lai xe - Pua don, chuyén chd Lanh dao, CBCNV va | 1. Niing lwc va ky niing
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Tén vi tri

STT vide im M@ ta cong viéc cia vi tri viée lam Xdc dinh khung ning lye 3:::
hoc vién trong qué trinh thuc hién céng viéc |- Nhén thirc dung chu truong, dudng 161, chinh sach cua Dang, phap luét cta
va lién hé cong tac hang ngay. Dam bao thoi | Nha nudc;
gian, dia diém dua d6n dung theo yéu ciu - Hiéu biét phap luat . ‘

- Thuc hién ding cac quy dinh vé an toan |- Thyuc hién dung cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép..
giao théng, ddm bio an toan cho ngudi, xe |- Chu dong thyc hién cdc nhiém vu duge phan cong
va hang hoa trén dudng cong tac, lam viée |- Nédm dugc quy trinh va cdc yéu cau cong viée duge giao.
theo nguyén téc “lai xe an toan va tiét kiém 2. Trinh d§
-Bao quén va giit gin xe tot. Dam bao xe ludn | C6 trinh d6, bang cip lién quan phil hop véi vi tri cong viéc.
sach s& va trong tinh trang sin sang phuc vu.
- Ludn kiém tra xe va khc phuc kip thoi céc
hu héng, béo tri xe theo dinh ky.
- Thyc hién cdc nhiém vu khac khi c6 yéu
cau.
- Thyc hién céc nhiém vu khac do ldnh dao
phén cong
- T6 chirc bao vé tuan tra canh gac, biao dam
an toan trat tu, phong chéng chay nd va bao
vé tai san co quan, ngin chin cic hanh vi giy
ri tai Co s6.
- Truc tiép kiém soat ngudi ra vao don vi, | 1. Niing lwc va ky niing
huéng din cic co quan, td chirc, c4 nhan d?::n - Nhén thirc ding chu truong, duong 11, chinh sach cua DPang, phép luat ctaa
lién hé dén lién hé cong tac vao phong tiép | Nha nudc;
khéch va dé xe diing noi quy dinh. - Hidu biét phép luat
6 Bao vé - Thyuc hién cac quy dinh v& cong téc phong |- C6 ¥ thirc t chirc ky luét va trach nhiém trong hoat dng nghé nghiép.

chay, chira chdy, quan 1y bao vé hé thong dién
nude, Cham soéc cdy canh trong co quan, theo
ddi ghi chép s6 truc hang ngay.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khédc dé bao vé
co quan theo dung quy dinh cua phap luat

- Thyuc hién cac nhiém vy khéic do lanh dao
phén cong

- Chu dong thuc hién cac nhiém vu dugce phan cong.
- Nm duoc quy trinh va céc yéu cau cong viéc dugce giao.
2. Trinh d¢
C6 trinh 9, bing cép lién quan pht hop vdi vi tri cong viéc.
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Tén vi tri

Ghi

- Chuén bi nuéc ubng, don vé sinh mdi ngay
tai cac phong hop, céc phong cua Lanh dao.
Thyc hién cac nhiém vu khac do trudng
phong phén cong.

C6 trinh d6, bang cap lién quan phi hop véi vi tri cong viée.

STT viflelim Mo ta cong viéc cia vj tri viéc lam Xdc dinh khung nang lwe &8
- To chirc phuc vu 02 bita dn hang ngay cho
hoc vién, cung cap nuée udng, don dep vé
sinh tai khu vuc nau dn
- Lén ké hoach cung cép luong thuc thuc
phdm hang ngay, thuc hién ding quy trinh | 1. Niing lwc va ky ning
ché bién thuc phdm, dam bao an toan vé sinh |- Nhan thirc ding chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phép ludt cia
thuc phim, ding, du ché do tién an hoc vién, | Nha nudc;
c4 cong khai tai chinh tai bép in. - C6 trinh d6 co ban vé nu 4n, biét x4y dung thuc don cai thién bira 4n h%
ap P+ g% A aa ‘A
5 dutng - Thue hlﬁ:f’l cap phat cac ché d9 cho hoc vién |ngay cho hoc vién. 7_
Pliug \;u theo quy dinh. - Tinh tinh trung thuc, phdm chit, dao dirc nghé nghiép tot : ,j‘
T - Quét don va lau chui sach s€ tai cac phong |- Cé tinh chm khoé cham chi, ngon gang, sach s€, ngin nap iEN 1)
lam viéc cua co quan va khu vuc ddy hanh |- TAm huyét va yéu nghé. iy
chinh. 2. Trinh d¢ )

Nha Trang, ngay thang  nam 2020

Lanh dao Sé Lao dong - TB&XH Phé duyét

Khénh Vinh, ngay 7 thang ¢/ nim 2020
Co sé cai nghién ma tay tinh Khanh Hoa

"glm Dirc tan
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

UBND TiNH KHANH HOA
Poc 1dp — Tu do — Hanh phuc

SO LAO PONG — THUONG BINH
VA XA HOI

S4:123 /SSLPTBXH-VP Khanh Hoa, ngay 19 thang 02 nam 2020

V/v trién khai céc ndi dung theo
Quyeét dinh vé viéc phé duyét danh muc vi tri
viéc lam cua Co s& Cai nghién ma tay.

Kinh gtri: Co so Cai nghién ma tay.

Ngay 25/12/2019, UBND tinh di ban hanh Quyét dinh sé 3883/QP-
UBND vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam cua Co sé cai nghién ma tuy
tinh Khanh Hoa tryc thudc S Lao dong — Thuong binh va Xa héi.

Cin ctr cac ndi dung theo Quyét dinh Quyét dinh sé 3883/QD-UBND cua
UBND tinh, S& Lao dong — Thuong binh va X hgi dé nghi Co s& Cai nghién
ma tuy thyc hién cac ndi dung sau:

1. Xay dung ban mé ta cu thé vé vi tri viéc lam gdm: Ning luc va ky
nang, tidu chuan, trinh d§ chuyén mén, vin bang chimg chi bdi dudng nghiép vu
dap tmg tiéu chudn ngach, chirc danh nghé nghiép twong {mg, 1y luan chinh tri.

2. Sép xép bd tri nhan sy dam bao tinh gon bd may, tinh gian bién ché,
t6i wu hoa ddi ngii gian tiép va thuc hién viéc tuyén dung, sir dung va quan 1y
vién chire theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét.

Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi dé nghi don vi bao cao cac ndi

dung néu trén vé S& trudc ngay 28/02/2020./.

GIAM POC

Noi nhin:
- Nhu trén (VBDT),
- Luu: VT, VP.

Puam Thi Xuin Trang
S¢ Lao dong -

Thuong binh va

Xa hoi

Tinh Khanh Hoa

19.02.2020

16:30:05 +07:00
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA V'IET NAM
TINH KHANH HOA Pic lap — Ty do — Hanh phic

sé: 5¥9%/QD-UBND

Khdnh Hoa, ngay 35 thang JI_ ndm 2019

Q | k T D. - A r d
V2 vige phé duyét danh muyc vi tri viée lam ciia Co's¢ Cai nghign ma tiy tinh
Khénh Hoa trie thude S& Lao dgng — Thuong binh va Xa hoi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH KHANH HOA
Ciin ot Luat TS chitc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Cin cir Nghi dinh s8 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phit quy
dinh v& vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap;

Ciin ot Nghi quyét sé 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 cia Chinh phi vé phién
hop Chinh phi thudmg ky thang 9 ndm 2016;

Cin cfr Thong tu s 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 clia BY trudng B)
Nbi vu huéng din thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 clia
Chinh phu; :

Cin cr Thong tu sb 25/2018/TT-BLDTBXH ngdy 10/12/2018 cua B
trudng Bo Lao dong - Thuong binh va X& hoi huéng dan chirc néng, nhiém
v, co cdu tb chirc, vi tri viée lam va dinh mic sé lugng ngudi 1am viée cia
co sd cai nghién ma tiy cong 14p;

o Xét d& nghi ciia Gidm d8c S& Lao ddng ~ Thuong binh va X4 hoi tai Cong vin
56 2924/SLDTBXH-VP ngdy 12/11/2019 va Gidm ddc S& Noi vu tai Cong vin sb
2877/SNV-TCBC ngay 18/12/2019,

QUYLT PINH:

' Didu 1. Phé duyét danh muyc vi tri viéc lam ciia Co s& cai nghién ma tay
tinh Khénh Hoa tryc thude S& Lao ddng — Thuong binh va X4 hdi nhu sau:

. 1. Vi tri viéc Iam gén vé6i cong viée linh dao, quin 1y, diéu hanh: 04 vi

Il

a) Giam d6¢
b) Phé Gism dbc
¢) Truéng phong
d) Phé Truéng phong
2. V: ‘tl‘l’ viéc Iam gin véi cong viée hoat djng nghé nghiép: 07 vj tri
a) Di€u trj, phuc hdi sirc khoe
b) Tur vén, tAm Iy trj lidu
¢) Gido dyc phuc hdi hanh v



d) Cong tac xa hoi
d) Lao dong tri li¢u
e) Day nghé, day vin héa
g) Quan ly hoc vién N
3. Vi tri viée lam gin véi cong viée hd trg, phuc vu: 07 vi tri
a) Ké toan
b) Vién thu, thu quy
c¢) Hanh chinh, quan tr
d) Téng hop
d) Lai xe
e) Bao vé
g) Phyc vu
Tong cong: 18 vj tri
Pidu 2. Giam dbc S& Lao dong — Thuong binh va Xa hdi ¢ trach nhiém:
1. Chi dao Co s& cai nghién ma tly tinh Khanh Hoa xay dung ban m6 ta
cu thé v& vi tri viée lam: Néng lyc va k¥ ning, tiéu chun, trinh dé chuyén mén,

van bang chimg chi bdi dudng nghiép vu dép tmg tiéu chuén ngach chirc danh
nghé nghiép tuong tmg, Iy ludn chinh tri, trinh co quan ¢6 thim quyén phé duyét.

2. Sap xep, bd tri nhan sy va thuc hién viée tuyen dung, sir dung va quan ly
vién chire theo vi tri viéc lam d& duge phé duyét theo ding quy dinh.

Pidu 3. Quyét dinh niy c6 hiéu lyc k& tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
3362/QP-UBND ngay 01/11/2019 ciia Uy ban nhan déan tinh vé viée phé duyét
danh muyc vi tri vi¢c 1am ciia Co s& cai nghién ma tuy tinh Khénh Hoa trure thude
S& Lao ddng — Thuong binh va X hoi.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Giam ddc cac s&: Noi vy

Lao dong — Thuong binh va X3 hdi vi tha trudng cdc co quan, don vi lién quan
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nvi nhin:

- Nhu Bidu 4;

- Trung tim cdng béo tinh;
- Lwu: VT, MN, HP.¢







