SOY TE ,_J:»z,m wm@ HO CHI MINH
TRUNG TAM BAO TRQ VA
CONG TAC XA HOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BIEU TONG HOQP CHI TIEU, CO CAU PIEU KIEN ecsﬂuz DUNG VIEN CHUC
TRUNG TAM BAO TROQ VA CONG TAC XA HOI

(Kém theo Ké hoach so \Q\ /KH-TTBT&CTXH ngay I thang 4 ndm 2026 ciia Trung tam Bao tro va Cong tdc xa hoi)

Stt | Chirc danh | Vi tri viée Phén b S6 Yéu cau Mo ta cong viée

ngheé lam phong lwgng
nghiép can chuyén

tuyén mon
Chuyén | Chuyén vién Phong 02 I. Trinh d¢ dao tao: C6 - Tham gia x4y dung va t chuc trién khai
i o <m\Emsr , Imsrn _um:m, 1l ‘:m?n,@ Dai hoc thuc hién v& hanh chinh - van phong thudc
Hanh chinh | chinh van chinh- Tong tré 1€n cac nganh nhu: ki vire cong tac duoc phan cong; chun
<m:z w:ozm phong hop hwwr mcwﬂ tri kinh doanh, bi chc .&mc kién phuc .S._ céc ky hop va céc
(Ma  so cinhanhanh hoat dong ciia don vi.
01.003) chinh....hodc chuyén : :

nganh dao tao phi hop - Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc

v6i linh vuc cong tac.
2. Cac yéu cau khac:

C6é ki nang sur dung
cong ngh¢ thong tin co
bén, sir dung ngoai ngit &
trinh d9 twong duong béc
3 khung nidng luc ngoai
ngit Viét Nam

tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhitng vén
dé thuoc linh vuc cong tac dugc phan
cong. Phdi hop kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo doi. Tham gia gop ¥
cac ké hoach, chuong trinh cong tac cia
céc phong khi dugc phan cong.

- Soan thao van ban, téng hop dir liéu; bao
cao dinh ky, dot xuét theo yéu cu

- X4y dung ké hoach, phuong an cong tic
cua don vi;

- Quan 1y ngay, gi¢ cong cua VC-NLD;
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Stt | Chirc danh | Vi tri viéc Phén bo So Yéu cau Mo ti cong viée
nghé lam phong lwong
nghiép cin chuyén
2&&: maon
- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao
phan cong.

Chuyén Chuyén vién Phong 01 1. Trinh d¢ dao tao: Co -Tham gia thyc hién bao dam diéu kién

vién qudan | quan tri cong | Hanh chinh bang tot nghiép dai hoc lam viéc cuia co quan, don vi va cla can

tri cong s¢ | s¢ - Téng hop tré 1én chuyén nganh b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong

(Ma s6 Quan tri kinh doanbh, ctia co quan.

01.003) Kinh doanh quéc t€, - Tham gia thuc hién cong tac bao dam vé
Hanh chinh hoc, Quan 1y | sinh moéi truong, phong lam viéc; phong
cong hodc hodc chuyén | chéng méi, duy tri canh quan sin vuon
nganh dao tao phu hgp ctia co quan, tru s¢ lam viéc.

voi linh vuce cong tac.
2. Cac yéu cau khac:

- C6 ky nang st dung
cong nghé thong tin co
ban, st dung ngoai ngit &
trinh d9 tuwong duong béc
3 khung ndng lyc ngoai
ngir Viét Nam

-Tham gia thuc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, ﬁ.:%m: hinh.

-Tham gia theo ddi, quan 1y vé mat st
dung, stra chita, bao tri, bao dudng, tai san
cb dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xir 1y nhimg van
dé thudc linh vuc cong téc duge phén
cong. Phdi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh giad va bao cao
viéc thuc hién linh vyc duge phan cong
theo doi. Tham gia gop v cac Chuong
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Stt | Chirc danh | Vi tri viéce Phén b So Yéu ciu Mo ta cong viéc
nghé lam phong lwgong
nghiép cin chuyén
tuyén mon
vuc nhiém vu dugc phan cong.
- Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan coéng. Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tic nim, quy, thang, tuan cua
ca nhan. Thuc hién cac nhiém vu khéac do
cip trén phan cong
Cong nghé | Cong nghé Phon 01 o i )
Eosmm mam E@mm m:. Hanh o_msr L %::,w a5 ‘amo Be: - Tham gia phén tich, thiét ké, phat Sm:.
hang IV hang IV — Téng hop - C6 bing tot nghiép trung | dam bao an toan thong tin cho hé thong
(Ma sd cap trd 1én cac nganh dao | thong tin, co s& dir li¢u chuyén nganh;
V.11.06.15) Klo yecqng NP IUNEUN | Tham gia kiém tra, kiém dinh, d4nh gia

hodc cac nganh gan dao
tao vé cong nghé thong
tin;

2. Chc yéu cau khéc:

- C6 chimg chi boi
dudng theo tiéu chudn
chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh
cong nghé thong tin.

- Str dung thanh thao cac
thiét bi van phong va cac
trang thiét bi khac phuc

tinh tudn thi cic yéu cau, quy dinh,
chinh sach vé cong nghé thong tin, an
toan théng tin va cac san pham, dich vu
cong nghé thong tin clia cac co quan, to
chirc;

- Tham gia quan ly, van hanh h¢ théng
co so ha tang ky thudt cong nghé thong
tin, cac hé thng thong tin, chuong trinh
tng dung, phin mém dung chung cta co
quan, don vi; stra chira, khic phuc céc su
c0 don gian cua cac hé Eoum thong tin,

mang may tinh, phan mém, co s& dit liéu
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Stt | Chirc danh | Vi tri viée Phén bo So Yéu cau Mo ta cong viéce
nghé lam phong lwgong
nghiép cin chuyén
tuyén mon
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhin
Cong tac xa | Cong tac xa Phong 06 - Tham gia bién soan ndi dung, chuong

hoi imﬁ
(M3 so:
V.09.04.02)

héi vién

Cong tac xa
hoi va Phat
trién cong
dong

1. Trinh d§ dao tao:

- Tét nghiép dai hoc tr&
1€n thudce cac chuyén
nganh cong tac xa hoi, xa
héi hoc, tdm 1y hoc, gido
duc dic biét hoac cac
chuyén nganh khoa hoc
xa hdi phu hop véi nhiém
vu cdng tac xa hoi.

- Trudng hop cé bing tét
nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai co
chung chi hodc chirng
nhan dao tao, bdi dudng
nghiép vu cong tac xa hoi
do co s¢ dao tao hodc co
quan, td chirc c6 thim
quyén cip theo chuong
trinh do B§ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi
ban hanh hodc c¢6 bing
t6t nghiép cao ding,

trinh, tai liéu trong qua trinh thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.

- Panh gia, rat kinh nghiém vé hoat dong
nghiép vu cong tac xa hdi trong pham vi
cong viée dugc giao;

- X4y dung va thuc hién ké hoach trg gitip
cho ddi tugng tai don vi.

- Tiép nhan, quan 1y, luu trit hd so doi
tugng; Hoan thién cac biéu mau, sb sach,
quan ly timg truong hop theo quy dinh;
thuc hién thu tuc giai quyét dirng trg gitip
x3 hoi, hoi nhap cong ddng cho ddi tugng
béo trg xa hdi theo cac van ban quy dinh
ctia thanh phd va vin ban huéng dan cia
Sé;

- Tiép nhan déi tuong, phan bd va bb tri
déi twong pht hop véi lira tudi, hudng
dan gido duc ndi quy sinh hoat cho dbi
tuong theo ding gid gidc quy dinh;
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Stt | Chirc danh | Vi tri viéc Phén bo Sé Yéu cau M@ ta cong viée
nghé lam phong lwong
nghiép cin chuyén
tuyén mon
J:m:. L] 7;:;5\ vich >w:o¢m ” 01 1. Trinh do dao tao: Cé |- Tham gia bién soan ndi dung, chuong
ShE ly (Ma | tam ly Omim..ﬁmo s bing t6t nghiép dai hoc | trinh, tai liéu trong qua trinh thuc hién cac
i ro._%m w:mﬂ trd 1én thudc cac chuyén | nhiém vu dugc phan cong.
V.09.04.02) tien cong nganh cong tac x& hoi, XA | ;e cor o e »
ddng - Panh gia, rat kinh nghiém vé hoat dong

héi hoc, tdm 1y hoc, gido
duc dic biét hodc cac
chuyén nganh khoa hoc
xa@ hdi phu hop voi nhiém
vu CTXH. Truong hop co
bing t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai
¢ ching chi hodc ching
nhian dao tao, boi dudng
nghiép vu cong tac xa hoi
do co s¢ dao tao hoac co
quan, t6 chic cé tham
quyén céap theo chuong
trinh do B§ Lao dong —
Thuong binh va X3a hdi
ban hanh hoic c6 bang tbt
nghiép cao ding, trung
cép, ching chi so cap
nganh cong tac xa hoi

2. Céc yéu cau khac: Cé
chung chi bdi dudng tiéu

nghiép vu cong tac xa hoi trong pham vi
cong viée dugc giao;

- Xay dung va thuc hién ké hoach trg gitp
cho doi tuong tai don vi;

- Tham gia tur vin, tham van, tri liéu, phuc
héi chire nang, gido duc, dam phén, hoa giai,
tuyén truyén trong pham vi dugc phéan cong;
- Tham gia thu thap dir li€u, &:m hop,
phan tich va du béo su tién trién cua dbi
tuong trong qua trinh thue tu van;

- Hoan thién cac biéu mau, s6 sach, quan
1y ting truong hop theo quy dinh; Thuc
hién danh gia tdm sinh ly, tinh trang sirc
khoe, nhan than va cac nhu cau cia déi
tugng theo su phan cong;

- T chire tu vén tam 1y cho ddi tugng,
than nhan déi tugng khi cé yéu ciu lién
quan dén quyén loi, ché d¢ cua dbi tugng;
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Stt | Chirc danh | Vi tri viée Phéan bo So Yéu cau Mo ti cong viée
nghé lam phong lwgng
nghiép cin chuyén
_”E\m: mon
nghé nghiép gido vién | khic va cong dong trong viéc nudi dudng,
mam non. cham soéc, gido duc tré em.
Nhan vién|Nhan  vién) Phong 33 | 1. Trinh do dao tao: Tét | - Thuc hién tiép nhan, sip xép, bé tri noi
ormE. Ay n.mm:: St tiye me:ﬂmoo, nghiép Pai hoc trd 1én cac | & cho dbi tuong pht hop; huéng dan gido
truc tiép doi | ticp doi tuong E_m_.g.nmﬁ e nganh khoa hoc x3 hoi, | duc ndi quy sinh hoat cho dbi tugng theo
fwong hang | hang Il Um_,:m.s khoa hoc tu nhién, khoa | ding gitr gidc quy dinh.
1x~01.003 Phong | 06 | hoc ky thuat, kinh té R L
Quan ly x 0 - T6 chirc tuan tra, canh géc, bao vé, thuc
dinh dudng 2. Céc yéu cau khac: hién nghiém quy ch¢ quan Iy doi twong
—An toan - Chimg chi bdi dudng thisme 2yEn dlem ganh 4o Wone, e
vé sinh thyc hi hop véi tiéu chuin J_@,: .gnw.vrmv vww:mv chong dol urong by
phim P g y roi khoi Trung tam.

chire danh nghé nghiép
chuyén nganh (ncu co).

- C6 ky niang st dung
cong nghé thong tin co
ban va ngoai ngir phu hop
vai vi tri viée lam.

- Thuc hién quan ly, cham lo bira an, kiém
tra tinh hinh &n @, sinh hoat cta doi tugng,
dé xuat nhitng van dé can thiét cho cong

tac phuc vu dbi tugng;

- Cung cép dd dung phuc vu sinh hoat ctia
ddi trong nhu giuvong, chiéu, chan, man,
xa phong tim, khan tim, khan mit, kem
danh rang va ban chai danh rang riéng.

- Huéng dan déi tuong tham gia lao dong
tri liéu (chim soc cdy trong, vat nudi, lam
hang gia cong tiéu thi cong nghiép,...).
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Stt

Chirc danh
nghé
nghiép cin
ﬁ_._%m:

Vi tri viéc
lam

Phin bo
phong
chuyén

mon

7

lwgng

Yéu ciau

- Quan ly va str dung chat d6t dam bao an
toan khi van hanh; sip xép va bd tri khu
vuc lam viéc mot cach hgp ly ::W_B dam
bao an toan, phong oro:m chay no.
- Bdo quan thyc pham, nguyén liéu va sap
xép khu vuce bép gon gang, sach sé&;

- Nghiém tac thuc hién cong khai tai
chinh hang ngay tai nha an tap thé déi
tugng.

- bé x:ﬂ xay dung cac ndi quy, quy ché,
nhirng vén dé cén thiét cho cong tac phuc
vu dbi tuong.

- Chua dong phdi hop v6i céc nhan vién
khac trién khai cong viéc, thuc hién dung
chire trach va nhiém vu duogc giao.

- Chip hanh nghiém tac cac noi quy, quy
dinh, quy ché ciia Trung tam. Cam két
thuc hién ding cong tac cham soc, nudi
dudng va quan ly dbi tuong bio trg xa hoi
theo theo dung ndi quy, quy dinh cua
Trung tdm va quy dinh cua phap luit.

Nhan vién
chaim soc
truc ticp doi

Nhan vién
cham séc truc
tiép dbi tuong
hang IV

Phong
Cham soc
khén cép va
Dai han

13

1. Trinh d§ dao tao: Tét
nghi¢p Cao dang tr¢ 1én
cac nganh khoa hoc xa

- Thuc hién zm_u nhan, mm,% xm,P b tri noi
& cho do6i tugng phu hop; hudng dan giao
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- Thuc hién quy trinh cham soc vé sinh ca
nhan cho déi twong nhu @n udng, nghi
ngoi..

- 15.:0 ﬂm_u thuc hién ché bién thyc phim
phuc vu doi tugng dang nudi dudng tai
Trung tdm dam bdo ding ché do.

- Thuc hi¢n nghiém cac quy dinh vé vé
sinh an toan thuc pham.

- Truyc tiép :oc nhén hang hoa, thuc phim
dam bao ngudn moP tuoi séng, dam bao
du tiéu chuén, sd lurgng theo thuc don da
dat hang.

- Theo ddi cén mo_ khéu phan an hang
ngdy ding quan s6 hién dién; so ché bién
thuc pham dam bao vé sinh.

- Tham gia xdy dung thuc don phu hgp
dam bao du dinh dudng, phu hop céac
nhom déi tugng dang duogc quan ly.

- Tuén thu nguyén tac tiép nhan, ché bién
thie 4n, chia xudt an theo tirng khu vue da
duge quy dinh.

- Quan ly va su dung o:mﬁ dbt dam bao an
toan khi van hanh; sip xép va bd tri khu
vuce 1am viée mot cach hop ly nhim dam
bao an toan, phong chdng chay nd.
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Stt | Chirc danh | Vi tri viéc Phén b So Yéu ciu M0 ti cong viéc
nghé lam phong lrgng
nghiép cin chuyén
tuyén mon
vé sinh thuc - C6 chitng chi bdi dudng | hién bién phap phong, chong ddi tugng tu
pham phi hop véi tiéu chudn | ¥ roi khoi Trung tm.

chire danh nghé nghiép
chuyén nganh (néu cé).

C6 ky nang su dung
cong nghé thong tin co
ban va ngoai ngit phu hop
véi vi tri viée lam.

- Thyc hién quan 1y, cham lo bira an, kiém
tra tinh hinh an &, sinh hoat ctia dbi tuong,
dé xuét nhitng van dé can thiét cho cong
tac phuc vu dbi tuong;

- O::m cap d6 dung phuc vu sinh hoat ctia
doi tuong nhu giuong, chiéu, chan, man,
xa phong tim, khan tdm, khan mit, kem
danh ring va ban chai danh ring riéng.

- Huéng dan ddi twong tham gia lao dong
tri liéu (chdam soc cdy trong, vat nudi, lam
hang gia cong ti€u thu cong nghiép,...).

- Thyc hién v€ sinh phong bénh, vé sinh
cong ranh va xung quanh khu doi tugng
bao trg xa hoi 0; sap xé&p, bo tri quan, 4o,
mung mén cho ddi tugng.

- Thuc hién quy trinh chdm séc vé sinh ca
nhan cho ddi twong nhu an udng, nghi
ngoi..

- Truc tiép thuc hién ché bién thuc pham
phuc vu déi twgng dang nudi dudng tai
Trung tdm dam béao dung ché do.

- Thue hién nghiém cic quy dinh vé vé
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- Dé xuét xay dung cic ndi quy, quy ché,
nhiing van dé cén thiét cho cong tac phuc
vu ddi tuong.

- Chua dong phdi hop v6i cdc nhan vién
khac trién khai cong viéc, thuc hién dung
chirc trach va nhiém vu duogc giao.

- Chap hanh nghiém tic cac ndi quy, quy
dinh, quy ché ciia Trung tim. Cam két
thue hién dang cong tac cham soc, nudi
dudng va quan ly ddi tuong bao trg xa hoi
theo theo ding ndi quy, quy dinh cuia
Trung tdm va quy dinh cua phép luét.
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