UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1106 /Qb-UBND Nam Dinh, ngay 23 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc 1am, Bian mé ta cong viéc
va Khung nang luc cia tung vi tri viéc lam
cua Truwong Cao ding Kinh té va Cong nghé¢ Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé
Vi tri viéc lam va sé lwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii
quy dinh vé tuyén dung, siv dung va quan Iy vién chite; Nghi dinh s6
85/2023/NP-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot sé diéu
ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii;

Can cir Théng tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 ciia B6 trong
Bé Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi quy dinh vé Biéu ¢ triong cao dang;

Can cit Théng tw s6 11/2023/TT- BLDTBXH ngay 17/10/2023 ciia Bé
trwong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huong dan vé vi i viéc lam lanh
dao, quan 1y va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép trong don vi sw nghiép cong ldp thudc nganh, linh viee
lao dong, nguoi co cong voi xa hoi;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé truong Bo
Noi vu hwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va
Vi tri viéc lam chite danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu
trong don vi sw nghiép céng ldp; Thong tw sé 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024
cua Bo trwong Bo Noi vu sua doi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu s0
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truwong Bo Noi vu;,

Can cit Théng tw sé 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01/7/2022 cua B
Truong B Van hod, Thé thao va Du lich quy dinh md sé, tiéu chudn chirc danh
nghé nghiép va xép lwong doi véi vién chirc chuyén nganh thw vién;
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Theo dé nghi ciia Hiéu trieong Trieong Cao dang Kinh té va Cong nghé Nam
Pinh tai To trinh s6 145/TTr- CPDKTCN ngay 26/3/2025 va ciia Gidm doc S6 Noi
vu tai Bdo cdo s6 2898/BC-SNV ngay 14/4/2025 vé viéc tham dinh Dé dn diéu
chinh vi tri viéc lam ciia Truong Cao dang Kinh té va Cong nghé Nam Dinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bian mé ti cong viéc va
Khung ning lyc tirng vi tri viéc 1am ciia Truwong Cao dang Kinh té va Cong
nghé Nam Dinh

1. Danh muc vi tri viéc lam, gém 31 vi tri:

- Vi tri viéc lam l1anh dao, quan 1y: 06 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 06 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén mon dung chung: 15 vi tri;

- Vi tri viéc 1am ho tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc lam cua Truong
Cao dang Kinh té va Cong nghé Nam Dinh (chi tiét tai Phu luc II, Phy luc III
kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuwe hién

1. Truong Cao déng Kinh té va Cong nghé Nam Dinh ¢6 trach nhiém:

a) Thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan 1y vién chirc va nguoi lao
dong theo diing Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mo ta cong viéc va khung ning
lyc ting vi tri viéc 1am da duoc phé duyét;

b) B4o cdo Uy ban nhan dan tinh (qua S& Noi vu) xem xét diéu chinh
danh muc vi tri viéc l[am, ban mo ta cong viéc va khung nang luc cua ting vi tri
viéc 1am khi don vi su nghiép co6 su thay doi vé chtic ning, nhiém vu, quyén
han, co ciu to chirc; don vi duge td chuc lai theo quyét dinh cua co quan cé
tham quyén hoic ¢ thay d6i vé mirc d6 phirc tap, tinh chat, dic diém, quy md
hoat dong, pham vi, ddi twong phuc vu, quy trinh quan 1y chuyén mén, nghiép
vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

2. Giam dbc S¢ Noi vu c6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
ctia Truong Cao dang Kinh té va Cong nghé Nam Dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 922/QD-UBND ngay 02/5/2024 cua Uy ban nhin dan tinh vé viéc phé duyét
Danh muc vi tri vi¢c lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc ting vi tri
viéc lam cua Truong Cao dang Kinh té va Cong nghé Nam Binh.
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Chénh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Giam ddc S& Noi vu; Hiéu
truong Trudong Cao dang Kinh té va Cong nghé Nam Dinh va thu trudng cac co
quan, to chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nl}u ];D.iéu 3; KT. CHU TICH

- Bcg Noivu; PHO CHU TICH

- Cong TTDT tinh; m— *

- Luu: VP1, VP8¢




Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA NGACH VIEN CHUC TUONG UNG

CUA TRUONG CAO PANG KINH TE VA CONG NGHE NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OP-UBND ngay

1412025 ciia UBND tinh)

X o 3 Chitc danh nghé ) . Ghi
TT Tén vij tri viéc lam MaVvVTVL o ] Pon vi thuc hién ,
nghiép twong tng chua
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY: 06 VI TRI
Chu tich Hoi dong TCDKTCN Hang 111 hozc e 2l . Kiém
1 . o Ho1 dong truong "
troeong -LDBQL-01 tuong duong trd 1€n nhiém
Thanh vién Hoi ddong | TCBKTCN - Hang 111 hoic e 2l . Kiém
2 o Ho1 dong truong o
truong LbQL-02 tuong duong tré 1€n nhiém
. TCBKTCN - Hang 111 hoac L
3 | Hiéu truong o Ban Giam hiéu
LDbQL-03 tuong duong trd 1€n
L TCBKTCN — | Hang Il hoac twong L
4 | Ph6 Higu truéng ) Ban Giam hiéu
LDBQL-04 duong trd 1én
5 Trudng phong va TCDKTCN - Hang 111 hoac Cac phong, khoa va tuong
tuong duong LDbQL-05 tuong duong tré 1én |  duong thude nha troeong
6 Pho truéng phong va TCDKTCN - Hang 1l hoac Cac phong, khoa va tuong
tuong duong LDbQL-06 tuong duong tro [én | duong thudc nha truong
Il | VITRIVIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH: 06 VI TRI
! Giang vién GDNN TCBKTCN - Hana [1 Cac phong, khoa va tuong
a
chinh (hang 1) NVCN-01 g duong thudc nha truong
5 Giang vien GDNN ly | TCBKTCN - Hang 111 Cac phong, khoa va tuong
/ a
thuyéet (hang I11) NVCN-02 e duong thudc nha truong
3 Giang vién GDNN TCBKTCN - Hang 111 Cac phong, khoa va tuong
a
thuc hanh (hang 111) NVCN-03 gk duong thudc nha truong
- Phong Bao tao
4 | Bao tao TCBKTCN - Hang 111 hoac oe bi0 chit |
ao ta _ APy
| NVCN-04 twong duong ong Ham bao chat huong
va nghién ctru khoa hoc
., TCDKTCN - Phong Céng té&c hoc sinh -
5 | Giao vu Hang 111 . .
NVCN-05 sinh vién
. . TCPKTCN - - Phong Dam béo chat luong
6 | Nghién ctu vién Hang 111 . o
NVCN-06 va nghién ctru khoa hoc




VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG: 15 VI TRI

Chuyeén vién vé T TCPKTCN - L o o
1 e Chuyén vién Phong To churc - Hanh chinh
chac bo may CMDC-01
Chuyén vién vé Thi TCPKTCN - o N . )
2 Chuyén vién Phong To chuc - Hanh chinh
dua khen thuong CMDC-02
Chuyén vién vé Hanh | TCDKTCN - o . o
3 . 5 Chuyén vién Phong To chuc - Hanh chinh
chinh - van phong CMDC-03
. TCPKTCN - . N X ]
4 | Van thu vién Van thu vién Phong To chuc - Hanh chinh
CMDC-04
Ké toan truong (hoac | TCHKTCN - s a . 2 o Kiém
5 ohu trach ké toan) CMDC-05 Ké toan vién Phong Ké hoach - Tai vu nhicm
o TCBKTCN - A . . ..
6 | Kétoan vién Ké toan vién Phong Ké hoach -Tai vu
CMDC-06
1. Phong Ké hoach - Tai vu
2. Phong Quan tri thiét b,
L . TCBKTCN - A . .
7 | Kétoan vién trung cap Keétoanviéntrung cap | Co so vat chat
CMDC-07 i
3. Trung tdm Tuyén sinh
va giai quyét viéc 1am
o TCBDKTCN - o . . ..
8 | Chuyén vién Thu quy Chuyén vién Phong Ké hoach - Tai vu
CMDC-08
1. Phong Quan tri thiét b,
Chuyén vién vé Quan | TCPKTCN - L co s& Vat chat
9 o . Chuyén vién
tri cong s& CMDC-09 2. Trung tdm Danh gia k¥
ning va thuc nghiém san xuét
Chuyén vién vé TCPKTCN - L Trung tam Tuyén sinh va
10 o Chuyén vién . CL
Truyén thong CMDC-10 giai quyet viéc lam
. TCDKTCN - Phong Co6ng tac hoc sinh -
11 | Y té truong hoc Hang IV . .
CMDC-11 sinh vién
o TCDBKTCN - Phong Co6ng tac hoc sinh -
12 | Thu vién vién Hang I11 . o
CMDC-12 sinh vién
Chuyén vién vé phap | TCDKTCN - o Phong T6 chirc - Hanh Kiém
13 . Chuyén vién | .
ché CMDC-13 chinh nhiém
Chuyén vién vé cong | TCDKTCN - L o o Kiém
14 . Chuyén vién Céc phong chuyén mon N
nghé thong tin CMDC-14 nhiém




. TCPKTCN - . Phong Té chirc - Hanh Kiém
15 | Luu trir vién Luu trir vién ) .
CMDC-15 chinh nhiém
IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU: 04 VI TRI
TCBKTCN - Phong Quan tri thiét bi, co
1 | Nhan vién kg thuat Nhan vién hong Quan tri thict by
HTPV-01 s& vat chat
Phong Co6ng tac hoc sinh -
A TCDKTCN - o . . . .
2 | Nhan vién phuc vu Nhan vién sinh vién; Phong To6 chuc -
HTPV-02 . )
Hanh chinh
. TCBKTCN - o . , R ;
3 | Nhan vién Lai xe Nhan vién Phong To chire - Hanh chinh
HTPV-03
o TCDBKTCN -
4 | Nhan vién Bao vé HDLD
HTPV-04
V | Tong (I+11+111+1V): 31 VI TRI




Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TRUONG CAO PANG KINH TE VA CONG NGHE NAM PINH
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay  /4/2025 ciia UBND tinh)

I. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-LDQL-01

Tén VTVL: Chi tich Hoi ddng trwong

Ngay bt dau thuc hién:

- Van ban cia Pang vé cong tic dao tao, gido duc, gido duc nghe
nghiép va hoat dong nghé nghiép Truong.

- Van ban quy pham phap luat yé cong tac dao tao, giao duc, giao duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép ctaa Truong.

- Céc van ban quan Iy nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép ciia Truong.
- Céc van ban quy dinh vé chuy&n mén, nghiép vu vé hoat dong nghé
nghiép cia Truong.

Quy trinh céng
viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tich Hoi dong trudng 1a nguoi chi dao viéc quyét dinh vé chua truong,
phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan sy; kiém tra, giam sat
viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc ning, nhiém vu ctua Trudng hoat
dong nghé nghiép thudc cac linh vuc dao tao, gido duc, gido duc nghé nghiép.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, o . tha gia hoan thanh
mang cong viéc Ong viee cuthe cong viéc
- Quyét dinh muc tiéu, chién luoc vaké | - Du thao duoc
hoach phat trién trung han va hang nam | phé duyét va trinh
cta Truong. cap c6  tham
1 | Chidao ruong o P b b
- Thong qua quy ché to chac va hoat | quyen ban hanh.
dong cua Truong dé trinh cap c6 tham | - Du thao duoc xay
quyen phé duyét. dung va ban hanh.
2 | To chuc thyc hién
- Quyét dinh chi truong vé xay dung t6 | - Ké& hoach, dé &n
Xay dung ké ChlfC bo rpay, .tAuyen ’dung, (‘igo tao,Abo! dg?c phé . duyét,
. . | dudng chac, vién chire, nguoi lao dong; | trien khai  theo
hoach va chi | .. > .00, ~ X , X
2.1 2 . | tai chinh, tai san, dau tu xay dung co s¢ | dang ké hoach
dao, to chac .,  « . 2 . n A
” vat chat, mua sam trang thict bi, huy dong | cong tac va nhiém
thl;['C hlen , X A Y ST X
cac nguon luc can thict dé phat trien hoat | vu dé ra.
dong cua Truong. - Cac quyét dinh,




Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, - n thi gia hoan thanh
mang cong viéc ONg Viee cu the cong viéc
- Théng qua viéc thanh 14p, to chic lai, | van ban.
giai thé cac don vi cau thanh cua
Truong; d¢ an xac dinh vi tri viéc lam
cua Truong trudce khi trinh co quan co
tham quyén tham dinh.
- Théng qua ké hoach tai chinh, muc
phi cua cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu; cac chi tiéu co ban trong
hoat dong chuyén mén, nghiép vu va
bao c4o quyét toan tai chinh hang nim
cua Truong.
Giam sat viéc thuc hién céc nghi quyét | Béo cado két qua
Giam sat, kiém | cua Hoi dong truong, viéc thuc hién | giam sat, kiém tra
2.2 L A \ . A A 2A
tra quy ché dan chu trong cac hoat dong | dugc Hoi dong
cua Truong. thdng qua.
Nghlen’wuk xay Quyét dinh vé dinh huéng hoat dong bean du’(:)’f: thong
dung cac deé tai, o A . ~ . 2o | qua, nghiém thu
23| i 2« ~ | chuyén mon, nghiép vu va phat triecn | ',
d¢ an cap Bo, R o . va ap dung thuc
p . khoa hoc cong nghé cta Truong . X LA \
cap co so tien hiéu qua.
- Pinh ky hoac dot xuat bao cao co
quan quan ly cap trén vé cac hoat dong
.| cha Truong. Tham dy day du,
ThlIC hl@n . \ o " e ooa A . , 2 .
S - binh ky hoac dot xuat yéu cau nguoi | chi dao chuan bi
2.4 | nhiémvu chung, , A . 2N N P
hai hop ding dau Truong b&o cao vé cac hoat | tai liu, cac bao
T dong cua Truong. cao.
- Chu tri, tham du cac cudc hop don vi
theo quy dinh.
7 o ch:nghl co quan c6 tharn quyc?n bf) nf]le;mi Béo cAo, théng ké
Quan ly vién | mieén nhiém, khen thuong, ky luatvache | 5 . L T2
2.5 , . s, JO A . .. | V& cong tac to
chuc do chinh sach dol vai nguoi dung dau va Y
X L e oar A . chac can bo.
cap pho cia nguoi dimg dau Truong.
- Phdi hop voi cc co quan to chac ¢o Cong viéc, nhiém
Phéi hop thuc Ilsn cluan o: Tmpg uong va dia phu:ong vy du’Q’CA giao
2.6 vé cong tac dao tao, giao duc nghé | thong suot, tao

hién

nghiép thuoc linh vuc lao dong, nguoi
cb cbng va xa hoi

duoc mdi quan hé
cbng tac tich cuc




Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, Cong vie thi gia hoan thanh
mang cong viéc g VIEC Cu the cong vigc
theo dang quy
ché, quy dinh phoi
hop cong tac.
Hoat dong cua
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi cac | truong duogc trién
vién chuc trong truong. khai nhip nhang,
dung tién do.
Thuc hién theo
3 Quan ly tai san | Quan Iy va sir dung tai san caa Truong. | quy ché, quy dinh
cua Bo.
4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 vién chirc thudc
qguyen quan ly)

Cac don vi

phdi hep chinh

Chu tich UBND tinh

Ph6 Cha tich Hoi doéng
Truong, Thu ky va cac thanh
vién Hoi dong truong

cac
truong

bang uy; Hiéu truong

don wvi thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co so gido duc va co quan, to chirc, don vi
co lién quan dén cong viéc va chuyén mon

nghiép vu dugc giao.

Lién quan dén chuyén mén, nghiép
vu Ve to chac theo chiic nang cua
don vi va nhiém vu do cap trén giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mon, nghiép vu:
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuy@n mén cta don vi.
3 | Puoccung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuac trong pham vi nhiém
vu duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thdng tin va danh gia mic do xéac thuc caa thong tin




phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

Thuc hién viéc quan ly, stir dung vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh phap
luat va phan cap cong tac to chac can bo.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang Thac sy tro [8n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: C6 bang tét nghiép cao cap ly luan chinh tri
hoic bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hoic c6 giay xéac
nhan trinh do 1y luan chinh tri twong duong cao cap Iy luan chinh
tri ciia co quan c6 tham quyen.

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién chinh hozc chang chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép giang vién gido duc nghé nghiép.

- Chang chi boi dudng lanh dao, quan Iy cap So va tuong duong

Bcz;igo;? - C4 ching chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
giang vién giao duc nghé nghiép.
- CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.
- CO thoi gian cbng tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tur
Kinh nghiém da 03 nam trd Ién.
(thanh tich cong | - C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu & chic vu
tac) quan ly tir cip truong phong caa don vi hodc twong duong tro

[én.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cbng tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéac ...
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu ciia Nha

truong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé

tai, & an thudc linh vuc chuyén mon cua Nha trudng.

- Hiéu biét vé chuy@n mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua Nha truong.

5.2. Céc nang luc

Nhém nang luc

Tén nang luc

="
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién céng viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép (g xir

- Quan hé phdi hop

- Str dung cOng nghé thong tin co ban

- Str dung ngoai ngir

W w o olor oo |

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, van ban quy pham phap luat

N

- Kha ning huéng dan thuc hién cha truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

- Kha ning to chic, trién khai, thuc hién chi truong,
nghi quyét, van ban quy pham phéap luat

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an caa cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phét trién nhan vién

W wWww w s~




Tén VTVL: Thanh vién Héi dong Truong

M vi trf viéc [am: TCDKTCN-LDQL-02

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbéng
viéc lién quan

- Vin ban cua Pang vé cong tac dao tao, gido duc, gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép Truong.

- Van ban quy pham phép luat vé cong tac dao tao, gido duc, gido
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép ciia Truong.

- Cac vin ban quan 1y nha nude linh vyc hoat dong nghé nghiép
cua Truong.
- Cac van ban quy dinh vé& chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép caa Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thanh vién Hoi dong truong tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chi truong,
phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat
viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chic nang, nhiém vu cia Truong
hoat d6ng nghé nghiép thudc linh vuc gido duc nghé nghiép va theo su phan céng cua
Chu tich Hoi dong Truong.

2. Cac cong viée v

a tiéu chi danh gia

TT

Cac cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Tham gia chi dao

- Quyét dinh muc tiéu, chién
lugc va ké hoach phat trién trung
han va hang nam cta Truong.
- Théng qua quy ché to chuc va
hoat dong cua Truong dé trinh
cap c6 tham quyén phé duyét.

- Du thao duoc phé
duyét va trinh cap cd
tham quyén ban hanh.
- Du thao dugc xay
dung va ban hanh.

Tham gia t6 chuc t

huc hién

2.1

Xay dung ké
hoach va chi dao,
td chuc thuc hién

- Quyét dinh chu truong vé xay
dung t6 chac bo may, tuyén
dung, dao tao, bdi dudng vién
chure, nguoi lao dong; tai chinh,
tai san, dau tu xay dung co so VAt
chat, mua sam trang thiét bi, huy
dong cac nguon lec can thiét dé
phét trién hoan dong cta Truong.
- Théng qua viéc thanh 1ap, t6 chuc
lai, giai thé cac don vi cau thanh cua
Truong; dé an xac dinh vi tri viéc

- Ké hoach, @& an
duoc phé duyét, trién
khai theo ding ké
hoach cbng tac va
nhiém vu dé ra.

- Céc quyét dinh, vin
ban.




Cac cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu m{lng . . . hoan thanh Cﬁng
PR Cong viéc cu the ‘A
cong viéc viee
lam cua Truong trude khi trinh co
quan co tham quyen tham dinh.
- Théng qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cta cac hoat dong chuyén maon,
nghiép vu; cac chi tiéu co ban trong
hoat dong chuyén mén, nghiép vu
va bao cdo quyet toan tai chinh hang
nam cua Truong.
Giam sat viéc thuc hién cac nghi f iz s
. . 2 e 0 gae A . . .. | Bao cao két qua giam
Giam sat, kiem | quyet caa Hoi dong quan ly, viéc | ..~ =; .
2.2 - A ; sat, kiém tra duoc HoI
tra thuc hién quy ché dan chu trong 43ng théna aua
cac hoat dong cua Truong. g g qua.
Nghién ctu xay | Quyét dinh vé dinh huéng hoat | Dé an dugc théng qua,
dung cac d¢ tai, | dong chuyén mén, nghiép vu va | nghiém thu va ap dung
23 N 7 X ~ X , -2 A A =X
de an cap Bo, cap | phat trien khoa hoc cong nghé | trong thyc tien mang
cO s& cua Truong. lai hiéu qua.
- Pinh ky hoic dot xuat bao céo
co quan quan ly cap trén vé cac
hoat dong cia Truong. Tham du div i chi
Thuc hién nhiém | - Dinh ky hodc dot xudt yéu cau |, am ¥ day cu, Chi
2.4 N e X . . .| dao chuan bi tai liéu,
vu chung, hoi hop | nguoi ding dau Truong bdocao | ;. .,
X n , i cac béo cao.
vé cac hoat dong cua Truong.
- Chu tri, tham du cac cudc hop
don vi theo quy dinh.
- P& nghi co quan c6 tham quyén
q ... bd nhiém, mién nhiém, khen | B&o cdo, thong ké vé
Quan Iy wvién | T L& am e | oa o S
2.5 , thuéng, ky luat va ché do chinh | cong tac t6 chac can
chuc , T Y X on A A
sach doi voi nguoi dimg dau vacap | bo.
pho ctia nguoi dimg dau Truong.
‘. . : ong Vviéc, nhiém v
- Phoi hop véi cac co quan to Cong /IeC, Ml .
. orea ) duoc giao thong suot,
chuc co6 lién quan ¢ Trung uwong e N
Phéi hop thyuc | vadia phuong vé Ve linh vuc vin tao dugC Mo quan he
ol ho u 1a pl ; N
2.6 hién héa, thé thao va du lich thudc cong tac tich cuc theo

trach nhiém cua don vi.

dung quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.

- Phédi hop thuc hién cong viéc

Hoat dong cua don vi




Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu m{lng . . . hoan thanh Cﬁng
PR Cong viéc cu the ‘A
cong viéc viee
Vi cac vién chirc trong don vi. | duogc trién khai nhip
nhang, ddng tién do.
v exs Quan ly va st dung tai san caa | Thuc hién theo quy
3 | Quan ly tai san don vi. ché, quy dinh cua Bo.
4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi ddng Truong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cic don vi phéi hep

Quan ly truc tiep chinh

Chu tich Hoi dong Truong | Pho Hiéu truang

Hiéu truon
' J Cac phong, khoa, trung

L ) ‘ tam
Vién chac thude Truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Céc thanh vién Hoi déng Truong. Lién quan dén chuyén mén, nghiép
- Céc co quan cua B, ban, nganh, dia phuong | Vu Ve t6 chuc theo chic nang cua
c6 lién quan dén cong tac chuy&n man. don vi va nhiém vu do cap trén giao

Cac don vi, doanh nghiép c6 lién quan dén | Lién quan dén chuy@n mdn, nghiép
cong tac chuyén mon. vu theo chirc nang cia don vi va

nhiém vy do cip trén giao

4. Pham vi quyeén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.
3 Duoccung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém
vu duoc giao.
,  Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d Xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, nguoi lao dong
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Thuc hién viéc quan ly, stir dung vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh phap
luat va phan cap cong tac to chac can bo.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bing tét nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tré Ién

Bbi dudng, ching

- Chtng chi quan 1y hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
vién) hoac chung chi boi dudng theo tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép giang vién gido duc nghé nghiép.

chi - C6 ky ning su dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém
(thanh tich cong | Co0 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir 03 nam tro 1én.,
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhi¢m cao véi cdng viéc voi tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc niang, nhiém vu cua
Nha truong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién cuau, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon caa Nha truong

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vyuc hoat dong nghé
nghiép ctua Truong.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lyc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc

- Dao duc va ban linh 5
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Nhom nang lyc

Tén nang luc Ca

chung

- T6 chue thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xir

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin co ban

NN oo oo | e

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét, van ban quy pham phéap luat

- Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

- Kha nang t6 chic, trién khai, thuc hién chu truong,
nghi quyét, van ban quy pham phap luat

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé &n cta cac cap 5

- Kha niang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

W W w w s

- Phét trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam:

M4 vi tri viéc 1am: TCPKTCN-LPQL-03

Hiéu truwéng

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cbng
viéc lién quan

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va
hoat d6ng nghé nghiép cia Nha truong.

- Vin ban quy pham phép luat vé linh vuc gido duc nghé nghiép
va hoat dong nghé nghiép caa Trudng.

- Céc van ban quan 1y nha nuéc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép caa Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Hiéu truong 1a ngudi quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc cap co tham
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quyén vé hoat dong nghé nghiép caa Nha truong; chu tri dé xuat ké hoach, nhiém vu,
giai phap ciia Nha truong; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién theo phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién ctu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac van
ban quy pham phap luat, cac chu
trwong, chinh sach vé linh vuc giéo
duc nghé nghiép caa don vi theo
phan cong cua Lanh dao co quan
chuyén mén thuoc UBND cép tinh.
- Chu tri bién soan, xay dung cac tai
liéu husng dan chuyén mén nghiép
vuy; t6 chirc tap huan chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoic phé bién kién
thac, kinh nghiém vé hoat dong
nghé nghiép thudc nganh, linh vuc
gido duc nghé nghiép cua don vi
theo phan cong cuia lanh dao co quan
chuyén mén thuoc UBND cép tinh.

- Dy thao duoc phé
duyét va trinh cap
c6 tham quyén ban
hanh.

- Dy thao duogc xay
dung va ban hanh.

T6 chire thuc hién

2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an theo chtrc nang, nhiém vu
cia nganh, linh vuc gido duc nghé
nghiép; to chic trién khai thuc hién
theo quy dinh cua phép luat.

- Xay dyng, chi dao va don dbc trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cta don vi.

Ké hoach, du 4an, dé
an duoc phé duyét,
trién khai theo diing
ké hoach cong tac
va nhiém vu duogc
giao cua Nha
treong.

2.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham dinh cac dé an cap co so linh
vuc giao duc nghé nghiép thuoc
trach nhiém cua don vi.

B4do céo két qua
tham dinh dugc phé
duyét va duoc cip
c6 tham quyén
thdng qua.

2.3

Tham gia giang
day

Tham gia giang day trinh d6 cao
dang, trung cap, so cip theo phan
cong.

Pam bao du s6 gio
duoc giao theo quy
dinh
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Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu A _ " hoan thanh cong
Yyt Cong viéc cu the P
mang cong viéc viee
Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va
caci con% _trlnr)_nghn\en Cu’_uA khoa hocz P& 4n duoc thong
A nham doi méi, hoan thién co ché . :
Nghién ctru xay e - i . | qua, nghiém thu va
. <x.~: | Quanly, ndng cao hiéu lyc, hi¢u qua |
2.4 | dung cac de tali, - . I .| ap dung trong thuc
X 2 thuc hién duong loi, chinh sach cua | .x S
deé an ; A toiar ., x| tien mang lai hiéu
bang va phap luat ciaa Nha nudc ve Ua
linh vuc giao duc nghé nghiép thuoc qua.
trach nhiém cua don vi.
- Tham du céac cudc hop lién quan \ i
Thuc hién dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va T:a;m l;jut d?y du\’
2.5 | nhiém vy chung, | ngoai don vi theo phan cong. C ua_rl ! al, Ieu_\!a
hoi .hop - Chu tri, tham du céc cudc hop d y kien p‘hat bieu
LT U, thattt du 0L TI0p €O | theg yau cAu.
vi theo quy dinh.
o Sap Xep, ,bo tri, Su dung dafl.h 8191 Bao cdo, théng ké
Quan ly vién | khen thuong, ky luat doi véi vien | 7 " 2T
2.6 \ , : ) .| vé cOng tac to chuc
chuc chure trong don vi theo quy dinhcua | | .
A can bo.
phap luat.
CoOng viéc, nhiém
- Phdi hop véi cac co quan to chiic | vu duoc giao thong
c6 lién quan & Trung wong va dia = sudt, tao dugc moi
phuong veé vé linh vuc gidao duc nghé | quan hé céng tac
. nghiép thuoc trach nhiém cua don | tich cuc theo dung
27 | Phoi hop thuc | y; quy ché, quy dinh
hign phdi hop cong tac.
Hoat dong cua don
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi | vi dugc trién khai
cac vién chuc trong don vi. nhip nhang, dung
tien do.
3| Quan Iy tai san QUan ly va sur dung tai san cta don Th}rc h|¢q the(? quy
VI. che, quy dinh cua B
4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan chuyén mén thuéc UBND

tinh giao.

3. C4c méi quan hé trong cdng viéc

3.1. Bén trong
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Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét Quan ly truc tiep

Ciac don vi phéi hep

két qua béi chinh

- Pho Hiéu trudng; - Céc don vi thuoc UBND
- Trudng phong, pho trusng | tinh lién quan truc tiép den

Chu tich UBND tinh phong, khoa, trung tam thugc | €Ong viéc chuyén mon

Hoi dong truong Truong; dugc giao;
- C4c vién chuc va nguoi lao | - Pang uy;
dong thuoc Truong. - Ho1 dong truong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢ quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan cua Bo, ban, nganh, dia phuong | Lién quan dén chuy@&n mon, nghiép
¢ lién quan den cong tac chuyén mon. vu Vvé to chuc theo chiic nang cua

don vi va nhiém vu do cap trén giao

- Céc co quan, don vi thuéc co quan chuyén | Lién quan dén chuy@n mdn, nghiép

mon thudéc UBND tinh. vu theo chirc nang ctia don vi va
- Céc don vi ¢6 lién quan dén cong tac chuyén | nhiém vu do cap trén giao
mon.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.
3 | Puoccung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuac trong pham vi nhiém
vu duoc giao.
4, | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xéac thuc caa thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 Thuc hién viéc quan ly, sir dung vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh phap

luat va phan cap céng tac to chac can bo.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tét nghiép Thac sy tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh
K¥ thuat co khi dong luc, Ky thuat dién - Bién tir, Quan ly Giao
duc, Cong nghé ché tao may, K¥ thuat...hoic nganh, chuyén
nganh khac phil hop vai yéu cau vi tri viéc 1am.

Ly luan chinh tri: C6 bang tét nghiép cao cap ly luan chinh tri
hoac bing cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh hoic c6 giay xac
nhan trinh d¢ 1y luan chinh tri trong dwong cao cap Iy luan chinh
tri ciia co quan c6 tham quyen.

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién chinh hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép giang vién gido duc nghé nghiép.

iﬁ;ﬁgiﬁ - Chiing chi bdi dudng 1anh dao, quan ly cdp So va tuong duong.
- CO k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
K\mh rlghlc;[n - Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, caa Tinh uy
(thanh tich cong s , A 4ia 21 1y
t4c) va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua Nha truong.

- Tinh than trach nhi¢m cao voi cong viéc véi tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Nha
treong.

- C6 kha niang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua Nha truong.

- Hiéu biét vé chuy@n mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cta Nha truong.

5.2. Céc nang luc
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Nhom nang lyc

Tén nang luc Ca

=
>

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xir

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thdng tin co ban

Wwlw oo |lo|or| o=

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,

nghi quyét, vin ban quy pham phap luat 4
- Kha nang huéng dan thuc hién chu truong, nghi 5
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhomnang lw¢ =\ a0 8 chitc, trién khai, thuc hign chi truong,

chuyén mon : O A 5

nghi quyét, van ban quy pham phap luat
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé 4n ctia cac cap 5
- Kha ning phdi hop thyc hién cc cha truong, nghi 5
quyét, van ban quy pham phép luat
- Tu duy chién lugc 4
- Quan ly sy thay doi 3

Nhom nang lyc "o 0 vét dinh 3

quan ly .

- Quan ly nguon luc 3
- Phét trién nhan vién 3

Tén VTVL: Ph6 Higu truéng

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-LDQL-04

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cbng
viéc lién quan

Vin ban cia Dang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat
ddng nghé nghiép cia Nha truong.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé nghiép
va hoat dong nghé nghiép caa Trudng.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua Truong.

- Céc vian ban quy dinh vé chuy@n mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép caa Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Ph6 Hiéu trudng 1a nguoi gidp Hiéu truong quan 1y, diéu hanh mot sé linh vuc

cong tac thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Trudng va chiu trach nhiém trudc
Ho61 dong Truong, trude Hiéu trudng ve linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

T MﬁngAcc‘)ng Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Vviéc o
- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, van ban
quy pham phép luat, cac chu
trrong, chinh sach vé giao duc
ngrje nghlcquua_Tru’ong theo sy | Dy thio duoc phé
phan cong cua Hiéu truong. e x e SO
A R N | duyét va trinh cap co
1 Tham muy xay -"!'ha_lm giabién s0an, xay d}rng CaC | thim quyén ban hanh.
dung van ban | tai liéu huéng dan chuyén moén w )
= O Z ~_ | - Du thao duoc xay
nghiép vu; to chuc tap huan chuyén \ .
X or A 4o . .~ | Oung vaban hanh.
de, boi dudong nghiép vu hoac pho
bién kién thuc, kinh nghiém vé
hoat dong nghé nghiép thudc trach
nhiém cua Truong theo sy phan
cong cua Hiéu truong.
2 | T6 chac thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach,
du an, dé an cua Truong va t0 | K& hoach xay dung
chuc thyc hién theo phan cong | dugc phé duyét, thuc
o1 Xay dung ké | cua Hiéu truong. hién ké hoach theo
| hoach - Xay dung va thuc hién ké hoach | dung ké hoach cong
cong tac nam, quy, thang, tuan | tac cia Truong va
ctia Truong theo phan cong caa | nhiém vu duoc giao.
Hiéu truong va cua cd nhan.
— Tham gia giang day chuyén mén = Bam bao du so gio
g | Thamgiagiang | 4oy i pissy hé Cao dang va | dugc giao theo quy
day % An A -
Trung cap theo phan cong. dinh
S\'UE Hléu A’tru:A("mg 9”51;1 ly dhi‘?u Hoan thanh nhiém wvu,
ouin 1y, didu an m(i)lt.;so cbng tac} urci)cc uc cong viée duoc giao
2.3 Y nang, mhieM vy, qUyen han cua - 4q.0 quy trinh, bao

hanh

Nha truong theo phan cbéng va
cac cong viéc theo uy quyeén cua

Hiéu truéng khi Hiéu truong

dam tién do, chat
lugng.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

ving mit

2.4

Nghién ctru xay
dung cac de tai,
dé an

Tham gia nghién ctu dé tai, dé an
va cac cong trinh nghién cuu
khoa hoc vé linh vuc gido duc
nghé nghiép thudc trach nhiém
cia co quan chuyén mon thugc
UBND tinh, cia Nha truong do
Hiéu trudng phan cong.

Dé an duoc thdng qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyc tién mang
lai hiéu qua.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du cac cugc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai Truong theo phan cong.
- Tham du cac cudoc hop Nha
trurong theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&U Ccau.

2.6

Bé4o céo, thdng
ke, dieu tra

Theo ddi, thu thap théng tin,
théng ké tong hop sb liéu lién
quan theo nhiém vu duogc phén
cong.

S6 liéu bao céo, thong
ké day du, kip thoi

2.7

Phdi hop thuc
hién

- Phéi hop Véi cac co quan to
chuc c6 lién quan ¢ Trung uwong
va dia phuong vé vé linh vyuc hoat
dong nghé nghiép thuoc trach
nhiém caa don vi theo phan céng
cua Hiéu truong.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duwgc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop coéng
tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc
vai Ban Giam hiéu va cac thanh
vién trong Truong.

Hoat dong cua don vi
tricn khai dung tién
do.

Cac nhiém vu
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu trudng, Lanh dao co quan
chuyén moén thugoc UBND tinh
giao.

Té chic thuc hién
nhiém vu bao dam tién
d6, chat luong cong
viéc. Thuc hién ché do
bao cao va&i Hiéu
truong theo quy ché
lam viéc.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
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3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi

Quan ly truc tiép phéi hep chinh

- Lanh dao co quan chuyén
moén thuéc UBND tinh, 4 .

e k. . Céc pho Hiéu truéng (Eac ph‘?”g' Khoa, trung
- Hoi dong truong tam thudc truong

- Hiéu truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Lién quan dén chuyén mdn, nghiép
vu V€ to chuc theo chirc nang cua
Truong va nhiém vu do cap trén giao

Cac co quan c6 lién quan dén cbng tac
chuyé&n mon.

- Cac co quan, don vi thudc co quan chuyén
mon thuoc UBND cap tinh.

- Céac don vi c6 lién quan dén cong tac
chuyé&n mon.

Lién quan dén chuyén mon, nghiép
vu theo chic ning cua Truong va
nhiém vu do cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mdn, nghiép vu:

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén caa Nha truong.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc caa thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

Thuc hién viéc quan ly, stir dung vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh phap

1 e N LA £ 2R Ao oA A
luat va phan cap cong tac t6 chac can bo.
5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh do
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tra 18n (dbi vai phd hiéu truang phu
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Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

trach dao tao c6 trinh do thac si tré 1én) vai nganh hoac chuyén
nganh dao tao Co khi Khi dong luc, cdng nghé ky thuat dién,
tam ly giao duc, co khi, K¥ thuat co khi dong luc, K¥ thuat dién
- bién tar, Quan ly Gi4o duc, Cong nghé ché tao may, Ky thuat
....hodc nganh, chuyén nganh khéac pht hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Bang, phap luat cua Nha
nudc, caa Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan 1anh dao quan ly.

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién tré 1&n hodc chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh
nghé nghiép giang vién gido duc nghé nghiép twong ang.

iﬁ;ﬁginh%’ - C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va toi thiéu su
dung duoc ngoai ngit trong duong bac 2 (riéng pho hiéu trudéng phu
trach dao tao st dung duoc ngoai nglr tuong duong bac 3) Khung
ning luc ngoai ngir Viét Nam theo y8u cau cua vi tri viéc lam.
(tklfé:rr::: 322 'gg;g - Theo quy dinh gﬁgﬂf)éng,?phép luat cua Nha,nu’é’c, caa Tinh uy
tac va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cang viéc voi tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac ...

CAac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu cua Nha
truong.

- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, d& 4n thudc linh vuc chuyén mdn caa Nha trudng.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc gido duc nghé
nghiép cua Truong.

5.2. Cac nang luc
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Nhom nang lyc Tén nang luc C;f})p
Pao dtc va ban linh 3
T chie thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang luc - ;. tiép ung xir 3

chung .

Quan hé phoi hop 4
Str dung cdng nghé thong tin 2-3
Str dung ngoai ngtr 2-3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chua truong, nghi 3

quyét

Kha nang hudng dan thuc hién cha truong, nghi quyét 3

Nhém nang luc = ning kiém tra thuc hi¢n chi truong, nghi quyét

chuyén mon 7 -
Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua
cac cap

Kha nang phéi hop thyc hién cac chu truong, nghi quyét

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc Ra quyét dinh

quan ly :
Quan ly nguon luc

NN NN W W

Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: TCPDKTCN-
Tén VTVL: Truéng phong va twong dwong | LPQL-05

Ngay bit dau thuc hién:

Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va
hoat d6ng nghé nghiép cua Nha truong.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vyc giéo duc nghé nghiép
Quy trinh cdng | Vva hoat dong nghé nghi¢p ctia Truong.

viéc lién quan - C4c van ban quan Iy nha nudc linh vuc hoat ddng nghé nghiép
cua Truong.

- Cac van ban quy dinh vé chuy&n mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép caa Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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Tham muu, d& xuat va to chac trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén theo
phan céng; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

Tiéu chi danh gia

i Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
- Tham gia nghién ctru, gop y
xay dung, hoan thién thé ché,
co ché, chinh sach thudc linh
vuc theo nhiém vu dugc Hiéu
. . truong phan cfong. . bam bao quy trinh
Tham gia xay | - Tham gia xay dung ké hoach | . L ,
e A .2 A S - cong tac va theo dung
1 d}.l’ng vin ban vé trlcip khai va tokch}xc thue h|¢ﬂn Ké hoach V& tién do,
linh vuc dugC chién luge, dé an, ché do, % A
A A ) . X e 2 | chat luong theo phéan
phan cong chinh sach vé linh vuc ngh¢ cong
nghiép theo quy dinh cua
Chinh pht, huéng dan cua co
guan chuyén mon thudc
UBND tinh theo phan cong
cua Hiéu trudng.
- Tham gia x@y dung, hudng
dan trién khai cong tac chuyén | - Noi dung tham gia
mdn, nghiép vu cho cp dudi | dugc hoan thanh theo
theo phan céng. dung tién d6 ké hoach,
Huong dan giang | - Tham gia giang day chuyén = chat luong theo yéu
2 | day chuyén mén, | mén ddi véi HSSV hé Cao | cau.
nghiép vu dang va Trung cap theo phan | - Pugc co quan té chirc
cong l6p dao tao, bdi dudng
- Tham gia huéng dan nghiép = ddnh gid hoan thanh
vu cho cac don vi khac theo | cong viéc giang day
phén cong cua Hiéu trudéng
3 | To chuc thyc hién
Ké hoach dugc xay
Xay dung va thuc hién ké dung trén co so noi
Xay dung ké | hoach cong tic niam, quy, = dung ké hoach cong tac
3.1 . X \ LT , \ \
hoach thang, tuan cua phong quan ly | cuaa Truong va dugc
va cua ca nhan. thuc hién theo dung
tién do
3.2 | Nghién ctu xay = Tham gia xay dung cac dé tai, | Phan noi dung tham gia
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TT

Cac cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

dung cac dé tai,
dé an, du an va
cong tac nghiép
vu lién quan

dé an, du an, céc tai liéu nghiép
vu Vé linh vuc hoat dong giéo
duc nghé nghiép theo su phan
cong cua Hiéu trudng

dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri
giao

3.3

Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
bao céo, thong ké

Tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuy&n mén nghiép vu vé linh
vuc gido duc nghé nghiép; xay
dung béo céo, théng ké, quan
Iy hé so luu trix, thuc hién quy
trinh nghiép vu quan Iy vé linh
vuc gido duc nghé nghiép

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luwong, hiéu qua
cong Viéc

3.4

Thuc hién céac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén
¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

- Tham du cac cudc hop
phong, hop Truong theo quy
dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bieu theo yéu cau.

3.5

Phéi hop cong
tac

Phdi hop voi cac thanh vién
trong phong va cac thanh vién
trong truong thuc hién nhiém
Vu

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Quan ly, diéu

hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra,
giam sat viéc thuc hién nhiém
Vu cua cac vién chuec theo trach
nhiém quan ly cap phong; danh
gia, béo céo két qua thyc hién
nhiém vu duoc giao va chiu
trach nhiém truéc Ban giam
hidu; dé xuat ké hoach, chu
trwong, bién phap diéu chinh.

Vian ban bdo céo két
qua kiém tra, danh gia
va c6 d& xuat kip thoi:
dung ké hoach, duoc
cap tham quyén phé
duyét xur ly

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
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3.1 Bén trong

Pwoc quan ly truc

tiép va kiém duyét | Quan ly truc tiép Cic don vi phdi hep chinh

két qua béi

Pho truéng phong

L . | Cac Phong, khoa, trung tam lién
Céac vién chuc va g g

Lanh dao Trudng Gl de quan truc tiép dén cong viéc va
nguot 16 doNg | ohyan mon nghicp vu dugc giao
thuoc phong.

3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac don vi thudc co quan chuyén moén | ~ Tham gja cac cuoc hop co lien quan.
thugc UBND tinh, cac don vi thuoc = - Cung cap cac thong tin theo phan cong.
cac By, nganh khac, cac to chirc doan | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thé co lién quan dén linh vuc hoat | thuc hién cong viéc chuyén mon.

dong nghé nghiép. - Thuc hién cac béo cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

Céc co quan ¢6 lién quan dén cong tac | thuc hién cong viéc quan ly.
chuyén mon - Phéi hop xay dung cac vin ban quan ly

cta co quan va huéng dan viéc thuc hien.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mon, nghiép vu:
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Tham giay kién vé cac viéc chuy&n mén caa Truong.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi
nhiém vu duoc giao.
, | Duocyeu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 Thuc hién viéc quan ly, stir dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan céng

cua Hiéu trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n (riéng trudng phong Pao tao
tét nghiép thac si tré 18n) véi nganh hoic chuyén nganh dao tao:
+ May tinh, Céng nghé thong tin; Su pham K¥ thuat; Quan tri
kinh doanh, Quan tri van phong, K& toan; Pién tir vién thong,
Cong nghé ki thuat dién, dién tir va vién thong, Dién khi hoa
cung cap dién, Bién tir vién théng, Co khi ché tao may, Tin hoc
quan ly; Cong ngh¢ dét, May; Du lich, Khach san nha hang; Céng
trinh thuy loi, Ké toan doanh nghiép, Tiéng Anh, Béo chi,

+ Hogc nganh, chuyén nganh khéc phl hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha
nudéc, cta Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan 1anh dao quan ly

Bbi dudng,
chung chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic chieng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
giang vién gio duc nghé nghiép.

- Ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va toi thiéu st
dung dugc ngoai nglr twrong duong bac 2 (riéng truong phong
dao tao su dung duoc ngoai ngir trong duong bac 3) Khung nang
luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich CT)

- Theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nudc, caa Tinh uy
va UBND tinh vé tiéu chuan 1anh dao quan ly

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vai cdng viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- Pham chat khac ...

CAac yéu cau
khac

- C6 kha nang, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
Truong, cua phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Truong, phong.

- Hiéu biét vé chuy&n mén, nghiép vu linh vuc gido duc nghé
nghiép cua Truong, cua phong.
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5.2. Cac nang luc

Nhom ning lyc Tén nang luc Cap d6
Dao duc va ban linh 5
T chirc thuc hién cong viéc 4
KY¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 4

Nhom nang luc oz, )
Glao tiép ung X 4

chung :

Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin co ban 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 4
nghi quyét, van ban quy pham phap luat
Kha ning huéng dan thyc hién chi truong, nghi 4
guyét, van ban quy pham phap luat

Nhomnang lu¢ -\ 20 44 chirc, trién khai, thuc hién chit truong,

chuyén mén . Ze < 12 A 4

nghi quyét, van ban quy pham phap luat
Kha nang thim dinh céc vin ban, dé an ctia cac cap 4
Kha ning phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi 3
quyét, van ban quy pham phap luat
Tu duy chién luoc 4
Quan ly su thay doi 3

Nhom nang ¢ | R quyét dinh 3

quan ly .

Quan ly nguon luc 3
Phét trién nhan vién 3

Tén VTVL: Phé Truong phong | Ma VTVL: TCDKTCN-LDQL-06

va twong duwong

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong
viéc lién quan

Vin ban cta Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat

dong nghé nghiép cia Nha truong.

- Vian ban quy pham phép luat vé linh vuc gido duc nghé nghiép

va hoat dong nghé nghiép cua Truong.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuy&n mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép caa Truong
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuit va td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu chuyén mon

theo phan céng va chiu trach nhiém trude trudng phong, trudng khoa, giam dbc trung
tam vé cong tac dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT ) _ ) _ . hoan thanh nhiém
Mang cong viéc Cong viéc cu thé vu
Tham gia nghién ctu, gop y xay \ \ -
. . N : | Bam bao quy trinh
Tham gia xay | dung, hoan thién thé che, co che, | . . :
a2 A o N 9 cong tac va theo
dung van ban ve¢ | chinh sach thugc Iinh vuc gido duc , £ A
1 A . . dang k& hoach veé
linh vuc duwoc | nghé nghiép theo nhiém vu duoc | .z .. X
N > . . tien d9, chat luong
phan cong Lanh dao Truong va lanh dao A A
. A N theo phan cong
phong, khoa, trung tdm phéan cong.
- Tham gia giang day chuy&n mon
dbi voi HSSV hé Cao dang va N&i dung th .
) .. Trung cap theo phan cong. ol ung\ am \gla
Hudng dan, giang H 2 YAy d huong da duoc hoan thanh
2 | day chuyén mén, | = arl?hg_la )A(ay u’ng,h u’?ng Aan theo dung tién do ké
nghiép vu tr'ehrl al cr?nggtacilc,y%en mﬁp’ hoach, chat luong
nghiép vu cho cap dudi theo phan | o v, gy
cong cua Lanh dao Truong va
lanh dao phong, khoa, trung tam.
3 | Té chuc thuc hién
Ké hoach duoc xay
Xay dung va thuc hién ké hoach | dung trén co sd ndi
31 Xay dung ké | cong tic nim, quy, thang, tuan = dung ké hoach cong
" | hoach cua phong quan ly theo phan céng | tdc cua don vi va
va cua ca nhan. duoc thuc hién theo
ding tién do
Nghién cau xay | Tham gia xay dung cac dé tai, d& | Phan noi dung tham
dung cac dé tai, | &n,duan, cac tai liéu nghiép vuvé | gia duoc hoan thanh
3.2 | d& &n, dy an va | linh vuc hoat ddng nghé nghiép | theo dung ké hoach,
cébng tac nghiép | theo su phén cbng cua Lanh dao | chat lugng do nguoi
vu lién quan Nha truong. chu tri giao
.., | Tham gia t6 chtc trién khai thuc | Dam bao quy trinh
Thuc hién cac | .. > A N o . :
A ~_ | hién cac hoat dong chuyén mén | cong tac va theo
hoat dong chuyén . L . , . A
3.3 A - nghiép vu vé linh vuc hoat dong | dang ké hoach vé
mon, nghiép vu, A o . A en LA
L X ~ | nghé nghiép; xay dung béo céo, | tién do, chat luong,
béo cao, thong ké 2 A A A - Y A .
thong ké theo phan céng. hiéu qua cong viéc




27

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT . . . hoan thanh nhiém
Mang cong viéc Cong viéc cu the Vi
- Tham du cac cudc hop lién quan
. .| dén linh vyc chuyén mén ¢ trong | Tham du day du,
Thuc hién cac \ . A A PO
- va ngoai co quan theo phan cong. | chuan bi tai liéu va
3.4 | nhiém vu chung, , N . P
hoi hop - Tham dy cac cudc hop phong, | ¥ kién phat bicu
o khoa, trung tdm, hop Truong theo | theo yéu cau.
phan cong.
- Phéi hop véi cac phong, khoa,
trung tdm trong Truong; véi cac . ) :
& 2 g , g Cong viéc, nhiém
co quan to chic cua dia phuong ) .
\ L 1ia - | vu duoc giao thong
va cac co quan co lién quan & 5t tao d o
35 | Phéi hop cing t4 Trung wong vé linh vuc gido duc suot, ﬁ? uoc n:?'
' OINEP CONGIAC ' hgna nghiep theo phan cong caa | dUan Ne cong tac
~ . tich cuc theo dung
Lanh dao don vi. quy ché dinh
e . ~ ;s ¢, quy dl
- ,Phol‘ hop .YOI Ban Lar‘lh dao va ohéi hop cong tAc.
cac thanh vién trong phong, trong
don vi thuc hién nhiém vu.
Phan cbng, quan ly, kiém tra, = Vinban bao céo két
4 Quan ly, diéu | gidm sat viéc thuc hién nhiém vu | qua Kiém tra, danh
hanh cua cac vién chuc theo phan céng | gia va c6 dé xuat
trach nhiém caa Truong phong. Kip thoi
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Truong va lanh dao phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi
phéi hep chinh

Truong phong va tuong

duong

Vién chuc, nguoi lao
doéng thuoc phong va
tuong duong

Cac
tam

phong, khoa, trung
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Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac don vi thudc co quan chuyén moén
thuoc UBND tinh, cac don vi thuoc
cac Bo, nganh khac, c4c t6 chic doan
thé c6 lién quan dén linh vuc cong tc.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac théng tin theo phan cong.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

Céc co quan c6 lién quan dén cong tac
chuyén mon

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
ctia co quan va huéng dan viéc thuc hién
theo phan cong

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong va

42 tuong duong

43 Puoccung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
"~ | pham vi nhiém vu dugc giao.

44 | Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua théng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Buogc tham gia cac cuoc hop lién quan theo phan cong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Y&u ciu cy thé

C6 bing tot nghiép dai hoc trg 1&n voi nganh hodc chuyén
nganh dao tao: Néng nghiép, Ké toan, Co khi ché tao may, Tin
hoc quan Iy, Bao quan ché bién ndng san, Céng nghé Ky thuat
co khi, Ky thuat Bién - Bién tir, Su pham Ky thuat, Tu dong
hod, Cong nghé Han, Co khi dong luc, Dién khi hoa cung cap

Trinh d ddo tao = dién, Pién tur vién thdng, Cong nghé May, Vin hod du lich,

Thi y, My thuat cong nghiép diéu khac, Quan tri kinh doanh,
Ngit van, Tiéng Anh, Co khi, K& toan doanh nghiép hoic
nganh, chuyén nganh khac pht hop véi yéu cau vj tri viéc 1am

Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha
nuéc, Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao, quan ly
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

- Chang chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hoic ching chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép giang vién gido duc nghé nghiép.

Bbi dudng, - Chuting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
chung chi duong.
- C6 ky nang sur dung c6ng nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
Kinh nghiém Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc ¢o lién quan

(thanh tich CT)

tr du 2 nam tro Ién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao vdi cdng viée voi tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

- Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém vy cua
Truong, cua Phong.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon caa Trudng, cia Phong.
- Hiéu biét vé& chuy@n mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cta Truong.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
-

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chwe thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xir

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cbng nghé thong tin

NN P W W W |w|T

- Str dung ngoai ngir




30

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 5
nghi quyeét
- Kha ning huéng dan thuc hién cha truong, nghi )
quyet

Nhom nang luc |-\ p. nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 2

chuyén mon : :

- Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an 5
cua cac cap
- Kha ning phdi hop thuc hién cac cha truong, nghi 5
quyet
- Tu duy chién lugc 2
- Quan ly sy thay doi 2

Nhomnang ¢ = o o vé dinh 2

quan ly .

- Quan ly nguon luc 2
- Phét trién nhan vién 2

II. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-NNCN-

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé | o1

nghiép chinh (hang I1)

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh
cong viéc
lién quan

- Vin ban cua Bang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va hoat
dong nghé nghiép ctia Nha truong.

- Van ban quy pham phap luat vé& linh vuc gido duc nghé nghiép va
hoat d6ng nghé nghiép cua Trudng.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong trinh dao tao
cac trinh d6, dao tao lién thong, lién két dao tao linh vuc hoat dong
nghé nghiép cta Truong.

- Céc vian ban quy dinh vé chuy&n mén, nghiép vy, tiéu chuan chirc
danh, chuan chuy&n mén, nghiép vu, ché d6 1am viéc,... cua nha
gi4o gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giang Vvién

gido duc nghé nghiép chinh thuc hién tét, dam bao chat lugng

nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ciu khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido
trinh dao tao; nam bat dugc dinh hudéng phat trien caa Nha truong dé van dung vao
cbng tac giang day, quan ly.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi
. danh gia
" Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh
mang congviéc cong viéc
- Giang day ly thuyét hoac vira day ly
thuyét vira day thuc hanh tir trinh d6 so
cap dén trinh d,(f) cao dfmg;, danh gia két Giang day du
qua hoc tap, ket qua thi tot nghiép cua | dinh muc gio
nguoi hoc; giang  theo
1 | Giang day - Huéng dan nguoi hoc 1am chuyén dé, quy dinh vé
khoa luan tét nghiép, thuc hién nhigmvu | ché  do lam
khoa hoc va cong nghé; huéng dan thyc | viéc cia nha
tap, thuc tap két hop voi lao dong san = gido GDNN
XUAL; luyén thi cho nguoi hoc tham gia
ky thi tay nghé cac cap
- Hoc tap, boi dudng chuan héa, boi | Tham gia
dudng nang cao; thyc tap tai doanh | hoic t6 chuc
nghiép hodc co quan chuyén mén; du @ bdi  dudng
, | Hoc tap, boi | gid, trao doi kinh nghiém giang day; bdi | theo dung ké
dudng dudng, phat triécn d6i ngii giao vién, hoach duoc
giang vién theo yéu cau phét trién chuyén | giao, dap ung
mon, nghiép vu cta bd mon, khoa, co s | chat  lwong
gido duc nghé nghiép; theo yéu cau
- Chu tri hoic tham gia t6 chirc cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu trong bo
mon, khoa, co s& gido duc nghé nghiép;
- Chu tri hoac tham gia bién soan hoac o
tham dinh céc chuong trinh, gido trinh, Chu tri hOE._lC
tai licu tham khao phuc vu giang day;  em  gia
thiét k&, cai tién, ché tao phuong tign day | NIMEN  cau
. " hoc, trang thiét bi day hoc, xay dung va Knoa  hoc,
Nghien cud quan ly phong hoc chuyén mén; phat trien
khoa hoc, phat DT . . e chuong
3 tridn chuone | Chu tri hodc tham gia thyc hién nhiém trinh... theo
g A R . , .z yars
trinh vu khpa hoc va cong r)ghe hoac sang klel:l Ké hoach
cai tien ky thuat o cap co 0 tro Ién; to duoc gi.ao
chirc hoat dong tw van khoa hoc, chuyén duoc n ghiérr;
giao cong nghé¢; viet cac béq cao khoa thu  dat yéu
hoc, trao doi kinh nghiém vé gido duc cAu

nghé nghiép trong va ngoai nudc;
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Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi
danh gia
TT ie . . .
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh
mang céngviéc cong viéc
) ' |- Tham gia cong tac\ qUan_[y, cong tatq: Tich cuc tham
Cong tac quan | bang, phong thuc hanh, giao vién chu | .~ .
4 , . a2 L .| gia cbng tac
ly nhiém, doan thé va cac cong tac xa hoi 1o
khéc quan 1y
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép | Cac don vi phéi hep chinh

Ban gidm hiéu, Trudng
Khoa chuyén mén

Céc phong, khoa, trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phéi hop, lién két | Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh,
dao tao lien két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mdn, nghiép vu:

1 Chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc giang day, nghién ctu khoa
hoc

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia Khoa

3 | Puoccung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh caa Khoa trong pham vi nhiém
vu dugc giao
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do Xac thyc caa thong tin

4 | phuc vu cho nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctu khoa hoc,
quan ly (néu co)

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s6 GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bo, cong chuc, vién chic:

1 | Chua ddng trong cong tac xay dung ké hoach, to chic dao tao cua bo mon.

5 Quan ly, huéng dan nha gido chic danh hang 11, IV cia Khoa, co sé trong

cong tac giang day, bdi dudng nha gido, huéng dan nghién ctu khoa hoc...
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5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhéom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao
tao

1. Giang day nganh hoac chuyén nganh: Bién tu; DBién cong
nghiép, Bién khi hoé; Ky thuat dién; Cung cap dién,cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Ky thuat bién tu, Bién khi hod mo, Quan
ly khoa hoc cdng nghé, Tu dong hod, K¥ thuat dién, Ky thuat diéu
khién va tu dong hoa,...hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac
phU hop Vi yéu cau vi tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thue hanh ¢6 bang cir nhan
tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao: Hé thong dién, Pién
khi hod va cung cap dién, Cong nghé K¥ thuat dién - Bién ti, Cong
nghé k¥ thuat diéu khién va ty dong hod, Cong nghé tu dong, Bién
tir vién thong, Dién khi hda mo, Su pham k§ thuat dién, Su pham
ky thuat cong nghiép, Ky thuat dién, Tu dong hod, Ky thuat Bién
- bién tir, Quan ly khoa hoc céng nghg, K§ thuat vién thong, Dién
khi hoda mo, Ky thuat diéu khién va tu dong hoa hoic nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop yéu cau vi tri viéc lam dam
nhan va cé ching chi dap tng tiéu chuan vé ky nang nghé dé day
thuc hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén,
nghiép vu cia nha gido gido duc nghé nghiép

2. Giang day chuyén nganh Nhiét lanh; May lanh va diéu hoa
khdng khi, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 18n véi nganh hozc chuyén
nganh dao tao: Bién khi hoa mo, Quan ly khoa hoc cong nghé, tu dong
hod, ki thuat dién, Ky thuat diéu khién va tu dong hod.... hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khéc phil hop vai yau cau vi tri viéc 1am

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao: Hé thong
dién, Bién khi hoa va cung cap dién, Cong nghé Ky thuat dién -
Pién ta, Cong nghé ki thuat diéu khién va tu dong hoa, Cong
nghé tu dong, Pién tir vién thong, Dién khi héa md, Su pham ki
thuat dién, Su pham k¥ thuat cong nghiép, K¥ thuat dién, Tu dong
hod, Ky thuat bién - Bién tr, Quan ly khoa hoc céng ngh¢, Ky
thuat vién thong, Bién khi hod mo, Ky thuat diéu khién va ty dong
hod...hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai yéu
cau vj tri viéc 1am va c6 chiing chi dap tng tiéu chuan k¥ ning
nghé dé day thyc hanh trinh d cao dang theo quy dinh chuan vé
chuy&n mdn, nghiép vu cua nha giéo giao duc nghé nghiép.




34

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

3. Giang day chuyén nganh Vién thong, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si trd 18n véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: K¥ thuat dién, dién tar vién thong, Dién
khi hoa mo, Quan ly khoa hoc cong nghé¢, tu dong hod, ky thuat
dién, K§ thuat vién thong... hoic nganh, chuyén nganh dao tao
khac phl hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tré 1€n véi nganh hoac chuyén nganh dao tao: Ky thuat dién,
dién tir vién thong, Hé thdng dién, Bién khi hoé va cung cap dién,
Cong nghé Ky thuat dién - Dién tir, Cong nghé ky thuat diéu
khién va tuy dong hoa, Cong nghé tu dong, Pién tir vién thong,
bién khi hoa mo, Su pham k¥ thuat dién, Su pham k¥ thuat cong
nghiép, Ky thuat dién, Tu dong hoa, Ky thuat bién - bién tu,
Quan ly khoa hoc cong ngh¢, K§¥ thuat vién thong, Dién khi hoa
mo...hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc 1am va cé chang chi dap tng tiéu chuan ky nang
nghé dé day thuc hanh trinh do cao dang theo quy dinh chuan vé
chuy&n mén, nghiép vu ctua nha gi4o gi4o duc nghé nghiép

4. Giang day chuyén nganh: Cit got Kim loai; Céng nghé o t6:
Han, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1én véi nganh hoic
chuyén nganh dao tao: Ky thuat co khi va co ky thuat, Ky thuat co
khi, K thuat co khi dong lec,Cong nghé ché tao may, ki thuat diéu
khién tu dong hod, Ty dong hod, ky thuat co khi... hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khac phii hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tré 1€n vai nganh hodc chuyén nganh dao tao: Ky thuat, Ky
thuat co khi va co k¥ thuat, Cong nghé K¥ thuat co khi, Co khi
dong luc, Cong nghé han, Cong nghé ky thuat 6 t6, Cong nghé
ché tao may...hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phi hop
VéGi yéu cau vi tri viéc 1am va co chiing chi dap ang tiéu chuan ky
ning nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao ding theo quy dinh
chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha gido gido duc nghé
nghiép.

5. Giang day chuyén nganh Puc dat ddng My nghé, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Ky thuat co khi, K¥ thuat co khi dong luc,
K3 thuat diéu khién tu va dong hoa, Ky thuat tu dong hoa. .. hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai yéu cau vi tri viéc
lam
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh c6 bang cir nhan
tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao: Ky thuat, Ky thuat co
khi va co k¥ thuat, Cong nghé Ky thuat co khi, Co khi dong luc,
Cong nghé han, Cong nghé ky thuat 6 td, Cong nghé ché tao
may. ..hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac pht hop vai yéu cau
vi tri viéc 1am va c6 ching chi dap tng tiéu chuan ky nang nghé dé
day thuc hanh trinh d6 cao ding theo quy dinh chuan vé chuyén
mén, nghiép vu cua nha giéo gido duc nghé nghiép.

6. Giang day chuy@n nganh Stra chira thiét bi may, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét co bang thac si trd 1én voi nganh hoic
chuyén nganh dao tao: Ky thuat co khi, Ky thuat co khi dong luc, Ky
thuat diéu khién tu va dong hod, Ky thuat tw dong hoa. . .hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phii hop véi yéu cau vi tri viéc lam

- Giang vién vira day Iy thuyét vira day thuc hanh c6 bang cir nhan tré 18nvai
nganh, chuyén nganh dao tao: Cong nghé Ky thuat co khi, Co khi dong luc,
K§ thuat co khi, Cong nghé han, Cong ngh¢ ky thuat 0 t6, K thuat co khi
dong luc, Cong nghé ché tao may. ..hodc nganh, chuyén nganh dio tao
khéc phit hop v yéu cau vi tri viéc 1am va co ching chi dap tng tiéu chuan
k¥ nang nghé dé day thire hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh chuan vé
chuy@n mén, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé nghiép.

7. Giang day chuyén nganh: Céng ngh¢ thong tin; Ky thuat stra
chixa 1ap rap may tinh, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 18n véi nganh hozc chuyén
nganh dao tao: Cong nghé thong tin, Cong nghé may tinh, May tinh,
Quan ly khoa hoc cdng nghé, K¥ thuat bién-bién tu. .. hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khéc phil hop vai yéu cau vi tri viéc [am.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thyc hanh c6 bang cu
nhan tro 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao: Khoa hoc may
tinh, K¥ thuat bBién - bién tir, Cong nghé thdng tin, Tin hoc quan
ly, Tin hoc tng dung, Hé thdng tin quan Iy hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam va c6
chting chi dap ung tiéu chuan ky nang nghé dé day thuc hanh
trinh d cao dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu
ctia nha gi4o giao duc nghé nghiép

8. Giang day chuyén nganh May, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét cd bang thac si tré 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Cong nghé Dét, May, Cong nghé vat liéu
Dét may... hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
y&u cau vi tri viéc lam.
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- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tro 18nvai nganh hodc chuyén nganh dao tao: San xut, ché
bién soi, vai, gidy da, Cong nghé May, Cong nghé may va thoi
trang, May va thiét ké thoi trang...hoac nganh, chuyén nganh dao
tao khéac phu hop vai yéu cau vi tri viéc 1am va cé chiing chi dap
ng tiéu chuan k¥ niang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao dang
theo quy dinh chuan vé chuy&n mén, nghiép vu cta nha gido giao
duc nghé nghiép.

9. Giang day chuyén nganh Ké toan; Ké toan doanh nghiép, cu thé:
- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si trd 18n véi nganh hoac
chuy@n nganh dao tao: Quan tri kinh doanh, Ké toan, Kinh té, Tai
chinh ngan hang, Bao hiém. .. hoic nganh, chuyén nganh dao tao
khac phi hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tro 1€n vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Quan tri Kinh
doanh, Kinh té, Kinh doanh va quan ly, Ké toan doanh nghiép,
Ké toan - Kiém toan, Tai chinh ngan hang, Bao hiém...hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac pht hop vai yéu cau vi tri viéc
lam va c6 chuing chi dap Gng tiéu chuan ky nang nghé dé day thuc
hanh trinh do cao ding theo quy dinh chuan vé chuyén mén,
nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé nghiép.

10. Giang day chuyén nganh Ky thuat ché bién mon an; Nghiép
vu nha hang; L& tan; Hudng dan vién du lich, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Ché bién luong thuc, thuyc pham va db
uéng, Du lich; Khach san, nha hang...hoic nganh, chuyén nganh
dao tao khac phl hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thue hanh ¢6 bang ctr nhan
trd 1€n vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Quan tri kinh doanh,
K§ thuat ché bién mon an, Vian hoa du lich, Viét Nam hoc, Du lich
hoc, Cong nghé thuc pham, Quan tri khach san, Du lich; Khéch
san, nha hang...hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
véi yéu cau vi tri viéc 1am va cé chiing chi dap (ng tiéu chuan k§
ning nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh chuan
vé chuyén mon, nghiép vu cua nha gio gido duc nghé nghiép.
11. Giang day chuyén nganh Cham séc sac dep, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 18n véi nganh hoic
chuyén nganh dao tao: My thuat tao hinh, Tham m¥ ...hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phii hop véi yéu cau vi tri viéc lam.
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- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh c6 bang cir nhan
tro 1€n vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Y khoa, Cham soc
sic dep, Tham my...hoic nganh, chuyén nganh dao tao khéc phu
hop Véi yéu cau vi tri viéc 1am va c6 ching chi dap ung tiéu chuan
k§ ning nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao ding theo quy dinh
chuan vé chuy&n mdn, nghiép vu ctia nha giéo giéo duc nghé nghiép
12. Giang day chuyén nganh Chan nudi - Thi 'y, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1&n véi nganh hoic
chuyén nganh: Thay, sinh hoc, chan nu6i, bénh ly va chira bénh
vat nudi... hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vai
y8u Ccau vj tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thyc hanh cé bang cu
nhan tré 1€n vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Thu y, Bao
vé thuc vat, Chan nudi, Nudi trong thuy san...hoic nganh,
chuy@&n nganh dao tao khac phd hop véi yeu cau vi tri viéc 1am
va c6 chang chi dap ung tiéu chuan ki nang nghé dé day thuc
hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén,
nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé nghiép.

13. Giang day chuyén nganh Quan ly dat dai, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét co bang thac si trd 18n véi nganh hoic
chuyén nganh dao tao: Pét va dinh dudng cy trong, Quan 1y dat
dai, Quan Iy tai nguyén va Moi trudng, Khoa hoc dat. .. hodc nganh,
chuyén nganh dao tao khéac phii hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang ct
nhan tré 18n véi nganh hozc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc dat,
Quan li dat dai, tai nguyén moi truong, Ky thuat tric dia - ban do,
K$ thuat dia chat, Pia chat hoc, ...hoiac nganh, chuyén nganh
khac phU hop véi yéu cau vi tri viéc 1am va cd chiing chi dap tng
tiéu chuan k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh do cao dang theo
quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha giéo giéo duc
nghé nghiép.

14. Giang day chuyén nganh Trang trot bao vé thuc vat, cu thé:
-Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si trd 1én vaoi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Khoa hoc cay tréng, bao vé thyuc vat, nong
nghiép...hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
y&u cau vi tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tré 1€n vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nong nghiép,
Trong trot, bao vé thuc vat, Néng nghiép ky thuat cao...hoic
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nganh, chuy@n nganh dao tao khac phu hop vai yau cau vi tri viéc
lam va c6 chung chi dap Gng tiéu chuan ki nang nghé dé day thuc
hanh trinh do cao ding theo quy dinh chuan vé chuyén mén,
nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé nghiép.

15. Giang day chuyén nganh Cong nghé k¥ thuat ché bién va bao
quan ndng san; Céng nghé sinh hoc, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1n véi nganh hoic
chuyén nganh dao tao: Cong nghé thuc pham, Sinh hoc tng
dung,... hodc nganh, chuyén nganh khac pht hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao: Bao quan va
ché bién ndng san, trong trot, khoa hoc cay tréng, Sinh hoc tng
dung, Céng nghé rau hoa qua va canh quan...hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop vé&i yéu cau vi tri viéc 1am va c6
chung chi dap ung tiéu chuan ky nang nghé dé day thuc hanh
trinh d cao dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu
ctia nha gido gido duc nghé nghiép.

16. Giang day chuyén nganh xay dung va hoan thién cong trinh
thuy loi; Quan ly, khai thac cong trinh thuy loi, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét c6 bang thac si tro 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao:Ky thuat xay dung cong trinh thay, Ky
thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cap thoat nugc, Thiy vian hoc,
xay dung cong trinh thuy lgi...hoac nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thyc hanh cé bang cu
nhan tro 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao: Cong trinh
thuy loi, Thuy néng cai tao dat, Ky thuat cap thoat nudce, thuy vin
hoc hoidc nganh, chuy@n nganh dfao tao khéac phil hop véi yéu cau
vi tri viéc 1am va c6 chang chi dap ung tiéu chuan ky ning nghé
dé day thuc hanh trinh do cao dang theo quy dinh chuan vé
chuy&n mdn, nghiép vu cua nha giéo giao duc nghé nghiép.

17. Giang day chuyén nganh Diéu khic gd, cu thé:

- Giang vién day ly thuyét cd bang thac si tré 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Nghé thuat, My thuat...hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khéc phu hop vai yéu cau vi tri viéc lam.
- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cir nhan
tro 1én vai nganh hodc chuyén nganh dao tao: Nghé thuat, My
thuat. ..hozc nganh, chuy@n nganh dao tao khac phi hop véi yéu cau
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vi tri viéc 1am va c6 ching chi dap tng tiéu chuan ki niang nghé dé
day thyc hanh trinh d6 cao ddng theo quy dinh chuan vé chuyén man,
nghiép vu cta nha gido gido duc nghé nghiép.

18. Giang day chuyén nganh vin hoa co ban, cu thé:

- Giang vién day Iy thuyét c6 bang thac si tré 18n chuyén nganh
dao tao: Quan ly gido duc, Tam ly hoc, Ly luan va phuong phap
day hoc, Quan Iy hanh chinh gi4o duc, Béo chi va truyén thang,
Triét hoc; Khoa hoc gido duc; Vin hoc Viét nam Thé duc, thé
thao... hodc nganh, chuy@n nganh khac phd hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

- Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh cé bang cu
nhan tro 1én phu hop véi bo mén Gido duc Chinh tri, Phap luat,
Ngoai ngit, gido duc thé chat, gido duc qubc phong va an ninh,
hoic nganh khac phi hop y&u cau vi tri viéc 1am va c6 chang chi
dap ung tiéu chuan k§ ning nghé dé day thyuc hanh trinh do cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu caa nha giéo
giao duc nghé nghiép.

Bbi dudng,
chung chi

- B6i dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo
quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha giéo giéo duc
nghé nghiép.

- CO k¥ nang st dung céng nghé thong tin co ban hodac tuong
duong va Sur dung dugc ngoai nglr twong duong bac 3 Khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

- Kién thirc khac: C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gi4o duc nghé nghiép.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- Chu bién hoac tham gia bién soan 01 (mét) gido trinh hoac 01
(mat) sach chuyén khao hoic 02 (hai) chuong trinh dao tao, boi
dudng phi hop voi nganh, nghé duoc phan cong giang day da
Xuat ban;

- Pat giai ba tré 18n trong Hoi giang nha gi4o gido duc nghé
nghiép cap tinh, cap bo hodc Hoi giang gido vién day nghé cap
tinh, thanh phé truc thudc trung wong hoac Hai thi giéo vién day
gioi trung cap chuyén nghiép cap tinh, thanh phé truc thuoc trung
wong hoic chu tri hoic tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot)
dd dung, thiét bi day hoc dat giai ba tré 1&n trong Hoi thi thiét bi
day nghé tu 1am, Hoi thi thiét bi dao tao tw 1am cép tinh, thanh
phd truc thudc trung wong hoic dat giai ba tr 18n trong cac cudc
thi, ky thi khac cap bo, cap tinh, thanh phé truc thudce trung wong
hoic boi dudng duoc it nhat 02 (hai) giang vién, gido vién dat
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giai trong Hoi giang cap tinh, cip Bo hodc boi dudng dugc it nhat
02 (hai) ngudi hoc dat giai trong Ky thi ki ning nghé, cudc thi,
hoi thi vé khoa hoc, cong nghé k§ thuat, van héa, nghé thuat, thé
duc thé thao cap Bo, cap tinh, thanh phé truc thudc trung wong
hodc twong duong trd 1én theo quy dinh;

- Thoi gian cong tac giir chiic danh giang vién gido duc nghé
nghiép ly thuyét - Ma s6 V.09.02.03 hoic giang vién gido duc
nghé nghiép thuc hanh - M sb V.09.02.04 hoic giang vién - Ma
s6 15.111 hoic gi4o vién trung hoc - M4 s6 15.113 hoac giang
vién (hang I11) - M& sé V.07.01.03 hoic gido vién trung hoc (chua
dat chuan) - M4 sb 15¢.207 hoic twong duong tir du 09 (chin)
nam trd 1én, trong d6 thoi gian gan nhét giir chac danh giang vién
gi4o duc nghé nghiép Iy thuyét - M4 sé V.09.02.03 hoic giang
vién gido duc nghé nghiép thuc hanh téi thiéu 1a 01 (mot) nam
(dua 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc vai tap the, phoi hop
cong tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khéac:...

Cac yéu cau
khac

- C6 Kkién thirc chuyén sau vé nganh, nghé dugc phan cong giang
day; c6 kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc
tién nghé nghiép, nhitng tién bo khoa hoc ki thuat, cong nghé
méi ctia nganh, nghé duoc phan cong giang day.

- Nam vitng kién thtc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao
cac ky nang, phuong phap su pham vao giang day.

- Nam viing phuong phép nghién ciru khoa hoc vé giéo duc, giao
duc nghé nghiép; biét t6 chuc thyc hién nhiém vu khoa hoc va
cdng nghé¢, ang dung nhitng két qua nghién cau, c4c tién bo khoa
hoc k¥ thuat hozc sang kién, cai tién ky thuat vao giang day va
thuc tién nghé nghiép.

- Hiéu biét vé hé théng GDNN va dinh huéng phét trién caa hé
thong.
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Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

=
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chwe thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép tng xir

chung

- Quan hé phéi hop

- Str dung cbng nghé théng tin

- Str dung ngoai ngir

- Giang day

- Hoc tap, bdi dudng

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Nghién ctu khoa hoc, phét trién chuong trinh

- Cong tac quan ly

- Khéac

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay d6i

Nhom nang luc
quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén e

- Phét trién nhan vién

W W w w w w w drddplWOW WO NP O

Tén VTVL: Giang vién gido duc | MaVTVL: TCDKTCN-NNCN-02
nghé nghiép ly thuyet (hang I11) Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Van ban cua Pang vé cac linh vyc gido duc nghé

nghiép va hoat dong nghé nghiép cua Nha truong

- Vin ban quy pham phéap luat vé linh vuc gido dyc nghé

nghiép va hoat dong nghé nghiép cua Truong.

- Cac van ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong
trinh ddo tao cac trinh do, dao tao lién théng, lién két
dao tao linh vuc hoat dong nghé nghiép caa Trudng.

- Cac van ban quy dinh vé chuy&n mon, nghiép vu, tiéu
chuan chac danh, chuan chuy@n mén, nghiép vy, ché

d6 lam viéc,... cua nha gido giao duc nghé nghiép
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giang vién giao duc nghé nghiép ly thuyét thuc hién dung, dam bao chat luong
nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ciu khoa hoc, phét trién chuong trinh, giao
trinh dao tao; nim bét dwgc dinh hudng phat trién cua Nha trueong dé van dung vao
cong tac giang day, quan ly (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
n . gia hoan
o Nhi¢m vy, ming Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc viec
- Giang day ly thuyét trinh d6 cao ding,
trinh d¢ trung Cap; giang day trinh d0 | Giang day du
so cap; danh gia ket qua hoc tap, két | dinh muc gio
qua thi tot nghiép cua nguoi hoc; giang theo quy
1 | Giang day - Huéng dan nguoi hoc lam chuyén @&, | dinh vé ché do
khoa luan tét nghiép; thuc hién nhiém | lam viéc cua
vu khoa hoc va cong nghé; luyén thi = nha giao
cho ngudi hoc tham gia ky thi tay nghé | GDNN
cac cap.
- Hoc tap, bdi dudng chuan hoa, bdi
dudng nang cao; thuc tap tai doanh
nghiép hodc co quan chuyén moén; du | Tham gia hoc
gio, trao doi kinh nghiém giang day; | tap, bdi dudng
. .. | tham gia bdi dudng cho gido Vién,  theo dung ké
2 gsa’cng tap,  bOl | nidng vien theo yeu cAu phat trién hoach  duoc

chuyén mon, nghiép vu cua bo mon,
khoa, co s& gido duc nghé nghiép;

- Tham gia cac hoat dong chuy&n mén,
nghiép vu trong bo mon, khoa, co so
gi4o duc nghé nghiép

giao, dap ung
chat lugng
theo yéu cau

Nghién cuu khoa
3 | hoc, phét trién
chuong trinh

- Tham gia bién soan giao trinh, tai liéu
giang day; gop y kién xay dung chuong
trinh, noi dung mo-dun, mon hoc duoc
phan cong giang day; thiét ké, xay
dung phong hoc chuyén mén; thiét ké,
cai tién, tu lam d6 dung, trang thiét bi
gido duc nghé nghiép;

- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong
ngh¢;

Tham gia
nghién cau
khoa hoc, phat
trién  chuong
trinh, thiét bi
day hoc... theo
ké hoach duoc
giao, duoc
nghiém thu dat
y&u cau
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Cac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh
ia hoan
TT | Nhiém vu, man . " 9a 1o
«M v, mang Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc T viec

4 | CoOngtac quan ly

khac

- Tham gia cdng tac quan ly, cong tac
bang, phong thuc hanh, giao vién chu
nhiém, doan thé va cac cdng tac xa hoi

Tham gia cong
tac quan ly

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong giao

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phoéi hop chinh

Truéng Khoa chuyén mon,
Truong Bo mon

Céc phong, khoa, trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két
dao tao

Phéi hop dao tao, phat trién chuong
trinh, lién két dao tao,. ..

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mdn, nghiép vu:

1 | Chu dong thuc hién cong viéc giang day

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén caa Khoa, B6 mdn

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua Khoa, Bo mén trong pham
vi nhiém vu duogc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ciru khoa hoc,
quan 1y (néu co)

5 | BPuogc tham gia cac cudc hop trong co s GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, céng chirc, vién chic:

1 | Chuidong trong cong tac xay dung ké hoach, to chuc ddo tao ctia ca nhan

2 | Phéi hop, trao doi chuyén mon vai nha gido chac danh hang 111, 1V cua Khoa,
B mén trong cbng tac giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ciu khoa hoc...
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5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

1. Giang day nganh hoac chuyén nganh Dbién tu, Bién cong
nghiép, Bién khi hoé; Ky thuat dién; Cung cap dién:

T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Hé thong dién, Dién khi hoa va cung cip dién, Cong nghé
Ky thuat dién - bién t, Cong nghé ky thuat diéu khién va tu
dong hoa, Cong nghé tu dong, Dién tir vién thong, Dién khi hda
mo, Su pham k¥ thuat dién, Su pham k¥ thuat cdng nghiép, Ky
thuat dién, Tu dong hoa, Ky thuat bién - Bién tu, Quan ly khoa
hoc cong ngh¢, K¥ thuat vién thong, Dién khi hoa mo, K§ thuat
diéu khién va tuy dong hoa hoic nganh, chuyén nganh dao tao
khac pht hop yéu cau vi tri viéc 1am.

2. Giang day chuyén nganh Nhiét lanh, May lanh va diéu hoa khong khi:
Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Hé thdng dién, Dién khi hoa va cung cip dién, Cong nghé
Ky thuat dién-bién tir, Cong nghé ky thuat diéu khién va tu
dong hoa, Cong nghé tu dong, Bién tir vién thong, Bién khi hoa
mo, Su pham k¥ thuat dién, Su pham ky thuat cdng nghiép, Ky
thuat dién, Tu dong hod, Ky thuat Bién - bién ti, Quan ly khoa
hoc cong ngh¢, K§ thuat vién thong, Dién khi hoa mo, K§ thuat
diéu khién va ty dong hod...hoac nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

3. Giang day chuyén nganh Vién théng:

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Ky thuat dién, dién tar vién thdng, Hé thong dién, Bién khi
hoa va cung cap dién, Cong nghé Ky thuat dién - Bién ta, Cong
nghé ky thuat diéu khién va tu dong hoa, Cong nghé tu dong,
Pién tir vién thong, Dien khi hda mé, Su pham k§ thuat dién,
Su pham k¥ thuat cdng nghiép, Ky thuat dién, Tu dong hod, Ky
thuat Dién-bién tir, Quan ly khoa hoc cong nghé, K¥ thuat vién
thong, Dién khi hoa mo...hoac nganh, chuyén nganh dao tao
khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

4. Giang day Chuyén nganh Cit got Kim loai; Cong nghé 6 to;
Han. Tt nghiép dai hoc tré 18n vai nganh hozc chuyén nganh
dao tao: Ky thuat, Ky thuat co khi va co ky thuét, Cong nghé
K¥ thuat co khi, Co khi dong luc, Céng nghé han, Céng nghé
ky thuat 6 t6, Cong nghé ché tao may...hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac pht hop véi yéu cau vi tri viéc l1am.
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Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

5. Giang day chuyén nganh Pac dat ddng My nghé:

T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Ky thuat, Ky thuat co khi va co ky thuat, Céng nghé Ky
thuat co khi, Co khi dong luc, Céng nghé han, Céng nghé k¥
thuat 6 td, Cong nghé ché tao may...hoac nganh, chuyén nganh
khac phl hop véi yéu cau vi tri viéc 1am

6. Giang day chuy@n nganh Stra chira thiét bi may:

Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Cong nghé Ky thuat co khi, Co khi dong luc, Ky thuat co
khi, Céng nghé han, Cong nghé ky thuat 6 t6, Ky thuat co khi
dong luc, Cong nghé ché tao may...hoic nganh, chuyén nganh
khac phi hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

7. Giang day chuyén nganh Cong nghé thong tin; Ky thuat st
chira lap rap may tinh:

Tt nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hoac chuyén nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Khoa hoc may tinh, Ky thuat bién - bién
tir, Cong nghé thong tin, Tin hoc quan ly, Tin hoc tng dung, Hé
théng tin quan ly hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu
hop véi y&u cau vi tri viéc lam.

8. Giang day chuyén nganh May:

Tt nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: San xuat, ché bién soi, vai, giay da, Cong nghé May, Cong
nghé may va thoi trang, May va thiét ké thoi trang. . .hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam.
9. Giang day chuyén nganh Ké toan; Ké toan doanh nghiép.
T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Quan tri Kinh doanh, Kinh té, Kinh doanh va quan ly, Ké
toan doanh nghiép, Ké toan - Kiém toan, Tai chinh ngan hang,
Bao hiém...hoic nganh, chuyén nganh dao tao khac phi hop
véi yeu cau vi tri viéc lam.

10. Giang day chuyén nganh Ky thuat ché bién mén in; Nghiép
vu nha hang; Lé tan; Huéng dan vién du lich.

T4t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Quan tri kinh doanh, K§ thuat ché bién mon an, Vian hoa du
lich, Viét Nam hoc, Du lich hoc, Cong nghé thuc pham, Quan
tri khach san, Du lich, Khach san nha hang...hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.
11. Giang day chuyén nganh Cham séc sac dep: Tot nghiép dai
hoc tra 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao: Y khoa, Cham
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Yéu ciu cu thé

s6¢c sic dep, Tham my,...hoic nganh, chuyén nganh dao tao
khac phi hop véi yéu cau vi tri viéc 1am.

12. Giang day chuyén nganh chan nu6i - Tha y:

Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh c6 bang ca nhan
tro 1énvai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Thay, Bao vé thuc
vat, Chian nudi, Nudi trong thuy san...hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac pht hop véi yéu cau vi tri viéc l1am.

13. Giang day chuyén nganh Quan 1y dat dai:

Giang vién vira day ly thuyét vira day thuc hanh c6 bang ci nhan
tré 1én vaoi nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc dat,
Quan 1i dat dai, tai nguyén moi truong, Ky thuat trac dia — ban
dd, Ky thuat dia chat, bia chat hoc, ...... hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac pht hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

14. Giang day chuyén nganh Trdng trot bao vé thuc vat:

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Nong nghiép, Trong trot, bao vé thuc vat, Néng nghiép ky
thuat cao...hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi
y&u cau vi tri viéc lam.

15. Giang day chuy@n nganh Céng nghé ky thuat ché bién va
bao quan nong san; Cong nghé sinh hoc:

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Bao quan va ché bién ndng san, trdng trot, khoa hoc cay
trong, Sinh hoc ing dung, Céng nghé rau hoa qua va canh quan,
gidng cay trong ...hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu
hop vé&i yéu cau vi tri viéc lam.

16. Giang day chuyén nganh xay dung va hoan thién céng trinh
thuy lgi; Quan ly, khai thac céng trinh thuy loi.

Tét nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoac chuyén nganh dao tao:
Cong trinh thuy loi, nganh Thuy ndng cai tao dat, Ky thuat cap
thoat nudc, Thuy van hoc; May xay dung va xép d& hodc nganh,
chuy@n nganh dao tao khéac phii hop véi yéu cau vi tri viéc lam.
17. Giang day chuyén nganh Diéu khac gd: Tét nghiép dai hoc
tro 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao: Nghé thuat, My thuat...hoac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vi tri viéc lam.
18. Giang day chuyén nganh vin hoa co ban: T4t nghiép dai hoc
tro 1én phu hop véi b mon Giao duc Chinh tri, Phap luat, Ngoai
ngit, gido duc thé chat, gido duc qudc phong va an ninh, hoic
nganh khéac pht hop yéu cau vi tri viéc 1am
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- Boi dudng nghiép vu: C6 chang chi nghiép vu su pham theo
quy dinh chuan vé chuy&n mén, nghiép vu caa nha gi4o giao
duc nghé nghiép.

Boi dudng, - CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
chung chi duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngi
Viét Nam theo yéu cau cua vj tri viéc lam.
- Kién thirc khéc: C6 chang chi bdi dudng theo tiéu chuan chuc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh giao duc nghé nghiép.
Kinh nghiém

(thanh tich CT)

- Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khéng yéu cau.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khéac:...

Cac yéu cau
khac

- Nam viing kién thic ciia nganh, nghé duoc phan cong giang day;
c6 kién thirc vé& nganh, nghé lién quan; cé hiéu biét vé thyc tién
san xuat, dich vu cua nganh, nghé duoc phan cong giang day;

- Nam vitng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao,
ki thuat an toan, vé sinh lao déng cua nganh, nghé dugc phan
cong giang day va ké hoach dao tao cia co sé gido duc nghé
nghiép dé to chirc dao tao;

- Str dung ¢0 hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét ing dung cong nghé thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat luong dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

- C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ctiu khoa hoc gi&o
duc, gi4o duc nghé nghiép va cong nghé; c6 kha niang tham gia
thuc hién nhiém vy khoa hoc va cong nghé, tng dung tién b khoa
hoc k¥ thuat hodc sang kién, cai tién ky thuat vao giang day.

- Hiéu biét vé co ciu to chirc, hoat dong ctia Nha truong va dinh
huéng phét trién cia co so.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chwce thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc - Giao tiép tng xir

chung
- Quan hé phdi hop

- Sur dung cbng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

- Giang day

- Hoc tap, b6i dudng

Nhom nang luc

L e - Nghién ctu khoa hoc, phét trién chuong trinh
chuyén mon

- Cbng tac quan ly

- Khac

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan [ Ra quyét dinh

ly
- Quan ly nguon luc

NINDINDINDNIND W N W W W N W W DWW W >

-Phét trién nhan vién

Tén VTVL: Giang vién gido duc | MaVTVL: TCDKTCN-NNCN-03

nghé nghiép thuc hanh (hang I11) | Ngay bét diu thyc hién:

- Vian ban cua Dang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép caa Trudng.

- Vin ban quy pham phéap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép caa Trudng.
Quy trinh ¢ong viéc lién | - Cac van ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong
guan trinh dao tao cac trinh do, dao tao lién thong, lién két
dao tao linh vuc hoat dong nghé nghiép caa Trudng.
- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu,
tiéu chuan chiic danh, chuan chuyén mén, nghiép vy,
ché do 1am viéc,... cua nha gido gi4o duc nghé nghiép
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giang vién gido quc nghé nghiép thuc hanh thuc hién dﬁng, dam bao chat luong
nhiém vu giéng,day,,béi dudong, nghién ctu khog hoc, phét trién chuprng trinh, giao
trinh dao tao; nam bat dugc diph huéng phat trién cta Nha truong dé van dung vao
cbng tac giang day, quan ly (néu co).
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi
danh gia
TT T . . 4
Nhigm vy, Cong viéc cu thé hoan thanh
Mang cong viéc cong viéc
- Giang day thuc hanh trinh d6 cao
dang, trinh d¢ trung cap; giang day Giana dav di
trinh d6 so cAp; danh gia két qua hoc d'lar?g lay du
tap, két qua thi tét nghiep ciia nguei | 4NN MUC glo
hoc: giang theg
1 | Giang day T < . . .| quy dinh vé
- Hudéng dan nguoi hoc lam chuyén ché d6  1am
dé, khoa luan tét nghiép; huéng dan viec cia nha
tf}uc tae, thuc t?p ke’F hop véi 1af)_dong gi40 GDNN
san xuat; luyén thi cho nguoi hoc
tham gia ky thi tay nghé cac cap.
- Hoc tap, bdi dudng chuan hda, boi
dudng nang cao; thuc tap tai doanh
nghiép hodc co quan chuyén mén; du | Tham gia hoc
gio, trao doi kinh nghiém giang day; | tap, bdi dudng
X .. | tham gia bdi dudng cho gido Vién, | theo ding ké
Hoc tap, Dboi ., - A Al A Lo s A
2 du giang vién theo yéu cau phat trién | hoach  duoc
uong chuyén mon, nghiép vu ciia bo mon, | giao, dap ting
khoa, co s& giao duc nghé nghiép. chit  luong
- Tham gia cac hoat dong chuyén | theo yéu cau
mon, nghiép vu trong bé mon, khoa,
co s& gi4o duc nghé nghiép
A -_:I'haT Jia b|§n ,Soa,n g.';ao tf'”h’ tal Tham gia phat
Nghién ctu khoa | liéu giang day; gop y kién xa@y dung | . .x
. 2 . o N ~_ | trien chuong
3 hoc, phat trién | chuong trinh, ngi dung mé-dun, mén | | . 2
. . - > .., | trinh, thiét bi
chuong trinh hoc dugc phan cong giang day; thiét
ké, xay day hoc...




50

Céac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi
danh gia
TT ie . . g
Nhigm vu, - Cong viéc cu thé hoan thanh
Mang cong viéc cong viéc
dung phong hoc chuy&n mén; thiét ké, ]
cai tién, tu 1am dd dung, trang thiét bi ':iheo ke hoach
giao duc nghé nghiép; uoc g!?o’
, R _ | dugc nghiém
- Ung dung céac tién bo khoa hoc k¥ A
n - , e o e K - N thu dat Yeu
thuat hoac sang kien, cai tien k¥ thuat cAu
vao giang day va thuc tién nghé nghiép;
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Tham i
N , .. | Dang, doan thé&, phong thuc hanh, n , ;
4 Cong tac quan ly T A .| coOng tac quan
gido vién chu nhiém va céc cong tac | |,
X bons gz ly
xa hoi khac
5 Thuc hién cac nhiém vu khac do tha trudng giao
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pwogc quan |y truc Quan ly truc tiép
tiép va kiém duyét két | (so vién chirc thugc | Cac don vi phoi hep chinh
qua béi quyén quan ly)

Truéng Khoa chuyén

mon, Truéng Bo mon Cac phong, khoa, trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phéi hop, lién két | Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh,
dao tao lien két dao tao,. ..

4. Pham vi quyeén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mdn, nghiép vu:

1 | Chu dong thuc hién cong viéc giang day

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua Khoa, B6 mén

Puoc cung cip céac thdng tin chi dao diéu hanh caua Khoa, B6 mén trong
pham vi nhiém vu duoc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua théng tin
4 | phuc vu cho nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ciu khoa hoc,
quan ly.
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5 | BPugc tham gia cac cudc hop trong co s GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bo, cdng chtc, vién chic:

1 | Chua ddng trong cdng tac xay dung ké hoach, t6 chic dao tao cua c& nhan

Phéi hop, trao d6i chuyén mén véi nha gido chic danh hang 111, 1V cua
2 | Khoa, B6 mdn trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, thiét ké thiét bi
day hoc...

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

1. Giang day nganh hoac chuyén nganh Dién tir, Bién céng
nghiép, Bién khi hod; Ky thuat dién; Cung cap dién:

Tt nghiép dai hoc trg 18n hodc c6 vian bang, ching chi dap
ing tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cua nha
gi4o gido duc nghé nghiép véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao: Hé théng dién, Pién khi hoé va cung cap dién, Cong nghé
Ky thuat dién - Bién tir, Cong nghé ky thuat diéu khién va tu
dong hoa, Cong nghé tu dong, Pién tar vién thong, Pien khi
hoa mo, Su pham k¥ thuat dién, Su pham k¥ thuat cong nghiép,
KV thuat dién, Tu dong hoa, Ky thuat Bién - Bién tir, Quan ly
khoa hoc c6ng ngh¢, Ky thuat vién thong, Bién khi hoa mé,
Ky thuat diéu khién va tu dong hoa hoac nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hop yéu cau vi trf viéc 1am dam nhan.

2. Giang day chuyén nganh Nhiét lanh, May lanh va diéu hoa
khong khi:

Tt nghiép dai hoc trg 18n hodc c6 van bang, chiing chi dap
rng tiéu chuan vé k¥ niang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuy&n mén, nghiép vu cua nha
gi4o gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao: Hé thong dién, Pién khi hoa va cung cap dién, Cong nghé
K3 thuat dién - Dién tir, Cong nghé k§y thuat diéu khién va tu
dong hoa, Cong nghé tu dong, Bién tar vién thong, Pien khi
hoa mo, Su pham k¥ thuat dién, Su pham k§y thuat cong nghiép,
K¥ thuat dién, Tu dong hoa, Ky thuat Bién - Bién tur, Quan ly
khoa hoc cong nghé, K§ thuat vién thong, Dién khi hod mo,
Ky thuat diéu khién va ty dong hod... hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phi hop yéu cau vi tri viéc lam dam nhan.
3. Giang day chuyén nganh Vién théng:

Tét nghiép dai hoc tré 18n hodc c6 van bang, chiing chi dap

Trinh d6 dao tao
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rng tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuy&n mén, nghiép vu cua nha
gi4o gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Ky thuat dién, dién tir vién thong, Hé thong dién, Bién khi
hod va cung cép dién, Cong nghé Ky thuat dién - Bién tir, Cong
nghé k¥ thuat diéu khién va tu dong hoa, Cong nghé tu dong,
bién tir vién thong, DBién khi hdéa mé, Su pham ky thuat dién,
Su pham k§y thuat cong nghiép, Ky thuat dién, Tu dong hod,
K¥ thuat Bién - Bién tir, Quan ly khoa hoc cong nghé, Ky thuat
vién thong, Pién khi hod mé... hoic nganh, chuyén nganh dao
tao khac phd hop yéu cau vi tri viéc lam dam nhan.

4. Giang day Chuyén nganh Cat got Kim loai; Cong nghé 6 t6; Han.
Tt nghiép dai hoc tré 1én hodc c¢6 van bang, chang chi dap
ng tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cua nha
gi4o gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Ky thuat, Ky thuat co khi va co ky thuat, Cong nghé K¥§
thuat co khi, Co khi dong luc, Céng nghé han, Céng nghé ky
thuat 6 t6, Cong nghé ché tao may hoac nganh, chuyén nganh
dao tao khac phl hop yéu cau vi tri viéc 1am ¢dam nhan.

5. Giang day chuyén nganh Duc dat d6ng My nghé: Tét nghiép
dai hoc tro 1én hodc c6 van bang, ching chi dap tng tiéu chuan
vé ki nang nghé dé day thuc hanh trinh do cao dang theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha giéo gido duc
nghé nghiép vai nganh hoic chuyén nganh dao tao: Ky thuat,
KY¥ thuat co khi va co k¥ thuat, Cong nghé K¥ thuat co khi, Co
khi dong luc, Cong nghé han, Céng nghé ché tao may... hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phd hop yéu cau vi tri viéc
lam dam nhan.

6. Giang day chuy@n nganh Stra chira thiét bi may:

Tt nghiép dai hoc tré 18n hodc c6 van bang, chiing chi dap
rng tiéu chuan vé k¥ niang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha
gi4o giao duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Cong nghé Ky thuat co khi, Co khi dong luc, Ky thuat co
khi, Cong nghé han, K§ thuat co khi dong luc, Cong nghé ché
tao may... hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
y&u cau vi tri viéc 1am dam nhan.

7. Giang day chuyén nganh Cong nghé thong tin; Ky thuat su
chixa lap rap may tinh: T4t nghiép dai hoc tré 1&n hoic c6 vin
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bang, chuang chi dap tng tiéu chuan vé ki ning nghé dé day
thue hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh chuan vé chuyén
mén, nghiép vu cua nha gido gido duc nghé nghiép véi nganh
hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc may tinh, Ky thuat bién
- bién tr, May tinh, Cong nghé thong tin, Tin hoc quan ly, Tin
hoc ung dung, Hé thdng tin quan 1y... hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khéac phu hop yéu cau vi tri viéc lam dam nhan.
8. Giang day chuyén nganh May:

Tt nghiép dai hoc tré 18n hodc c6 van bang, ching chi dap
rng tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cua nha
giao gido duc nghe nghlep véi nganh hoac chuyén nganh dao
tao: San xuat, ché bién soi, vai, giay da, Cong nghé May, Cong
nghé may va thoi trang, May va thiét ké thoi trang...hoic
nganh, chuyén nganh khéc pht hop vai yéu cau vi tri viéc 1am.
9. Giang day chuyén nganh Ké toan; Ké toan doanh nghiép.
Tt nghiép dai hoc tré 18n hodc cé van bang, chiing chi dap
rng tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cua nha
gi4o gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Quan tri Kinh doanh, Kinh té, Kinh doanh va quan ly, Ké
toan doanh nghiép, Ké toan - Kiém toéan, Tai chinh ngan hang,
Bao hiém... hoic nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
y&u cau vi tri viéc 1am dam nhan.

10. Giang day chuy@n nganh Ky thuat ché bién mon an; Nghiép
vu nha hang; Lé tan; Hudng dan vién du lich.

Tt nghiép dai hoc tré 18n hodc c6 van bang, ching chi dap
rng tiéu chuan vé k¥ niang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha
gi4o gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Quan tri kinh doanh, K¥ thuat ché bién mon in, Vin hoa
du lich, Viét Nam hoc, Du lich hoc, Céng nghé thuc pham,
Quan tri khach san, Du lich, Khach san nha hang ... hoac
nganh, chuyén nganh dao tao khéac phi hop yéu cau vi tri viéc
lam dam nhan

11. Giang day chuyén nganh Cham séc sac dep:

Tt nghiép dai hoc tré 18n hodc c6 van bang, chiing chi dap
ng tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cua nha
gido gido duc nghé nghiép voi nganh hodc chuyén nganh dao
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tao: Y khoa, Chiam soc sic dep, Tham my... hoiac nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop yéu cau vi tri viéc 1am
dam nhan

12. Giang day chuyén nganh chin nuéi - Tha y: Tt nghiép dai
hoc tro 18n hodc ¢ van bang, ching chi dap ung tiéu chuan vé
k§ ning nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao ddng theo quy dinh
chuan vé chuy@n mdn, nghiép vu cia nha giéo gido duc nghé
nghiép vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Tha y, Bao vé
thuc vat, Chin nudi, Nudi trong thuy san. ..hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khéac phu hop yéu cau vi tri viéc 1am dam nhan
13. Giang day chuyén nganh Quan ly dat dai: Tét nghiép dai
hoc tro 18n hodc ¢ van bang, chung chi dap ang tiéu chuan vé
k§ nang nghé dé day thuc hanh trinh do cao dang theo quy dinh
chuan vé chuyén mén, nghiép vu caa nha gi4o gido duc nghé
nghiép vai nganh hodc chuyén nganh dao tao: Khoa hoc dit,
Quan 1i dat dai, tai nguyén mai truong, Ky thuat tric dia - ban
dd, Ky thuat dia chat, bia chat hoc...hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phl hop yéu cau vi tri viéc lam dam nhan.
14. Giang day chuyén nganh Trong trot bao vé thuc vat: Tot
nghiép dai hoc tro 18n hodc c6 vian bang, chiing chi dap tng
tiéu chuan vé ki niang nghé dé day thuc hanh trinh do cao dang
theo quy dinh chuan vé chuyén mdn, nghiép vu cua nha giao
gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao tao:
Nong nghiép, Trong trot, Bao vé thuc vat, Nong nghiép k¥
thuat cao...hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

15. Giang day chuyén nganh Cong nghé ki thuat ché bién va
bao quan ndng san; Cong nghé sinh hoc:

Tt nghiép dai hoc tré 18n hodc c6 van bang, ching chi dap
ng tiéu chuan vé k§ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha
gi4o gi4o duc nghé nghiép véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao: Bao quan va ché bién nong san, trong trot, khoa hoc cay
trong, Sinh hoc tng dung, Cong nghé rau hoa qua va canh
quan, Gidng cay trong, ... hoic nganh, chuyén nganh dao tao
khac phi hop yéu cau vi tri viéc 1am d¢am nhan.

16. Giang day chuyén nganh xay dung va hoan thién céng trinh
thuy loi; Quan Iy, khai thac cong trinh thuy loi. Tét nghiép dai
hoc trd 18n hodc ¢ van bang, ching chi dap tng tiéu chuan veé
k§ nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh
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chuan vé chuy@n mdn, nghiép vu caa nha gi4o giéo duc nghé
nghiép vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Cong trinh thuy
loi, Thuy ndng cai tao dat, K§ thuat cdp thoat nuéc, thuy van
hoc...hoic nganh, chuyén nganh dao tao khac phd hop yéu cau
Vi tri viéc lam dam nhan,

17. Giang day chuyén nganh Diéu khic gb: Tt nghiép dai hoc
trg 1én hodc c6 van bang, chuang chi dap tng tiéu chuan vé ky
nang nghé dé day thyc hanh trinh d6 cao dang theo quy dinh
chuan vé chuy@n mdn, nghiép vu cia nha giéo gido duc nghé
nghiép vai nganh hoac chuyén nganh dao tao: Nghé thuat, My
thuat... hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop yéu
cau vi tri viéc 1am dam nhan

18. Giang day chuyén nganh vin hoa co ban: Tét nghiép dai
hoc tro 18n hodc ¢ van bang, chung chi dap ung tiéu chuan veé
k§ nang nghé dé day thuc hanh trinh do cao dang theo quy dinh
chuan vé chuy@n mdn, nghiép vu cua nha giéo gido duc nghé
nghiép vai nganh hoac chuyén nganh dao tao phu hop vaéi bo
moén Gi4o duc Chinh tri, Phap luat, Ngoai ngit, gido duc thé
chat, gido duc quéc phong va an ninh, hoic nganh khéc phu
hop Yéu cau vi tri viéc lam.

- B6i dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo
quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cia nha gido giéo
duc nghé nghiép

- C6 k¥ nang str dung cdng nghé thong tin co ban va st dung

BO,I qdufong, duogc ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngix
chung chi - A AR
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
- Kién thuc khéc: C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chuc chuyén nganh gido duc nghé
nghiép
Kinh nghiém

(thanh tich CT)

- Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh thér] trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha ning doan két noi b
- Pham chét khac:...

Cac yéu cau khac

- Nam ving kién thirc ctia nganh, nghé duoc phan cong giang
day; co kién thic vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé
thue tién san xuét, dich vu cta nganh, nghé duoc phan cong
giang day;

- Nam vitng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao,
k¥ thuat an toan, vé sinh lao dong ctia nganh, nghé duoc phan
cdng giang day va ké hoach dao tao cua co so gio duc nghé
nghiép dé to chirc dao tao;

- Sur dung c6 hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc,
trang thiét bi day hoc; biét tng dung cong nghé thong tin dé
nang cao hiéu qua giang day, chat luong dio tao; biét ché tao,
cai tién phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

- Thuc hién thanh thao cac ki nang ciia nganh, nghé dugc phan
cong giang day; biét to chirc lao dong san xuat, dich vy nganh,
nghé dugc phan cong giang day.

- Hiéu biét vé co cau t6 chuc, hoat dong cia Nha truong va
dinh huéng phaét trién caa co s

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

=
>

Nhém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xir

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Sur dung ngoai ngi

Nhoém néang lyc
chuyén moén

- Giang day

- Hoc tap, bdi dudng

- Nghién ciru khoa hoc, phét trién chwong trinh

- Cong tac quan ly

WIN W W W w rwrdrww >~

- Khéac
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Nhoém nang luc quan

ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phét trién nhan vién

NN DN NN

Tén VTVL: Pao tao

Ma VTVL: TCPKTCN-NNCN-04

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién

quan

Truong.
nghé nghiép ctaa Truong.

nghé nghiép cia Truong.

- Vin ban ctia Pang vé hoat dong nghé nghiép cua
- Vian ban quy pham phép luat vé linh vuc hoat dong
- Cac van ban quan ly nha nudce linh vuc hoat dong

- Cac van ban quy dinh vé chuy@n mdn, nghiép vu
vé hoat dong ngh¢ nghiép ctaa Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac Pao tao, Dam bao chat luong va nghién ciru khoa hoc trong

nha truong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT | Nhiém vu,
cong viéc
21 ang tac
dao tao

- Nghién ctru, xay dung quy hoach,
ké hoach, quan Iy hoat dong dao
tao va phat trién trong nha trudng.
- Bam bao chét lugng dao tao theo
ding quy dinh...

- Hoan thanh t6t nhiém vy Quan ly
vé cong tac dao tao: Cu thé hoa
muc tiéu dao tao cua cac nganh hoc
cia Truong; Xay dung ké hoach
dao tao toan khoa, nam hoc, hoc
ky; Lén lich giang, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién lich giang cho tat
ca cac mon hoc.

- K& hoach cong tac
gi4o vu hang nim duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

- Hoan thanh ké hoach
céng tac giao vu duoc
duyeét.

- Hoan thanh céac béo
c4o theo yéu cau.
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Quan ly chit luong giang day:
Giam sat hoat dong giang day cua
giang vién va giam sat khéi luong
kién thtc hoc sinh, sinh vién tiép
thu duoc trong khoa hoc;

- Thuc hién theo dung cac quy dinh
vé t6 chuc thuc hién chuong trinh
dao tao trinh d6 so cép, trung cap,
trinh d6 cao dang; quy ché kiém tra,
thi, xét cong nhan tét nghiép;

- Xay dung ké hoach va trién khai
cac phuong phap day hoc tich cuc,
d6i méi phuong phap day hoc;

- Xay dung ké hoach, t6 chac thuc
hién, danh gia cac phuong phap danh
gia sinh vién;

- Xay dung ké hoach, t6 chuc thuc
hién viéc bién soan tai liéu phuc vu
giang day trong Truong;

- To chtic cac Hoi thi, Hoi giang trong
Truong;

- Theo ddi hoc sinh, sinh vién cac
khoa da tét nghiép dé rut kinh
nghiém cho cong tac dio tao va boi
dudng;

- Tham gia du gio, nam bat thuc té
dé c6 bien phéap boi dudng giang
vién; Lam thu tuc cap bang tot
nghiép, bao céo so két hoc ky va
tong két nam hoc..
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.2

bam bao
chat luong

- Tham muu viéc t6 chuc cac ky thi
tuyén sinh, thi tét nghiép, thi hoc
phan theo ding cac quy ché va quy
dinh hién hanh cta Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi;

- Tham muu viéc t6 chac lam dé
thi va hinh thac thi;

- Phéi hop voi céc khoa, b mon
xay dung hé théng ngan hang dé
thi cho tietng mon hoc; lya chon
hinh thac thi phu hop véi ting
mén hoc, ting cap trinh d6 dao tao
nham nang cao hiéu qua danh gia
cling nhu chat luong dao tao;

- T6 chuc céac ky thi tét nghiép,
tuyén sinh: cong tac dé thi, coi thi,
cham thi va luu trit bai thi; phan
tich xir ly cac két qua thi. Phdi hop
V&1 Phong Pao tao va cac don vi
trong trudng to chuc céc Ki thi;

- Tham gia tu van nghiép vu vé quy
trinh, phuong phap kiém dinh chat
luong dao tao, thi - kiém tra, danh
gia cho cac don vi,

- Tham dinh tinh chinh xac cua
viéc cham bai thi, td chtc tham
dinh ngau nhién két qua cham bai
cac moén hoc cua giang vién trén co
s& phan tich, so sanh két qua ting
mon hoc va qua sy phan anh cua
hoc sinh, sinh vién.

- Nghién ctiu va trién khai cac giai
phap toan dién dé dam bao chat
luong dao tao va nghién cau phat
trién chuong trinh, phuong phap
giang day, phuong phap hoc tap,
Kiém tra, danh gia chat luong dao

Pam bao chat luong
theo dung quy dinh..
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tao; - Nghién cuu va xay dung hé
théng cong cu danh gia; chuong
trinh dao tao, viéc giang day cua
giang vién, viéc hoc tap cua hoc
sinh, sinh vién, viéc lam cua hoc
sinh, sinh vién da ra truong.

- T6 chirc danh gia trong va tham
gia danh gia ngoai theo yéu cau, ké
hoach cua B Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- Phéi hop Vvéi cac té chic va céa
nhan trong va ngoai nudc to chic
cac hoat dong dam bao chat lugng
thuoc chuc nang, nhiém vu cua
Phong;

- Tham duy va t6 chac lai cac khéa
tap huan cho can b va giang vién
vé hoat dong tu danh gia va kiém
dinh chat luong gido duc nghé
nghiép;

- Hudng dan, kiém tra thuc hién
cong tac dam bao chit luong dao
tao tai cac don vi trong truong.

2.3

Phéi hop
thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong

1. Cbng viéc, nhiém vu
dugc giao thong suét,
tao dugc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nbi dung phdi hgp
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach

2.4

Thyc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y Kién phat
biéu theo yéu cau.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

T ” Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong Viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

23 quy, thang, tuan caa ca nhan.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc . . A

tiép va kiém duyét két Quan ly truc tiép Cic don vi phoi hep

Y Lo chinh

gua béi
Truong phong Céc vién chac chuyén | Cac phong, khoa, trung
Pho phong mon khac trong phong tam thudc truong
3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan quan |y c6 lién quan theo | - Lay cac thong tin thdng ké.

yéu cau cong viéc - Thuc hién cac bao céo theo yéu cau cua
lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuy@n mén cuaa don vi.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham

4.3 vi nhiém vu duogc giao theo quy dinh

44 | Puocyéu Cau cung cap thong tin va danh gia muac do X4c thuc cta théng
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

cua cap trén

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. C4c yéu cau trinh do dao tao
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C6 bang tot nghiép dai hoc tré 18n véi nganh, chuyén nganh dao
tao: Tin hoc quan ly, Ké toan, Ngtr van, Bao chi, Tin hoc ng

Trm}}[ do dao dung, Cong nghé thong tin, Tam ly gido duc, Co khi dong luc,
20 Ché tao may...hoic nganh, chuyén nganh dao tao khac phi hop
vé6i yéu cau vi tri viéc 1am.
- C6 kha nang str dung c6ng nghé thoéng tin co ban va sir dung
B3i dud duoc ngoai ngir bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam.
o uornq, - Churng chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuwong trinh chuyén
chung chi - g , ORI . 2 , A
vién hoac chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép giang vién gido duc nghé nghiép.
Kinh nghiém
(thanh tich Khong yéu cau
cong tac)

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tc chap hanh chi
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cdng viéc véi tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau
khéac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc gido duc nghé nghiép.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao duc va ban linh 3
T chwc thyuc hién cong viéc 2
Nhém néng lyc Soan thao va ban hanh van ban 2
chung :
Giao tiép tng xu 2
Quan hé phdi hop 2
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Nhom nang lyc Tén nang luc Cap dé
Str dung cong nghé théng tin
Str dung ngoai ngix 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 5
nghi quyét
Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi 5
quyét
Nhom n angAluC Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi
chuyén mon I 2
quyeét
Kha ning tham dinh cc vin ban, dé an ciia Cac cap 2
Kha nang phdi hop thuc hién céc chu truong, nghi 5
quyeét
- Tu duy chién lugc 1
- Ra quyét dinh 1
Nhom ndng luc | - Quan ly su thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguén luc 1
- Phét trién d6i ngii 1

_ Ma VTVL: TCPKTCN-NNCN-05
Tén VTVL: Giao vu

Ngay bat dau thuc hién:

- Vian ban cta Dang vé hoat dong nghé nghiép caa Trudng.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép ctaa Truong.

Quy trinh cdng | - Cac van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép
viéc lién quan cua Truong.

- Céc van ban quy dinh ve chuyén mdn, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cta Truong.

- Céc vin ban quy dinh vé quan 1y ngudi hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac quan ly hoc sinh - sinh vién ctia Nha truong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhie Tiéu chi danh gia hoan
'€V, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Mang cong viéc

1. Tham muu cho truéng
phong thuc hién chuc
ning quan ly nham gido
Tham muu van ductoan dién cho hoc | Coéng tac tham muu kip thoi
ban sinh, sinh vién cuda | chinh xac theo dung quy dinh
truong théng qua cac
hoat dong trong va ngoai
truong

2. T6 chuc hoat dong
gido duc, tuyén truyén:
Giado duc chinh tri tu
tuong; Giao duc dao
due, 16i song; Gido duc,
tuyén truyén pho bién
phap luat; Tao diéu kién,
giap d& hoc sinh, sinh
vién phan dau, rén luyén
dé duoc dang trong hang
ngii cua Pang Cong san
Té chic hoat | Viét Nam va tham gia
dong gido duc, Cac to chitc doan thé
tuyén truyén trong ;1ha‘1,tru§mg; Gido
duc thé chat, to6 chac cho
hoc sinh, sinh vién tham
gia cac hoat dong thé
thao, van hoa, van nghé
va boi dudng cac ki
nang cham séc suc khoe
gia dinh va cong dong

- T6 chitc sinh hoat chinh
tri dau khoa, dau nim
hoc va cudi khda cho hoc
sinh, sinh vién.

bam bao cong tac quan ly,
ché do chinh sach doi vai hoc
sinh sinh vién

3. Cong tac quan ly hoc
sinh, sinh vién: T chuc
tiép nhan thi sinh tring
tuyén vao hoc theo quy
dinh; Thong ké, tong hop

bam bao cbng tac quan ly,
ché d6 chinh sach doi véi hoc
sinh sinh vién

Quan ly hoc sinh
sinh vién
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Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhie Tiéu chi danh gia hoan
'€V, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Mang cong viéc

dir liéu, quan 1y, luu trix
hd so va giai quyét cac
cong viéc hanh chinh
lién quan dén hoc sinh,
sinh vién; Theo ddi,
danh gia y thuc hoc tap,
két qua rén luyén cuoa
hoc sinh, sinh vién; Phat
dong cac phong trao
tham gia hoi thi, ky thi
tay nghé cac cap; xay
dung ké hoach to chuc
kiém tra,giam sat viéc
thuc hién cac quy dinh
vé cong tac dam bao an
ninh trat tu, an toan xa
hoi, phong chéng toi
pham; To chac tuyén
truyén, phd bién, hudng
dan, theo ddi, tong hop
va giai quyét cac ché do,
chinh sach cua Nha nuéc
lién quan dén hoc sinh,
sinh vién; Quan ly hoc
sinh, sinh vién ndi try,
ngoai tra

4. Tu van cho hoc
sinh,sinh vién xay dung
ké hoach hoc tap, rén
luyén phu hop véi muc
tiéu, nang lyuc, sirc khog; | Pam bao cong tac quan 1y,
Trién khai dich vu C(jng ché d6 chinh sach doi véi hoc
tic x& hoi trong nha | sinhsinhvién

truong; Gido ducky nang
mém, kién thuac khoi
nghi¢p; Thong tin, tu
van, gioi thiéu viéc lam
cho hoc sinh, sinh vién;

Cong tac hod tro
va dich vu dbi voi
hoc sinh, sinh
Vién
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Cac nhiém vu, cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

T6 chic cac hoat dong
phéi hop giira nha truong
va doanh nghiép, cac to
chic st dung nguoi lao
dong nham ting cuong
rénluyén ky ning nghé
nghiép cho hoc sinh, sinh
vién phi hop voi yéu cau
thuc tién.

Chu dong phdi hop V6i
vién chuc trong don vi
trién khai cong viéc, 1am
dang tham quyén va
trach nhiém duoc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duogc
mbi quan hé cong tac tich cuc
theo dang quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Tham du céac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham du day da, chuan bi tai
liéu va y kién phat bidu theo
yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don vi, co quan va nhiém

Xay dung va thuc hién ké
hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc
25 P,hol hop coOng
tac
Thyuc hién nhiém
2.6 | vu chung, hoi
hop.
2.7
vu duoc giao.
2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Trudéng phong
Phoé Truong phong

Vién chac dugc phan
cong cung mang cong tac

Céc phong, khoa, trung
tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly co lién quan theo

yéu cau cong Vviéc

lanh dao.

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
- L4y céc thdng tin thong ke.
- Thue hién céc béo cao theo yéu cau cua
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mdn nghiép vu

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chic thudc don vi

Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
vi nhiém vu duoc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

5 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan

Il | Tham quyén trong quan Iy vién chirc

1 | Puoc quan ly vién chuc trong pham vi tham quyén duoc phéan cap

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. CAc yéu cau trinh d dao tao

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

C6 bang tt nghiép dai hoc tra 18n véi nganh, chuyén nganh dao

Trinh d6 dao | tao: Gido duc thé chat; ké toan, quan tri ngudn nhan luc, Quan tri
tao kinh doanh...hoac nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop
véi yéu cau vi tri viéc lam.
- C0 kha nang sur dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung
B3i dus duoc ngoai nglr bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam.
01, uOnQ’ - Ching chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
chirng chi . - , TIA: 1 A 2 , A .
vién hoac chirng chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
giang vién gio duc nghé nghiép.
Kinh nghiém

(thanh tich CT)

Khong yéu cau

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vai cdng viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.
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Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cdng viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai,
dé &n thudc linh vuc chuyén man.

CAc yéu cau
khac

5.2. Céc nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc

- Bao duc va ban linh 3
- T4 chue thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang ly¢ = _ ;. tiép tng xur 2

chung ,

- Quan h¢ phoi hop 2
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 5
nghi quyeét
- Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi 5
quyeét

Nhom Ana“lngAh,IC - Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 2

chuyén mon

- Kha niang tham dinh cac vin ban, dé 4n cua cac cap 2
- Kha nang phdi hop thuc hién céc chu truong, nghi 5
quyeét
- Tu duy chién lugc 1
- Quan ly su thay doi 1

Nhém ning luc | - Ra quyét dinh 1

quan ly .

- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Ma VTVL: TCPKTCN-NNCN-06

Tén VTVL: Nghién ctru vién — :
Ngay bat dau thuc hién:

- C4c van ban quy pham phap luat lién quan dén chirc
trach, nhiém vu duoc giao;
- Quy trinh xtr ly cbng viéc cua don vi.

Quy trinh cdng viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Nghién ctru, d& xuét va cha tri thuc hién cac nhiém vu KH&CN cép co s,
tham gia thuc hién nhiém vu KH&CN cap bo thudc linh vuc nghién cuu.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT | Nhiém vy, o ) gia hoan thanh
- Tham gia nghién ctru, tu van xay dung,
hoan thién cac van ban quy pham phap
luat, cac chu truong, co ché, chinh séch,
d¢ an, chuong trinh, ké hoach;
- Chu tri thuc hién cac nhiém vu khoa hoc va . .
cong nghé cip co s tré Ién hogc tham gia | NOT dung nghien
X | nhiem vu khoa hoc va cong nghé cép bg, tinh; | CaUs  trién  khai
Cong tac| Tryc tiép nghién ctxu, tham gia céc hoat | 59C hoan thanh
2.1 | nghién cqu | - T¥e Uep nghien cuy, tham g 23| theo dung tién do,
dong diéu tra, khao sat, phuc vu nghién J o
khoa hoc ; L A chat luong; noi
ctu, thuc hién cac noi dung nghién cuu,
. S . A dung tham muu
thi nghiém duogc giao; tham gia cac sinh . i z
. A L hiéu qua, chat
hoat hoc thuat chuyén nganh; hrong
- Viét b4o céo tdng két nhiém vu khoa hoc e
va codng ngh¢, bién soan tai liéu, thong tin
nham pho bién va tng dung rong rai cac
két qua nghién ciru vao thuc tién.
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- Thyuc hién nhiém vu chuyén mén theo
chuc trach, nhiém vu dugc phan cong;

- Trién khai phat trién dich vu khoa hoc
va cong nghé trong pham vi chtrc nang,
nhiém vu cua don vi;

Cong tac | - Thuc hién cac hoat dong thong tin, théng
2.2 | chuyén ké va d6i méi sang tao trong linh vuc
mon khoa hoc va cong nghg;

- Téng hop thdng tin, théng ké, theo ddi
cac nhiém vu khoa hoc va céng nghé cap
co s, cap B, cap tinh;

- Thuc hién cdng viéc theo ké hoach cong
tac cua to chire, don vi va ca nhan.

Bdao dam dung
tién do, chat
lugng, hiéu qua;
ding

- Tham dur c4c cudc hop lién quan dén linh
Thuc hién | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
2.5 | ché do hoi | theo phan cong;

hop - Tham du céac cuoc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai lieu
va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiépva | Quan Iy truc

Kidm duyét két qua bei tiép Cac don vi phoi hep chinh

Hiéu truong, Pho hiéu truong, | Cac vién chuac

Truéng phong. thuéc phong Céac phong, khoa, trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc

cé quan hé chinh Ban chat quan h¢

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céac co quan quan Iy co lién quan | - LAy céac thong tin thong ke.

theo y8u cau cong viéc - Thuc hién céc bao cao theo yéu ciu cua
lanh dao.

4. Pham vi quyeén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Puoc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ay quyén

4.2 cua Lanh dao don vi.
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4.3

Puoc yau cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xé&c thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, niing lwc va pham chat ca nhan
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n vai nganh hoic chuyén
nganh dao tao: Ké toan; bao quan ché bién néng san; thuy
ndng cai tao dat, tiéng anh; Cong nghé thdng tin; k§ thuat
dién, dién ti, vién thong, ki thuat co khi va co k¥ thuat. . .hoic
nganh, chuyén nganh dao tao khac phd hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Kién thic bd
tro

- CO kha nang sur dung cdng nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai nglr bac 2 khung nang Iuc ngoai ngr Viét Nam
theo y&u cau cua vi tri viéc l1am.

- C6 chting chi boi dudng chirc danh nghién ctu khoa hoc.

Kinh nghiém
(thanh tich CT)

Khong yéu cau

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng vic Véi tap thé, phdi
hop codng tac tot.

- Trung thuc, thang t’hén,q kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

CAac yéu cau
khac

- Hiéu va thuc hién dang muc tiéu, ké hoach, noi dung,
chuong trinh cta cong tac nhién cau khoa hoc va hop tac quoc
té. xac dinh dugc thyuc tiécn va xu thé phét trién dao tao va
nghién ctru khoa hoc.

- Nam viing cac quy dinh vé lién két dao tao, chuwong trinh,
du &n hop tac qudc té lién quan dén nganh nghé dao tao cua
Truong

- C6 ning luc dam phén, thoa thuan hop tac véi cac doi tac
nudc ngoai
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Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- C6 nang luc nghién ctru khoa hoc, tu duy sang tao
- C0 kha nang tng dung cdc cong nghé mai vao trong cong
tdc gang day

5.2. Y&u ciu Vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

=)
>

- Pao duc va ban linh.

- T6 chwe thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

Nhom nangluc

chung - Glao tiép tng xu.

- Quan hé phéi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

N[NNI ININD| W=

- Sur dung ngoai ng.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban

N

Nhom nang luc - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

chuyén mon — . .
- Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

- Tu duy chién lugc.

- Quan ly su thay doi.

Nhom nang luc

quan ly - Ra quyet dinh.

- Quan ly nguén lyec.

Rl |lRr RN

- Phét trién nhan vién.

I11. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON
DUNG CHUNG

Tén VTVL: Chuyén vién vé té chic | M8 VTVL: TCDKTCN-CMDC-01

bd may Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Té chirc - Hanh chinh

Quy trinh c6ng viéc lién | Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
quan: dinh va thuc thi chinh sach veé t6 chirc bo may
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién cu, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, k& hoach, chir]h §éch va chu tri xay dung, r)oén thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an veé t6 chicc bo mayl; chu tri, t6 chuac trien khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

mon, nghiép vu.

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
TT | Nhiém vy, mang Cong vide cu thi gia hoan thanh
cong viéc g vige cuthe cong viéc
1. Cong tac to chuc: Nghién
ctru, dé Xxuét vai xay dung bo
may to churc ciia nhatrudng theo N
quy dinh; P& xuat cac thanh Nol d?'“”g. ;thg[”
vién trong cac Hoi dong, Ban ‘g;%t u?fot;en I?é
chidao (thuc hién’ nhiém vu hoach tﬁeg’ véu
trong thoi gian~ nhat d{nh trén ciu
co' so huong dan cuacap trén);
Thuc hién phan cap vé cong tac
t6 chirc quan 1y can bo.
2. Cong tac dao tao, can bo: .
Xay dlfng ké hoach dao tao, N.QI dfjung. ;thg[n
boi dudng can bo, giang i%t uﬁfot;en Ifé
viénhang nam vé chuyén Hoach tﬁeg’ yau
Thuc hién cac mon, quan ly nha nudc, chinh cAl
2.1 | hoatdongchuyén | tri, tinhoc, ngoai ngir

3. Ché do chinh sach: Thuc
hién theo van ban Nha nudc
vé cac ché do tiénluong, tién
truc, cac phu cap (trach
nhiém, doc hai, dung lop,
v.v...), nghi chédo, chuyén
hang, nang hang, thi tuyén
vién chirc, bao hiém xa hoi, ..

Noi dung tham
gia dung tién do,
chat lugng, ké
hoach theo yéu
cau

4. Cong tac thong ké béo céo:
Thuc hién day da, chinh xéc,
Kip thoi moi bao caothuong
ky hoic dot xuat vé cong tac
td chuc, can bo, lao dong tién
lwong,v.v...theo yéu cau cua
Ban Giam hiéu

Noi dung tham
gia dung tién do,
chét luong, ké
hoach theo yéu
cau




74

Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh

TT Nh|ém vu, m{lng Co o h’,\ glé. hoan thanh
cong viéc ong viee cy the cong viéc
1.Cong Viéc,
nhiém vu duoc
giao thong suot,
Phéi h i cde d g tao duoc moi
Ol Ep Véi Cachon}?d'leﬂ quan hé cong tac
Phéi hop thyc | duan tham muu hoach diMN | ypar trién  higy
2.2 hien i ' va thuc thi chinh sach lién qUé cao
o quan dén nganh, linh vuc > NG d. héi
nhiém vu dugc phan cong - NOI dung phol
hop dugc hoan
thanh dat chét
luong, theo ding
tién do ké hoach
. . Tham du cac cudc hop lién Thain dL‘F d\a.y du ;
Thuc hién nhiém L - chuan bi tai liéu
. quan dén linh vuc chuyén C ik .
2.3 vu chung, hoi A, . .. : va y kién phat
mon ¢ trong va ngoai don vi 2 A
hop. A 2 bieu theo yéu
theo phan cong. X
cau.
Xay dung va
thuc hién ke
54 | XAy dung vathyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | hoach cong tac
' thang, tuan cia ca nhan. nam, quy, thang,
tuan cua ca
nhan.
2.5 Thuec hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

DPuoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua
baoi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don
vi

Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong
Pho trudng phong

Cac vién chuc
chuyén mon khéc
trong phong

Céc phong, khoa trung tam
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- LAy thdng tin thdng Ke.

- Thyc hién bo cao theo yéu cau.

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chuac bd may thuéc pham vi quan ly
cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn caa don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi

4.3 nhiém vu duogc giao theo quy dinh

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thyc caa thong
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cuia cap trén

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- T6t nghiép dai hoc tro 1&n voi nganh, chuyén nganh dao tao
Luat, Quan tri nhan lyc; Xay dung Pang va Chinh quyén nha

Trm}}[ do dao nudc, Quan 1y nha nudc, Phat hanh sach; cong nghé thong
20 tin, Ké toan doanh nghiép; ...hodc nganh, chuyén nganh dao

tao khac phu hop vai yéu cau vi tri viéc lam.
- C6 kha nang sur dung cong nghé thdng tin co ban va sur dung
Bbi dudng duoc ngoai ngit bac 2 khung nang lyc ngoai ngr Viét Nam;
chang chi - C6 ching chi bdi dudng kién thuc, ky niang quan ly nha

nude dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cta nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét.

Pham chat ca
nhan
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Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- Hiéu biét cac quy dinh caa phap luat vé vién chirc, cong tac
to churc bo may, cdng tac can bg, ché dd chinh sach doi voi

vién chtre va nguoi lao dong;

- Nam viig co ciu t6 chtc va chie nang nhiém vy cta don

vi thuoc Truong

- C6 ning luc xay dung ké hoach, dé xuat céc giai phap thuc
hién cong tac to chac bd may, cong tcas can bo va cong tac

hanh chinh tong hop trong truong

- Hiéu biét cac quy dinh vé luu trix hd so td chire, can bo va

c6 k¥ ning luu trit ho so khoa hoc

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc sz:,ip
- Bao duc va ban linh 3
- T4 chuc thuc hién cng viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc -Giao tiép ung xu 2
chung :
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 5
nghi¢p vu
Nhom ning luc - Tu duy chién lugc 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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Nhom nang luc Tén nang luc (i%p
- Quan ly sy thay doi 1
- Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguén luc 1
- Phét trién d6i ngii 1

Tén VTVL: Chuyén vién vé

thi dua, khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-CMDC-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc;

Phong To chie - Hanh chinh

Quy trinh cbng viéc lién

quan:

khen thudng

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cong tac thi dua - khen thuong ciia Nha truong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

viéc

mang cong

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

hoat
chuyén
nghiép vu

2.1

Thuc hién cac

dong
mon,

1. Cong tac khen thudng, Ky
luat: Thuc hién khen thuong
theo dung quy dinh, tiéu chuan
cua Luat thi dua khen thuong,
quy dinh cua tinh va Quy ché
cuanha truong; Thuc hién ky
luat theo Luat can b, cong
chicc nam 2008, Luat Vién
chicc nam 2010 va Bo Luat
Lao dong

2. Cong tac thi dua - Kkhen
thuong: Phéi hop véi cong
doan thuc hién cong tacthi dua
khen thudng trong nha truong
theo quy dinh caa phap luat va
huéng dan cta Ban Thi dua

Pam bao cong tac
Thi dua khen
thuong - ky luat
ding theo céc
quy dinh
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Céac nhiém vu, cbng viéc

mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

khen thuang tinh.

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Phéi hop thuc

Phéi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va

1. Codng Vviéc,
nhiém vu duoc
giao thdng suét,
tao duoc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu

2.2 hien. th;u:c th‘l Chll’lh sach Ilepﬂquan qUé cao.
' dén nganh, linh vuc nhiém vu > Nbi d héi
dwoc phan cong - INo1 dung phol
hop dugc hoan
thanh dat chéat
luong, theo ding
tién do ké hoach.
" Tham du cac cudc hop lién Tha;m dl‘? d\a.y dP
Thuc hién P . chuan bi tai liéu
S quan dén linh vuc chuyén mén <z .
2.3 nhiém vu k X . : va y kién phat
N & trong va ngoai don vi theo 2 A
chung, hoi hop. han con bieu theo Yyéu

P g cau.

Xay dung, thuc
hiégn k& hoach
A \ a1 g VSRS , theo dong ké
54 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach cong thc

thang, tuan cta ca nhan.

cua don vi, co
quan va nhiém vu

duoc giao.
2.5 Thuec hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
}?:r(_)’C \qu_axn ly trl{c Quan hé phoi hep truc Ciac don vi phoi hop
tiep va kiem duyét £ . .
tiép trong don vi chinh

két qua béi

Trudng phong
Pho trudng phong

Cac vién chac chuyén
mon khéac trong phong

Céc co quan, to chtc, don
vi thuoc B9, dia phuong
co lién quan.
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3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céac cudc hop c0 lién quan.
Céac co quan, tO chtc, don vi c6 hoat - Cung cap c4c thdng tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc thi | - Thu thap céc thdng tin can thiét cho
dua, khen thudng thudc pham vi quan ly viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
ctia don vi - L4y thdng tin thdng Ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn caa don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thyc caa thong
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé
- Tot nghiép dai hoc tro 18n véi nganh, chuyén nganh dao
Trinh d¢ dao tao: Cong nghé thong tin, Quan tri vin phong, Quan tri nguon
tao nhan luc, hanh chinh céng, luat hoac nganh, chuyén nganh

khac phu hop vai yéu cau vi tri viéc 1am.

- C6 kha nang sur dung cong nghé thdng tin co ban va stir dung
Bdi dudng, duoc ngoai ngit bac 2 khung ning luc ngoai ngir Viét Nam.

chang chi - C6 chting chi bdi dudng kién thic, Ky nang quan ly nha
nude dbi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy
Pham chit c4 dinh cua co quan.

nhan - Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phéi
hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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Nh6m yéu ciu

Yéu ciu cu thé

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- Hiéu va véan dung dtng chu truong, duong 16i cua Dang,
chinh sach phap luat cia Nha nudc vao cong tac thi dua khen

thudéng cua Nha trudng

- Nam viing va van dung cac quy dinh ctia Nha nuéc vé thi

dua khen thudng vao Nha truong.

- C6 nang lyc xay dung céc ké hoach va té chuc thuc hién ké

hoach vé cong tac Thi dua khen thuang

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhém néng lyc - Giao tiép tng xir 2
chung _
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé théng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 5
chuyén mon ban
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2
- Tu duy chién lugc 1
- Quan ly sy thay doi 1
Nhom nang e - Ra quyét dinh 1
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién d6i ngi 1
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Tén VTVL: Chuyén vién vé | Mavitriviéc lam: TCDKTCN-CMDC-03

hanh chinh - vian phong Ngay bat dau thuc hi¢n:

Dia diém lam viéc: Phong Té chirc - Hanh chinh

Cac Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach,

uy trinh cong viéc lién quan: , . .
Quy gvie g phap luat cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
7 Chﬁqtri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va
to chuc trien khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc _,
— Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vu, o . hoan thanh céng
mang Cong viéc cu the viec
cong viéc )
Tham gia chi dao xay dung va
Xay dung theo doi, to chuc trien khai Cong tac hanh chinh
quy hoach,lké thu{c hién Yé rlanh chinb - Ve'}n van phong duoc thuc
51 hf)ach, chinh phong th}IQC lmh vuc cong t{iIC hién theo quy dinh.
sach, chuong duoc phan cong; to chuc cac
trinh, dé an, ky hop; chuan bi cac diéu kién
du an. phuc vu cac ky hop va céc
hoat dong don vi.
Tham gia theo ddi, nam tinh
Huéngdanva | hinh thuc tién dé kip thoi Bao dam dung tién
trién khai | tham muu, dé xuat véildnh | do, ké hoach, thoi
2.2 e . , Y 1 . £
thuc hién cac dao xem xét, chi dao xu ly gian, chat lugng theo
van ban. nhirng van d¢ thudc linh vuc yéu cau cua cap trén.
cong tac dugc phan cong.
Kiém tra, so P;hOI QQ’D .EO chirc 50 1,<et, Vin ban bao cao két
L A £ tong ket, kiem tra, phén tich, Y 12
két, tong ket , R, qua Kiém tra duoc
2.3 - i danh gia va bao cdo viéc N -
viéc thuc hién o thuc hién dang thoi
cicvanban, | WC Mién finh vwe duoc | o din
' phéan cong theo doi. an quy G
: Noi dung tham gi
. Tham gia gbp y cac Chuong ,Q d’u g tha Jia
Tham gia . > e . gop y duoc hoan
I , trinh cong tac, Chuong trinh . , £
2.4 tham dinh cac A o . thanh theo dung ké
- lam viéc cua Lanh dao khi P
van ban. A A hoach, chat lugng do
duogc phéan cong. L
nguoi chu tri giao.
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Thuc hiéncac | Tham gia td chic trién khai bam ,bao‘ auy tr,mh
. o . cong tac va theo ding
hoat dong thuc hién cac hoat dong z X ef s
2.5 n R A a . ke hoach ve tién do,
chuyén mon, chuyén mon, nghiép vu theo £ N
n 2 AR chat luong va hiéu
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. A -
qua cbng Viéc.
- Cong viéc, nhiém
vu dugc giao théng
Phoi hop véi cac don vi lién suot, tao dugc moi
Phéi hop thuc QU?,H tha’m muu va thuc t!u ql_J?n h.ﬁ'i conq tac phat
2.6 hien chinh sach lién quan dén trién hiéu qua cao.
o nganh, linh vuc nhiém vu - Noi dung phoi hop
duoc phan céng. dugc hoan thanh dat
chat Iuvong, theo dung
tien do ke hoach.
Thuc  hién | Tham du cac cudc hop lien | Tham du day duo,
nhiém vu quan dén linhvuc chuyén chuan bi tai liéu vay
2.3 N N . .. ) iy e iR
chung, hoi mon & trong va ngoai don vi kien phat biéu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, ke hOachAt heo d,ung lfe
2.4 D s X A hoach cbng tac cua
quy, thang, tuan cua ca nhan. . <
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
2.5 Thuec hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Cic don vi phoi
hop chinh

Quan hé phdi hep truc
tiép trong don vi

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Trudéng phong
Pho truéng phong

Céc vién chuc chuyén
mon khac trong phong

Céc phong, khoa
trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
thuoc pham vi quan ly cia don vi.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chie trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giaotheo quy dinh.

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua théng
' tin phuc vu cho nhiémvu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong caa

tha trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

C6 bang tét nghiép dai hoc trg 18n véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao: Cong nghé thong tin; Kinh té ndng nghiép;
Ké toan; Cong nghé han; Ngit vin...hoac nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi yéu cau vj tri viec lam.

Trinh d dao tao

- C6 kha nang st dung céng nghé théng tin co ban va su
dung duoc ngoai nglr bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Kién thac bo tro | Nam.

- C6 chiing chi boi dudng kién thic, Ky nang quan ly nha
nude d6i véi cdng chic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich CT) Khéng yéu cau

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinhsach ciua Bang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phoi
Pham chét ca hop cong tac tét; , o

nhan - Trung thyc, thang than, kién dinh nhung bict lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thng tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau - Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap
khac nghién cuu, to6 chuc,trien khai nghién cau, xay dung céc tai
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

licu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyénmén dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c0 kynang thuyét trinh, giang day, hudng dan

nghiép vuvé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung,
banhanh van ban vaocdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u ciu Vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cé:})p

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chuc thue hién cong viéc 2

- Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang ¢ [ "~ tiép tng xu 2
chung -

- Quan h¢ phoi hop 2

- St dung ngoai ngi 2

- Str dung cong nghé théng tin 2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2

Nhém ning luc Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2

chuyén mon - Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 2

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2

- Tu duy chién lugc 1

- Quan ly sy thay doi 1

Nhom nang we " Ra quyét dinh 1
quan ly :

- Quan ly nguon luc 1

- Phét trién nhan vién 1

Tén VTVL: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong To chirc — Hanh chinh

Quy trinh cdng viéc lién

quan;

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong vin thu ctia co quan, to chac hoac truc tiép thuc hién cac
nhiém vu van thu theo mang céng viéc dugc phan cong trong Nha truong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh giao

Cac nhiém vu, cong viéc
" Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vy, o ) hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viéc
viéc )
Van hanh hé | Tham gia van hanh hé théng
thong quan ly quan ly tai liéu diéntirciaco | Van hanh hé thong
2.1 tai liéu dién tir quan, to chuec; truc tiep thuc quan ly tai liéu dién
cla co quan, thi nhiém vu cua van thu co tu theo quy dinh.
to chuc. quan theo quy dinh.
Thuc hién quan Iy luu giir ho
so, tai liéu theo quy dinh cua Quan ly, luu trir ho
59 Luu giit ho cong tac van thu; to chuc so, tai liéu theo quy
' 50, tai liéu. viéc thong ké luu trit cAc tdi | dinh trong cbng tac
liéu, so liéu theo yéu cau cua van thu.
nghiép vu cong tac van thu.
bam bao quy trinh
e Truc tiep thuc thi nhiém vu cong tac va theo
Thyc  hién N ‘ : p A
. y cong tac van thu co quan va ding ké hoach vé
2.3 nghiép vu van . x , X £ an £
thur cac nhiém vu khac duoc cap tien do, chat lugng
' trén giao. va hiéu qua cong
Viéc.
Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng suét,
.. o . . | taodugcmbiquan hé
Phoi hop voi ce don vi, € | 50 440 phat trién
Z- nhén lién quan thuc thi hoat o \
Phoi hop thuc . 2 : . hiéu qua cao.
2.4 . dong nghiép vu van thu lién . £
hién. £ o Noi dung phoi hop
quan den nhiém vu duoc A A
A A duoc hoan thanh dat
phan cong. ;
chat 1luong, theo
ding tien do ke
hoach.
Thuc  hién | Tham du cac cudc hop lien | Tham du day du,
95 nhiém vu quan dén linh vuc chuyén chuan bi tai liéu vay
' chung,  hoi mon & trong va ngoai don vi kien phéat bieu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.
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23 quy, thang, tuan caa ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, ké hoach cong tac

cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop Cic don vi phdi
kiém duyét két qua béi truc tiép trong don vi hep chinh
Truéng phong Céc vién chuc chuyén Céc phong, khoa,
Pho truong phong mon khac trong phong trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cbng viéc va chuyén
mon nghiép vu duoc giao.

Quan hé phdi hop cong tac; béo céo
thong ké; lay thong tin, di liu....d¢
phuc vu cdng viéc

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao.

4.2 Puoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua cap trén.

4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 | Tham giay kién vé cac viéc chuy@n mén cuaa don vi.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1 Yéu cau Vvé trinh do

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 18n véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu trit, luu trit hoc, Iuu trir hoc va quan tri

Trinh d6 dao tao van phong. Trudng hop ¢ bang tét nghiép dai hoc chuyén

nganh khéc phai c6 chang chi boi dudng nghiép vu van thu
do co so dao tao 6 tham quyén cap hoac co6 bang tot nghiép
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Nh6m yéu cau

Yéu ciu cu thé

cao ddng, trung cap nganh hoic chuyén nganh vin thu hanh
chinh, van thu - luu trwr, Iuu triv

Kién thtrc bo tro

Theo quy dinh tiéu chuan cua ngach

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co6 thoi gian gitt ngach van thu vién trung cip va tuong
duong, trong d6néu o thoi gian twong duong voi ngach van
thu vién trung cap thi thoi giangiir ngach vin thu vién trung
cap t6i thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han nop hd so dang ky du thi nang ngach

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viée, voi tap the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cy thé hod va té chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh séach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xu 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctiu, to chic, trién khai nghién ciru, Xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dung céc kién thizc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
chuyén mén, nghiép vu.
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5.2. Y&u cau vé nang luc

u
(e

Nhom ning lyc Tén nang luc Ca

Dao dtc va ban linh

T chirc thuc hién cdng viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom néng ¢ |- tiép tng xu

chung
Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

NN IN NN W

Str dung ngoai ngir

Van dung cac chu truong, duang 16i, chinh séch caa

Pang, phap luat cia Nha nudc vé linh vuc cong tac 2
C6 ning lyc hudng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ )
nang thuc hién nhiém vu cong tac
Nhém nang luc | Nghién cuu tong hop, phén tich, danh gia, thuyét
chuyén mon phuc, t6 chtc trién khai cong viéc va giai quyét cac 5
van d¢ phat sinh, xtr ly cac tinh huong thudc linh vuc
cong tac
K§ nang phdi hop véi cac co quan, to chic ¢d lién
: A 2
quan khi thyuc hién nhiém vu
Tu duy chién lugc 1
Quan ly su thay doi 1
Nhom nans e | g quyét dinh 1
quan ly .
Quan ly nguon lyc 1
Phét trién nhan vién 1

Tén VTVL: Ké toan truéng Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-CMDC-05

(hogic phu trach ké toan) Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Ké hoach - Tai vu

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan caa Truong; thuc hién
hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh ctia Truong; béocdo tinh hinh thyuc hién
thu, chi tai chinh cta Truong cho cac donvi ¢0 lién quan theo quy dinh cta phap
luat va quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
T chuc bo may ké toan, phan céng cong viéc cho cac vi tri trong bd may ké
toan cua don vi
- To chuc thuc hién toan bo ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phii hop
Vai to chirc hoat dong caa nha trueong

dinh cta phép luat.
- Phong nam duoc cac quy dinh phép luat vé ké toan dé té chirc thuc hién trong
nha truong.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cua Lanh dao don vi
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Lap va c6ng khai bao cdo tai chinh, béo céo quyét toan caa done vi theo quy

Céac nhiém vu, céng viéc

quyét toan
cua don vi
theo  quy

cao lién quan; cong khai théng
tin bao cao theo quy dinh

" Tiéu chi danh
TT | Nhigmvy, - ) gi& hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cdng viéc
viéc )
Tham muu
Ch‘{ H'@;‘ . . ‘ . T chac va van
truong  to Giao nhiém vu cho tung vién . iz
, . , N SR hanh bo may ke
chuc bo chac trong bd may ké t oan dé 2 -
, ) \ . o , toan dé thuc hién
1 may ké dam bao thuc hién dung quy o S
, . . e A A ez cong tac ke toan
toan; phén dinh phap luat vé ke toan N
. o tai phong
cébng cbng
viéc cho cac
vi tri ké toan
T6 chuc thuc
hién toan bo Trién khai dén cac vién chic Nha truong thuc
noi dung trong b6 may ké toan dé thuc hién cobng tac ke
5 cong tac ke hién cac cong viéc ke toan; truc toan kip thoi day
toan theo quy | tiép thuc hién cac cong viéc soat da theo dunbgs
trinh phu hop xet, phé duyét theo quy trinh cua quy dinh cua
VoI nha | donvi phap luat
truong
Lap béo céo 7 Nha truong phét
cong khai Trién khai lap bao cao tai chinh, hanh bao céo
tai  chinh, bao cdo quyét toan theo quy dinh quyet toan, béo
3 bao cao cua ché do ke toan; ky cac bao cao tai chinh;

cong khai thong
tin bao céo theo
dang quy dinh
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Céac nhiém vu, cbng viéc
" Tiéu chi danh
TT Nhiém vy, o . gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc '
dinh cua
phap luat
T6  chuc
kiém tra Hoat dong tu
vice the Hudng dan kiém tra va trién khai kiem 1tra, k'im
hién quy , . 2 N tra thuc hién
4 . , cac hoat dong tu kiém tra céng . N
dinh  phap R thuong  Xuyén
e A1 tac ke toan tai nha truong , .
luat ve luat theo dang yéu
ke toan, tai cau quan ly
chinh .
Pho  bién,
quan triét va Nha truong nam
huéng dan duoc quy dinh vé
cac quy dinh Huéng dan cac phong, khoa, chinh sach, ché
5 phap luat ve trung tdm thuc hién chinh sach do, cap nhat kip
ke toan dé to ke toan thoi cac noi dung
chic  thuc bd sung, sua doi
hién  trong theo quy dinh
nha truong
Céac nhiémvu
kh?C ttleo Thuc hién cac hoat dong cu thé HAaonIthavnh th?o
6 phan  cong . . : yéu cau cua Hiéu
) . do Hiéu truong giao \
cua Hiéu truong
truong

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac Truong phéi
hop chinh

Hoi dong truong

Thanh vién Hoi dong truong
Hiéu trudng

Pho hiéu truéng

Céc vién chuc chuyén
mon  khac  trong
Phong.

Cac co quan, don vi

co lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cép céc thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- Thyc hién bo cao theo yéu cau.

Cac co quan, to chuc, lien quan dén
linh vuc veé ké toan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chiu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé c4c viéc chuyén mén cta Truong.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua théng

4.3 tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong caa

44 tha trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao: Tai chinh; Tai chinh cong; Ké toan, Kiém
toan; Tai chinh - Ngén hang;...hoac nganh, chuyén nganh
dao tao khac phi hop véi yau cau vi tri viéc 1am

Trinh do dao tao

- C6 chting chi boi dudng ké toan truong.

Co0 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai
Kién thirc bo tro | ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kién thuc khéac:C6 chang chi bdi dudng tiéu chuan chuc
danh nghé nghiép ké toan hoic chung chi hanh nghé theo
quy dinh cta phép luat.

Kinh nghiém Theo quy dinh caa phap luat vé Ké toan truong

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét.

Pham chat ca
nhan
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyet cac van deé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua

nha truong.

- C6 kha nang t6 chac trién khai nghién cuau, thuc hién cac

dé tai, dé tai, dé an thudc linh vyuc chuy@n mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh

hudng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao durc va ban linh 3

- T4 chue thuc hién cong viéc 3

- Soan thao va ban hanh van ban 3

L tiép tng xur 3
chung :

- Quan hé phoi hop 3

- Str dung ngoai ngir 2

- Str dung cong nghé thong tin 2

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban. 3

Nhom n angAh_IC - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
chuyén mon :

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3

- Tu duy chién lugc. 3

- Quan ly sy thay doi 3

Nhom nang we [ Ra quyét dinh 3
quan ly -

- Quan ly nguon luc 3

- Phét trién nhan vién phong. 3
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Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-CMDC-06

Tén VTVL: Ké toan vién ———— :
Ngay bat dau thuc hién:

Tai liéu lién quan dén vj tri viéc lam:

Luét Ké toan va cac van ban huéng dan.

Cac ,Va“mqbém quy dinh chtrc nang, nhiém vu,
co cau to chace don vi;

Céac van ban phap luat va van ban huéng dan
lién quan khac.

Quy trinh lién quan Quy trinh cdng viéc lién quan den vi tri viéc
lam:

Quy trinh luan chuyén théng tin ké toan trong
don vi,

Quy trinh thanh toéan cua don vi;

Quy trinh tong hop, 1ap bao cao quyét toan;
Quy trinh Iap Béo céo tai chinh cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thyc hién céng tac ké toan cua don vi;

- Thyc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;

- Bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cic don vi ¢6
lién quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Lanh dao don vi.

2. C4c cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, A ) . hoan thanh céng
mang Cong viéc cu the viéc
cong viéc )

S4 liéu, dix liéu bao
cao, thé)ng ké duoc
tong hop, phan
tich, danh gia day

- Ghi chép, tinh toan, tong
hop va phan tich sé liéu ké
toan phuc vu cho cac phan
hanh, phan viéc phu tréach,

Ghi chép, phan
2.1 | tich sé lieu ké

toan A A du, kip thoi, chinh
cho cOng tac quan ly, chi dao, <de. dap GNa. CAC

diéu hanh tai don vi; ac, fap ung

yéu cau quan ly
Thuc hién | - T6 chirc thyc hién cong taic | Thuc hién nhiém

29 cong tac ké ké ton, 1ap béo céo tai chinh, vu dang quy dinh,
' toan, 1ap bao | béo cdo ke toan quan tri, bao | ke hoach, dam bao
cao ke toan quan, luu trit tai liéu ke todn, | tien do de ra va
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Cac nhiém vu, cbng viéc
" Tiéu chi danh gia
TT Nhi¢m vu, o ) hoan thanh céng
mang Cong viéc cu the viéc
cong viéc )
cung cip thdng tin thuoc | chat lugng cong
phan hanh, phan viéc dugc Viéc
phan cdng hoac phu trach;
Kip thoi tong hop
Tu kiém tra cac khé khan,
viéc thuc hién - Trién Kkhai thuc hién cong vudng mac trong
2.3 quy dinh phéap tdc tu kiém tra tai chinh ké | qua trinh thuc
luat ve ké toan, toan theo quy dinh; hién, dé xuat cac
tai chinh giai phap thdo g,
khac phuc
- T6 chirc phan tich, danh gia S(,) II?U, d? “@lf
Ao . N 1 - bao cao, thong ké
Phan tich, danh tinh hinh quan ly, str dung tai 2
AP . , . , . N dugc tong hop,
gia tinh hinh san, kinh phi thuoc phan N , -,
\ . ) X A A . \ phan tich, danh gia
2.4 quan ly, su hanh, phan viéc phu trach va X an S
N R , NP day du, kip thoi,
dung tai san, de xuat bién phap quan ly, su ; A
. . PN AR , chinh xac, dap tng
kinh phi dung tiet kiém, co hiéu qua (A \
4 A g A < Li . caC yeu Cau quan
cac nguon von hoac kinh phi; Iy
Tham gia y | - Tham gia ¥ kién van ban
kién van ban | quy pham phap luat vé ké
2.5 . : . I U S
quy pham phép toan; huong dan vé ché do
luat nghiép vu ké toén.
Ca? nhigm Yl.l Thuc hién cac hoat dong cu HAoan kthanhq theo
khac theo phéan 2 , \ « yéu cau cua ke
2.6 A L4 e thé do ke toan truong, Lanh , , .
cong cua Lanh . toan trudng, Lanh
: dao don vi giao. )
dao don vi dao don vi.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bei

Quan hé phdi hep truc
tiep trong Trwong

Céac don vi phdi
hop chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

mon khac trong Phong.

Cac vién chac chuyén

Céac phong, khoa,
trung tam
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cap c4c thdng tin theo yéu cau.
Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
Thuce hién cac bao céo theo yéu cau.

Céac co quan, to chuc, lién quan dén
linh vuc vé ké toan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chic thude don vi

Puoc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong

4.3 pham vi nhiém vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua théng tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.5 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh dao tao: ké toan,

Trinh do daotao |\ ix 4040 tai chinh

- C6 chuing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
ké toan hoic chuang chi hanh nghé theo quy dinh cua phap
luat.

-C6 kha nang str dung céng nghé thong tin co ban co ban va
st dung dugc ngoai nglr bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam theo y&u cau cua vi tri viéc 1am

Kién thirc bo tro

Kinh nghiém - C6 kinh nghiém céng tac phu hop véi vi tri viéc lam

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viée, véi tap thé, phoi
hop cbng tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Pham chat ca
nhan
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yau cau
khac

C6 kha nang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van d¢ thyc tién lién quan den mang céng viéc duoc phan
cong va lién quan den chirc nang, nhi¢m vu ctia don vi dang

cong tac;

C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé

tai, & an thugc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ke toan nha nude va dinh huéng

phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

u
>

Nhom nang lyc
chung

- Pao duc va ban linh

- T4 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngir

- Sur dung cong nghé thong tin

N[NNI IND N W=

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xay dung tham muu cac
van ban.

N

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc.

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

- Phét trién nhan vién

R lRr R, |RrR, N[NNI
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Tén VTVL: Ké toan vién

trung cap

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN- CMDC-07

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

cAu t6 chtrc don vi:
lién quan khac.
lam:

don vi;

toan.

Luat Ké toan va cac van ban huéng dan.
Cac van ban quy dinh chtrc nang, nhiém vy, co

Cac van ban phéap luat va van ban huéng dan
Quy trinh cbng viéc lién quan den vi tri viéc
Quy trinh luan chuyén théng tin ké toan trong
Quy trinh thanh toan cua don vi;

Quy trinh tong hop, 1ap béo céo quyét toan;

- Quy trinh 1ap Bao cao tai chinh cua don vi;
- Quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac Ké

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thyc hién cbng tac ké toan cua don vi;
- Thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;

- Bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cic don vi ¢6
lién quan theo quy dinh ctaa phap luat va quy dinh cua don vi;
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong caa Hiéu truong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh
TT Nhi¢m vu, o ) gia hoan thanh
mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc )
S6 liéu, dit lieu
AL VR b4o céo, théng
Thu  thap, - TAhu tha_p, kllem trta XL}’ Iy.chung t}r, ké duoC tong
2 ) phén loai chang tr va dinh khoan N
kiém tra, xu . . . P hop, phan tich,
1 A : cac nghiép vu kinh t& phat sinh : e ah
ly, phan loai . N L., A danh gia day du,
e thuoc phan hanh ké toan dugc phén . . )
chung tu. A . kip thoi, chinh
cong phu trach . e .
xac, dap trng cac
yéu cau quan ly
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Cac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh

TT Nhigm vu, o . gi4 hoan thanh
mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc )
7 q ) Thuc hién nhiém
Mo b dhi - M¢ s, ghi so, khoa sb, ké toan vu dang quy
5 s‘o kshoo’ags: thuoc phan hanh, phan viéc duoc dinh, ké hoach,
@ 0% 39 1 phan cong phu trach; dam bao tién do
ke toan A N z
de ra va chat
lugng cong viéc
S6 liéu, dix lieu
Lap béo céo tai chinh, bdo céo ké | D20 €40, thong
N ké duoc tong
Lap bao cao toan quan tri va bao cao khac hang N
- ) N . . A hop, phan tich,
tai  chinh, ngay hoac dinh ky theo su phéan : ., :
3 . . £ - . X A LA ez . danh gid kip
bao céo ke cong tirng phan viéc ké toan, chiu . \ i
, , S N , , thoi, day du,
toan trach nhiém veé su chinh xéac, trung , ] ,
o A Mia s s chinh xac, dap
thuc cua cac so liéu bao cao , n z
ung Yyéu cau
quan ly.
. Chuan bi cac sd liéu phuc vu kiém S0 “eu; di “?u bao
Thuc hién n AT , cao, thong ké duoc
S ké, tham gia kiém Kké tai san, huong | x «
nhiém vu X T x. |tong hop, phén
A dan viéc ghi chép cac bieu mau | , , o
4 lién  quan 2 R L, z, | tich, danh gia kip
PR Kiém ké va tinh toan xac dinh ket D ar e e
den kiem ké LA LA eni n ~ . |thoi, day du, chinh
N guan kiém keé tai san thuoc pham vi . S o
tal san . xac, dap ang yeu
phu trach. J . s
cau quan ly.
S6 liéu, dix liéu bao
Phan tich, cdo, théng ké duoc
danh  gia | - Phan tich, danh gia tinh hinh quan | téng hop, phan
5 tinh  hinh ly st dung tai san, kinh phi thuoc | tich, danh gia kip
quan Iy st | phan hanh, phan viéc phu trach thoi, day du, chinh
dung tai san xac, dap tng yéu
cau quan ly.
Céac nhiém . N
vo  khic | Thuc hién céc hoat dong cu thé do | 10an, thanh theo
A A L, \ N . | Yéu cau cua ke toan
6 phan cong ké toan truong, Lanh dao don vi N
) ~ . trowng, lanh dao
cia Lénh giao. .
don vi

dao don vi




3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Pwoc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hep Cac don vi
kiém duyét két qua béi truc tiép phdi hop chinh
Trusng phong Céac vién chac chuyén Céac phong,
Pho trudng phong mon khéac trong Phong. khoa, trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, tO chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ke
toan thuoc pham vi cua don vi.

Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
Cung cip céc thdng tin theo yéu cau.
Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon caa Truong.

13 Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham
' vi nhiém vu duogc giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiémvu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng

caa tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao - C6 bang tbt nghiép Cao dang tro 18n véi chuyén nganh dao
tao tao: K& toan, Kiém toan; Tai chinh.
- CO ky nang str dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong.
Kién thtc bo - Str dung dugc ngoai ngit twong duong bac 1 Khung ning
tro lyc ngoai ngi Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chung chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
ké todn hoac co chiing chi kiém toan vién theo quy dinh cia
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Luat kiém toan doc 1ap hoic chizng chi ké toan vién theo quy
dinh cua Luét ké toan hoic chieng chi chuyén gia ké toan hoac
chtng chi ké toan do t6 chic nuéc ngoai hoic té chirc nghé
nghiép nudc ngoai dugc B Tai chinh Viét Nam thira nhan

Kinh nghiém

Khong quy dinh

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhigm cao vei cdng viée, véi tap the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khéac.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chua truong, giai phap giai quyét
cac van deé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning nhiém vu cta don vi

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé cong tac ké toan.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap dd
- Bao duc va ban linh 2
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc - Giao tiép (ing xir 2
chung :
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung ngoai ngir 1
- Str dung cong nghé théng tin 2
- Tu duy phan tich tong hop. 2
Nhom 0 angAluC - Trach nhiém véi cong viéc 2
chuyén mon :
- Kha nang nhan thuc chiéu sau 2
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Nhom nang lyc Ning luc cu thé Cap do
- Giai quyét cdng viéc dat chat luong tét 2
- Tu duy chién lugc. 1
- Quan ly sy thay d6i 1
Nhom nans wc - Ra quyét dinh 1
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1

Tén VTVL: Chuyén Vién Ma Vi tri ViéC lam: TCPKTCN-CMDC-08

tha quy Ngay bat dau thuc hién:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, giay to c6 gia
cua don vi thuoc pham vi quan ly; cac van ban
phap luat va van ban huéng dan lién quan khac.

Quy trinh cdng viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vian ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
quan Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san
quy, gidy to co gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thuc hién nhiém vu
thu quy day du, kip thoi, chinh xac, dtng quy dinh; cha tri, t chuc trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém Yll, A _ . hoan thanh nhiém
mang cong Cong viéc cu the vu
viéc .

Tham gia X8y | Phdi hop tham gia nghién
dung van ban ctu, Xay dung cac van ban Cac quy dinh, van
quy  pham | quy pham phéap luat, chién | ban phép luat, chien
phap ludt, | Ilwoc, quy hoach, ké hoach, | luwgc, quy hoach, ké
chién luoc, chinh sach, chuong trinh, hoach, chinh sach,
quy hoach, ké | @& an, du 4n; quy dinh c6 | chuong trinh, dy én,
hoach, chinh | lién quan dén quan Iy kho, | d¢ an duoc cap cd
sach, chuong | quy don vi; quy trinh | tham quyén thong
trinh, dé &n, | nghiép vu lién quan dén | qua.

dy an. Kiém soét tién mat, tai san

2.1
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

quy, gidy to c6 gia thuoc
pham vi quan ly hoac cua
dia phuong.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat,
quy dinh cd lién quan vé
quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to cé
gia thuoc pham vi quan ly
hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao d¢am chat
lugng theo yéu cau
cua cap trén.

2. T6 chire, hudng dan, theo
d&i viéc thuc hién ché ds,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét céc bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan Iy vé quan ly
kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén
kiém sodt tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia hoic cua
dia phuong.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung Vé
nghiép vu theo phan
cong dé céc to chuec,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Tham gia to chic cac
chuyén dé boéi dudng
nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach
dinh va thuyc thi chinh sach
vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co
gia hoac cua dia phuong.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
ket, tong ket

Tham gia to chirc so két,
tong ket, kiém tra, phan

Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

viéc thuc hién
cac van ban.

tich, danh gid va bao cao
viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc
vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to cé
gia hoac cua dia phuong.

thuc hién dung thoi
han quy dinh.

NoOi dung bao cao,
danh gia c6 dé& xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cip co
tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh céc
van ban.

Tham gia gop y cac quy
dinh cta phap luat co lién
quan; chién lugc, quy
hoach, ké& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soét tién
mat, tai san quy, gidy to cd
gia hoac cua dia phuong.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop Y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia tb
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
duoc phan cong, cu thé:
Thuc hién thu, chi tién mat,
gidy to co gia, tai san quy
khac trong pham vi dugc
giao.

Bao quan an toan tuyét doi
cac loai tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia tai noi
giao dich.

Quan ly, ghi chép cap nhat

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhigm vu, _ ) hoan thanh nhiém
mang cong Cong viéc cu the vu
viéc )
s quy va céac sb sach khac
day du, rd rang, chinh xac.
Chép hanh quy dinh kiém
ké tai san cudi ngay.
Lam céc bao cao thdng ké
¢6 lién quan khi duogc phén
cong.
1. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao théng
Phéi hop véi cac don vilien | suét, tao dugc mdi
T uan tham muu hoach dinh quan hé cong tac phéat
26 | Phoihop thuc 3athucthica:mﬂen1v|@n trién hiéu qua cao
hl@l’]. £ \ ~ nx -
quan dén nganh, linh vuc Noi dung phdi hop
nhiém vu dugc phan cong. dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc  hién | Tham dy cic cudc hop lien | Tham du day duo,
57 nhiém vu quan dén linh vuc chuyén Chyén bi tai Iivéu vay
' chung, hoi mon & trong va ngoai don vi kien phéat biéu theo
hop. theo phan cong. yéu cau.
Xay dung, thuc hién
X8y dung Va | e 15 hoach cong thc | KC foach theo ding
2.8 thuc tuan cua 5 Y ke hoach cbng tac cua
. nam, quy, thang, ) ]
ca nhan. don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.
2.9 Thuec hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop
truc tiep trong don vi

Cac don vi
phdi hep chinh

Trudng phong
Pho trudng phong

Céac vién chac chuyén Céac
mon khac trong phong

phong,
khoa, trung tdm

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢ hoat dong
liénquan dén nganh, linh vuc quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dénkiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
cé giathudc pham vi quan ly ctaa don vi.

Tham gia cac cuoc hop co lién quan.

Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
L4y thong tin théng ké.

Thuc hién bao céo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Puoc cung cp cé4c thng tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham
' vi nhiém vu dugc giaotheo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc ¢ Xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
' caa thu truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én thudc chuyén nganh ké
toan, kiém toén, tai chinh; Tai chinh céng, Ké toan, Kiém
toan; Tai chinh - Ngan hang hoac nganh, chuyén nganh khac
phU hop véi y&u cau vi tri viéc lam.

Kién thuc b

- C6 chirng chi boi dudng kién thic, Ky nang quan 1y nha nudc
doi vai cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.
- CO kha nang sur dung céng nghé théng tin co ban va sir dung

tro ) i .
' dugc ngoai nglr bac 2 khung nang Iuc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
l%?}gnn}??l,fhm - Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh phu vé
N ngach chuyén vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cda co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

cong tac tot.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.
Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc ap luc trong cbng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

CAac yéu cau
khac

C6 kha niang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi
hop kiém tra va tham dinh céc cha trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua céc cha
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuce cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhiing cha truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc ning, nhiém vu caa don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuy@n mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xi Iy céc tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctiu, to chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo y&u cau cuaa vi tri viéc 1am.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2
Nhom nang lyc - Soan thao va ban hanh van ban 2
chung .
- Giao tiép ung xur 2
- Quan hé phdi hop 2
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

- Str dung ngoai ngir

- Sur dung cbng nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

NN NN

chuyén moén ban

Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van

N

- Kha ning phéi hop thuc hién cac van ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cc vin ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc

- Ra quyét dinh

quan ly

- Quan ly nguén luc

- Phét trién nhan vién

RlRrlRr R, NN

Tén VTVL: Chuyén vién vé
quan tri cong sé&

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giap lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy
che lam viéc, cbng tac bao mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc

cong tac dugc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu, mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an

2.1.

- Tham gia thuc hién
bao dam diéu kién | Cac cong viéc duogc thuc
lam viéc cua co quan, | hién theo ding cac quy
don vi va cua can bg, | dinh cua phap luat, khong
vién chuc, nguoi lao | dé xay ra sai Xot.

dong
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Tham gia cdng tac
bao dam vé sinh moi
truong, phong lam
viéc; phong chéng méi,
duy tri canh quan san
vuon cua truong.

- Tham gia cong tac
phong chdng chay né,
dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia cong tac
mua sam tai san,
trang thiét bi, hang
hoa, cong cu, dung
Cu, vat tu, van
phong....

Tham gia thuc hién
bao dam thong tin
lien lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi,
quan ly v& mat su
dung, sua chira, bao
tri, bao dudng, tai san
co dinh, trang thiét bi
lam viéc, cOng cuy,
dung cu phuc vu cong
tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi,
kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé
théng ki thuat ciia cac
toa nha tru s¢ co quan
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2.2

banh gia k¥ nang

- Xay dung ké hoach
phat  trién  thanh
Trung tdm Panh gia
cap chuang chi ky
niang nghé quéc gia
cia ving Nam ddng
bing Song HoNg;

- Phéi hop véi céc
Phong/Khoa chuyén
mon xay dung Ccac
tiéu chuan kién thuc,
nang luc téi thiéu ma
nguoi hoc phai dat
dugc sau khi tét
nghi¢p trinh 4o cao
dang, trung cap doi
véi cac nganh nghé
nha trudong dao tao.

- Xay dung ké hoach
ung dung cac céng
nghé tién bo phuc vu
cong tac quan ly, dao
tao cua nha truong.

- Phéi hop voi cac
Khoa chuyén mén to
chic danh gia ky nang
nguol hoc theo tung
moO-dun, moén  hoc,
chuong trinh dao tao;

- Phéi hop vai Phong
tuyén sinh lap ké
hoach tuyén sinh dao
tao, boi dudng k¥
nang nghé cho lao
dong dang lam viéc
tai cac doanh nghiép,
don vi st dung lao
dong trén dia ban tinh
va cac tinh lan can.

- Lién két hoic to
chiuc cac chuong

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
CAU ctia CAp trén
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trinh boi dudng nang
cao kién thuc, ky
nang cho gido vién,
giang vién tai nha
truong, cac don vi
khac c6 nhu cau;

- Xay dung va tham
gia xay dung cac
chuong trinh hop tac
vé dao tao, boi dudng,
danh gid ky nang
nghé nghiép

- Phéi hop véi phong
Nghién ctu khoa hoc
— Hop tac quéc té
danh gia tinh kha thi
cia cac Dé tai khoa
hoc dé thi diém va
xay dung ké hoach
trién khai ung dung.

- T6 chire cac chuong
trinh  chuyén giao
cong ngh¢; cac khoa
dao tao, boi dudng
nang cao nang luc
ung dung cong nghé
cho can b6 quan ly va
nha giao.

- T chac cac hoi
nghi, hoi thao, cac
hoat dong dé tuyén
truyén pho bién céc
thanh tuu tién bo
khoa hoc k¥ thuat va
cong nghé
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.3

Thyc nghiém san
Xuat

Phéi hop véi cac
Khoa chuyén mén to
chuc giao vién, giang
vién, hoc sinh sinh
vién thuc hanh, rén
luyén k§ niang nghé
nghién ciu, phdi hop
véi cac doanh nghiép
xay dung mo hinh san
Xuét dé hoc sinh, sinh
vién thuc tap, trai
nghiém nham nang
cao kién thirc vé thuc
tién san xut. Trong
pham vi cac nganh
nghé nha truong dao
tao, to chuc san xuat,
lien két san xuat voi
cac doanh nghiép, co
s& san xuat kinh
doanh nhitng san
pham dé tao nguon
thu cho nha truong,
viéc lam va thu thap
cho hoc sinh, sinh
vién.

Xay dung ké hoach
dau tu ning cap co sO
vat chat, trang thiét bi
cac xuong thuc hanh
dam bao theo quy mo
dao tao va cac hinh
thiac hoat dong khéac
cua nha truong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
CAU ctia CAp trén.

24

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia theo ddi,
nim tinh hinh thuc
hién dé kip thoi tham
muu, dé& xuat vai 1anh

Pam bao dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
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Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh gia

1T Nhigm va, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc T
dao xem xét, chi dao | cau cua cap trén
Xt ly nhitng van dée
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong
Phéi hop to6 chuc
. ) 59 Ket, tong ket | o 1 an bao cdo két
Kiém tra, so két, kiém tra, phan tich, R
2 Lo oen , ., qua kiém tra duoc thuc
2.5 tong ket viéc thuc danh gia va bao cao s .
A - s hién ding thoi han quy
hién cac van ban viéc thuc hién linh .
N dinh
vuc duoc phan
cong theo doi
Tham gia qu yf:ac Noi dung tham gia gop
Chuong trinh cong , < s
. . . y dugc hoan thanh theo
Tham gia thém dinh tac, chuong trinh , z J
2.6 A X 2 dang ké hoach, chat
cac van ban lam viéc cua lanh lvona do nawoif chu
dao khi dugc phén rong g
- tri giao
cong
Tham gia t6 chic
trién khai thuc hiéen | Dam bao quy trinh
Thuc hién cac hoat | c4c hoat dong | cong tac theo ding ké
2.7 dong chuyén mon | chuyén moén, | hoach vé tién do, chat
nghiép vu nghiép vu theo luong va hiéu qua cong
nhiém vu duoc Viéc
phan cong
Phéi hop vei cac | ©ONG Vige, nhigm vy
A duoc giao thong suot,
don vi lién quan 2 ;
tao duoc moi quan hé
tham muu hoach cong t4c
28 | Phéihopthychien, | 4NN V& thuc thi) L lbidn hieu qua cao.
chinh sach lién N Z-
an dén nganh 2. Noi dung phoi hop
(1u . ’ duoc hoan thanh dat
linh vuc nhiém vu P ,
dwrot phan cong Chat luong, theo ding
' ' tien do ke hoach.
Thuc hign nhigm | Tham dw caccugc | Thamduday du, chuan
2.9 hop lién quan dén | bitai liéu vay kién phat

vu chung, hoi hop.

linh vuc chuyén

biéu theo yéu cau.
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Céac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

moén ¢ trong va
ngoai don vi theo

phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac

2.10 nam, quy, thang, tudn caa c& nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cdng tac cua
phong, trung tam, cua
Truong va nhiém vu
duoc giao.

2.11 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong va giam doc Trung tam giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hep
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep
chinh

Truong phong
Pho truéng phong

Céc vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong, khoa,
trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat
dong liénquan dén nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cé4c thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thdng tin thong Kke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuy@n mdn cua don vi.

13 Puoc cung cip c4c thdng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
' nhiém vu dugc giaotheo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéc thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiémvu dugc giao.
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4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua
tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 18n véi nganh, chuyén nganh
dao tao: Co dién tir, Cong nghé k¥ thuat co khi, tai chinh ngan
hang, diéu khic gd, cong nghé théng tin...hoic nganh,
chuyén nganh dao tao khéc phu hop véi yéu cau vi tri viéc
lam.

Kién thirc bo tro

- C6 chiing chi bdi dudng kién thic, ki ning quan ly nha
nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co6 kha nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit bac 2 khung nang Iyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu cau

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phép luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhigm cao vai cdng vige, véi tap the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cacchu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van déthyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc
chu truong,duong 16i caa Pang, chinh sach phép luat caa Nha
nudc ¢ linh vue cong tacdugc phan cong.

- C6 kha niang d& xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giaiphap giai quyét cac van dé thyc tidn lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctadon vi.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuy@n sau, nang cao
vé linh virchoat dong va thuc thi, ki nang xt Iy cac tinh hudng
trong qué trinh huéngdan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién céng viéc theo vitrf viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, té chuc,trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vucchuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 kyning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vuvé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van banvao cbng viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

u
>

Nhém nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T4 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

NININDINDIND NN W=

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban

N

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha ning tham dinh, gop ycac van ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

RlRrlRr R[N

- Phét trién nhan vién
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Tén VTVL: Chuyén vién vé

truyén théng

Ma VTVL: TCPKTCN-CMDC-10

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tdm Tuyén sinh va giai quyét viéc lam

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Thuc hién cong tac truyén thdng, tuyén sinh va
giai quyét viéc lam cua nha truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia dé& xuat xay dung cac quy ché, quy dinh cta co quan vé truyén
thong, thong tin theo quy dinh; t6 chic trién khai thuc hién nhiém vu truyén théng.
Trién khai cac chuwong trinh, ké hoach hoat dong vé tu van, giai quyét viéc lam, hoc
nghé va thuc hién cac nhiém vu chuyén mén trén linh vyc dich vy viéc 1am vé hoat

d6ng gi4o duc nghé nghiép

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,
mang cong Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tuyén  truyén

21 Tuyén sinh

- Lap ké hoach tuyén sinh va
phdi hop véi cac don vi trién
khai cong tac tuyén sinh hing
nam

- Phuy trdch cbng tac
marketing, gidi thiéu quang ba
cac hinh anh thuong hiéu nha
truong

- Piéu tra, khao sat, danh gia
chat luong dao tao, viéc lam
va nhu ciu xa hoi véco cau
nganh nghé, trinh do dao tao.

- Két ndi voi doanh nghiép,
don vi st dung lao dong dé
trién khai nhu cau dao tao.

- Xay dung phuong an tuyén
sinh va Bién phap thuc hién
phuong an tuyén sinh

- Phéi hop véi cac don vi thuc
hién cong tac tu van tuyén
sinh cho cac hé dao tao khéc,
lién thong, ngan han, lién két.

Hoan thanh duang
ké hoach, dam
bao chat luong,
hiéu qua theo yéu
cau
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Xay dyng phuong an thyc
hién ké hoach truyén théng va
quang ba hinh anh cua truong
- Lap ké hoach gisi thiéu
tuyén sinh trinh d6 Cao dang,
Trung cap tai céactruong
THPT, THCS ¢ dia ban tinh
va ¢ cac vung lan can

- Lap ké hoach tham gia céc
hoat dong trién 1am, gigi thiéu
Truong va cac nganh dao tao
véi cong chung.

2.2

Tu van va giai
quyet viéc lam

- Chu tri, phdi hop véi phong
Pao tao, cac Khoa chuyén
mon ho trg cho sinh vién thuc
tap thuc té san xuat. HO tro
sinh vién chon lya doanh
nghiép dé thuc tap tét nghiép.
Phéi hop véi cac khoa theo
ddi, théng k&, bao céo tinh
hinh thuc tap cua sinh vién tai
doanh nghiép.

- Ho tro sinh vién trong céc
hoat dong: tiép can cac ngudn
hoc bong; cac ngudn tai trg tir
xa hoi, tr doanh nghiép; cac
diéu kién sinh hoat trong thoi
gian tham gia hoc tap.

- Phéi hop véi Poan truong,
Hoi hoc sinh, sinh vién tim
giai phap nang cao chat luong
hoc tap va nghién cau khoa
hoc cho sinh vién.

- T6 chuc céc hoat dong khéc
c6 lién quan dé hd tro doi séng
vat chét va tinh than cho sinh
vién.

Thuc hién
chuong trinh gioi
thiéu viéc lam
cho hoc sinh-
sinh vién theo
dang quy dinh.
Cong tac Tu van
vfa giai quyét
viéc lam hiéu qua
dam bao theo quy
dinh.

Thyuc hién lién
doanh lién két véi
doanh nghiép
theo dung quy
dinh
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Xay dyung va to chic thuc
hién chuong trinh gigi thiéu
viéc 1am, ké hoach khao sat
nhu cau nhan lyc theo cac cp
trinh d6, nganh nghé dao tao
hang nam va dai han.

- T6 chuc thuc hién cac budi
giao Iuu hudng nghiép véi cac
truong THCS, THPT; phéi
hop véi doanh nghiép to chuc
cac hoi nghi, hoi thao vé khoi
nghiép, cac lop dao tao ky
nang nham phat trién k¥ ning
nghé nghiép cho hoc sinh, sinh
vién,

- Thiét 1ap hé théng thong tin
viéc 1am, théng tin hai chiéu
gitra nha truong va doanh
nghiép vé kha niang dap tng
ngudn nhan lyc va nhu cau st
dung lao dong.

- Thanh lap va quan ly hiéu
qua hoi cuu hoc sinh, sinh vién
truong; cac cau lac bd hudng
nghiép, cong tac vién phat
trién hoat dong giéi thiéu viéc
lam cho nguoi hoc sau tét
nghiép.

- Xay dung co s¢ dir lidu vé
nguoi hoc da tét nghiép theo
tirng ndm hoc dé 1am nguén di
liéu chung cta nha truong

- Theo d&i va théng ké tinh
hinh viéc lam; danh gia nhu
cau ngudn nhan luc ddi voi
cac nganh nghé trudong dao tao
va thong tin phan hoi tir cac




119

TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

doanh nghiép cé hoc sinh, sinh
vién truong 1am viéc vé chat
lwong dao tao, kha nang dap
ung cong Vviéc

- Thac day mo rong quan hé
véi cac doanh nghiép; Thuong
xuyén gitr lién lac véi cac
doanh nghiép nham duy tri va
phat trién méi quan hé hop tac
gitra nha truong vai cac doanh
nghiép.

- Chii dong xuc tién kéu goi tai
tro hoc bong cho hoc sinh,
sinh vién tir cac doanh nghiép,
c4c t6 chirc va c& nhan hop tac
V61 nha truong.

- Phéi hop véi cac doanh
nghiép té chirc cac hoat dong
gioi thiéu viéc lam, to chuc
cac cugc giao Iuu, hdi thao,
hoi nghi, hoi cho vé viéc lam.
- Giit vai tro dau mdi gioi thiéu
cac chuyén gia, k¥ su, nguoi co
tay nghé cao tai cac doanh
nghiép tham gia giang day tai
trudng; tiép nhan thong tin dé t6
chac thuc hién cac hoat dong
lién két dao tao nhan lyc, nghién
ctu khoa hoc theo yéu cau cia
cac doanh nghiép, don vi St
dung lao dong.

- Téng hop nhitng y kién
dong gop cua doanh nghiép,
béo cdo nha trudng dé cac don
vi lién quan tién hanh cap
nhat, cai tién chuong trinh dao
tao phi hop véi thuc té




120

Céac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh

T Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

Phéi hop thuc

23 hién.

Phéi hop véi cac co quan don
vi thuoc va truc thuoc, céac co
quan, don vi bén ngoai dé thuc
hién codng tac truyén thdng,
théng tin vé hoat dong cua co
quan.

1. Coéng Vviéc,
nhiém vu duoc
giao thdng sudt,
tao duoc mbi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
2.4 vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linhvuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuén bj tai liéu,
de hop dung
thanh

phan, thoi gian,
dia diém quy
dinh va y kién
phat biéu theo
y&u Ccau.

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hiégn ké hoach
theo dong ké
hoach cbng tac
cua don Vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc trung tdm giao.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bei

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hep
chinh

Giam déc trung tam.
Pho giam dbc trung tam

Céc vién chac chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong, khoa,
trung tam
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac co quan, don vi thuoc Bo;
- Cac don vi ¢0 lién quan cua cac B9,

ban,nganh ¢ Trung wong va dia | - Tham gia cac cugc hop co lién quan.
phuong. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac doanh nghiép trong va ngoai | - Thu thap cac thong tin can thiet cho
tinh. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Céc co quan quan |y vé lao dong, viéc - Lay thong tin thong ke. ‘
lam cta dia phuwong, cac ban nganh - Thuc hién céc béo céo theo yéu cau.
cap tinh va co quan cap trén theo yéu | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
cau nhi¢ém vu duoc giao. viéc thyc hién cong viéc quan ly

- Cac co quan, don vi lién quan vé linh
vuc lao dong, dich vu viéc lam.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn caa don vi.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

4. i ) .
3 nhiém vu dugc giaotheo quy dinh.

w Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiémvu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua

tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao:su pham tiéng anh, bao chi, Cong nghé k§ thuat
co khi, dién tir vién thdng, Cong nghé thong tin, Xa hoi hoc,
K& toan; quan tri kinh doanh; tin hoc ¢ng dung; hoic nganh,
chuyén nganh dao tao khac phl hop voi yéu cau vi tri viéc
lam.

Trinh d dao tao

- C6 chting chi bdi dudng kién thuc, ki ning quan 1y nha nudc

Kién thirc bo tro P ) N
doi véi cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

- CO kha nang sur dung cdng nghé thong tin co ban va sur dung
dugc ngoai nglr bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam..

Kinh nghiém
(thanh tich CT)

Khong yéu cau.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cécchu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van déthuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac
chu treong,duong 16i cua Bang, chinh sach phap luat caa Nha
nudc ¢ linh vue cong tacduoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giaiphap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu ctadon vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuchoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y c4c tinh huéng
trong qua trinh hudngdan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién céng viéc theo vitri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctiu, to chirc,trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vucchuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 kyning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vuvé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ki thuat xay dung, ban
hanh vin banvao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap d6

- Pao duc va ban linh

- T6 chwe thyc hién cong viéc

Nhoém nang luc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngi

3
2
2
chung - Giao tiép tng xir 2
2
2
2

- Str dung cong nghé thdng tin

sach

- Kha nang tham muu xay dung thé ché, chinh

- Kha nang hudng dan trién khai chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, 2
Nhém nang luc | quy dinh cua nganh

chuyén mon

- Kha nang kiém tra thuc hién 2

- Kha nang tham dinh vin ban 2

- Kha ning to chuc, phéi hopthuc hién cac
chuy&n mon,nghiép vu

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang luc
quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

- Phét trién nhan vién

Rl |lR | R R

Tén VTVL: Y té trwong hoc

Ma VTVL: TCPKTCN-CMDC-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Cbng tac hoc sinh - sinh vién

Quy trinh cong viéc lién quan

Céac van ban hién hanh lién quan dén vi tri viéc
lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu cham soc sitc khoe ban dau cho can bo, vién chic nguoi
lao dong va hoc sinh - sinh vién trong Nha truong.
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2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

2.1

Cong tac Y té
treong hoc

1. T6 chuc cac hoat dong
cham so6c suc khdée nguoi
hoc

- Tham muu Ban giam hi¢u
vé viéc bao dam co s& vat
chat, trang thiét bi phong y
té, bio dam vé sinh moi
trrong hoc tap, cong trinh
vé sinh, thu gom va xu ly
chat thai, phé liéu trong co
SO gido duc.

- Tham muu viéc to chic
kham, kiém tra stc khoe
dinh ky cho nguoi hoc.

- Thuc hién kham chira
bénh, chita bénh, so ctru, so
cap ctu cho ngudi hoc vé
cac van dé lién quan dén
bénh tat, yéu t6 nguy co stc
khoe, nang cao suc khoe,
dinh dudng hop ly, phat
trién thé chat, tinh than va
hoat dong thé luc theo quy
dinh.

- Trién khai cé4c bién phap
phong, chéng dich bénh
trong co s giao duc; dam
bao vé an toan thuc pham:;
bao dam an toan, vé sinh
lao dong, phong, chdng tai
nan, thuong tich trong qua
trinh hoc tap, thuc hanh.

2. Lap ké hoach hoat dong
y té truong hoc va to chic
trién khai, thong ké, béo
cao dinh ky, dot xuat theo

Cac cong viéc duogc
thuc hién theo ké
hoach, bao dam dung
quy dinh cua phap
luat va dung tién do,
chét luong.
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Céc cbng viéc

TT Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

quy dinh. Bau méi phéi hop
Vé6i co sd Y té tai dja phuong
trong trién khai cac hoat
dong y té truong hoc, xay
dung cac méi lién hé gitra
treong hoc vai gia dinh va
cong dong dé gitp 43, hd
tro cham soc suc khoe
nguoi hoc.

Cac nhiém vu

Theo phan cong caa Higu

Du hop theo dung

22 khac trudng. quy dinh.
1. Ké hoach duoc
xay dung theo dung
N 2 thurc hisn K& hoach cBne thc 13 noi dung ké hoach
23 ay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, ¢ong tc ciia Phong.

quy, thang, tuan caa ca nhan.

2. Cong viéc duogc
thuc hién theo dang
tién do ké hoach.

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac ca nhan, don
vi phéi hep chinh

- Hiéu truong
- Truéng phong
- Pho truéng phong

Phong Cobng tac
hoc sinh - sinh
vién thudc truong

Cac phong khoa,
trung tam,
Hoc sinh - sinh vién

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

T6 chirc, c& nhan lién quan dén trang thiét
bi strachtra, van hanh may thiét bi y te, vat
pham y té,thuoc chira bénh.

cO quan.

Phéi hop thuc hién viéc cham soc
stc khoe ban dau, vé sinh an toan
thue pham, phong, chéng dich bénh
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Pugc tu chi dong thuc hién nhiém vu chuy@&n moén véi sy phan cong, hd

4.1 o LA A A
tro cua té chuyén moén va nha truong.

Puoc dao tao cap ching chi theo quy dinh; dugc thudng xuyén boi dudng
nang cao trinh d6 chinh tri, cap nhat kién thirc chuyén mon, nghiép vu do

4.2 nganh Y té, nganh gido duc t6 chic dé trién khai duoc cac nhiém vu quy
dinh
Puoc ky hop déng, nghién ctru khoa hoc tai co s khac hoic co sé nghién
4.3 ctru khoa hoc voi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh cong

tac va duoc su ddng y cua Hiéu truang bang van ban.

4.4 | Puogc tdn trong, bao vé nhan pham, danh du va than thé

Puoc nghi cac ngay I&, tét va cac ngay nghi nghi khéc theo quy dinh cua

45 phap luat
46 Chép hanh cac quy dinh cua phép luat; quy ché hoat dong, ndi quy caa co

S& giao duc.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6

Nhom yéu cau CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao - C6 trinh d6 chuy@n mén tir trung cap tro 18n

- C6 chang chi hanh nghé theo quy dinh caa phap luat

Kien thic bo tro v& kham bénh chita bénh.

Kinh nghiém (thanh

tich cbng tac) Khong

C6 tinh than trach nhiém, tan tuy véi cong viéc;co thai
do niém na, tan tinh khi thuc hién cac nhiém vu bao vé,
cham soc strc khoe nguoi hoc; ¢o y thire rén luyén, nang
cao pham chat dao duc cua nguoi lam cong tac y té;

- Thuong yéu, tén trong va ddi xt cong bang dbi voi
ngudi hoc; bao dam bi mat thong tin vé sic khoe cua
nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac véi dong nghiép, gia dinh
nguoi hoc trong viéc bao vé, cham soéc stc khoe nguoi
hoc;

- Thuyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop Vi
moi truong gido duc.

Pham chat ca nhan
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3
- Hop tac hd trg dong nghiép 2
Nhom ndng ¢ [ "o g véi sy thay doi 2
chung
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc 2
- Str dung ngoai ngir 2

- Nam dugc c4c chu truong, duong 16i, céc
quy dinh vé cong tac y té truong hoc

- C6 kién thuc, hiéu biét vé phong, chdng dich
bénh; bao vé va cham séc strc khoe nguoi hoc,
bao dam vé sinh truong hoc va an toan thuc 2
pham dé hoan thanh cac nhiém vu dugc giao
vé y té truong hoc

Nhom nang lyc

- C6 hiéu biét vé dac diém tam sinh Iy lta tudi
phuc vu cho cbng tac bao vé va cham soc strc 2

chuyen mon khoe nguoi hoc

- Xay dung duoc ké hoach va thuc hién ké
hoach t6 chic cac hoat dong truyen théng, 2
giao duc suc khoe
- C6 kha nang phdi hop vai céc to chuc, ca
nhan cd lién quan trong viéc tham van gia 5
dinh cach bao vé va cham soc strc khoe nguoi
hoc

Nhom nang lyc | - Quan Iy sy thay doi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Thw vién vién

Ma VTVL: TCPKTCN-CMDC-12

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Cong tac hoc sinh - sinh vién

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac Quy dinh, van ban cta Bang, chinh séch,
phap luat ciia Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lién quan dén cong tac Thu vién Truong hoc
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2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon

- Lya chon tai liéu, tiép nhan
cac dang tai liéu mai, phan loai
tai liéu va sap xép, bao quan tai
liéu theo trat tu

- Xay dung va duy tri cac co sé
di liéu phuc vu cho viéc tim
kiém tai liéu thuan loi.

- Trang bi chuyén biét cac dién
tich sur dung cua thu vién, bao
quan, gitr gin co s& vat chat -
ky thuat lubn trong tinh trang
t6t nhat

- Tuyén truyén, gii thiéu vén
tai lieu cua thu vién, hudng
dan st dung thu vién

- Nghién cttu nhu cau doc, nhu
cau tin tie dé viéc phuc vu nhu
cau hoc tap, nghién ctru va giai
tri cho ban doc dat hiéu qua
cao nhat

- Lén ké hoach va dé xuat
chinh sach phat trién cac dich
vy, san pham cho thu vién
nham dap &ng tét nhat moi yéu
Cau cta nguoi doc.

- Lén ké hoach kiém tra dinh
ky trang thiét bi tai thu
vién/truong hoc/co quan,bao
dudng hoic dé xuat sira chita,
mua sam bo sung.

bam bao cong
tac sap xép, bao
quan tai liéu
khoa hoc dung
quy dinh

2.2

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong Vviéc,
nhiém vu duoc
giao théng sudt,
tao dugc moi
quan hé cbng tac
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phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién
2.3 nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cuoc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mén
& trong va ngoai don vi theo
phan cong.

Tham duy day du,
chuan bj tai liéu
va y kién phat
biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dang ké
hoach codng tac

2.4 thang, tuan cta ca nhan. Jerlt
cua phong, trung
tam, cua Truong
va nhiém vu
duoc giao.

2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hep
truc tiép trong don vi

Cac don vi phoi

hop chinh

Truong phong
Pho truéng phong

Céac vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.
Hoc sinh - sinh vién

Cac phong, khoa,
trung tam

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi c6 hoat | Cau.

dong liénquan dén nganh, linh vuyc
thuoc pham viquan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thdéng tin theo yéu

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn caa don vi.

43 Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham
' vi nhiém vu dugc giaotheo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 Xac thuc cua thong
' tin phuc vu cho nhiémvu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng
' caa tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Y&u cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré [8n chuyén nganh théng tin -
thu vién. Truong hop tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén
nganh khéc phai c6 chung chi boi dudng kién thuc, ki nang
nghé nghiép chuyén nganh théng tin - thu vién do co quan,
t6 chirc c6 tham quyén cap;

-C6 kha nang str dung CNTT co ban va st dung dugc ngoai
ngit bac 2 khung nang lirc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

-C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh thu vién.

Kinh nghiém
(thanh tich CT)

Khéng yéu cau

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuang, nghiém tdc chap hanh chi
trrong, chinh sach cta bBang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, vai tap thé, phoi
hop

cdng tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

CAc yéu cau
khac

- C6 kién thirc nén tang va hiéu biét chung vé chuong trinh
dao tao cua Nha truong dé van dung vao cong tac Thu vién;,
- Nam duogc cac quy dinh, quy tic, quy trinh nghiép vu thu

vién va thong tin;

- Nang lyc téng hop va phan tich, xt Iy tinh hudng;

- Nang lyc tim kiém, danh gia nguon tin, xu ly, dong géi

thong tin;

- Nang lyc nghién ctu, khao sat, diéu tra xa hoi hoc.

5.2. Y&u ciu Vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao dtc va ban linh 3
- T4 chue thuc hién cong viéc 2

, g - Soan thao va ban hanh vanban 2

Nhom nang luc -

chung - Giao tiep trng xu 2
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 5
ban

Nhém ning lyc - Kha nang hlJiong dan thuc hién cac van ban 2

chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban 2
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
- Tu duy chién lugc 1
- Quan ly sy thay d6i 1

thom,nang luc - Ra quyét dinh 1

quan ly :
- Quan ly nguon luc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Chuyén vién vé Ma VTVL: TCPKTCN-CMDC-13

phap ché Ngay bt du thuc hién:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

Quy trinh cong vice lién quan: hoach dinh va thyc thi chinh sach vé phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, d& &n vé phap ché; cha tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong. Chiu trach nhiém trudc Truong
phong T6 chic - Hanh chinh va trudce phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
” Tiéu chi danh
TT | Nhigmvy, o ) gia hoan thanh
mﬁng cong Cong viéc cu the cong viéc
ViéC
Cac quy dinh,
Xvay dmjg Tham gia tham muu xay dung cac van b?r} phap
van ban . L X luat, chién luoc,
OPPL, xa Nghi quyét caia HPND, Quyéct wv hoach. k&
X8 dinh cua UBND vé finh vy | JoY Noach
dung céc ke _— . hoach,  chinh
2.1 . GDNN tai dia phuong; xay dung, )
hoach, chinh A , b sach, chuong
) ké hoach, chinh sach, chuong R . X
sach,chuong N SN . 5 trinh, du an, dé
. s trinh, du an, d¢ an caa nganh hoac . Iy
trinh, d€ AN, | 4 hirong vé linh vuc phap ché | an, 4u9C €ap o
du an. 1ap & 1C phap tham quyen
thdng qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thuc 1_; Van ban, tai
hién cac van ban, chinh sach phap luat | lléw duoc
ctia Pang, Nha nuéc; ké hoach, chinh b_i}n }Alan}} ding
sach, chuong trinh, du 4n, d& an cua tle‘n_ d(-)_’ ke h\Oacqh,
Huéng din | nganh, finh vuc phép ché thot gian va bao
N : i, , x ~. .| dam chat luong
99 va trien khai | 2. To chuc, huong dan, theo doi viéc theo VAU ciu cia
' thuc  hién | thyc hién cc van béan; dé xuat cac bién | X
e 1 YR ! " , | cap trén.
cac van ban. | phap d¢ nang cao hiéu luc, hiéu qua N
quan I vé nganh, linh vyuc phép ché 2. Truyén dat
N S .~ .| duoc cac noi
3. Tham gia to chuc cac chuyén de X .
X 1~ - 2 A L dung vé nghiép
boi dudng nghiép vu, pho bien kinh -
nghiém vé cong tac phap ché vu theo phan
ghic g tac phap cong dé cac to
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Cac nhiém vu, cbng viéc

— Tiéu chi danh

TT Nhigm Vu, o . gia hoan thanh

mang cong Cong viéc cu thé cong viéc

viéc '

chuc, c& nhén
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
ket qua
3.Dugc co quan,
to chuc
I6p dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh cdng
viéc giang day.
1. Van ban bao cao
két qua kiem tra
duoc thuc hién

Kiém tra, so dang thoi han quy

két, Tham gia to6 chirc so két, tong két, | dinh.

2.3 | tongkétviéc | kiém tra, phan tich, danh gia va |2. Noi dung béo
thuc  hién béo cao viéc thuc hién cac van ban | cao, danh gia co d¢
cac van ban. xuat kip thoi, dung

ké hoach, duoc cap
c6 tham quyen phé
duyét.
Noi dung tham gia
Th;am 92 1 Tham gia tham dinh, gop y cac vin tham dmh’ gop 'y
2.4 tham ban do cac co quan khac gui Xin y dugc hoan thanh
' dinh cac van 7 q & Y | theo dung ké hoach,
R klen z .-
ban. chat lugng do nguoi
chu tri giao.
Thuc hién | Chu tri hodc tham gia té chic trién Bam bAa 0 quy
. . trinh cong tac
cac kha va theo dung ké

55 hoatA dong thl::I'C hién cac hoat dong chuyén hoach vé tién

chuyén mon, N £
N o U . do, chat luong
mon, nghiép nghiép vu theo nhiém vu duogc . . X
Ao va hiéu qua
vu. phan cong. . I,
cbng viéc.
Phéi  hop | Phéihop véi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc,

2.6 . ) . . .

thuc hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | nhiém vu dugc
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Cac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhlém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

giao thdng suét,
tao duoc moi
quan hé cong
tac phéat trién
hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi
hop dugc hoan
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

Thuc hién
nhiém

vu chung,
hoi hop.

2.7

Tham du cac cuoc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuan b tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

2.8 | thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc
hiégn ké hoach
theo dung ké
hoach cbng tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao

2.9 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan hé phdi hep
kiem duyét ket qua béi truc tiep trong don vi

Céac don vi phdi

hop chinh

- Truéng phong;
- Pho truéng phong

Céac vién chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac phong, khoa,
trung tadm thudc
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc phap che
thuoc pham vi quan ly cia don vi.

- Tham gia céc cugc hop co0 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap céc thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ke.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duogc giao.

4.2 Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn caa don vi.

13 Puoc cung cap cé4c thdng tin chi dao diéu hanh cua té chie trong pham
' vi nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muirc do xac thuc cia théng
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
' caa tha truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én nganh/chuyén nganh Luat

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi bdi dudng kién thic, ky nang quan ly nha
nude ddi véi cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Cé trinh d9 tin hoc, ngoai ngir phu hop vai vi tri viéc lam
theo quy dinh.

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu cau

Phim chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cta nha nudc,
quy dinh caa co quan.

- Tinh than tréach nhiém cao vdi cdng viéc, voi tap the, phoi
hop cbng tac tot.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Cac vyéu

khac

cau

cong

giao tiép tot.

- Kha ning tham muu xay dung cac vin ban, huéng dan,
ké hoach thudc pham vi chirc nang nhiém vu dugc phén

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban, dé an, ké
hoach thuoc pham vi chic trach nhiém vu dugc phan cong
- Kha ning tham dinh cc vin ban, dé &n, ké hoach thudc
pham vi chirc nang, nhiém vu duoc phéan cong

- Kha ning phdi hop thuc hién cacvin ban, dé an, ké hoach
thuoc pham vi chirc nang, nhiém vudugc phan cong

- Ki ning soan thao van ban; Ki niang phdi hop, ki ning

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom

niing luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
- T4 chue thuc hién cong viéc 2
Nhém - Soan thao va ban hanh van ban 2
nang luc - Giao tiep tng xur 2
chung - Quan hé phdi hop 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong nghé théng tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2
Nhom - Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2
nang luC [\ hang kiém tra viec thuc hién cac van ban 2

chuyén ,

mon - Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 2
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
- Tu duy chién lugc 1
Nh6m - Quan ly sy thay doi 1
nang lyc - Ra quyét dinh 1
quan ly - Quan ly nguén lyc 1
- Phét trién nhan vién 1
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Tén VTVL: Chuyén vién vé cong | Ma VTVL: TCDKTCN-CMDC-14

ngh¢ thong tin Ngay bét dau thyc hién:

Céc van ban quy pham phép lugt vé linh vuc
cong nghé thong tin, chuyén doi so;

Quy trinh céng viéc lién quan Cac chuong trinh, dé &n, ké hoach vé, linh
vuc cong nghé thong tin, chuyén doi so;
Cac chi dao cua cap trén.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va to chic trién khai thuc hign céc nhigm vy vé CNTT dam
bao tién d9, chat lugng theo diing quy dinh va yéu cau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu mﬁng Co . h’”‘ glé. hoan thanh
cong viéc ong viee cy the cong viéc

Tham gia xay dung, gép y cac
van ban quy pham phap luat,
quy hoach, chién lugc, chi thi
vé cdng nghé théng tin, chuyén

J fdh- J Y Hoan thanh

d6i s6 cua nha truong.

Chu tri hoac tham gia xay dung
cac chuong trinh, dé an, dy an
vé cong nghé théng tin, chuyén
d6i s6 cua nha truong

Chu tri hoac tham gia xay dung
cac quy dinh, quy ché cua bo,
nganh, dia phuong vé cong
nghé théng tin, chuyén dbi sb.

nhiém vu theo
dung tién do, thoi
han dang ky, dat
yéu cau chat
luong, hiéu qua.

Chu tri cong tac
tham muu xay
dung thé ché,
chinh sach

2.1

Tham gia x@y dung van ban
huong dan, trién khai thuc
hién cac van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, Thuc hién nhiém
d& an, du an vé cong nghé |vu dam bao tién do
thdng tin, chuyén ddi sé. va chét luong
Tham gia xay dyng tai liéu dao
tao boi dudng, tap huan nghiép
vu vé cdng nghé thdng tin,
chuyén doi sb.

Chu tri, to chuc,
tham gia hudng
din, dén dbc,
kiém tra

2.2.
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri hoic tham gia kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh
cia phép luat vé cong nghé
thdng tin, chuyén doi sb thuoc
pham vi quan ly.

2.3

T6 chtc trién
khai cac hoat
dong  chuyén
mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chac
trién khai thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, chién
luoc, quy hoach, chuong trinh,
dé an, du an vé cong nghé
thdng tin, chuyén doi sé;

Chua tri hoac tham gia phén tich,
thiét ké, phat trién phan mém,
tng dung chuyén nganh; thiét
lap, cai dat, van hanh va bao
dam an toan théng tin cho hé
théng thong tin, co so dit licu
chuyén nganh;

Tham gia xay dung dinh mtc
kinh té - ky thuat trong phan
tich, thiét ké va tng dung cong
nghé thdng tin, an toan thong
tin;

Chu tri hoic tham gia kiém tra,
kiém dinh, kiém tha, danh gia
tinh tuan thu cac yéu cau, quy
dinh, chinh séach vé cong nghé
thong tin, an toan thong tin caa
cac co quan, tO chuc va cac san
pham, dich vu cdng nghé théng
tin;

Giai quyét cac van dé vé phat
trién, két ndi va tich hop cac
san pham, dich vy céng nghé
thdng tin; giai quyét cac su cb
vé an toan thdng tin, hé théng
thong tin, co s¢ dit liéu;

Hoan thanh
nhiém vu dung
tién 4o, dam bao
chat luong
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TT

Céac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Quan ly, van hanh hé théng co
s& ha tang ky thuat cong nghé
thong tin, trung tdm tich hop dir
licu, cac hé théng théng tin,
chuong trinh tng dung, phan
mém dung chung cua co quan,
don vi;

Chu tri hoac tham gia thuc hién
so két, tong két, danh gia két
qua thuc hién van ban QPPL,
quy hoach, chién luoc, chuong
trinh dé an, dy 4n trong linh vuc
cong nghé théng tin, chuyén
d6i so.

2.4

Ché @6 héi hop
va phdi  hop
cong tac

Tham gia cac cuoc hop lién
quan dén linh vuc chuy@&n mon
¢ trong va ngoai don vi.

Phéi hop Vvéi cac don vi thuc
hién cac cong viéc lién quan
dén linh vyc cong nghé thong
tin, chuyén d6i sd.

Tham gia céc t6 chic phdi hop
lién nganh.

Tham dy day du
va phat biéu y
kién theo yéu
cau.

2.5

Xay dung va thuc
hiégn k& hoach
cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua ca
nhan va don vi

Xay dung ké hoach cong
viéc ca nhan va thuc hién
trén co sd noi dung ké hoach
cdng tac cua don vi va dugc
thuc hién theo dung tién

Ké hoach day du,
kha thi, co két
qua can dat duoc,
c6 tién do hoan
thanh ro rang.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hep
chinh

- Trudéng phong;
- Pho truong phong.

Vién chuc
phong

thuoc

Céc phong, khoa, trung
tam thudc truong

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan, don vi ¢0 lién quan thudc dia phuong
Cac don vi hoat dong trong linh vuc CNTT

Phéi hop cong tac

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;
2 Tham gia y kién lién quan dén chuyén mén, nghiép vu.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi

nhiém vu duogc giao

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc ¢ xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

Tét nghiép Pai hoc tré 1én véi nganh/chuyén nganh; Cong
nghé thong tin...hodac nganh/chuyén nganh phu hop vai
linh vuc cong tac.

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: C6 chung chi bdi dudng
nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hoac tuong
duong.

Ngoai ngit: Sir dung dugc ngoai nglr twong duong bac 2
Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

C6 chung chi nghiép vu khac phu hgp véi nhiém vu duoc giao

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khong yéu cau

Pham chat c& nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha
nudce, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhigm cao v4i cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap
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Kha nang doan két noi bo

C6 kha ning, dé xuat giai phap giai quyét cac van dé thuc
tidn lién quan dén mang cdng viéc dugc phan cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi

C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vic chuy@n mén;

Hiéu biét vé linh vuc CNTT va dinh huéng phat trién.

Cac yéu cau khac

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
Nhém nang luc chung - Soan thao Vejl-ban hanh van ban 2
- Quan h¢ phoi hop 2
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung 5
cac van ban
Nhom AnéngAh_rC - Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2
chuyen mon - Kha nang kidm tra thuc hién cac vin ban 2
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2
- Tu duy chién lugc 1
Nhém nang luc quan - Quan ly sy thay dOi 1
ly - Ra quyét dinh 1
- Quan ly nguén luc 1

R i Ma VTVL: TCDKTCN-CMDC- 15
Tén VTVL: Lwu trir VIEN

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac

Quy trinh cong vice lien quan: | - 1 ginh va thu thi chinh sach v& luu tri.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cta co quan, to chuc hoac truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luu trit 6 Y8u cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc
duogc phan cong.
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2. Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, giad hoan thanh
mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
Xay d}xng Tham gia nghién ctru, d& xuat xay Chuong t{mh’ lfe
chuong trinh, s R .. | hoach, van ban
£ .| dung va to chac thuc hién cac 1 A A
ké hoach, van . J - .| quan ly vé cong
2.1 \ .. 1 | chuong trinh, ké hoach, van ban | N
ban quan ly ve BN , - tac luu trir dugc
. , quan ly vé cong tac luu trit theo | ) 2
cong tac luu 2 A . cap cO tham
- tham quyeén duoc giao. A A
trir. quyen thong qua.
Thu thap hé so, tai licu vao Luu trix | o dUng danh
o quan muc ho so ban
quan. hanh dau nam.
Quan Iy i ligu hwu trix dien to, | 1O ONc quanly,
, X o ra LA <t ain .. | bao quan ho so
hudng dan lap ho so, tai liéu diénti. | ..
viéc.
Phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri | Chinh ly, sap xép
Té chic thuc tavi |ié\l_,l; _tAhucA’hié_r,\ céc thu tuc tiéu | hd so tai ligu theo
hién c4c | huy tailiéu hét gia tri. quy dinh.
2.2 | nghiép vu

cong tac luu
trir.

T chwe sir dung tai licu luu tri.

Phuc vu viéc khai
thac tai liéu dang
bao quan.

Giao nop ho so, tai liéu thudc dién
nop luu vao Luu trir lich str.

Giao ngp dung,
du thanh phan tai
liéu va thoi gian
ban giao.

Thuc hién ché d6 bao céo, bao cao
thong ké co s vé cong tac luu trit
va tai liéu luu tri.

Pung so lidu va
ding thot gian
yéu cau.
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viéc
Viéc
Truyén dat duoc
cac noi dung ve
BO{ d“"”?’ Tham gia c4c hoat dong dao tao, boi nghiep Vi hmﬂtm
hudng dan - A N n S theo phan cong
A . dudng vé chuyén mén nghiép vu | . A
chuyén mon, cone thc Tuu tri dé cac ca nhan
2.3 nghiép vu. & ' hieu, trien khai
dugc va dat két
qua.
Cong viéc, nhiém
vu duoc giao
théng suét, tao
duoc moi quan hé
Phi hop véi cac don vi, cd nhan | cOng tac  phat
Phoi hop thuc | lién quan thyuc thi hoat dong nghiép | trién  hiéu qua
2.4 . o oA x .
hién. vu luu trit li€én quan dén nhiém vy | Cao.
duoc phan cong. 2. Noi dung phdi
hop duoc hoan
thanh dat chat
lugng, theo ding
tién do ké hoach.
Th}{c hign Tham du cac cudc hop lién quan dén Thaxm du’day duf
nhiém vu | .. n A . |chuan bi tai liéu va
2.5 .. | linh vuc chuyén mén & trong va |, .z e LR
chung, hoi .. . A A y kién phat biéu
ngoai don vi theo phan cong. A A
hop. theo yéu cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach
\ . o L , | theo dung ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, . ,
2.6 . XA hoach codng tac
thang, tuan cua cé nhan. ) .
cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan hé phéi hop Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi truc tiép trong don vi chinh
- Truong phong Céc vién chac chuyén | Cac phong, khoa,
- Pho truong phong mon khac trong don vi. | trung tdm
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

Cac co quan, td chic, don vi ¢ hoat | Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
dong lien quan dén nghiép vy luu trir | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuoc pham vi nhi¢m vu cia don vi. thuc hién cong viéc chuyén maon.

L4y thong tin théng ké.

Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuy@n mén cuaa don vi.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cuaa to chuc trong pham vi

4, i i .
3 nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 Xac thyuc cta théng
' tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

ctia cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh/chuyén nganh Luu trit hoc.
Truong hop tt nghiép dai hoc tro 18n chuyén nganh khac
phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trir do co sd dao

Trinh d6 dao
tao, boi dudng
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tao c6 tham quyén cap hoic cd bang tét nghiép cao dang,
trung cip nganh luu tri.

C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nude
dbi vai céng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich CT)

Co thoi gian gitt ngach Can sy luu trit va twrong duong tir
da 03 nam tré 1én (khong ké thoi gian tap su, thur viéc).

Pham chat ca

Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh caa co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

nhan Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha ning doan két noi bo.
Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, k’iém,tra viéc
thuc hién C’c'}C chu truong, Chinh SE’lCIl, nghi quyét, ke hoach,
giai phap doi vai cac van dé thyc tien lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
C6 kha ning cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truvong, duong loi cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
nc:)i bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
Cac yéu cau dén chac nang, nhi¢ém vu cua don vi.
khac Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén sau, nang cao

vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xur ly c4c tinh
hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muru, d& xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.
Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
chuyén mén, nghi¢p vu.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.
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5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning lyc |- Giao tiép (ing xur
chung - Quan hé phdi hop

N (NN N W=

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thdng tin 2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2

Nhom nang luc
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2

N

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguén e
- Phét trién nhan vién

Nhom nang luc
quan ly

e N

IV. VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

_ M& VTVL: TCDKTCN-HTPV-01
Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ngay bat dau thuc hién:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé vj tri

uy trinh cong viéc lién quan s
Quy g Vi g viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nam bat quy trinh, k§ thuat vé cau tric, may moc, thiét bi,
hé théng dién, nude, chuong trinh hoat dong caa hé thbng may k§y thuat trong co quan;
diéu hanh nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may k§ thuat caa co quan; sira chita,
bao dudng va duy tri hé théng may mac, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tét nhat.
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2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc
T - - Tiéu chi danh gia
MangAcong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc U
Xdy dung | 1.Tim hiéuvé cau tric may
ke moc, thiét bi, hé thong,
hoach, van chuong trinh hoat dong cua
hanh: may maoc. , )
] . y.; . R o ea Hé thong may k¥ thuat
bao dudng; 2. biéu hanh cong viéc lién ) e o
duy tri hoat | quandén congnghe, mayky | Cu2codquanbiodam juon
2.1 dAy e thuat cia co quan i dugc van hanh tot, chu
ong cua - quat- ddo, kip thoi.
may thiét b, 3. Bao dudong, duy tri hoat
hé théng ky | dong cua hé thong cong
thuat trong nghé¢, may k¥ thuat ciaa co
CO quan quan.
Ché do hoi f?}rqc tham fju’ eac cUoc hop Du hop theo dung quy
2.2 lién quan dén cong tac theo .
hop A a dinh.
phan cong.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac hE)aCh t,heo fiung ke h.OaCh
2.3 - o N o cong tac cua don vi, co
nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. . -
guan va nhiém vu duoc
giao
2.4 Thuec hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hep
truc tiép trong don vi

Ciac don vi phéi hop
chinh

Truong phong
Pho truéng phong

Céc vién chuc chuyén
mon khac trong phong.

Céc phong, khoa, trung
tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang
thiét bi stra chira, van hanh may thiét bi.

Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, sta
chira may thiét bi cta co quan khi dén
Ky bao dudng hoac cé su co.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat

2 Puoc cung cap thdng tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé
phuc vu cho céng tac chuyén mon

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 Xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

- Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh k§ thuat trg 1én (vu tién
chuyén nganh lién quan dén hé thong may ky thuat).

Kién thuc bo

- Kién thtre vé van hanh, bao dudng, bao tri may mac, thiét bi
trong co quan.

trO’ . L , A \ A
- Kién thic vé an toan lao dong.
- Chuyé&n mén tét.
) ) - Tu hoc hoi, sang tao trong cong Viéc.
Kinh nghiém - Tiép nhan, xtr 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac
(thanh tich 'op Nah, Xt Ty thong tn day du, g |
cong tac) - Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 nam lam cong viéc lién quan dén van hanh,
sua chira hé thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chét ca
nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh hudng nhay
bén, cé trach nhiém vai cong viéc.

Yéu cau khac

- Strc khoe tét.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dwc va ban linh. 1
Nhém ning luc - T6 chuc thyc hién cong viéc. 1
chung - Quan hé phéi hop. 1
- Str dung cong ngh¢é thdng tin. 1
Nhém ning luc - Kha nang lam viéc doc lap. 1
chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu. 1




149

- Kha ning hudéng dan thuc hién nghiép vu. 1

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1

Nhom nang luc quan - Quan ly sy thay doi. 1
ly - Ra quyét dinh 1

Ma vi tri viéc lam: TCPKTCN-HTPV- 02

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

viéc lam

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé vi tri

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc don dep vé sinh, I8 tan phuc vu

cho céc cbng viéc ciaa Truong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

T Mang cong

A Cong viéc cu thé
viéc '

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

1. B6 tri, sip xép ban ghé,
phong hop, héi truong co
quan.

2. Chuan bi nuéc udng phuc
vu hoi nghi theo yéu cau cua
lanh dao, don dep, vé sinh
phong hop, héi truong.

Thuc hién cong | 3. Quét don vé sinh san, hanh
tac phuc vu lang, cac phong, khu vé sinh
co quan, thu gom rac, chat
thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cia Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bj sur
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

2.1

1. bam bao thuc
hién tot, chu dao,
kip thoi, trang
trong.

2. Can than, an can,
sach sé.

Puoc tham du cac cudc hop
2.2 | Chédo hoihop lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo dung
quy dinh.
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Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

1T Mang cong o . hoan thanh cong
vige Cong viéc cu the viéc
Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
53 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, dung ké hoach cong

thang, tuan caa ca nhan.

tac cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao

2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng phong giao

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan hé phdi hop Ciac don vi phoi
kiém duyét két qua béi truc tiép trong don vi hop chinh
Céc phong, khoa,
Trudng phong Céc vién chic chuyén | trung tam.
Ph¢ truéng phong. mon khac trong don vi. Céac co quan, don
vi c6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ca nhan, to chirc ngoai co quan dén quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
hudéng dan khach dén lam viéc tai co

tham, lam viéc Voi co quan theo ké - Thyc hién cong tac I€ tan khi 1anh dao
hoach hoac theo yéu cau cta Lanh dao. thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc

mumng, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac ki thuat.

4.2 phuc vu cho céng tac chuyén mon.

Puoc cung cap thdng tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao dé

4.3 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

4.4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thdng tro 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thie t6 chue su kién, quan hé d6i ngoai, dbi noi.

- Kién thirc vé bao vé moi truong, vé€ sinh an toan lao

dong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Giao tiép tét.

- Tiép nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chét ca

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xt Iy tinh hudng nhay

nhan bén, cé trach nhiém vai cong viéc.
Ciyiucia | IS G B i i
khac - Suc khoe tét.
5.2. Y&u cau Vé nang luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dwc va ban linh. 1
Nhom nang luc | - T0 chirc thuc hign cong viée. 1
chung - Quan hé phédi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhom ning luc - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
chuyén mon - Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu. 1
- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhom ning lyc | - Quan ly sy thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma VTVL: TCPKTCN- HTPV- 03

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

B6 sung tai liéu lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc cdng tac Lai xe theo sy phan
cong cua lanh dao Phong, 1anh dao Truong.
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2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

TT | Mang cong

A Cong viéc cu thé
viéc v

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

1. Pua do6n lanh dao Nha
treong, can bo vién chac va
nguoi lao dong khi c¢d yéu cau,
lay chir ky xac nhan, tong hop
s6 km hoat dong cua xe khi két
thuc dot céng tac.

2. Béao cao hang thang tinh trang
hoat

dong, sua chira xe.

3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang

dau xe.

Thuc hién
2.1 | nhiém wvu
Lai xe

1. Kip thoi, chinh xac.
2. bam bao an toan giao
thong.

1. Kiém tra an toan va vé sinh
xe; kiém tracac thong so Ky
thuat cua xe.

2. Chap hanh nghiém chinh quy
dinh cia phap luat vé an toan
giao théng va noi quy cua Nha
truong

3. Bao quan tot trang bi va
phuong tién lam viéc

Kiém tra an
toan xeva vé

2.2 sinh xe

1. An toan khi lai xe.

2. Sach sg, gon gang.

3. bam bao str dung co hi¢u
guaxe cong vu.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong

giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi
phdi hep chinh

- Truéng phong
- Pho truéng phong

Céc Phong,
khoa, trung tam
litn quan tryuc
tiép dén cong
viéc va chuyén
mon nghiép vu
duoc giao
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3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 to co quan

Cong ty Bao hiém khi dugc giao.

Cong ty sira chita, bao duong

% 6 6 Thuec hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.

Thuc hién céc giao dich cung cip xing dau xe 6

Cong ty xang dau ©

Cuc Canh sat giao théng, B0 Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
Cong an duoc giao nhiém vu.

Phéi hop cac hoat dong dua don can bo, vién
Céac don vi thuoc Truong chure va nguoi lao dong caa Truong, phuc vu hoi
nghi, hoi thao, cac cudc hop co lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 Xac thuc caa thong tin

4.1 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Y&u cau Vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau

Trinh d6 dao tao N ]
cong tac.

- Nidm dugc chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat cua
Nha nudc ndi chung.

- CO kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao
hiém xe, cackhoan phi, I¢ phi, thué cé lién quan

Kién thirc bo tro

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.

KV na 5
v ang - K§¥ ndng nghé.

Kinh nghiém | C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
(thanh tich céng
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh duong
16i, chutruong, chinh sach ctia Pang, phap luat caa Nha nudéc,
quy ch¢, quy dinhcuia co quan.

Pham chat ca
nhan
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kién nhan.

trong moitinh hudng.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tac; can than,

- Chua d@dng, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vy, cong vu

Cac yéu cau khac

- Ndm chéc cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén

mon.
5.2. Y&u cau vé nang luc
Nhom nang lyc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1

Nhoém nang luc chung ——
- Giao tiep trng xu 1
- Quan hé phéi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém niing ¢ chuyén mén - Kha nang trién khal~nh|¢m vu 1
- Kha nang hudéng dan thyc hién 1

nghiép vu
Nhom nang lyc quan ly - Quan ly sy thay doi 1

Ma VTVL: TCDKTCN- HTPV-04

Tén VTVL: Nhén vién Bao vé

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé vi tri viéc
lam lién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sé, noi lam viéc cia co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua Nha truong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cbng viéc

Mang cong

A C6ng viéc cu thé
viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
Viéc

Thuc hién | 1. Thuc hién nhiém vu chét
nhiém vu bao cong vao, cong ra co quan.

Ve tru s& co | 2. Thyc hién nhiém vy tuan
quan tra co dong tru so co quan;

2.1

1. Kip thoi, chinh
Xac.

2. bam bao an ninh,
an toan tru s& co
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truc bao vé tai ting ham; | quan theo nhiém vu
truc ban tai sanh tru s& co dugc phan cong.

quan.
3. Truc camera gidm sat,
truc bao chay tai trung tam
va thong bao dén céc chét
khi c6 su cd.

Pugc tham du cac cudc hop
2.2 Ché @0 hoi hop lién quan dén cong tac theo
phan cong.

Du hop theo dung
quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua ca nhan

1. Ké hoach duoc
xay dung theo ding
noi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach.

2.4 Thuec hién cac nhiém vu khac do truéng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly
truc tiep

Cic ca nhan,don vi phoi
hop chinh

- Truéng phong T6 chic - Hanh
chinh
- Pho truéng Phong

Céc phong, khoa, trung tam

3.2. Bén ngoai

Péi twgng quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong an Phuong so tai

Céc phong, khoa, trung tam

Phéi hop thuc hién cac hoat ddng bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 X4c thyc caa thdng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan
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5. C4c yéu cau vé trinh d§, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhéom yéu cau

CA4c yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao Tt nghiép tir trung hoc phé théng tré 18n va qua 16p bdi dudng
tao v¢ nghiép vu bao veé.
Kién thie ba - Nam duoc chu trwong, duong 16i cua Bang va phap luat Nha
Ientr uc bo nuéc ndi chung.
(0} .z \ .
' - C6 kién thac vé nghiép vu bao vé.
Kinh nghiém - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
(thanh tich - K§ nang nghé.
cong tac) - C6 kinh nghiém theo yéu ciu it nhat 1 hoic 2 nam.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuang, nghiém tdc chap hanh dudng
16i, chu trwong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tac; can
than, kién nhan, kién tri; khéng chia quan, ndng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac

khac chuyén mén.
5.2. Y&u cau Vé ning luc
Nhom nang lyc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T4 chue thuc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc - Giao tiép tng xir 1
chung :
- Quan h¢ phoi hop 1
- Sur dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhomnang € 1 020 trién khai nhiem vy 1
chuyén mon .
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhém ning luc - Quan Iy sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1
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Phu luc III
KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC
THUQC TRUONG CAO PANG KINH TE VA CONG NGHE NAM PINH
(Kem theo Quyét dinh so:

/0P-UBND ngay

1412025 ciia UBND tinh Nam Dinh)

NHOM NANG LUC CHUNG

CAP
pO | Pao duc va ban To chirc thue hién cong|  Soan thio va ban Giao tiép | Quan hé phdi | Sirdung cong | Sir dung ngoai
linh viée hanh van ban ung xu hop nghé thong tin ngir
Giao tiép . Am hiéu vé cong
Tao dung van ) . » z |Thictlap cac ) .
10 g v Phan tich, danh gia, tot v€ van P nghé thong tin va | St dung thanh

hoa dan dat viéc

Pua ra cac dinh hudng

dinh huéng

5 _ . han bi¢n, hoach dinh | d& man - .4, . |cokhindnglap |thao motngon
thuc hién dao duc | chién luoc. P . , i ' , 9 quan h¢ doi tac| | \ g \ P - 8 ..
oL chinh sach. tinh chién | *. trinh phan mém | nglt nudc ngoai.
va ban linh. chién luoc. . .
lugc. chuyén nganh.
Nhan biét trudc va thich Am hiéu vé cong
Chu dong, trach  |Gmg véi yéu cau moi caa | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép ngh¢ thong tin va Giao tiéo r6i
o . . . , . ot me a2 J o ) iao ti€p troi
nhiém cao voi cong viéc; phat huy dong xa hoi cua thé tot trong | Thiét 1ap mang | st dung duoc hav. 1i I;l hoat
A . A A \ A ; s re A A A A | chay, Inh hoa
4 | cong viéc; hudng [nguodn lyc bén trong va | ché; xay dung khung  |vangoal |ludi quan h¢ & |nhi€u cong cu vé Aty ) N
~ -2 A R N OV UETY (1o L X A A& n A 1A mot ngon ngu
dan, kiém tra vié¢c | bén ngoai dé c6 giai phap 1y ho trg viéc thuc | co quan, |nhiéu cap. cong nghé thong , 8 . 'g
A o xa 1 z C e . s . nudc ngoai.
thuc hién. phap dam bao chat thi chinh sach. don vi. tin ¢ trinh do

lugng cong viéc.

cao.




Dé xuét diéu chinh thu

Phén tich, danh gia, dé

Tim kiém co

Hiéu biét co ban

Trao do1, giai

thich  duoc

Trach nhiém cao . Giao tié Ar A vé cong nghé
L tuc, quy trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu ) P hoi xay dung . g g‘ ", N N
voi cong viée T o tottrong | . . . thong tin va st |nhitng thong
d ) phuong phap lIam viéc | hop v6i chién luogc, 31 bo va mo rong d At 56 _—
uQcC glao, guon . a2 ., x . i .. . |no1 bo co . ung mot so tin phuc ta
x £1a0, UGS kip thoi dé dap ung tot | dinh hudng dai han cua mang ludi ‘Ag X a up P
mau trong thyc L, oo quan, don phan mém nang | bing mot ngdn
o hon nhu cau cua co co quan, don vi, dia ) quan hé cong o . T
hién. dia oh h V1. ’ cao, quan tri c0' | ngit nudce
quan, dia phuong. phuong. tac. s dit L3 ]
sO dir li¢u. ngoai.
Néam viing cac quy dinh
Tu nhdntrdch |Linh hoat trong t6 chirc | va vai tro, tac dong cua Thiét Iap duoc Hiéu biét co ban | Trao d6i, trinh
nhiém véi cong | thuc hién cong viéc hé théng van ban cia | Thuc ddy mang ' lu:(:yi vé may tinh va | bay théng tin
viéc duoc giao, |nhdm dam bao cac tiéu |Pang, vin ban phap giao tiép ' 1a 14 str dung mot s6 | ngdn gon bang
2 2 ) ~ e , \ . A uan he tot A A " o " ~
chuan muc trong |chuan chat lugng da quy va van ban hanh hai chidu. |4 N bo phan mém nidng | mot ngdn ngl
A A £ , , . trong no1 bo. ; -
thuc hién. thong nhat. chinh cua co quan c6 g notbe cao. nudc ngoai.
tham quyeén.
Nim duoc cac quy dinh _ | Tao mdi quan
. ‘A I A= 12 q , Nghe va hé tot. chu S-SRIy SR
Trach nhiém voi1 I R vé van ban cua Dang, R . : ’ Hiéu biét va su Lz .
) N T6 chtrc thyc hién cong | _ | , . trinh bay | .. 2. o . | Giao ti€p co ban
cong viéc duoc N oy . . |vanban phap quy va .. |dong phdi hgp |dung may tinh va | N
, 2 viéc theo ti€u chuanchat | _ =~ = | : . |thongtin | . A R bang mdt ngon
giao, chuan myc . e van ban hanh chinh dé o Vo1 dong | mot so phan ) ..
o lugng, quy trinh ¢6 san. |, A .. |mot cach » N , nglr nudc ngoai.
trong thuc hién. ap dung vao cong viéc (6 rang nghiép trong |mém co ban.

chuyén mon.

cong viéc.
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CAP
$510)

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

Té chirc thye hién

van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung van
ban thudc pham vi quan 1y, trinh cip
¢6 tham quyén ban hanh.

- Chu tri nghién ctru dé xuét xay
dung cac dé an cua hé thong
chinh tri hodc ctia nganh, linh vuc

cong tac dugc phan cong.

-Chu tri xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh; tham
gia giang day cac 16p dao tao, bdi
dudng chuyén moén, nghi€p vu cho

can b, cong chirc.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich d4nh gia, bao cio tong
két viéc thuc hién cac van ban
c6 tinh chét chién luge thude
pham vi quan 1y theo nhiém

vu dugc phan cong.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thudc linh vuc cong

tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiép vu co6

tinh chét chién lugc

- Chu tri nghién ctru xay dung cac
van ban thudc pham vi quanly, trinh
cap c6 tham quyén ban hanh.

- Chi tri xay dung ké hoach trién
khai thue hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Tham gia x4y dung dé an trinh
cép c6 thim quyeén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac vanban
thugc pham vi quan 1y.

- Tham gia gidng day céac 16p
dao tao, boi dudng nghiép vu

cho can bg, cong chirc.

Chu tri t6 chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cotong két
viéc thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly theo
nhi¢m vu dugc phan cong; dé
xudt chu truong, bién phap

uon nan, di€u chinh.

T6 chirc tham dinh
cac van ban
thudclinh vuc cong

tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chuc trién
khaithuc hién cac
hoat dong thudc
chuyén mon, nghi¢p
vu ¢0 tinh chét vi
mo.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP
PO Tham muu xay dung Hwéng din thye hién Kiém tra thyc hién Tham dinh T6 chirc thue hién
van ban van ban van ban van ban van ban
- Tham gia xay dyng cac vin ban Chu tri t6 chtc kiém tra,
thuge pham vi quan Iy, - . | phan tich d4nh gi4, bio co S ,
h ia xav dune ké hoach trién |~ Tham gia xay dung huéng A A en o, L Chu tri hodc tham gia
- Tham gia xay dyng ké hoach trien | _ oo tong két viéc thyc hién cac | Tham gia tham dinh | . )
. A e n dan thyc hién cac van ban . t0 chure trién khai thuc
khai thyre hién cac van ban thuge . L van ban thudc pham vi quan | cac van ban thudc o A
3 h  quan I3 thudc pham vi quan ly. . . ol o hién cac hoat dong
pham vi quan ly. N i . 1y theo nhi¢m vu dugc phan |linh vuc cong tac thude chuvén m
DA X o s -Tham gia hudéng dan nghié . N o udc chuyén mon,
- Tham gia xay dung dé an trinh g’ .g EHeP cong; de xuat chu truong, | dugc phan cong . Y
L a2z A . vu cho cap dudi. . , P N nghiép vu.
cap c6 tham quyén theo linh vuc bién phap khac phuc, diéu
cong tac dugc phan cong. chinh.
Chu dong phdi hop
- Tham gia xay dung cac van ban Té chirc theo di, kiém tra o v6i cac don vi lién
AR A \ , o . + . .| Tham gia tham dinh .. .
thugc thdm quyén ban hanh cua co va bao cao tinh hinhveket | = = quan va phoi hop voi
oo . x i . o cac van ban va lam o ] )
quan. Kha nang huéng dan thyc hién | qua thuc hién cac van ban , . \ cac cong churc khac
2 ding tham quyén,

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac vian ban khac thudc phan viéc

dugc phan cong.

nghiép vu cho cap dudi.

thudc pham vi quan ly; dé
xudt bién phap khéc phuc,

diéu chinh.

chirc trach, nhiém vu

duoc giao

trién khai cong viéc,
lam dang thdm quyén
va trach nhiém duoc
giao.
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NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
bO Tw duy chién lrge Quan ly sy thay doi Ra quyét dinh Quan Iy nguon luc Phat trién nhan vién
Pinh hudng xay dung myc o P
B ... |Chu dong chuén bi va tién L . . N N R
ti€u, chién lugc phat trién | . . .. :|Ra quyét dinh c6 anh|Huy dong ngudén luc|Tao modi truong phat trién,
. ) hanh nhitng thay doi, cai to . o ] . . . o ) .
5 dai han cta co quan, , hudng 16n dén uy tin, hoat [trong va ngoai co |hoan thién kién thirc, k¥ nang,
S . ) co ban trong co quan, don| , ) . . n
donvi/nganh, linhvuc/dia ) dong cta co quan, don vi. |quan, don vi. kinh nghiém.
Vi.
phuong. )
X4y dyng dinh huéng myc | Cht dong chuan bi va thuc |Ra quyét dinh phuc tap, , , )
A L 1s - . £ . 2 A 2 . [Quan ly, phat huy n £ fr s
tiéu cua céac linh vyc phu hi¢n tién trinh thay do6i|khong theo chuan tac . .~ | Tao co hoi cho cap dudi phat
4 , , A A Lo n A . _|duoc ngudén lyc cua| o
trach, gop phan xay dung|trong céc linh vyc phu|thuéc quyén han, chic| _ . trién ban than.
2 R N ) L ; linh vyc phu trach.
chién lugc tong thé. trach. nang linh vuc phu trach.
Chii dong chudn bi va thuc [Ra quyét dinh kho, phirc
Xay dyng muc tidu, dinh | . oog CHUAM Bl va e qiyet G P Quan 1y, phat huy| o ‘
: i <. ,.|hién tién trinh thay doi|tap thuéc quyén han, chirc N . > |Thtc day hoc tap lién tuc va
3 huong dich vu doi voi ) N b , o dugc nguodn lyc cua to o
L ] trong mang linh vuc phu |ndng ciaphong/linh .z . phat trién.
mang linh vyc phu trach. , , , churc cap phong.
trach. vuc/nhom phu trach.
X4y dyng muc tiéu, ké|Cha dong chudn bi va thuc|Ra quyét dinh thé hién|Quan Iy, phat huy| . .
R - , a A 2. , N R N . |HO trg viéc phat trién, hoan
2 hoach cong viéc cua|hién tién trinh thay do6i cho |dugc cac nguyén tac, yéu|duoc nguon lyc cua thien ban tha
) ién ban than.
nhoém/bd phan. nhoém/bd phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bd phan. |
Xac dinh muc tiéu, ké|Chu dong chuin bi va thuc |Ra quyét dinh dua theo Td chic thuc hién L , R A
R cn , n . .\ 2. R o Chia sé kién thtrc, chuyén mon
1 hoach cong viéc cua ban |hi¢n tién trinh thay doi cong viéc tiet kiém,

than.

trong cong viéc.

nguyén tac, quy trinh cé
san.

hiéu qua.

vo1 nguoi khac.

Ghi chi: Cap d6 duoc xac dinh yéu cau nang luc tir cao xubng thap, twong @ng tir 5 dén 1./.






