BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG Pdl HOC VO TRUONG TOAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sb: 72/QD-DHVTT Hau Giang, ngay 14 thang 3 nam 2024

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Bang mo ta, dinh mire vi tri viéc lam
tai Truwong Dai hoc Vo Truong Toan

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VO TRUONG TOAN

Can cir Quyét dinh so 196/0D-TTg ngay 18 thang 02 nam 2008 cia Thi tuéng
Chinh phii vé viéc thanh lgp Trwong Pai hoc V6 Trieong Todn;

Can civ Quyét dinh sé6 70/2014/0P-TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 cia Thi
tuong Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu 1é T ruong Pai hoc,

Can cir Quy ché t6 chire va hoat dong cua Truong Dai hoc VO Truong Todn;

Can cir Nghi Quyét s6 05INQ-HPQT-TCHC ngdy 01 thing 3 nidm 2018 vé viéc Phé
duyét Bang mo ta vi tri viéc lam tai Truong Pai hoc Vo Truong Toan,

Xét d@é nghi ciia Truong Phong Té chire Hanh Chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Bang mo ta, dinh muc vi tri viéc lam
tai Truong Pai hoc VO Truong Toan”.

Piéu 2. Cac don vi c6 nhu cau bd sung vi tri viéc Iam va dinh mirc nhan sy trinh dé
nghi dén Ban Giam hiéu xem xét, phé duyét b sung vao ké hoach tuyén dung hang nam.

Piéu 3. Trudng Phong T6 chtrc Hanh chinh va cac don vi truc thude Truong chiu
trach nhiém trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn: ) i,
- Nhu Didu 3: HIEU TRUONG
- Luu: VT, TCHC.

(Pa ky)

Dwong Piang Khoa



BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAl HOC VO TRUONG TOAN

BANG PINH MUC VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 72/0P-PHVTT ngay 14 thang 3 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

S6 lwong
Chirc danh dinh mirc
STT Danh muc vi tri viéc lam nghé nghiép dwgc phé Ghi chu
twong urng duyét

I | Vitricong viéc ciia can b linh dao, quan Iy va diéu hanh
1 | Hiéu trudng GV 1 Kiém nhiém
2 | Pho Hiéu truong GV 4
3 | Vitri Truéng Phong CB 3
4 | Vi tri Pho Trudng Phong CB 4
5 | Vitri Truong Ban CB 2
6 | Vitri Giam dbc cac Trung tam GV 4 Kiém nhiém
7 | Vitri Giam d6c Thu vién CB 1

Vi tri Truong Khoa GV 7 Kiém nhiém
9 | Vitri Pho Truong Khoa GV 4 Kiém nhiém

Vi tri Giam ddc, Quan 1y co s kinh doanh,
10 | dichvu CB 4

Tong so ngwoi 1am viée can thiét cho muc

I 30
Il | Vi tri viéc |am doi véi hoat dong giang day
11 | Giang vién Khoa Y GV 200
12 | Giang vién Khoa Dugc GV 80
13 | Giang vién Khoa Kinh té - Luat GV 35
14 | Giang vién Khoa Khoa hoc co ban GV 15




S6 lwong

Chiurc danh
G ec oA 1a A " dinh mirc o
STT Danh muc vi tri viéc lam nghé nghiép ) Ghi cha
i dwoc phé
twong wng .
duyét
Giang vién Khoa Gigo duc Qudc phong va
15 s ve Quoc phong Y 3
An ninh
16 | Giang Vién Trung tim Ngoai ngir - Tin hoc GV 4
Tong sé nguoi 1am viée can thiét cho muc
f GV 337
Il | Vi tri viéc 1am gén véi cong viéc phuc vu, hd tro
Vi tri thuc hién cong tac tuyén sinh va cong
7 g fox CcVv 5
tac quang ba, xuc tién, tu van tuyén sinh
18 | Vi tri thuc hién cong tac quan ly dao tao CV 6
Vi tri thuc hién cong tac phuc vu va hd trg
19 | . ; CVv 5
sinh vién
20 | Vi tri thuc hién cbng tac khao thi CVv 9
Vi tri thuc hién cong tic dam bao chat
21 CcVv 2
luong
22 | Vi tri Quan Iy khoa hoc va Hop tac quéc té GV 2 Kiém nhiém
Vi tri thyc hién cong tAc quan ly hanh chinh
23 . CVv 2
nhan su, chinh sach xa hoéi
Vi tri cong tac van thu luu trit va hanh
24 . CcVv 2
chinh tong hop
o5 | Vitriquanly Xuat nhap kho cV 3
26 Vi tri ke toan cV 15
27 | Vi tri mua sim tong hop cV 4
28 | Vi tri sira chita, quan 1y, thiét bi, tai san CVv 10




S6 lwong

Chirc danh
G ec oA 1a A " dinh mirc o
STT Danh muc vi tri viéc lam nghé nghiép ) Ghi cha
i dwoc phé
twong wng .
duyét
29 | Vi tri xay dung co ban CcVv 4
Vi tri thye hién cong tac thu vién va phuc
30 - CcVv 1
vu doc gia
Vi tri cdng tac quan tri mang hé thon
31 1 . g Elua 1 mang he thong cV 7
thong tin va truyén thong
Vi tri thuc hién cong tac hd tro phong thi
32 - KTV 4
nghiém, thyc hanh
Vi tri thyc hién cong tac 1ap ké hoach va
33 A , . . CcVv 1
diéu hanh céc 16p dao tao ngoai ngi, tin hoc
34 | Vitri bao vé, lai xe NV 20
35 | Vitrilao cong NV 10
36 | Vi tri cham soc cay canh NV 6
Tong s6 ngwoi 1am viée can thiét cho Muc 121
i
Tong s6 nguoi [am viée can thiét 503




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAl HOC VO TRUONG TOAN Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic

BANG MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 12/QD-DHVTT ngay 14 thang 3 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

TT

Vi tri viéc lam

MGo ta cong viéc

Vi tri viéc l1am gan véi cong viéc 1anh dao, quan ly, dieu hanh

Hiéu truéng

- Hiéu truong 1a nguoi dai dién cho Truong trudc phdp ludt; chiu trach
nhiém quan 1y cac hoat dong va diéu hanh t6 chirc, bd may cta Truong.
- Phu trach chung; Chu tich Hoi dong Khoa hoc va Pao tao cua Truong.
- Ban hanh cac quy ché, quy dinh trong Trudng theo nghi quyét ctia Hoi
ddng quan tri.
- Pé nghi viéc thanh lap, sap nhap, chia, tach, giai thé cac to chiic cia
Truong dén Hoi ddng quan tri; d& nghi bd nhiém, bo nhiém lai, cho théi
gitic chirc vu cac chuc danh truong, phd cac don vi tryc thudc cia Nha
truong; bd nhiém, cho théi git chirc vu cac chirc danh cap truong, pho truc
thudc cac don vi cua Trudng.
- Xay dyung quy hoach va phat trién doi ngii giang vién, can bd quan 1y.
- T chuc thuc hién cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, hop
tac quéc té, bao dam chat luong gido duc dai hoc.
- Thyc hién ché do thong tin, bdo cao va chiu sy giam sat, thanh tra, ki€m
tra theo quy dinh.
- Xay dung va thyuc hién quy ché dan chu & co so; tiép thu y kién va chiu
su giam sat ctia ca nhan, t6 chtic, doan thé trong Nha trudng.
- Héng nam, bao cao két qua thuc hién nhiém vu cua Hiéu truéng va
Ban Giam hiéu truéc Hoi dong quan tri.
- Xay dung chién luge va ké hoach phat trién dao tao va nghién ctru
khoa hoc cua Nha truong.
- Xay dung quy dinh vé: S6 lugng, co cdu lao dong, vi tri viéc lam,
tuyén

dung, quan 1y, st dung, phat trién d6i ngii giang vién, can bd quan 1y, nguoi

lao dong.
- T6 chire tuyén dung, quan 1y va str dung hiéu qua doi ngii giang vién, can
bo quan ly va nguoi lao dong khéc theo quy dinh cua phap luat.
- Hang nim, t6 chirc danh gia giang vién, can bd quan 1y va nguoi lao dong
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Mo ta cong viéc

khac.

- Xem xét cac y kién tu van cua Hoi dong khoa hoc va dao tao trudce khi
quyét dinh cac van dé da giao cho Hoi dong khoa hoc va dao tao tu van.
Trudng hop khong ddng ¥ voi ndi dung tu van, Hiéu trudng duge quyét
dinh, chiu trach nhiém c4 nhan vé quyét dinh va bao cdo Hoi dong quan tri
trong ky hop Hoi dong quan tri gan nhit.

- T6 chirc thyc hién nghi quyét cuia Hoi dong quan tri; trao d6i véi Chu
tich Hoi dong quan trji va thdng nhat cach giai quyét theo quy dinh cia
phap luat néu phat hién nghi quyét vi pham phap luét, anh huong dén hoat
dong chung cua Nha truong.

- Céc nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché
t6 chirc va hoat dong ctia Truong.

Phé Hiéu
trudéng

- Gitip Hiéu trudng trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia Nha
truong.

- Puoc quyén thay mat Hiéu trudng giai quyét nhimg cong viée theo uy
quyén cta Hiéu truong va phai bao céo lai nhitng cong viée da giai quyét
véi Hiéu trudng.

- Truc tiép phu trach mot sd linh vuc cong tac theo sy phan cong cua Hiéu
truong.

- Pugc thay mat Hiéu truong giai quyét va chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudong va phép luat d6i voi cong viee da giai quyét; ¢ trach nhiém
béo cao v6i Hiéu trudong vé tinh hinh cong viée dugce giao.

Truéng Phong
T6 chirc Hanh
chinh

- Tham muu va gitip viéc cho Hiéu trudng trong viéc to chirc bd may, nhan
su, ché do chinh sach: Tién lvong, phu cép, bao hiém x3 hoi; thanh tra
gido duc; thi dua khen thudng cta vién chiic; cong tac phap ché trong
Nha truong,... theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac can bg, thyc hién bdo céo dinh ky cho co quan C'Qip trén, tham
gia giang day khi c6 dé nghi tir cac khoa.

- Tham muu xdy dyng cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac hanh chinh, chuong trinh 1&; Thyc hién tong hop, bao cdo.

- Tham muu va gitp viéc cho Hi€u trudéng trong cong tac v¢ sinh moi
truong, bao vé€ trat tu an toan trong Nha truong, 1én lich hop toan Truong.

- Phéi hop, thyuc hién nhiém vu chuyén mén theo chtrc ning, nhiém vu cia
phong; cong vi¢c khac theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc Hi¢u trudng giao.

- Quan Iy nhan sy va co s¢ vat chét tai don vi.
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Mo ta cong viéc

Pho Truéng
Phong To
chirc Hanh
chinh

- Gitp Trudng Phong trong cong tac quan ly kho;

- Gitip Trudng Phong trong cong tac cong tac hanh chinh, chuong trinh 18;
Thuec hién téng hop, bao céo.

- Céac cong vi¢c khac do Trudng Phong phan cong.

Truwéng Phong
Quan ly dao
tao

- Tham muu va giup viéc cho Hi¢u truong trong cong tac: Xay dung
chuong trinh dao tao, m& ma nganh, xét duyét d& cuong bai giang, ké
hoach gidng day theo ndm hoc, bdo giang cho hoc sinh sinh vién,... Va
mot sb cong viéc khac theo chure ndng nhi¢m vu dugc giao; Xay dung céac
quy dinh, ban hanh cac quyét dinh lién quan dén cong tac giang day va hoc
tap; thuc hién bao cao dinh ky cho co quan cép trén.

- Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac dao tao, quan 1y va hoc tap cta sinh vién.

- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu trudng trong cong tac: Lén lich thi, to
chtrc thi, chdm thi, 1én diém cho sinh vién.

- Tham muu va gitp viéc cho Hi€u trudng trong cong tac quan 1y sinh vién,
quan 1y ho so sinh vién, ,...

- Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac quan 1y va hoc tap ctia sinh vién. Thuc hién bao cdo cac quyét
dinh lién quan dén cong tac quan 1y va hoc tap cua sinh vién. Thuc hién
béo cao dinh ky cho co quan cép trén.

Giam doc
Trung tam
Tuyén sinh va
Cong tac sinh
vién

- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu trudng trong cong tac: Xay dung dé an
tuyén sinh, cAp phat vin bang, chtng chi cho hoc sinh, sinh vién,... Va
mot sd cong viée khac theo chtrc nang nhiém vu duoc giao; Xay dung céac
quy dinh, ban hanh cac quyét dinh lién quan dén viéc hoc tap; thuc hién
béo céo dinh ky cho co quan cip trén.

- Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac quan 1y va hoc tap cua sinh vién.

- Két ndi véi cac doanh nghiép c6 dé tim ngudn hoc bong, viéc 1am cho
sinh vién,...

- Tham muu va giup viéc cho Hiu trudng trong cong tac quan ly sinh vién,
quan 1y ho so sinh vién, hoc bong, bao hiém, theo ddi danh gia diém rén
luyén, thi dua khen thudng - ky luat ddi véi sinh vién, xac nhan nhan than
sinh vién,...

- Tham muu xay dyung cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac quan 1y va hoc tap cta sinh vién. Thuc hién bao cdo cac quyét
dinh lién quan dén cong tac quan 1y va hoc tap cua sinh vién. Thuc hién
béo c4o dinh ky cho co quan cép trén.




TT | Vi triviéc lam Mo ta cong viéc
Phé Gism déc | - Gitp Gidm déc trong cong tac quénq 1y sinh vién; ‘ .
Trung tim - g}iﬁp Qiém dég trong cér{g tac tl{yén sinh, quan ly ho so sinh vién, bao

7 Tuyén sinh va hiém y t€, bao hi€m than thé, hoc bong cho sinh vién; cong tac quan 1y sinh

Cong tac sinh vién noi tri.
vién - Céac cong viée khac do Trudng phong phan cong.
- Tham muu va giup viéc cho Hiéu trudng trong cong tac: Xay dung ké
hoach kinh phi hiang nim, quan 1y cac ngudn thu, chi, phan b kinh phi
mua sim trang thiét bi day hoc.
- Tham muu xdy dung cic quy dinh, ban hanh cac quyét dinh lién quan
Tl;u’()’ng Ph(‘)n‘g. dén cong tac tai chinh cua Trudng.

8 | Ke hgl?icl:]h- Tai | Truc tiép quan ly, giam sat viéc lap ké hoach mua sim hang nim va to
chirc dau thdu mua sdm tai san c6 dinh, bao ho lao dong, vin phong pham,
trang thiét bi, m6 hinh mé phong, hoa chat, vat tu tiéu hao, cong cu dung
cu, stc vat, sinh vat pham,...theo dung quy dinh hién hanh.

- Thyc hién céc bao cao dinh ky cho co quan chu quan.
- Theo dbi ngudn thu, kiém tra quy.
- Phu trach mang cong tac ké toan tong hop.
Phé Truéng - Phy trach quan 1y ho so hoc sinh, sinh vién, bao hiém, hoc bong cho sinh

9 Phong Ke vien. o . -

hoach - Tai - Theo ddi kinh phi xay dung co ban, chuong trinh muc tiéu, thuc hién viéc

chinh quyét toan theo quy dinh.

- Thyuc hi¢n cac nhiém vu khéac theo phan cong cua Truong phong, Ban
Giam hiéu va Hoi ddng quan tri.
- Phuy trach chung, chiu trach nhiém truéc Ban Giam hiéu toan b céac hoat
dong lién quan dén quan tri thiét bi - tai san, xay dung co ban, co so vat
chat.
- Theo ddi, ndm tinh hinh nghién ctru tham muu cho Ban Giam hi¢u vé
quy hoach phat trién co so vét chat ctia Nha truong dap tng yéu cau dao
tao phu

Truéng Ban hop v61 nhi¢m vu trong thoi gian hién tai va lau dai.

10 | Quanly dw 4n - Chi dao va phan cong cong vi¢c cho cac thanh vién trong Ban.

xay dung

- Phu trach cong tac quy hoach, khai thac va sir dung c6 hi€u qua co so vat
chat va trang thiét bj cua Truong; giam sat cong tac quan 1y hd so may
moc, trang thiét bi, tai san, cong cu dung cy, vat tu tiéu hao,...

- Tryc tiép quan 1y va theo ddi viéc 1ap ké hoach, trién khai thyc hién vé
nang cp, duy tu bao dudng, stra chita 16n va nho co sé vat chat, thyuc hién
hoan chinh cac hang myc xay dung Truong.

- Truc tiép trién khai viéc thuc hién cong tac dam bao chét luong gido duc
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Vi tri viéc lam

Mo ta cong viéc

cac tiéu chi thudc Ban Quan ly dy an va Quan tri thiét bi.

- Trién khai viéc xay dung va hoan chinh céc van ban hoat dong cua don vi.

- Truc tiép bao cdo, dé xuét voi Ban Giam hiéu cac van dé lién quan téi
hoat ddng ctia Ban; tham gia mot s6 du an va cac cong viéc khac cua Nha
truong theo quyét dinh.

11

Giam dbc
Trung tam
Nghién ciru va
Hop tac qudc té

- Tham muu cho Ban Giam hiéu quan 1y va phat trién cong tac hoat dong
khoa hoc cong nghé trong nha truong nhim tao ra tri thirc, cong nghé, giai
phap, san pham mai, gop phan hinh thanh va nang cao ninglyc nghién ciru
khoa hoc tit ca vién chuc, sinh vién dé nang cao chit lugng dao tao cho
nha truong;

- Xay dung chién lugc, ké hoach cho hoat dong nghién ctru khoa hoc ctia
can bg, giang vién va sinh vién.

- Khai thac dé tai, t6 chtrc thyc hién va thuc thi quyén s& hitu tri tué.

12

Trudéng Ban

Kiém sodt va

Quin ly chat
lwgng

- Tham muu va giup viéc cho Hi¢u trudng trong cong tac: Ty dam bao
chat luong gido duc, 1ay y kién ctia nguoi hoc ddi voi nguoi day, 1ay ¥ kién
ctia vién chirc d6i voi can bo quan 1y,...

- Tham muu xdy dyng cic quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan
dén cong tac giang day va cong tac kiém dinh, danh gia chat luong gido
duc.

- Thyc hién béo cao dinh ky cho co quan cép trén, tham gia giang day.

- Cong vi¢c khac theo churc nang, nhi¢m vu dugc Hi¢u truong giao.

13

Giam déc
Trung tim
Cong ngh¢
phin mém

- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu truong trong cong tac: truyén thong,
quan hé cong ching va quang ba thuong hi¢u cua Truong, thu hut céac
ngudn luc cho sy phat trién.

- Tham muu va thuc hién trién khai cac giai phap k¥ thuat dam bao an toan
thong tin va mang may tinh, nghién ctru xay dung va thir nghiém cac phan
mém dung chung trong toan Trudng; thu thap, xir 1y cac thong tin, xay
dung co s¢ dir 1iéu cua nha Truong

- Phu trach chung vé cac phan mém cua Trudng.

- Phu trach cong tac may tinh cho cong tac tuyén sinh dai hoc hé chinh quy.
- Phy trach chung vé phan ctmg ctia hé théng CNTT trong truong bao gdm
cac thiét bj va hé thong mang Lan va Wan cta Trudng.

- Dy 4n Cong nghé thong tin, Pé an cong dién tu.

- Bao dam an ninh, an toan hé théng may chii va hé thong mang.

- Quan tri h¢ théng web, tén mién; Mail Server va File server.

- Chu tri cong tac thiét ké.
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Vi tri viéc lam

Mo ta cong viéc

14

Giam dbc

Trung tam

Thuc hanh
Y Duge

- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu truong trong cong tac: Quan ly, khai
thac cac phong thi nghiém,... phuc vu cho viéc thi nghiém, hoc thyc hanh
cho cac ddi twong c6 nhu ciu trong va ngoai Trudng.
Tham muu trong cong tac xay dung cac quy dinh, ban hanh cac quyét dinh,
thong bdo lién quan dén Trung tam.

15

Giam dbc
Trung tim
Ngoai ngir - Tin
hoc

- Tham muu va giap viéc cho Hi¢u trudng trong cong tac: Chiéu sinh céc
16p chiing chi ngoai ngir va tin hoc; quan ly gid giang cta giang vién; quan
1y hoc vién,..

- Tham muu x4y dung cic quy dinh, ban hanh cac quyét dinh, thong bao
lién quan dén cong tac giang day va hoc tdp ngoai ngtr, tin hoc, thuc hi¢n
béo céo dinh ky cho co quan cap trén.

16

Giam doc
Thu vién

- Tham muu va gip viéc cho Hiéu trudong trong viéc mua sim sach,
bdo, gido trinh, tai li€u phuc vu cho cong tac day va hoc; xu ly gido
trinh, sach

bao theo ding quy dinh.

- Tham muu x4y dung cac quy dinh, ban hanh cac quyét dinh, thong béo
lién quan dén gido trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tap.

- Thyc hién béo cdo dinh ky cho co quan cp trén.

17

Trudng cac
khoa dao tao

- T6 chuc xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, xdy dyung va
phat trién chuong trinh ddo tao, gido trinh va co s vat chét theo hudng
chuan hoéa, ting cuong diéu kién dam bao chat lugng, dap tng nhu cau xa
hoi va hoi nhap quéc té.

- Pé xuat thay doi to chirc, nhan sy trong khoa.

- Quan ly nhan sy va nguoi hoc thudc khoa; quan 1y nd1 dung, phuong
phap, chét lugng dao tao, quan ly chét luong hoat dong khoa hoc va cong
nghé.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dirc, 16i séng cho nhan sy; t6 chirc ddo tao, bdi dudng nang cao
trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu cho giang vién va can bg, nhan vién thudc
khoa.

- Tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc va cac cong viéc khac theo
phan cong cua Ban Giam hi¢u.

18

Pho trudéng
khoa dao tao

- Piéu hanh cac cong viéc dugc Gy quyén va linh vuc dugc phan cong.

- Chi dao cac hoat dong cua khoa theo churc nang, nhiém vu.
- Tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc va céac cong viéc khac theo phan
cong cua Truong khoa, Ban Gidm hiéu.

II

Vi tri lam viéc gin véi hoat dong giang day

19

Gidng vién

Thuc hién cong tdac giang day
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- Nghién ctru va ndm vimg muc tiéu giang day, ndi dung, chuong trinh,
phuong phép giang day, quy ché thi, kiém tra, danh gi4, vi tri va yéu cau
cua mon hoc, nganh hoc dugc phan cong dam nhi¢m; ndm bat kha nang,
kién thirc cuia ngudi hoc.

Xay dung ké hoach day hoc, dé cuong mon hoc, bai gidng va thiét ké hoc
lidu can thiét phuc vu cho giang day; giang bai, phu dao va hudéng dan
nguoi hoc ky nang hoc tap, nghién ctru, lam thi nghiém, thuc hanh, thao
luan khoa hoc, thuc tap nghé nghiép, tham gia cac hoat dong thuc té phuc
vu san xuét va doi séng.

- Huéng dan sinh vién thyc tap tot nghiép, xdy dung dé cuong va lam do
an, khoa luan tbt nghiép dai hoc.

- Thyc hién qué trinh dénh gia két qua hoc tap ctia nguoi hoc.

- Tham gia gido duc chinh tri, tu tudng, dao dirc cho sinh vién, giup sinh
vién phat huy vai tro chii dong trong hoc tap va rén luyén; huéng dan sinh
vién thuc hién muc tiéu dao tao, nhi€ém vu chinh tri cua Truong.

- Huéng dan ngudi hoc tham gia danh gid hoat dong day hoc, thuong
xuyén cap nhat thong tin tir ngudi hoc dé xir 1y, bo sung, hoan chinh
phuong phap, ndi dung, ké hoach giang day nhdm nang cao chat luong,
hiéu qua dao tao, dap tng yéu cAu ctia x3 hoi.

- Dy gi¢ va tham gia danh gia hoat dong gidng day cua gidng vién khac.

- Tham gia xdy dung va phat trién nganh hoc, chuong trinh dao tao, cai
tién noi dung, phuong phap giang day, nghién ctru va thye hanh mén hoc.
- Bién soan gido trinh, sdch chuyén khao va tai liéu tham khao phuc vu
cong tac dao tao, bdi dudng.

- Tham gia xay dung céc co s& thi nghiém va thuc hanh.

Nhiém vu nghién civu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

- Chu tri hodc tham gia t6 chure, chi dao, thuc hién cac chuong trinh, dé an,
du 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé.

- Nghién ciru khoa hoc va cong nghé dé phuc vu xay dung chuong trinh
dao tao, bdi dudng, bién soan gido trinh, sach chuyén khdo, tai liéu tham
khao, d6i méi phuong phap giang day va kiém tra, danh gia mon hoc.

- Cong bd két qua nghién ciru trén céc tap chi khoa hoc trong va ngoai
nudce theo quy dinh cua phép luat.

Viét chuyén dé, tham luan tai cac hoi nghi, héi thao khoa hoc ¢ trong va
ngoai nudc.

- T4 chtrc va tham gia céac hdi thao khoa hoc ctua khoa, bo mon; hudng
dan ngudi hoc nghién ctru khoa hoc.

- Thyc hién céc hop dong nghién ciru khoa hoc, chuyén giao k¥ thuat
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va cong nghé phuc vu phat trién kinh té, xa hoi.
- Tu van vé chuyén giao cong nghé, tu van k¥ thuat, kinh té, chinh tri, xa
héi thudc linh vuc chuyén mon cua gidng vién.
- T6 chtrc va tham gia cac hoat dong hop tac qudc té vé nghién ciru khoa
hoc va cong nghé.
- Tham gia cac cudc thi sang tao va cac hoat dong khac vé khoa hoc va
cong nghé.
- Tham nhap thyc tin, phd bién kién thirc khoa hoc phuc vu doi sbng.
- Nghién ctru thuc té dé phuc vu tot nhat cong tac giang day.
Tham gia céng tic hé tro khdc
- Tham gia hd trg cong tac tuyén sinh cta Trudng.
- Tham gia x4y dyng, trién khai va gidm sat viéc thuc hién ké hoach giang
day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va cong nghé.
- Dénh gia két qua hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chét lugng chinh tri tu
tuong ciia nguoi hoc; tham gia qué trinh dénh gia va kiém dinh chét lugng
chuong trinh ddo tao; cai tién va dé xuét nhitng bién phap nang cao chét
luong dao tao, bdi dudng cia Truong.
- Tham gia cac cong tac kiém nhiém, nhu: chi dao thuc tap, phu trach
phong thi nghiém, 1anh dao chuyén mon va dao tao, cong tac dang, doan
thé, cong tac quan ly & bo mon, khoa, phong, ban,... truc thudc Truong.
- Tham gia cac cong tac quan ly khoa hoc va cong nghé, cong tac quan ly
dao tao khac khi dugc cap c6 thim quyén giao.
Nhiém vu hoc tdp, boi duong ndng cao trinh do
- Hoc tap, boi dudng dé nang cao trinh d¢ chuan da duge dao tao theo quy
dinh d6i véi giang vién, pht hop voi nganh ddo tao va trinh d¢ dao tao
dugc phan cong dam nhiém.
- Hoc tap, bdi dudng, cap nhat thuong xuyén kién thirc chuyén mén, nghiép
vu, phuong phap giang day va nang cao hiéu biét.

111

Vi trl viéc 1am gin véi cong viée hd trg, phuc vu

20

Vi tri thuc hién
cong tac tuyén
sinh va cong
tac quang ba,
xuc tién, tu vin
tuyén sinh

- Tu van, hudng nghlep, gi6i thiéu thong tin vé truong, vé nganh hoc cho
hoc sinh ¢6 nhu cAu.

- X4y dung ké hoach va to chtrc cac hoat dong tu van hudng nghiép.

- Viét bai quang céo, lam phim gidi thiéu, phong su, to chic hoi
thao, t6 chirc cac cudc thi trén website cho hoc sinh cudi cap phd thong.
- Chu tri phdi hop xdy dung va thuc hién tuyén sinh theo tinh hinh thyc
té ctia Nha trudng va theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao.

- Xay dung chi tiéu tuyén sinh hang nam.

- Soan thao va phat hanh théng bao tuyén sinh cua Truong.
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- Phéi hop vdi cac don vi lién quan trong cong tac t6 chirc cac ky thi tuyén
sinh.
- Nhap dit liéu vao hé thong; tiép nhan dir liéu do B6 Gido duc va Pao tao
va cac don vi c6 lién quan chuyén vé dé luu trit; béo céo sb lidu vai Bo
Giao duc va Dao tao.
- Tiép nhan, phan loai va quéan 1y hd so xét tuyén ciia thi sinh; Giri thong
béo tuyén sinh, gidy bao diém, gidy tring tuyén cho tat ca cac dot tuyén
sinh cua Truong.
- Quan Iy cac chuong trinh ddo tao; 1ap biéu d6 ké hoach giang day hang
nam; quan ly sép xép tién do ké hoach giang day nam hoc, hoc ky; 1ap thoi
khoa biéu timg hoc ky, nién hoc.
- Lap ké hoach dao tao tong thé toan khoa, cac nganh hoc thudc hé chinh
quy va lién thong cua toan trudng.
- Xay dung ké hoach dao tao theo ting hoc ky, niam hoc cho cac nganh
hoc,

khoa hoc.
- Xay dung ké hoach thoi khoa biéu hoc tap cho cic khoa hoc thudc
cac nganh dao tao trong toan Trudng.
- Thyc hién xét duyét diéu kién lam tot nghiép, xét duyét tét nghiép cho
sinh vién cudi khoa.
- Quan 1y su dung phan mém xay dung ké hoach va thoi khéa biéu, lich
thi cho hé dao tao chinh quy va lién thong.

Vitri thwe hién | _ x4y qung cdc huéng din, quy dinh, quy ché lién quan dén t chirc dao

21 | congtac quan

ly dao tao

tao.
- Lap bao cdo vé cong tac quan 1y dao tao (dot xuat, dinh ky).
- Xay dung ké hoach thi va thi lai cho cac hoc phﬁn.
- Thyc hién diéu phdi giang duong, phong hoc, phong thyc hanh theo
thoi khoa biéu cho cac don vi dao tao cua Truong.
- Dbi chiéu x4c nhan gio giang cho cac don vi dao tao va giang vién.
- Quan 1y ho so sinh vién, dit liéu sinh vién, dit liéu diém, bang diém goc.
- Pugc thira 1énh Hiéu truong cap céc loai gidy to sau: gidy phép tam nghi
hoc, nhap hoc lai, gidy chimg nhén tot nghiép tam thoi, bang diém sinh
vién, ban sao bang tot nghiép, cong van xac minh vin bang, ...
- Phéi hop véi cac don vi dé xuat khen thudng, cap hoc bong sinh vién.
- Giai quyét thii tuc hoc vu cua sinh vién: chuyén trudng, nhap trudng, tam
nghi hoc, thoi hoc, chuyén bac hoc, chuyén diém,...
- In c4c loai van bang, chimg chi trong toan Truong.
- Cép, phat céc loai chimg chi, van bang tot nghiép, ban sao vin bang cua
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sinh vién theo quy ché cia BGDDT va cuia Truong.
Tiép nhan, xur 1y don tu, hd so, cong van lién quan dén cong tac dao tao.

22

Vi tri thuc hién
cong tac khao
thi

- T6 chirc xay dung cac van ban hudng dan cong tac khao thi
- T4 chirc thuc hién; thi hoc ky, thi tdt nghi¢p cac h¢ dao tao theo quy
dinh.

- Chiu trach nhiém t6 chire thi va chdm thi tric nghiém cho cac ky thi
trong Toan trudng theo ding quy ché hién hanh.
- Thyc hién cong tac luu trir va bao mat dé thi, bai thi cua cac ky thi hoc
- Chu tri viéc xay dung ngan hang cau hdi lam co s¢ xay dung dée thi.
- Thyc hién luu trlr va bao quan cac lich thi cac dot thi.

23

Vi tri thue hién
cong tac dam
bao chat lugng

- Theo doi, cap nhat cac tiéu chuan chét lugng va kiém dinh chat lugng
trong linh vuc gido duc.

- Nghién ctru, 1ap ké hoach trién khai viéc ap dung céc ti€u chuin kiém
dinh chat lugng gido duc cho hoat dong dao tao cua truong.

- HJ tro cac don vi trién khai cac hoat dong déanh gia va kiém dinh chét
luong giao duc theo ké hoach ctia Nha truong.

- Trién khai cong tac ty danh gia hang nam va cac hoat dong trong quy
trinh kiém dinh chét lugng giao duc.

- Kiém tra viéc thu thap, luu trlir va dinh ky hang thang cap nhat thong tin
va minh ching ciia truong va ciia cac don vi theo cac tiéu chuan danh gia.
- Dé ra cac giai phap cai tién chat luong dua trén két qua ty danh gia va
danh gia ngoai.

- Xay dung ndi dung, tai lidu va t6 chirc boi dudng chuyén mén, nghiép
vu dé nang cao nhan thirc cho can bd vién chirc vé cong tac danh gia va
kiém dinh chét lugng gido duc.

- Thyc hién cong tac thong tin, truyén thong vé kiém dinh chét luong gido
duc.

- Thyc hién khdo sat y kién cua sinh vién vé chat lugng gido duc cua nha
truong, xir 1y, phan tich dir liéu thu duoc va dua ra cac dé xudt cai tién.

24

Vi tri thuc hién
cong tac phuc
vu hd trg sinh

vién

- T6 chirc tiép nhan sinh vién hé chinh quy tring tuyén nhap hoc vao
truong; sip xép bd tri sinh vién vao cac 16p hoc theo dung nganh nghé
dugc tuyén chon.
- Kiém tra ban chinh bﬁng tbt nghié€p sau khi sinh vién nhap hoc; luu trit,
quan 1y va khai thac hd so sinh vién.

- Cap mi s6 sinh vién, cip gidy chimg nhan va cac gidy to lién quan téi sinh
vién; chil tri phdi hop lam thé sinh vién.
- Thyc hi¢én cong tac khen thuong, ky luat, hoc béng, mién giam hoc phi,
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danh gia két qua rén luyén va tham gia cac hoat dong khéc lién quan dén
sinh vién.

- Thuc hién giai quyét cac ché do chinh sach.

- Chu tri phdi hop véi cac khoa va cac don vi lién quan trong viéc t6
chirc danh gia két qua rén luyén cua sinh vién theo qui dinh.

- Chu tri to chirc, quan 1y, ddnh gia va dé xuat xét cong nhan hoan
thanh chuong trinh cong tac xa hdi cho sinh vién.

- Chu tri t6 chuc, quan 1y, danh gia hoat dong tu van danh cho sinh
vién; tong hop va dé xuat Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém doi ngii tu
van vién.

- Phéi hop véi cac don vi t6 chirc phat bang tét nghiép cho sinh vién.

- Chu tri viéc lién hé véi gia dinh sinh vién vé két qua hoc tap, ren luyén
cua sinh vién.

- Thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi b trong sinh vién.

- La dau mdi theo ddi cong tac sinh vién ngoai tra, kiém tra sinh vién trong
viéc thuc hién quy ché sinh vién ngoai tru; phéi hop vdi cac co quan chirc
nang va chinh quyén dia phuong trién khai cong tac sinh vién ngoai tri.

- PBinh ky td chirc cac cudc tiép xtic, ddi thoai gitra 1anh dao truong véi
sinh vién, lam dau mdi giai quyét va tra 10i cac khiéu nai cta sinh vién.

- Phéi hop véi Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién, cac Phong, Khoa, Ban td
chtrc va tao diéu kién cho sinh vién tham gia cac hoat dong van hoa van
nghé, thé duc thé thao, cac cau lac bo, hoat dong giai tri, phong trao thi
dua trong sinh vién.

25

Vi tri Quan ly
khoa hoc va
Hop tac quoc te

- Xay dung va tong hop ké hoach nghién ctru khoa hoc trong Nha trudng.

- T6 chirc bao vé dé cuong nghién ctru khoa hoc, cac sang kién kinh

nghiém co gia tri.

- Quan 1y ho so khoa hoc ctia toan Trudng.

- Huéng dan cong tic NCKH cho can bg, gidng vién, sinh vién trong

Nha truong.

- Quan Iy cac hoat dong sang kién, sang ché, phat minh.

- Giai quyét nhiing van dé vé cac ché do chinh sach co lién quan dén
nghién ctru khoa hoc ctia Truong theo quy dinh.

26

Vi tri thuc hién
cong tac 1ap ké
hoach va diéu
hanh cac lop
dao tao ngoai
ngir, tin hoc

- Piéu tra nhu cau hoc chirng chi ngoai ngft, tin hoc trén dia ban tinh, lap

ké hoach mé 16p dao tao, bdi dudng.

- Thu nhan hd so, hudng din ndp phi cho hoc vién.

- Béo giang va phan cong giang day cho cac giang vién day tai Trung tam.

- Quan 1y ho so, dao tao, ho so cac ky kiém tra ching chi ngoai ngit, tin
hoc.
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- Theo ddi va quan ly tai san cua Trung tam.

27

Vi tri thue hién
cong tic quin
ly hanh chinh
nhan su, chinh

sach xa hoi

- Lép thong bao tuyén dung, lién hé cac trung tim viéc lam dé thong bao
tuyén dung, chuyén thong bio tuyén dung dé dang tin tuyén dung.

- Nhan hb so, kiém tra ho so, 1én danh sach trinh Truong Phong.

- Lén danh sach phong van, thong béo tmg vién phong van bang dién thoai,
t6 chirc phong van, 1én danh sach két qua phong vén, thong bao tng vién
dat yéu cAu va lich vao thir viéc.

- Theo ddi hop ddng lao dong va cho nhéan sy ky hop dong lao dong.

- Thyc hién quén 1y, luu trit va cap nhat hd so, 1y lich nhan sy toan trudng.
- T4 chtre thue hién cac ché do chinh sach ddi véi can bo, giang vién: Pao
tao bdi dudng, chuyén mon, nghiép vu, ché d6 bao hiém xa hoi, bao hiém
y té,. ..

- Xay dyng va thuc hién cic quy trinh cong tac trong linh vuc to chirc,
nhan sy, hanh chinh.

28

Vi tri cong tac
van thu luu trir
va hanh
chinh tong
hop

- Thyc hién cong tac hanh chinh, tong hop vin thu, luu trit, quan 1y va

st dung con diu cua Nha trudng.

- Soan théo, ban hanh vian ban thudc cac linh vuc té chic, nhan su,
hanh

chinh, van thu, luu tri.

- PBiéu hanh va quan 1y xe 6 t6 phuc vu cac hoat dong ctia Trudng.

- Xét va cap céc loai gidy to trong pham vi dd duoc quy dinh: Gidy xéc

nhan, Gidy cong tac, Gidy gidi thiéu.

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach vé cong tac thanh tra cia Truong

theo nam hoc; thyc hién cac cong tac thanh tra, phap ché cua nha truong

theo quy dinh hién hanh va dé xuit giai quyét cac vu viéc khi co ddu hiéu

vi pham.

- Tiép nhén cac don thu khiéu nai, t& c4o cua nhan su, sinh vién trong

Trudng va cac bén co lién quan dén hoat dong Nha truong theo quy dinh

hién hanh.

- Quan ly Doi bao v¢ va thuc hién cac cong tac co lién quan dén an ninh

trat ty va phong chay chira chay.

29

Vi tri quan ly
xuat nhap kho,
kiem ke tai san

- Phéi hop cong tac kiém ké tai san.

- Thyc hién cong tac Xuét, nhap hang héa phuc vu cac hoat dong tai
Truong.

- Thye hién cac nhiém vu khac lién quan dén hang hoa, tai san ctia Trudng
nhu thanh 1y, sap xép, bd tri theo yéu cau.

30

Vi tri ké toan

- Theo doi, cap nhat thong tin mdi, lap ké hoach, thu tuc thanh toan cac
khoan: tién luong, tién cong, phu cép, trg cap cho nhan sy trong toan
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Truong.

- Theo doi, cap nhat thdng tin mdi, 1ap ké hoach, thi tuc thanh toan cac
khoan: hoc béng, tro cép, sinh hoat phi cho sinh vién trong toan trudng.

- Phan anh cédc khoan ng¢ phai thu va tinh hinh thanh toén cac khoan ng
phai thu cta cac dbi twong trong va ngoai don vi.

- Phan anh cic khoan ng phai tra, cic khoan trich ndp theo lwong, céc
khoan phai trd nhan sy, sinh vién va thanh toan cac khoan phai tra do.

- Phan anh tinh hinh chi phi cho hoat dong theo du toan dugc duyét va
thanh quyét toan cac khoan chi d6 theo cac quy dinh hién hanh.

Phan anh tinh hinh chi phi cho hoat dong, chi thuc hién chuong trinh, du
an theo hop ddng thoan thuan, vin kién di ky két va quyét toan cac khoan
chi d6 theo cac quy dinh hi¢n hanh va cac van kién hgp téc.

- Thudng xuyén dbi chiéu sb du cac toai khoan tién guri, theo doi nim rd
tinh hinh chi tiéu ngudn kinh phi khéc ting quy dé thuc hién chi tiéu dung
tién do.

- Kiém tra va luu trir toan bd chung tur, hd so thanh toan, sd sach ké toan
va bao cao quyét toan tai chinh cia don vi theo quy dinh hién hanh.

- Pinh ky 1ap bao cdo véi co quan thué vé tinh hinh sir dung hoa don, bién
lai thu tién va c6 ké hoach chuén bi dz‘iy du céac 4n chi trén dé dap ung kip
thoi cong tac thu ngan cho don vi.

- Thuc hién day di cac s6 sach ké toan lién quan theo diing quy dinh hién
hanh.

31

Vi tri mua sim
tong hop

Thuyc hién cong tac mua sam tai san cd dinh, van phong pham, trang thiét
bi, vat tu tiéu hao va cac hang hoa khac phuc vu cho cong tac hoc téap,
giang day va lam viéc tai Truong.

32

Vi tri sira chira,
quan ly, thiet
bi, tai san

- Thyc hién lap hd so dau tu sita chira, thiét bi, dung cu tai cac van
phong lam viéc ca cac don vi truc thudc.

- Thyc hi¢n lap hd so dau tu sta chita thiét bi, dung cu phuc vu cong
tac giang day, hoc tap cua sinh vién va giang vién.

- Thyc hién lap hd so dau tu stra chita tai san thiét bi, phuong tién truyén
dan (hé théng dién, nude, dudng truyén dién thoai, mang may tinh,...).

- Tryc tiép stra chita may moc trang thiét bi théng thuong, hé thong
dién, nudc, hé thong chiéu sang, hé thong dién thoai, may lanh, may
tinh cua Truong.

33

Vi tri xay dung
co ban

- Quan ly k¥ thuat xay dung va theo doi thi cong cong trinh cua du an
st dung von dau tu tap trung;

- Lap hd so chuan bi dau tu, quan Iy k¥ thuat xay dung va theo ddi thi
cong cac hang muc do Nha truong xay dung.
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- Lap ké hoach xay dung trung tdm thong tin tur liéu, xac dinh dién bo sung
va thu thap sach béo, tai liéu ciing nhu t6 chirc cong tac ki thuat nhu phan
loai, mo ta, té chirc muc luc, td chirc kho sach va td chirc phuc vu nguoi
doc.
- Huéng dan tra ctru va tuyén truyén gi6i thiéu sach bao cho nguoi doc.
Vi tri thyc - Tong két, rat kinh nghiém, 4p dung kinh nghiém tién tién va to chirc
34 | hién ctf){lg t{‘c lao dong khoa hoc trong Thu vién.
pht;lcuv‘;e;@:a:giﬁ - Xéy du,ng cac van ban thdng ké thu vién va bao cdo thuong ky cho
Giam doc.
- Chiju trach nhiém vé cong tac quan ly, tai san, sach bdo va co s¢ vat
chit Thu vién.
- Tham gia cong tac dao tao, bdi dudng nham nang cao trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu.
- Quan ly k¥ thuat va theo doi hoat dong ctia hé thong mang toan Truong.
Vi tri cong tc | - Lap ké hoach bao tri,’ sua chira, .nﬁng cap hé thong mang va cac ké
quan tri mang hoach stra chira hé th‘éng théng tin.
35 | hé théng thong | - Qudn tri cac phan meém h¢ thong, co so dir lidu.
tin va truyén | - Cai dit xay dung cac phdn mém hé théng, phAn mém tmg dung, phin
thong mém tién ich cho cac don vi trong Truong.
- Quan 1y cong thong tin dién tir ctia Trudng.
Vi tri thuc hién | ~ Theoﬁ ddi, quan 1y cac thiét bi hoc tap t:(_li cac phong thi nghién}.
cong tac hé tro | - Chuan bi dung cy, mo hinh, hoa chat phuc vu cho céc buoi hoc tai
36 phong thi cac phong thi nghiém.
nghié}n, thye - Gitr gin v¢€ sinh mo6i trrong xung quanh sach s¢€, an toan.
hanh Thuyc hién cac cong vigce }(héc theoﬂ su phéan cong cua lanh dao. ]
- Thuc hién cong tac kiém tra, ki€ém soat, phat hién, ngan chan, gidi quyét
kip thoi céc vi pham vé an ninh trét tu, an toan xa hoi va phong chéy chira
chay trong Nha truong.
- Tryc tiép 14i xe theo ding quy dinh ctia phap luat. Truc tiép lai xe cho
37 | Vitribao v, cac céan bo, giang vién khac hoan thanh nhiém vu cong tac trong pham vi
lai xe dugc phan cong. Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh cta phap luat
vé an toan giao thong va cac ndi quy, quy dinh ctia Truong. Bao quan tot
phuong tién va trang bi lam viéc.
- Chiu trach nhiém cd nhan trong pham vi cong tdc dugc phan cong.
38 | Vi tri lao cong Thuc hién c‘:éng viéc don dep, quét don, v¢ sinh moi truong trong pham
v1 toan Truong. 7
39 Vi tri cham séc | Thyuc hién dgy tri, ton tao va phat trién cay canh, cady bong mat, cham bon,

cay cinh

tudi nudc, cat tia ciy canh,... ddm bdo mdi truong xanh sach dep.
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Khung nang luc

Vi tri viéc 1am gan véi cong viéc lanh dao, quén ly, diéu hanh

Hi¢u truéng

1. Nang luc

- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc vé cong tac gido duc dao tao; nam dugc dinh hudng
phat trién nganh cua qudc gia va dia phuong.

- C6 nang luc lanh dao, quan ly, thuc hién t6t chu truong, dudng 16i cua
Pang, chinh sach va phap luat ctia Nha nudc vé gido duc dai hoc.

- C6 nang lyc t6 chtrc, diéu hanh cac hoat dong cuia truong; phdi hop véi
cac cép, cac co quan, td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan thyc hién tdt nhiém vu
duogc giao.

- C6 nang luc du béo, xay dung chién luge, dinh hudng phat trién va téng
két thuc tién.

- C6 kha nang nghién ctru, chu tri cac dé an, dé tai, dé xuét cac sang kién,
giai phap, phuong phap quan 1y va thyc hién cac chu truong ctia Pang,
chinh sach, phap ludt cua Nha nudc vé cong tac giao duc vao diéu kién
thuc tién cta don vi.

2. Trinh d¢

- C6 trinh d6 tién s¥ tro 1én.

- Ngoai ngir trinh d§ B tr¢ 1én.

- Trinh d¢ tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac quan
1y, diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.




Phé Hiéu
trudng

1. Nang luc

- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i cua Pang, chinh sach, phap

luat caa Nha nuéc vé cong tac gido duc; ndm duoc dinh hudng phat trién

nganh cua qubc gia va dia phuong.

- C6 nang luc lanh dao, quan ly, thuc hi¢n té‘t chu truong, dudng 16i cua

bang, chinh sach va phap luat cua Nha nudc ve gido duc dai hoc.

- C6 nang lyc t6 chirc, diéu hanh cac hoat dong cta truong; phdi hop voi

cac cép, cac co quan, td chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan thyuc hién tdt nhiém vu

duogc giao.

- Co nang lyc du bao, tu duy, tham muu, xay dung chién lugce, dinh huong

phat trién va tong két thuc tién.

- C6 kha nang nghién ctru, chu tri cac dé an, dé tai, dé xuét céac sang kién,

giai phap, phuong phap quan ly va thyc hién cac chu truong cua Pang,

chinh sach, phap luat cua Nha nudc vé cong tac giao duc vao diéu

kién thuc tién cua don vi.

2. Trinh d¢:

- C6 trinh d¢ tién sy tro lén.

- Ngoai ngir trinh d6 B tr¢ 1én.

- Trinh d6 tin hoc van phong dé &p dung tin hoc trong cong tic quan
1y, diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.

- Tham muu va gitip viéc cho Hiéu trudng trong viée to chirc bd may, nhan

su, ché do chinh sach: Tién lvong, phu cép, bao hiém x3 hoi; thanh tra

gido duc; thi dua khen thudng cta vién chtic; cong tac phap ché trong

Nha truong,... theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Tham muu xay dyng cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan

dén cong tac can bg, thyc hién bdo céo dinh ky cho co quan C'Qip trén, tham

gia giang day khi c6 dé nghi tir cac khoa.

- Tham muu xay dyung cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan

dén cong tac hanh chinh, chuong trinh 1&; Thyc hién tong hop, bao cdo.

- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu truong trong cong tac v¢ sinh moi

truong, bao v¢ trat tu an toan trong Nha truong, 1én lich hop toan Truong.

- Phéi hop, thyuc hién nhiém vu chuyén mén theo chtrc ning, nhiém vu cia

phong; cong vi¢c khac theo churc nang, nhi¢ém vu dugc Hi¢u trudng giao.

- Quan Iy nhan sy va co s¢ vat chét tai don vi.




TT

Tén vi tri
viéc lam

Khung nang luc

Trudéng Phong
To chirc Hanh
chinh

1. Nang luc

- Hiéu biét quan diém, chi truong dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nude vé giao duc dai hoc.

- Co6 nang lyc tham muru, td chirc thuc hién cac chu truong, chinh sach cua
bang va nha nudc vé linh vuc cong tac td chirc nhan syu; ché dd, chinh sach
ddi vé&i can bo, giang vién; hanh chinh; quan 1y tai san, kiém ké, hoi hop.
- C6 ning luc t6 chuc, diéu hanh nhan vién thude quyén quan 1y va phbi
hop voi cac khoa, phong thyc hién cac nhi€ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang nghién curu, tham muu, dé xuét xay dung cac ké hoach,
chuong trinh, dy an lién quan dén cong tac quan Iy nhan su, cong tac hanh
chinh, tong hop; dé xuat cac giai phap kinh té - k¥ thuat va chuyén mén
nghiép vu vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh duoc giao.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, thong ké, bao céo.

2. Trinh d¢

- C6 trinh d0 chuyén moén thac si tré 1én; tham gia giang day dai hoc
it nhat 05 nam.

- Ngoai ngir trinh dJ B tr¢ [én.
- Trinh @6 tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac quan
1y, diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.

Truwéong Phong
Quan ly dao
tao

1. Nang lwc

- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i ctia Pang, chinh sach,
phép luat ctia Nha nude veé gido duc dai hoc.

- C6 nang lyc tham mur, td churc thuc hién cac chu truong, chinh sach
cta Pang va nha nudc ve linh vuc dao tao dai hoc.

- C6 nang lyc t6 chirc, diéu hanh nhan vién thuéc quyén quan 1y va
phdi hop véi cac khoa, phong thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang nghién clru, tham muu, ’dé xuat xay dung cac ké
hoach, chqang trinh, dy an lién quan dén géng,téc dao tao, mo ma )
nganh, viét chuong trinh khung dao tao; d€ xuat cac giai phap kinh té -
ky thuat va chuyén mén nghiép vu vé linh vyc chuyén mon, chuyén nganh
dugc giao.

- C6 k¥ ning soan thao vin ban, théng ké, bao céo.

2. Trinh do

- C6 trinh d6 tién s¥; tham gia giang day dai hoc it nhat 05 nam.

- Ngoai ngir trinh ¢ B tr¢ lén.

- Trinh d¢ tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac

quan ly, diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.




TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cia Pang, chinh sach,
phép luat ctia Nha nudc vé giao duc dai hoc.
- C6 nang lyc tham muu, td chure thuc hién cac chu truong, chinh sach
ctia Dang va nha nude vé linh vuc tuyén sinh dai hoc, cong tac quan 1y va
hoc tap cua sinh vién.
- C6 nang luc t6 chirc, didu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va
phéi hop voi cac khoa, phong thuc hi¢n cac nhiém vu duoc giao.
- C6 kha ning nghién ctu, tham muu, d& xuét xdy dung cac ké
hoach, chuong trinh, dy 4n lién quan dén dé an tuyen sinh, cap phét vin
bang, chimg chi cho hoc sinh, sinh vién,. ; dé xuat cac giai phap kinh té
- k¥ thuat va chuyén mén nghiép vu vé 11nh vuc chuyén moén, chuyén
Gidm dbe nganh dugc giao. | o ,
Trung tAm - C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xuat xay dung cac ké hoach,
5 Tuyén sinh va chuong trinh, du 4n lién quan dén cong tac hoc sinh sinh vién, quan ly,
Cong tacsinh | ganh gia, khen thuong, ky luat déi véi sinh vién,...; d& xuat céc giai phap
vien kinh té - k¥ thuat va chuyén mén nghiép vu vé linh vuc chuyén mon,
chuyén nganh dugc giao.
- C6 kha ning nghién ctru, tham muu cac quy dinh, chinh sach vé
tuyén sinh.
- C6 nang lyc tham muu, t6 chtrc thyc hién vé cac linh vuc hop téc,
hoc béng, viéc 1am dé hd tro cho sinh vién.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, théng ké, bao cdo.
2. Trinh d¢
- C6 trinh d9 tién sy; tham gia giang day dai hoc it nhat 05 nam.
- Ngoai ngtr trinh do B tr¢d 1én.
- Trinh d6 tin hoc vin phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac
quan 1y, diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.
1. Nang luc
-Hiéu biét quan diém, chi trwong duong 16i cua Pang, chinh
i . sach, phap luat cia Nha nude vé gido duc dai hoc.
Truwdéng Phong o1y A , ] , , .
6 | Kéhoach-Tai | ~ ‘Thar‘n mu, ;[0~chuc thuf hlren cdc ghu truong, chinh sach cua Dang
cl;inh va nha nudc ve linh vuc ké toan-tai chinh.
- Tham muu 18p céc du toan va tham gia xay dung cac dinh muc chi
tiéu, su dung vat tu, tai san, kinh phi; 14p bdo cdo nghiép vu ké toan
dinh ky theo quy dinh.
1. Nang luc
Tr}r(mig Ba1’1 - Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap
7 QuaAn ly dw an luat cuia Nha nudc vé giao duc dai hoc.
xay dung

- C6 nang lyc tham muu, t6 chtrc thuc hién cac chu truong, chinh sach cta




TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
bang va Nha nudc ve xay dung, thi cong dién nudce, sua chira h¢ thong co
sO vat chat, tai san toan Truong, quan 1y hé théng mang cta Truong.
- C6 ning lyc t6 chic, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va phdi
hop véi cac khoa, phong thuc hi¢n cac nhi¢m vu dugc giao.
- C6 kha nang nghién cuu, tham muu, dé xuét xay dung céc ké hoach,
chuong trinh, dy 4n lién quan dén chi huy cong trinh x4y dung, co sé ha
téng, tai san day va hoc toan Truong; quan 1y hé théng mang, am thanh,
may chiéu va cac cong tac vé co s& vat chit, trang thiét bi hd tro day hoc
trong Truong.
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, thong ké, béo cdo.
2. Trinh d¢:
- C6 trinh d6 dai hoc tro 1én.
- Ngoai ngir trinh do B trd Ién.
- Trinh d§ tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tidc quan ly,
diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chi truong duong 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nude vé gido duc dai hoc.
- C6 nang lyc tham muu, td chure thuc hién cac chu truong, chinh sach
cta Bang va Nha nude vé linh vue nghién ctru khoa hoc, hop tac quoc te.
- C6 nidng lyc to chirc, didu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va
Giam dbc phoi hop voi cac khoa, phong thuc hién cac nhiém vu duoc giao.
Trung tim - C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xuit xay dung cac ké
8 Nghién ciru hoach, chuong trinh, dy an lién quan dén cong tac khoa hoc va hop tac
va Hop tic quoc té; dé xudt cac giai phap kinh té - k¥ thuat va chuyén mén nghiép vu
quéc té ve linh vuc chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.
- Co k¥ nang soan thao van ban, thong ké, bao cao.
2. Trinh d¢
- C6 trinh d9 tién s¥; tham gia giang day dai hoc it nhat 05 nam.
- Ngoai ngtr trinh do B tr¢d 1én.
- Trinh do tin hoc vin phong dé ap dung tin hoc trong cong tac
quén ly, diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.
1. Nang luc
Trudng Ban - Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i ciia Pang, chinh sach,
9 Kiém soat va phép luat ctia Nha nude ve gido duc dai hoc.
Quén ly chat - C6 nang lyc tham muu, t6 chirc thye hién cac chu truong, chinh sach
lwong cua Bang va Nha nudc vé linh vyc khao thi va kiém dinh chat luong

gido duc dai hoc.




TT

Tén vi tri
viéc lam

Khung nang luc

- Co6 nang luc td chice, didu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va
phéi hop véi céc khoa, phong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning nghién ctu, tham muu, dé xut x@y dung cac ké
hoach, chuong trinh, dy 4n lién quan dén cong tac tuyén sinh, thi, kiém
dinh, danh gia chét luong gido duc; dé xuét cac giai phap kinh té - k¥
thuat va chuyén moén nghiép vu vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh
duoc giao.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, théng ké, bao cao.
2. Trinh d¢
- C6 trinh d0 thac si tro 1én.
- Ngoai ngtr trinh d¢ B trd [én.
- Trinh d6 tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac quan ly,
diéu hanh va chuyén moén nghiép vu.

10

Giam doc
Trung tam
Cong nghé
ph?m mém

1. Nang luc

- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nude vé gido duc dai hoc.

- C6 nang lyc tham muu, ‘t(;) churc thuc hi‘én cac chu truong, chinl} sécl}
cua Bang va Nha nude veé linh vye truyén thong, cong nghé phan mém,
thiet ke.

- C6 ning lyc to chirc, didu hanh nhan vién thuéc quyén quan 1y va phdi
hop véi céc khoa, phong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning nghién ctru, tham muu, dé xuat xay dung cac ké hoach,
chuong trinh, du an lién quan dén cong tac truyén thong, quan 1y website
va cac kénh truyén thong khac ciia Truong; cac thiét ké trong toan bo 4n
pham phét hanh ctia Trudng; chi tri xy dung cac phan mém phuc vu hoat
dong quan ly, gidng day ctuia Truong.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, thong ké, bao cao.

2. Trinh d¢

- C6 trinh do thac si tro 1én.

- Ngoai ngtr trinh do B tr¢ 1én.

- Trinh d¢ tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tic quan
ly, dieu hanh va chuyén mén nghiép vu.

11

Giam doc
Trung tam
Thuc hanh Y
Dugc

1. Nang luc

- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i ctia Dang, chinh sach,
phép luat ctia Nha nude ve gido duc dai hoc.

- C6 nang lyc tham muu, td chure thuc hién cac chu truong, chinh sach
cua Bang va Nha nudc vé cong tac thuc hanh, thi nghiém labo.

- C6 ning luc t6 chuc, didu hanh nhan vién thudc quyén quan ly va

phoi hop véi cac khoa, phong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.




TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
- C6 kha nang nghién ctru, tham muu, dé xuét xay dung cac ké hoach,
chuong trinh, du an lién quan dén cong tac quan ly, diéu hanh hé
thong
phong thi nghiém; quan ly thiét bi, may moc thi nghiém; bao quan, quan
Iy st dung hoa chit; to chirc giang day thuc hanh tai phong thi nghiém
cua Truong.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, théng ké, bao cao.
2. Trinh d¢
- Co trinh d0 thac si tro 1én.
- Ngoai ngtr trinh do B tr¢ 1én.
- Trinh d6 tin hoc vin phong dé 4ap dung tin hoc trong cong tac quan 1y,
diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudce vé gido duc dai hoc.
- C6 nang lyc tham muu, :[é) chure thuc hién cac chu truong, chinh sach
cua Bang va Nha nu6e vé linh vue minh quan 1y nhu chuong trinh dao
tao, quan ly hoc vién, cap phat chirng chi.
- Co6 nang luc t6 chuc, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va
Giam dbc phoi hop v6i cac khoa, phong, cong an dia phuong thyc hién cac
Trung tAm nhiém vu dugc giao.
12 Ngoai ngif - - C6 kha nang nghién ctiru, .tham muu, dé xuit xdy dung cac ké ‘
Tin hoc hoach, chuong trinh, dy an lién quan dén cong tac chuyén mén nghiép vu
) vé linh vyc chuyén moén, chuyén nganh dugc giao.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, théng ké, bao cao.
2. Trinh d¢
- Co6 trinh d§ chuyén mon dai hoc tro 1én.
- Ngoai ngtr trinh do B tr¢ 1én.
- Trinh d6 tin hoc vin phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac
quan 1y, diéu hanh va chuyén mén nghiép vu.
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phép luat ctia Nha nude veé gido duc dai hoc.
Giam dbc - C6 nang lyc tham muu, :cé ~chl’J:c thuc hiér} cac chu truong, ghinh sach .
13 cua Pang va Nha nudc vé linh vuc thu vién, xtur Iy sach, giao trinh, tai

Thu vién

liéu, quan 1y sach, bao, giao trinh, ban doc.

- C6 nang lyc t6 chire, diéu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va
phéi hop voi céac khoa, phong, cong an dia phuong thyc hién cac nhiém vu
dugc giao.




TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
- C6 kha ning nghién ctru, tham muu, dé& xuit xdy dung cac ké
hoach, chuong trinh, dy &n li€n quan dén cong tac chuyén moén
nghi¢p vu vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.
- C6 k¥ nang soan thao van ban, thong ké, bao céo.
2. Trinh d¢
- C6 trinh do chuyén mon dai hoc tro 1én.
- Ngoai ngtr trinh d¢ B tré [én.
- Trinh d6 tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac quan 1y,
diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chu truong duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap
luat caa Nha nudce vé gido duc dai hoc.
- C6 nang lyc tham muu, t6 chire thuc hién céac chu truong, chinh sach cta
dang va nha nudc vé linh vuc dao tao theo qui dinh cua Luat Giao duc dai
hoc va Diéu 1¢ truong dai hoc. Pong thoi dam bao cac nang luc: tong hop,
14 Phé cic phong | giai quyét van dé, tap hop va quy ty, diéu hanh va phdi hop trong quan 1y
chirc nang don vi
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, thong ké, bao cdo.
2. Trinh d¢
- Co trinh d6 dai hoc tro 1én.
- Ngoai ngir trinh o B tr¢ 1én.
- Trinh dd tin hoc van phong dé€ 4p dung tin hoc trong cong tac quan 1y,
di€u hanh va chuyén mon nghiép vu.
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc vé giao duc dai hoc.
- Co nang lyc tham muu, td chuc thuc hién cac chu truong, chinh sach
ctua dang va nha nudc vé linh vuc dao tao dai hoc.
- C6 nang luc t6 chie xay dung chuong trinh dio tao, ké hoach giang day,
15 Trudng cac viét gido trinh ddo tao, t6 chire, chu tri hoi thao khoa hoc cap khoa tré 1én,

khoa dao tao

diéu hanh nhan vién thudc quyén quan 1y va phdi hop véi cac khoa, phong
thuc hién céc nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning nghién ctru, tham muu, dé xuat xdy dung cac ké hoach,
chuong trinh, du 4n lién quan dén cong tac dao tao, mé mi nganh, viét
chwong trinh khung ddo tao; dé xuét cc giai phap kinh té - k¥ thuat va

chuyén mon nghiép vu vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh dugc giao.




TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
- C6 k¥ nang soan thao van ban, thong ké, bao céo.
2. Trinh d¢
- C6 trinh db tién si tré 1én.
- Ngoai ngtr trinh d¢ B tré [én.
- Trinh d6 tin hoc vin phong dé ap dung tin hoc trong cong tac quan
1y, diéu hanh va chuyén mon nghiép vu.
1. Nang luc
- Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc vé gido duc dai hoc.
- C6 nang lyc tham muu, td chirc thuc hién cac chu truong, chinh sach cta
dang va nha nudc vé linh vuc dao tao theo quy dinh ctia Luat Gido duc dai
hoc va Diéu 1¢ truong dai hoc. Pong thoi dam bao cac nang lyc: tong hop,
16 Pho truéng giai quyét van d¢, tap hop va quy tu, diéu hanh va phdi hop trong quan 1y
khoa dao tao don vi.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, thong ké, bao cdo.
2. Trinh d¢
- C6 trinh d06 thac si tro lén.
- Ngoai ngir trinh dg B tr¢ 1én..
- Trinh d6 tin hoc vin phong dé ap dung tin hoc trong cong tic quan
1y, diéu hanh va chuyén moén nghiép vu.
II | Vi trilam viéc gan véi hoat dong gidng day
1. Nang luc
- Hiéu va véan dung dting dudng 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang va
Nha nudc va cac quy dinh cia nganh trong cong tac gido duc va dao tao
dai hoc, cao déng.
- Nam viing kién thtrc (ca vé 1y thuyét va thuc hanh) méon hoc dugc phan
cong. Nim dugc muc tiéu, ké hoach, chuong trinh cdc mén hoc thudc
chuyén nganh dao tao; quy ché giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc
17 Giing vién

cua truong.

- Hiéu biét va c6 kha nang van dung nhiing van dé co ban cta Iy luan day
hoc & bac dai hoc dé nang cao chét lugng trong giang day va nghién ctu
khoa hoc, dam bao cac tiéu chuén, trach nhiém theo qui dinh ctua Luat Gido
duc dai hoc va biéu 1& truong dai hoc.

- Can ¢6 ky nang truyén dat kién thic, nghién ctru khoa hoc,...
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, thong ké, béo cdo.




10

TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
2. Trinh d¢
- C6 trinh d9 thac sy trd 1én. Truong hop dic biét & mot s6 nganh chuyén
mon dac thu do Bo truong Bo gido duc va dao tao quy dinh.
- Ngoai ngtr trinh do B tr¢ 1én.
- Trinh d¢ tin hoc van phong dé &p dung tin hoc trong cong tac gidng day.
III | Vi tri viéc lam gan véi cong viéc ho tro, phuc vu
Nang lwe chung:
- Nam duoc duodng 16i, chinh sach chung, nim chic phwong hudng chu
trwong, chinh sach ctia nganh, cua don vi vé linh vuc nghiép vu cua minh.
- Nim duoc cac kién thirc co ban vé chuyén mon nghiép vu thudc linh
vuc d6. Ndm cac muyc tiéu va ddi tugng quan 1y, hé théng cac nguyén tic
va co ché quéan ly ctia nghiép vu thuéc pham vi minh phu trach.
- Xay dung cac phuong an, ké hoach, céac thé loai quyét dinh cu thé va am
hi¢u tha tuc hanh chinh nghi€p vu ciia nganh quan ly, viét van ban tot.
- Biét phwong phap nghién ctru, tong kétva dé xuat, cai tién nghiép
vu quan ly.
- Biét t6 chire chi dao, hudng dan, phuong phap kiém tra va c6 kha ning
tap hop t6 chirc phdi hop tot véi cac yéu 6 lién quan dé trién khai cong
viéc ¢6 hi¢u qua cao.
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, giai quyét cac cong viée phat sinh.
Vi tri thwe hién | Trinh d§ chuyén moén:
cﬁ.n%ltz'l‘c tl:yén - C6 trinh @6 dai hoc tro Ién.
sinh va cong C . 1A
18 thc quang ba, | Ngoai ngtt trinh d6 B tr¢ 1én. 9
xtic tién, tw van | - Trinh d9 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.
tuyén sinh
Vi tri thue Trinh d¢ chuyén moén:
1 hién cﬁn.g - C6 trinh d6 dai hoc tr¢ 1én.
tac quanly dao | - Ngoai ngi trinh d B tr¢ 1én.
tao - Trinh d¢ tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.
Trinh d¢ chuyén moén:
V!At“ tl’u.l’c h17§n - C6 trinh dg dai hoc tr¢ Ién.
20 | cong tac khao o ) o
thi - Ngoai ngtr trinh d¢ B trd lén. ﬂ
- Trinh d¢ tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.
Vi tri thwe hién | Trinh d§ chuyén mon:
cong tac phuc - C6 trinh d9 dai hoc tr¢ Ién.
21 | vu hd trg sinh

vién

- Ngoai ngtr trinh do B tr¢ 1én.
- Trinh d¢ tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.
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TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
Trinh d¢ chuyén mon:
Vitrithue hién | rinh d¢ dai hoc tro Ién.
22 | congtac dim L .
bio chét lwong | " Ngoai ngir trinh do B tr¢ 1én. 9
- Trinh d6 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong téc.
VitriQuanly | Trinh d§ chuyén moén:
khoa hgc va - C6 trinh d6 dai hoc tro 1én.
23 Hop tac - Ngoai ngtr trinh d¢ B tré lén.
qudc té - Trinh db tin hoc vin phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.
Vi tri thwe hién | Trinh d§ chuyén mén:
cong tic quan | _ Cg trinh d6 dai hoc trd Ién.
24 ;ﬁ;;:icchl:ﬂﬁl - Ngoai ngir trinh ¢ B tr¢ 1én. 7
sach xa hoi - Trinh d¢ tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.
1. Nang lwc
- Nam ving va thyc hién dung duong 16i, chu truong ciia Pang; chinh
sach, phap luat ciia Nha nuéc va cac ché do, quy dinh ciia nganh, cta co
quan, td chuc vé cong tac van thu, luu tri. Nim duogc yéu cau hoat dong
cta nganh luu trilr, cac quy trinh nghiép vu, céac ché do, quy dinh vé cong
tac van thu, luu trit; hanh chinh téng hop.
- Nam virng kién thirc cdc mon khoa hoc c6 lién quan dén yéu cau cia
hoat dong van thu, luu trit; hanh chinh tong hop.
- Nam viing va thyc hién ding cac quy dinh vé thim quyén, trinh ty, thi
Vitricong tic | tyc trong hoat dong van thu, luu triv; hanh chinh téng hop.
25 Vﬁ‘n t!m lu’u’trfr - Ndm duoc nhirng van dé co ban veé t chuc lao dong khoa hoc trong hoat
va hanh chinh )
tong hop dong quan 1y luu trlt va c6 ndng luc to chirc thuc hién quy trinh nghiép vu
van thu; luu trit; hanh chinh tong hop.
- Co k¥ nang va phuong phap nghién ciru, tong hop, dé xuét cai tién nghiép
vu van thu, luu trit; hanh chinh tong hop.
- Co nang lyc huéng dan, kiém tra va ph6i hop hidu qua véi dong nghiép
dé trién khai thuc hién nhiém vu.
2. Trinh d¢
- C6 trinh d6 Trung cép tro lén.
- Ngoai ngtr trinh d0 B tr¢ 1én.
- Trinh d6 tin hoc van phong.
26 Vi tri quan ly Trinh d¢ chuyén mén:

xuit nhap kho

- C6 trinh d0 trung cip tro lén.
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Khung nang luc

- Ngoai ngir trinh dJ A trd [én.

- Trinh d¢ tin hoc vin phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.

27

Vi tri ké toan

1. Nang luc

- Ndm vig ché do ké toan nganh va linh vuec.

- Nim duoc dic diém ché d6 ké toan nganh, linh vuc khac.

- Nim duoc nhirng van dé co ban vé phap luat kinh té, cic chinh sach ché
do tai chinh, tin dung lién quan dén cong viéc ké toan thudc nganh, linh
vuc cua minh.

- Nim chéc qui trinh t6 chirc cong viée ké toan ciia cac phan hanh ké toan
va mo hinh t6 chirc bd may ké toan cta don vi.

- Nim duoc nhitng dac diém t6 chirc va hoat dong cua don vi; cac dinh
mirc kinh té k¥ thuat, tai chinh nganh.

- C6 kién thirc toan kinh té, phuong phap xir Iy s liéu bang may tinh trong
cong tac ké toan, kién thirc phan tich va thong ké, béo cdo vé cong tac tai
chinh.

2. Trinh d¢
- C6 trinh @6 Pai hoc tai chinh-ké toan tré 1én.

- Ngoai ngtr trinh d¢ B tré lén.

- Trinh d¢ tin hoc van phong.

28

Vi tri mua sim
tong hop

Trinh d¢ chuyén moén:
- C6 trinh d6 trung cap tro lén.
- Ngoai ngit trinh d A tré lén.

- Trinh d¢ tin hoc vian phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.

29

Vi tri sira chira,
quan ly, thiét
bi,

tai san

Trinh d§ chuyén mén:
- C6 trinh d6 trung cip trd lén.

- Ngoai ngir trinh d0 A tr¢ 1én.
- Trinh d9 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong téc.

30

Vi tri xay dung
co ban

Trinh d§ chuyén mén:
- C6 trinh d6 dai hoc tro 1én.
- Ngoai ngtr trinh d0 A tr¢ 1én.

- Trinh db tin hoc vin phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.

31

Vi tri thuc hién
cong tac thu
vién va phuc vu
doc gia

1. Nang luc
- Nim duoc duong 161, chu truong, chinh sach phap luat cia Pang, Nha
nudce vé kinh té, khoa hoc vian héa va xa hoi cling nhu cac van ban chi dao

ve cong tac thu vién, thu muc va thong tin.
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TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
- Nam duoc cac quytac, quy trinh va quy pham nghiép vu thu vién
va thong tin. Nam duoc cac quy tic bao ho lao dong, phong chéng chay,
bdo quan va bao v¢ sach bao.
- C6 kinh nghi¢m cong tac thu vién, ndm duge cac kinh nghiém tién tién
trong linh vuc chuyén mon.
- C6 k¥ nang soan thao vin ban, giai quyét cac cong viée phat sinh.
2. Trinh d¢
- Co trinh d6 dai hoc tro 1én.
- Ngoai ngtr trinh d0 B tr¢ 1én.
- Trinh d6 tin hoc vin phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.
Vi tri cong tac | Trinh d§ chuyén mon:
quan tri mang | - Co trinh d¢ dai hoc tré 1én.
32 | hé thong théng | - Ngoai ngit trinh do A trd 1én.
tin va truyén - Trinh d¢ tin hoc van phong dé 4p dung tin hoc trong cong tac.
thong
1. Nang luc
- Hiéu 16 va nam viing cac quy trinh, quy pham k¥ thuat trong cac phong
thi nghi¢m;
Vi tri thye hién | - Nim vitng cong tac chuyén mon, quy ché cta co quan va don vi.
3 conght‘:ac ht(l)l'trq - Am hiéu thyc tién san xut, tinh ning cta trang thiét bi lién quan
phong thi . N .
nghiém, thue dén nhiém vu duogc giao.
hanh 2. Trinh d¢
- Co trinh d¢ trung cap theo dung chuyén nganh ciia phong thi nghiém.
- Ngoai ngtt trinh d0 B tr¢d 1én.
- Trinh d6 tin hoc van phong.
Vi tri thwe hién | 1. Trinh d¢
clfmg ;:"c }ﬁfg{ ke | _ 6 trinh d¢ dai hoc tro 1én,
oach va diéu e A 1A
34 hanh céc 16p - Ngoai ngir trinh ¢ B tr¢ 1én. 7
dao tao ngoai - Trinh d6 tin hoc van phong dé ap dung tin hoc trong cong tac.
ngir, tin hoc
1. Nang luc
- Hiéu duoc hé thdng t chirc cua co quan va don vi.
Vi tri bio vé, - Hiéu rd va niam viing cac quy dinh ctia phap luat vé an toan giao
35 ) )

l1ai xe

thong (ddi véi 1ai xe), quy ché cua co quan va don vi.
- Am hiéu tinh nang k¥ thuat ctia phuong tién va trang thiét bi lién quan

dén nhiém vu dugc giao.
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TT Tén vi tri Khung nang luc
viéc lam
2. Trinh d¢
- Biét doc, biét viét.
- C6 bang 1ai va gidy phép 14i xe theo quy dinh cta phap luat (d6i voi lai
Xe).
1. Nang luc
- - Ndm viing cac quy dinh va ndi quy cia co quan, don vi.
Vi tri AN 5o X ~ A A , A A
36 lao.cﬁng - Hiéu r6 va ndm virng nhiirng nhiém vu cong tac dugc phan cong
2. Trinh d¢
- Biét doc, biét viet.
1. Nang luc
L - Nam vitng cac quy dinh va ndi quy cua co quan, don vi.
Vi tri cham séc g . = ) . o
37 - Hiéu rd va nam virng nhitng nhi¢m vu cong tac dugc phan cong

cay canh

2. Trinh d¢
- Biét doc, biét viet.




