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SO PO

TO CHUC PHONG TCHC

Ky hiéu: TCHC.13
Lan ban hanh: 01
Trang: 2/2

NAM 2020

MUC TIEU CHAT LUQNG PHONG TO CHUC HANH CHINH

- 100% hd so can bd duge quan 1y khoa hoc, chinh xéc, an toan;

- 100% ho so cong van di, dén dugc xir 1y theo quy trinh thi tuc, dung quy dinh vé

tham quyén.

- 100% CBVC trong phong doc va cam két 4p dung ISO 9001:2015, trong d6 co
90% hiéu va thuc hién dung cac quy trinh thu tuc;100% ndi dung chua phu hop
trong hé théng duoc khic phuc./
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MO TA CONG VIEC
TRUONG PHONG

MA SO ©  MTCV.TCHC.01

LAN BAN HANH : 02

NGAY BAN HANH - 16/11/2020

Phén phé duyét tai liéu:
Soan thio Soat xét Phé duyét
TRUONG PHONG PHO GIAM POC GIAM POC

Nguyén Duy Rim Vii Thanh Liém Nguyén Thi Minh Chinh




S MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.TCHC.01
' * . \ . , 5 , Lan ban hanh: 02
= A TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH _
Py Trang: 2/4
CHUC DANH CONG VIEC: TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH
CAP BAC CONG VIEC: QUAN LY CAP TRUNG
PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH

TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | GIAM POC BENH VIEN

TOM TAT CONG VIEC

- Tham muu, thuc hién bao cdo lanh dao bénh vién vé cong tac t6 chitc can bo, hanh chinh,
van thu, bao v¢é an ninh trat tu cia Bénh vién.
- Lap ké hoach, t6 chuc thuc hién cac cong tac hoat dong phong T6 chttc Hanh chinh

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Cong tac td chirc hanh chinh cua Bénh vién:

- Lap ké hoach tuyén dung, dao tao, phat trién ngudn nhan luc dinh ky nam, quy, thang.

- Hoach dinh nguén nhén lyc nham phuc vu t6t cho chién luoc va su phat trién cta khoa phong
va bénh vién.

- Xay dung quy ché luong thuong, cac bién phap khuyén khich — kich thich ngudi lao dong
lam viéc, thuc hién cac ché d cho ngudi lao dong.

- T6 chirc va thuc hién cong tac hanh chinh theo chirc nang nhi¢ém vu va theo yéu cau cua Ban
Giam dbc.

- Xay dung ké hoach va t6 chue, giam sat viéc thuc hién vé an tinh trat tu, an toan lao dong,
vé sinh lao dong va phong chong chay nd.

- Nghién ctru, soan thao va trinh duyét cac qui dinh, quy ché, méi quan hé ap dung trong
Bénh vién va giam sat viéc chép hanh cac noi qui do.

- Tham muu cho BGD xay dung c6 tinh chét chién lugc bo may td chtrc hoat dong cua Bénh
Vién.

- Tham muu dé xuit cho BGD dé xur 1y cac van dé thudc 1anh vuc T6 chirc can bo - Hanh
chinh van thu.

- Tham muu cho BGD vé viéc xay dung co cAu to chtre, diéu hanh cua bénh vién.

- Tham muu cho BGD vé cong tac dao tao tuyén dung trong bénh vién.

- Tham muu cho BGP vé xdy dung cac phuong an vé luong, khen thudng cac ché do phuc loi
cho nguoi lao dong.

- Tham muu cho BGD vé cong tac hanh chinh cua bénh vién.

- HO trg BO phan khac trong viéc quan Iy nhin sy va 1a cau ndi gitra BGD va Ngudi lao dong
trong bénh vién. Hd tro cho cac bo phan lién quan vé cong tac dao tao nhan vién, cach thuc
tuyén dung nhan su... HO tro cac bo phan lién quan vé cong tic hanh chinh.




Ty MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.TCHC.01
>\ = 5 \ . . \ , Léan ban hanh: 02
TRUGNG PHONG TO CHU'C HANH CHINH _

PEDiTS Trang: 3/4

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

2. Cong tac cua phong

- Lap ké hoach cho cac hoat dong clia phong

- T6 chuec thyuc hién cac ké hoach da xay dung

- Phan coéng nhiém vu, diéu dong, bd tri, sip xép céng viéc cho can bo nhan vién trong phong
phu hop.

- Két hop voi to cong doan ctia phong xay dung quy ché 1am viéc, quy ché chi tiéu ndi bo
phong

- Chu tri cdc budi hop, giao ban ciia phong

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khong

» Pho phong, nhan vién trong phong To chirc — Hanh chinh.
* Nhan vién nha xe bénh vién

Quan Iy triee tiép

Qudn Iy gidn tiép * Vién chirc, nguoi lao dong trong bénh vién

Qudn Iy chire nang | = Nhéan vién bao vé cua cong ty bao vé Qubc Gia

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

A. Chi tiéu hoan thanh cong viéc
Khéi lugng, tién do thuc hién cong viée
Chét luong cong viée
B. Niing lwe va hanh vi chuin can thé hién
Chu dong va trach nhiém
Doi méi/cai tién
Ky luat lam viéc
Phat huy nang luc chuyén mon
Giai quyét van dé
Hoach dinh
T6 chirc
Quan 1y va phat trién nhan vién

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- Tét nghi¢p dai hoc, chuyén nganh Quan tri hanh chinh, Luat/Kinh té hodc cac nganh co
lién quan.
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TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

Léan ban hanh: 02
Trang: 4/4

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

» CO6 chung chi QLNN ngach chuyén vién hoac chuyén vién chinh, chirng chi quan 1y Bénh
vién, chung chi tin hoc van phong,...
- T4t nghiép trung cip 1y ludn chinh trj tré 1én

Kinh nghiém lam viéc

C6 05 nam kinh nghiém trong linh vuc quan tri nhan luc, hanh chinh, trong d6 c6 it nhat 03
nim dam nhan vi tri quan 1y, diéu hanh phong t6 chire hanh chinh tai bénh vién.

Kién thirc va k§ ning

Kién thirc

Nim vitng cic quy dinh phap luat (luat lao dong, luat kham chira
bénh, luat bao hiém x3 hoi)...pht hop voi hoat dong ciia nganh, Bénh
vién.

Thong thao nhitng nguyén tac, thi tuc hanh chinh Nha nuéc theo quy
dinh.

Nam vitng mo hinh t6 chitc, quy trinh hoat dong va phan cp quan 1y
cua Bénh vién.

Hiéu dugc chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc co lién quan dén hoat dong ctuia Bénh vién..

Ky nang/kha nang

Str dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va phan mém ké
toan, tra ctru Internet.

K¥ nang lap ké hoach va trién khai thuc hién.

K¥ nang phan tich va xt Iy cac van dé phirc tap.

K¥ nang dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.

Kha ndng chi dao, dinh huéng cho nguoil khac va xi ly xung dot
trong to chic.

K§ nang tham muu, tu van.

Kha ning dinh hudng chién lugc.

Kha nang lam viéc ddc lap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khac

C4 tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Dieu kién/moi
truong lam viéc:

- HAau hét thoi gian 1am viéc trong diéu kién vian phong tiéu chuan
thong thuong.

Phwong tién lam
viéc:

= May tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc vin phong; email ndi bo.

* Name Card, Phu hiéu /Thé

- Trang thiét bi van phong (may Fax, may Photocopy, may Scan,..) va
vin phong pham theo quy dinh.
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PHO TRUONG PHONG
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NGAY BAN HANH - 16/11/2020

Phan phé duyét tai liéu:
Soan thio Soat xét Phé duyét
PHO TRUONG PHONG TRUONG PHONG GIAM POC

P6 Thi Chuyén Nguyén Duy Rim Nguyén Thi Minh Chinh




52 % MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.TCHC.02
B, 25 | PHO TRUGNG PHONG TO CHUC HANH CHiNg | =20 ban hinh 01
PEDiTS Trang: 2/4
CHUC DANH CONG VIEC: PHO TRUONG PHONG
CAP BAC CONG VIEC: QUAN LY CAP TRUNG
PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TOM TAT CONG VIEC

- Tham muu, hd tro Truong phong thyc hién cong tac chuyén mén cta phong To chirc hanh
chinh

- Piéu hanh cac hoat dong cua phong khi dong chi truong phong vang mit

- Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon dugc phan cong

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Tham muu cho Trudng phong, Ban Giam dbc bénh vién

- Trong viéc quan 1y, trién khai nhitng chinh sach, quy ché.

- Téng hop, theo dodi tinh hinh str dung nhan luc cia bénh vién. Tu van cho Ban lanh dao sir
dung, bo tri nhan lyc hiéu qua. Tham muu x4y dung va kién toan hé thong quan 1y nhan vién
phu hop vo1 quy dinh cua phéap luat va Bénh vién

- X4y dung hé thong van ban phép 1y: Cac ndi quy, quy ché, quy trinh, quy dinh cua phong
T6 chirc hanh chinh. T6 chirc thuc hién, kiém soat cac quy dinh, quy trinh do.

2. Thyc hién cac nhiém vu dugc phan cong

- Theo ddi, giai quyét cac van dé lién quan dén ché do lao dong: Hop dong lao dong, Bao
hiém xa hoi, Bao hiém y té, Bao hiém that nghiép, nghi phép, nghi 6m, thai san... cia nguoi
lao dong trong pham vi toan Bénh vién.

- Xay dung hé théng Quan 1y hanh chinh khoa hoc, chuyén nghiép, hiéu qua.

- Theo ddi, giai quyét cac van dé lién quan dén cip chung chi hanh nghé cho bac sy, diéu
dudng bénh vién

- Theo doi, lap ké hoach kham strc khoe cho can bo nhén vién, nguoi lao dong. Quan ly hd so
stuc khée nhan vién.

- Thyc hién nhiing cong tac ciia van phong DPang ty Bénh vién.

3. Piéu hanh, giam sat phong t6 chitc hanh chinh thyc hién cong viéc khi dong chi truong
phong vang mit

TRACH NHIEM QUAN LY

M Cé O Khéng
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PHO TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TRACH NHIEM QUAN LY

Quan Iy truc tiép - Nhan vién trong phong Té chirc — Hanh chinh.

Qudn Iy gidn tiép

Quan ly chirc nang

TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

A. Chi tiéu hoan thanh cong viéc
Khoi luong, tién do thuc hién cong viéc
Chét luong cong viée
B. Niing lwc va hanh vi chuin can thé hién
Chu dong va trach nhiém
Doi méi/cai tién
Ky luat lam viéc
Phat huy nang lyc chuyén mén
Giai quyét van dé
Hoach dinh
Té chuc
Quan 1y va phat trién nhan vién

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh Quan tri hanh chinh, Luat/Kinh té hodc cac nganh co
lién quan.

= Co6 chiing chi QLNN ngach chuyén vién hodc chuyén vién chinh, chiing chi quan ly Bénh
vién, chung chi tin hoc van phong,...

- T4t nghiép trung cip 1y ludn chinh trj tr 1én

Kinh nghiém lam viéc

C0 03 nam kinh nghiém trong linh vuc quan tri nhan luc, hanh chinh.

Kién thirc va k§ ning

Kién thirc Nim virng cac quy dinh phap luat (luat lao dong, luat kham chira
bénh, luat bao hiém xa hoi)...phu hop véi hoat dong ctia nganh, Bénh
vién.

Thong thao nhitng nguyén tic, thii tuc hanh chinh Nha nuéc theo quy
dinh.

Nim virg md hinh t6 chire, quy trinh hoat dong va phan cip quan Iy
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PHO TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

cua Bénh vién.
Hiéu dugc chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat cua Nha
nuoc co lién quan dén hoat dong cuia Bénh vién..

Ky nang/kha nang Str dung thanh thao tin hoc vin phong Word, Excel va phan mém ké
toan, tra ctru Internet.

K¥ nang lap ké hoach va trién khai thyuc hién.

K¥ niang phan tich va xir 1y cac van dé phiic tap.

K¥ nang dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.

Kha ndng chi dao, dinh huéng cho nguoi khac va xu ly xung dot
trong to chic.

K§ nang tham muu, tu van.

Kha ning dinh huéng chién lugc.

Kha nang lam viéc ddc lap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khac Co6 tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Piéu kién/méi - Hau hét thoi gian lam viéc trong diéu kién van phong tiéu chuan
troong lam viéc: thdng thuong.

Phwong tién lam = May tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc vin phong; email ndi bo.
viéc: * Name Card, Phu hi¢u /Thé

» Trang thiét bj van phong (may Fax, may Photocopy, may Scan,..) va
vin phong pham theo quy dinh.
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MA SO - MTCV.TCHC.03
LAN BAN HANH : 02
NGAY BAN HANH - 16/11/2020

Phan phé duyét tai liéu:

Soan thio Soat xét Phé duyét

TRUONG PHONG GIAM POC

Nguyén Duy Ram Nguyén Thi Minh Chinh
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN PHUC VU
PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUGNG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

Thuyc hién nhiém vu tiép khach cia don vi

Quan 1y tai san trong phong Lanh dao don vi

Thuc hién chi cac khoan chi theo quy ché chi tiéu noi bo

Chuan bj c4c tiéu chuan ché d6 tham hoi Hiéu hy theo quy dinh

Thuc hién cadc nhi€ém vy khac do Lanh dao Bénh vién phan cong

Thuc hién viéc thanh todn cac khoan chi ti€éu theo Quy ché chi tiéu ndi bd
Thuc hién cong tac cua van phong Cong doan

Thuc hién cadc nhiém vu khac khi dugc Truong phong giao

N A WD PE

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Thyc hién nhiém vu tiép khach cta don vi

. Quan 1y tai san trong phong Lanh dao don vi

3. Thuc hién chi cac khoan chi theo quy ché chi tiéu ndi bd

4. Chuén bi cic tiéu chuan ché d6 tham hoi Hiéu hy theo quy dinh

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Bénh vién phan cong

6. Thyc hién viéc thanh toan cac khoan chi tiéu theo Quy ché chi tiéu noi bo
7

8

\S]

. Thuc hién cong tac cua van phong Cong doan
. Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dugc Trudng phong giao

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co 3 Khong

Quan Iy truc tiép 0

Qudn Iy gidn tiép

Quan ly churc nang

214
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oS Trang: 3/4

%

e

w77

TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Panh gia vé s6 luong cong viéc: Ludn hoan thanh tét cong viée dugc giao va cong viée kiém
nhiém

2. Panh gia chét lugng cong viéc: Ludn c6 tinh than trach nhiém véi cong viée 1én hiéu qua rat
tot.

3. Panh gi4 tién do cong viée: Ludn dam bao dung tién do khong v lai.

4. Panh gia tac phong lam viéc: Tac phong nhanh nhen hoat bat.

5. Panh gia thyc hién ky luat: Tot

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi
- T6t nghiép dai hoc, chuyén nganh Tai Chinh ké toan hoic tuong duong.
- Chirng chi B Tin hoc vin phong va Tiéng Anh

Kinh nghiém lam viéc

C6 10 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc chuyén mén Hanh chinh,

Kién thirc va k§ ning

Kién thirc - Am hiéu luat Lao dong, ché do chinh sach lién quan dén nguoi lao dong.

- Am hiéu vé dic thu hoat dong, nganh nghé ciia Hanh chinh.

- Cac ki ning yéu cau: Quan li, 1ap ké hoach; giao tiép, thuyét phuc va g
quyét van deé,

Ky nang/khd ndng | - Str dung thanh thao tin hoc vin phong Word, Excel va phan mém ké
toan, tra awlinternet.

- K§¥ ning lap ké hoach va trién khai thuc hién.

- K§ ning phan tich va xir Iy cac van dé phuc tap.

- K§ ning dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.

- Kha nang, dinh huéng cho ngudi khac va xir Iy xung dot trong to chic.
- K§ nang tham muu, tu van.

- Kha nang dinh hudng chién luoc.

- Kha nang 1am viéc doc lap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khdc - C6 tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Picu kién/moi - Hau hét thoi gian 1am viéc trong diéu kién van phong tiéu chuan thong
trueong lam viéc: thuong.

Phuong tién lam - Méy tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc van phong va phan mém ké

viée toan; email ndi bo.

- Name Card, Phu hiéu /Thé
- Trang thiét bi vin phong (may Fax, may Photocopy, may Scan,..) va
vin phong pham theo quy dinh.

3/4
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MA SO © MTCV.TCHC.04
LAN BAN HANH : 02
NGAY BAN HANH - 16/11/2020

Phén phé duyét tai liéu:

Soan thio Soat xét Phé duyét

TRUONG PHONG GIAM POC

Nguyén Duy Ram Nguyén Thi Minh Chinh
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN PHONG TO CHUC HANH CHINH
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN CHE PO TIEN LUONG
PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHIiNH
TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

1. Kiém soat, tong hop bang chim coéng, nhan vién hang thang.

2. Thyc hién cac ché d9, quy trinh nang luong thudong xuyén va nang luong trudce thoi han.

3. bang ky quy luong cho nhan vién hang nam.

4. Tham gia vao viéc xay dung va hoan thién chinh sach lvong, thudng, dai ngd cua bénh vién.
5. Thuc hién céc cong viéc khac khi c6 yéu cau.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Kiém soat, tong hop bang cham cong, nhan vién hang thang.

2. Thyc hién cac ché do, quy trinh nang lvong thuong xuyén va nang luong trudce thoi han.

3. bang ky quy luong cho nhan vién hang nam.

4. Tham gia vao vi¢c xay dung va hoan thién chinh sach lvong, thuong, dai ngd ctia bénh vién.
5. Thuc hién céac cong viéc khac khi c6 yéu cau.

TRACH NHIEM QUAN LY

aco MKhong

Quan Iy truc tiép 0

Qudn Iy gidn tiép

Quan ly chuc nang | [

214
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& f% Ms: MTCV.TCKT.04
‘ % A . A R LAn ban hanh: 02
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PEpiam

TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

6. Banh gia vé so6 lugng cong viéc: Ludn hoan thanh tot cong viéc dugc giao va cong viéc kiém
nhiém

7. Danh gia chét luong cong viée: Ludn c6 tinh than trach nhiém véi cong viée 18n hiéu qua rat
tot.

8. Panh gi tién do cong viéc: Ludn dam bao dung tién do khong v lai.

9. banh gia tac phong lam viéc: Tac phong nhanh nhen hoat bat.

10. Danh gia thyc hién k¥ luat: Tot

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

1 Tét nghiép dai hoc chuyén nganh kinh té hodc quan tri nhan sy

1 Chimg chi B Tin hoc vin phong va Tiéng Anh

Kinh nghiém lam viéc

_ C6 2 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc chuyén mon Hanh chinh,

Kién thirc va ky ning

Kién thirc 7 Am hiéu luat Lao dong, ché d6 chinh sach lién quan dén ngudi lao
dong.

1 Am hiéu vé dic thu hoat dong, nganh nghé cua Hanh chinh.

© Cac kinang yéu cau: Quan 1i, lap ké hoach; giao tiép, thuyét phuc va
gidiquyét van de,

Ky nang/kha nang |1 St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctu
Internet.

o K¥ nang 1ap ké hoach va trién khai thuc hién.

© K¥ ning phan tich va xir 1y cac van dé.

© K¥ nang dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.

© Kha nang lam viéc ddc 1ap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cdu khac "1 C6 tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

bi¢u kién/mdi trwomg | Hiu hét thoi gian 1am viéc trong diéu kién vin phong tiéu chuin
thong thuong.
lam viéc:
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Phuong ti¢n lam = May tinh d¢ ban/Laptop; Phan mém tin hoc van phong ; email
vige: ndi bg. Name Card, Phu hi¢u /Theé

" Trang thiét bi van phong (mday Fax, may Photocopy, may Scan,..) va
van phong pham theo quy dinh.
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§ T % MO TA CONG VIEC Ms: MTCV.TCHC.05
-4 \f NHAN VIEN CHE PO CAN BO Lan ban hanh: 02
RS Trang:2/f
CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN PHONG TO CHUC HANH CHINH
CAP BAC CONG VIEC: NHAN VIEN CHE DO CAN BO
PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

1. Thuc hién cac ché d6 chinh sach, quyén 191 cho can bd, nguoi lao dong trong bénh vién.

2. Thuc hién quyén lgi va nghia vu vé BHXH cho can bd nhan vién.

3. Thuc hién céac cong viéc khac khi c6 yéu cau.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Kiém soat, cap nhat, téng hop cac ché do cho can bd nhan vién.
2. Thuc hién bédo cdo, cap nhat muc dong, ty 1€ dong BHXH, BHYT; Lam chi tra ché d6 6m

dau, thai san... cho can bd nhan vién
3. Thuc hién céc cong viéc khac khi c6 yéu cau.

TRACH NHIEM QUAN LY

1Cé [JKhéng

Qudn 1y triee tiép

Quan 1y gidn tiép 0

Quan ly chuec nang | [
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TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

11. Danh gia vé s6 lugng cong viéc: Luon hoan thanh tot cong viéc dugce giao va cong viée
kiém nhiém

12.  Danh gia chat lugng cong viéc: Ludn cé tinh than trach nhiém véi cong viée 1én hiu qua
rat tot.

13.  Panh gia tién d6 cong viée: Ludn dam bao dung tién do khong v lai.

14. Danh gia tac phong lam viéc: Tac phong nhanh nhen hoat bat.

15. Panh gia thyc hién k¥ luat: Tot

YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

o Tét nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh kinh té, hodc quan tri nhén sy.

1 Chimng chi B Tin hoc vin phong va Tiéng Anh

Kinh nghiém lam viéc

_ C6 2 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc chuyén mon hanh chinh, nhan sy

Kién thirc va k§ ning

Kién thire 1 Am hiéu luat Lao dong, Luat BHXH, ché do chinh sach lién quan dén
nguoi lao dong.

1 Am hiéu vé dic thu hoat dong, nganh nghé cia Hanh chinh.

© Céc kinang yéu cau: Quan i, 1ap ké hoach; giao tiép, thuyét phuc va
gidiquyét van dé,

Ky nang/kha nang | 7 St dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru
Internet.

© K¥ ning lap ké hoach va trién khai thyc hién.

o K¥ nang phan tich va xtr 1y cac van dé.

K§ nang dam phan, thuyét trinh, thuyét phuc.

Kha nang lam viéc ddc lap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

e N |

Yéu cau khdc I C6 tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Ditu ki¢én/moi trwong [ Hay hét thoi gian lam viée trong diéu kién van phong tiéu chuan

thong thuong.
lam viéc:
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Phuwong tién lam 1 May tinh dé ban/Laptop; Phan mém tin hoc van phong ; email

viée: ndi bd. Name Card, Phii hiéu /Thé
. Trang thiét bi vin phong (may Fax, may Photocopy, may Scan,..) va
van phong pham theo quy dinh.
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN VAN THU
CAP BAC CONG VIEC:

PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH
TO/NHOM/BO PHAN:
CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thyc hién:

1. Tiép nhén céc van ban, thu di, thu dén cta bénh vién.

2. Luu, sap xép ho so, 1ap danh myc ho so, cong van.

3. Trinh Ky cac vin ban cho Giam ddc.

4. X1r i cong van di, cong van dén.

5. Nghiép vu hanh chinh vin phong khac (déng dau, ...)

6. Cac cong viéc khac khi duge sy phan cong ctua Trudng phong va Ban giam ddc.

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

- Tiép nhan céc van ban, thu di, thu dén cta bénh vién.

- Trinh ky céc vin ban cho Giam doc.

- Luu trit cong van di, cong van dén.

- Pho t6 in an va phat hanh tai liéu cho cac bd phén lién quan
- Quan 1y con dau

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Trudng phong giao.

TRACH NHIEM QUAN LY

M Co O Khéng

Qudn 1y truec tiép

Qudn 1y gidn tiép

Quan ly chure
nang
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TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Banh gia vé so lugng cong viéc:

2. Panh gia chat lugng cong viée.

3. Panh gia tién do cong viéc.
4. Panh gia tac phong lam viéc.
5. Pénh gia thyc hién k¥ luat.

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

= T4t nghiép tir trung cap trd 1én chuyén nganh hanh chinh vin thu hoic chuyén nganh tin hoc

- Chimg chi A Tiéng Anh

= Chung chi tin hoc van phong

Kinh nghiém lam viéc

- C6 5 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vyc cong tac van thu luu trit, to chitc hanh chinh.

Kién thirc va ky ning

Kién thirc - Am hiéu quy dinh quan 1y con déu, cong tic vin thu luu trir
- Am hiéu vé dic thu hoat dong, nganh nghé cua t6 chtrc hanh chinh
Ky nang/kha nang | = Su dung thanh thao tin hoc van phong Word, Excel va tra ctru Internet.

K¥ nang phan tich va xir Iy cac van dé trong linh vuc chuyén mén cia
minh.

Kha nang lam viéc ddc lap, chiu dugc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khac

CO tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Picu kién/moi
truwong lam viée:

Hau hét thoi gian lam viéc trong diéu kién vin phong tiéu chuan thong
thuong.

Phwong tién lam
viéc:

May tinh dé ban/Laptop; Phian mém tin hoc van phong

= Name Card, Phu hiéu /Thé

* Trang thiét bi vin phong (mdy Fax, may Photocopy, may Scan,..) va

vian phong pham theo quy dinh.

* Tu luu trir tai liéu

Con dau co quan va tu bado quan con dau
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN LAI XE

CAP BAC CONG VIEC:

PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH

TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY

i TRUC PH( TO CHUC HANH CHINH
TRUC TIEP: UONG PHONG TO CHUC CHIN

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thyuc hién: Lai xe co quan

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Kiém tra an toan cua 02 xe (xe con 4 cho va xe cap cuu)

2. Chuén bi vat tu va cac nhu cau thiét véu

3. Chuan bi céc loai gidy to, nam bét thong tin vé chuyén di

4. Thyc hién cong tac 1ai xe dua don Lanh dao Bénh vién, CBVC khi c6 I¢nh diéu xe

TRACH NHIEM QUAN LY

M C6 3 Khong

Qudn 1y triee tiép

Quan ly gian tié})

Quan ly churc nang

TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC
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TIEU CHI PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Panh gia vé sb luong cong viée:
2. Panh gia chat lugng cong viéc.

3. Banh gia tién do cong viéc.

4. Banh gia tac phong lam viéc.

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- Tét nghiép trung cap hodc so cap nghé lai xe

- Bang li xe ding quy dinh (Tl bang B2 tré 1én)

Kinh nghiém lam viéc

* C6 05 nam kinh nghi¢m lam viéc trong linh vyc chuyén mon

Kién thirc va ky ning

Kién thirc

Am hiéu luit Giao thong van tai.

Am hiéu vé dic thu hoat dong, nganh nghé lai xe.

Céc ki ning yéu cau: Ky thudt 1ai xe an toan, k§ thuat stra chita 6 t0

16i nho

Ky nang/kha nang

Str dung thanh thao 6 t6

K§ nang phan tich va xtr Iy cac tinh hudng trén duong.

K§ ning stra chita may moc trong 6t6 (16i nho)

Kha nang lam viéc doc 1ap, chiu duoc ap luc cao trong cong viéc.

Yéu cau khac

Co tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Dieu kién/moi

truong lam viéc:

- Thoi gian 1am viéc trong diéu kién vin phong tiéu chuin thong

thuong.

viéc:

Phuong tién lam

Otd
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CHUC DANH CONG VIEC: NHAN VIEN BAO VE

CAP BAC CONG VIEC:

PHONG/KHOA: PHONG TO CHUC HANH CHINH
TO/NHOM/BO PHAN:

CHUC DANH QUAN LY TRUC TIEP: | TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH

TOM TAT CONG VIEC

Chiu trach nhiém thuc hién:

1. Kiém tra, giam sat tinh hinh an ninh trét ty, an toan cho nguoi va tai san trong Bénh vién
2. Tuén tra, canh gac cac vi tri, myc tiéu theo hgp d@)ng da thué khoan.

3. Phéi két hop véi luc luong chi quan va cong an dia phuong dé bao vé khu vuc bén ngoai
Bénh vién

TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

1. Kiém tra, kiém soat, giam sat (theo ndi dung hop dong) vé ngudi, phuong tién, hang hoa, vat
tu, trang thiét bi, ... dem ra ngoai hoac dem vao muc ti€u bao v¢.
2. Phong chdng, phat hién, ngan chin va phdi hop xir Iy cac hanh vi vi pham Phap Luat: Xam
pham trai phép, gy r6i mat an ninh trat tu, pha hoai, trom cép tai san, ... hodc de doa dén tinh
mang ctia Can bo - Nhan vién, Bénh nhan, ngudi nha bénh nhan....Tip trung cao do dé dam
bao tinh hinh an ninh, an toan ludn trong tam kiém soat

+ Truong hop c6 khach gay rdi, danh nhau, nhan vién bao vé c6 trach nhiém can ngin ngay
1ap tlrc

+ Phéi hop cung cac nhan vién bao vé khac va cac bd phan lién quan xtr 1y van dé trong pham
vi quyén han

+ Béo cdo ngay véi T6 truong Bao vé hay Quan 1y cac truong hop giy réi, lam mat trat ty
mang tinh chat nghiém trong hay nghi ngd ddi tuong kha thi. ..

+ Lap bién ban bao cdo tinh hinh vy viéc va huéng xtr Iy cho T6 trudng (néu co)
3. Phong chong, phat hién va xir Iy cac hién tugng chay nd kip thoi va hiéu qua.
4. Nhan vién bao vé khong duoc roi khoi vi tri dugc giao trir khi dd c6 ngudi thay thé. Tuyét
dbi chép hanh ménh Iénh cua cép trén.
5. Khong cho phép bat cir ngudi nao khong co gidy to tiy than, c6 dau hiéu kha nghi, ngudi
khong theo chi dan ctia nhan vién bao vé vao khu vuc duoc bao vé (trir truong hop khach da
dugc thong béo trudc).
6. Khong cho cac phuong tién khong du dién kién an toan va 1ai xe khong du diéu kién (khong
c6 gidy phép 1i xe, khong cé gidy tuy than rd rang) va muc tiéu bao vé.
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TRACH NHIEM CONG VIEC CHINH

7. Phoi hop cung céc lyc lugng ciia Chu Quan, Cong an giai quyét va xu 1y cac cong viéc can

thiét.
TRACH NHIEM QUAN LY
M Co [ Khéng

Quan Iy truc tiép

Qudan Iy gian tiép

Quan ly churc nang

TIEU CHi PANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Panh gia chat lugng cong viéc: mirc d§ an toan cua cac muc ti€u, tai san...

2. bénh gia tac phong trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

YEU CAU VOI NGUOI THU'C HIEN

Trinh d¢ va chirng chi

- C6 ching chi dao tao vé qudc phong an ninh, dan quan tu vé hodc twong duong trd 1én.

= Uu tién can bo tai ngll & cac don vi vil trang, an ninh

Kinh nghiém lam viéc

= C06 01 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc bao vé,

Kién thirc va ky ning

Kién thirc

Am hiéu vé phap luat, an hiéu vé bénh vién
» Am hiéu vé dic thu hoat dong bao vé.
- Céc ki ning yéu cau: Biét v5 thuat phong vé, sir dung cac trang thiét bi

trong cong tac bao vé, phdi hop dé hoan thanh nhiém vu.

Ky nang/kha nang

CHOT CONG, CUA RA VAO
- Ludn tuoi cudi chao hoi, huéng dan cu thé khi c6 khach dén lam viéc
va bénh nhan dén kham bénh. Khong cho phép nhiing nguoi ban hang
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YEU CAU VOI NGUOI THUC HIEN

rong vao trong ndi vién bénh vién.

- Pam bao xe luu thong khong bi tic nghén.

- Quan sat toan b khu vuc nham gay an tuong tdt vé to chire cia doi bao
v¢ va an ninh ctua bénh vién.

- Kiém tra tat ca cac hang hoa mang vao dua ra dé dé phong c6 hang hoa
nguy hiém, mat mat.

- Ghi nhén diy du nhimmg diéu thit thuong cac su viée xay ra trong sd
truc.

CONG TAC TUAN TRA

- Ky nhén va kiém tra thiét b trude khi di tudn (bd dam va dén pin).

- Tuan tra theo dting 16 trinh / trinh tu / thoi gian di dugc quy dinh.

- Can than kiém tra cac khu trong bénh vién, xem x&t, diéu tra néu théy
¢4 dau hiéu xam nhap hoac hanh vi pha hoai tai san.

- Can than kiém tra khi phat hién cdc dau hiéu khong binh thuong nhu
ctra chinh hodc cira s6 khong khoa. ..

Can thin kiém tra cac ddu hiéu hu hong cta trang thiét bi nhu : Chay
bong dén/ Ong nude biro 17 ...

- Tuan tra cac khu vuc cong cong (hanh lang, 16i di xung quanh toa nha,
nha vé sinh, thang bo...) va phong dién, phong may dé phat hién kip thoi
nhing d4u hiéu xAm pham hay nhitng mdi nguy hai.

- Kiém tra cac thiét bi chira chay (Binh chira chay / voi phun nuéc) nhim
bdo dam ching khong bi do1 hoac hu hong.

- Ghi nhan dﬁy du cac thong tin tuan tra va bao céo lai néu c6 viéc bat
thuong xay ra.

Yéu cau khdc

» C0 tinh than trach nhiém cao.

PIEU KIEN VA PHUONG TIEN LAM VIEC

Dieu kién/moi
trudng lam viéc:

* Tai cac vi tri chot tram dugc phan cong.

Phuong tién lam

viéc:

* Trang thiét bi phuc vu cong tac bao vé (coi, gay, bo dam...), phu hi¢u
/thé, ddng phuc
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