BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

) _PHULUC1d .
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Truong khoa Cong ngh¢ Thong tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: nim 2021

Dia diém lam viéc: Khoa Cong nghé Thong tin, Tang 7 Nha C 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan vi tri viéc 1am)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém
vu,
mang
cong
viéc

Cong vi¢e cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé lanh dao, trién khai va quan 1y moi hoat dong
trong khoa Cong nghé thong tin trén co so chirc nang nhiém vu dugc giao

Quan ly, xay dung, cap nhat va td chirc thuc hién céac chuong trinh dao tao cua khoa

Quan ly toan dién vé nhan su, dé nghi Hi¢u trudng bd nhiém, mién nhiém Phé Trudng
khoa, Truong (Pho) cac don vi truc thudc theo quy dinh hién hanh; danh gia vién
chirc hang nam, thyc hién cong tac thi dua khen thuong va ky luat trong pham vi
Khoa

Quan 1y hoat ddng DPBCL va té chirc ty dénh gia cic chuong trinh dao tao ciia Khoa

Xay dung ké hoach tuyén dung vién chic, cir can bd trong khoa di hoc tap, boi dudng
& trong va ngoai nudc.

Quan ly toan dién nguoi hoc ¢ cac béc hoc do khoa quan ly; phdi hop véi cong doan,
lién chi doan khoa, chi hdi sinh vién khoa thyuc hién tot cac chirc nang, nhiém vu cua
khoa.

Thuyec hién cong tac hop tac quic té, di ngoai theo ké hoach phan cong, phan cip clia
Hiéu trudng.

Truong khoa cé trach nhi€ém tham gia dﬁy du cac budi hop, Hoi nghi do Hiéu trudong
triéu tap, néu vang co 1y do phai xin phép Hi¢u trudng.

Trudng khoa duge ky tén dong ddu ciia Khoa vao cc van ban thudc pham vi chice
nang, nhiém vu dé giao dich ndi bg; Trudng khoa cod quyén uy quyén cho Pho Trudng
khoa céc cong viéc cu thé, nhung phdi hoan toan chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng
vé viéc uy quyén do.
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Truong khoa 1a iy vién thuong truc Hoi déng khoa hoc va dao tao Trudong va la cha
tich Hoi dong khoa hoc va dao tao Khoa, 1a uy vién cac hgi dong khac cua Truong
c6 lién quan dén can bd vién churc va sinh vién trong khoa.
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Chi tri hoi dong Khoa khoa Cong ngh¢ thong tin, thyc hién cong tac dinh hudng va
cac cong viéc trién khai cac hoat dong KHCN cua khoa.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Bugc quan Iy tryc tiép va
kieém duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Theo phan cong quan ly

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
cong viéc

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

- Thuyc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng din viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi nhiém vy dugc
giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua truéng don vi

5. C4C yéu cau vé trinh d9, ning lwc va diéu kién lam vigc

5.1. Y&u cdu Vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

B6i dudng, chang chi

Kinh nghiém lam viéc (thanh tich
cong tac)

Pham chét ca nhan

Cac yéu cau khac

5.2. Nang luc




Cép do
to
thicu

(*)

Nhom nang luc Tén nang luc

- Pao dtc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

Nhém nang luc chung - Quan hé phéi hop

- Sur dung cbng nghé thdng tin

- Sur dung ngoai ngir

- Kh&c (gOM ...c.cvovveveenn. )

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang husng dan thuc hi¢én van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may

- Kha niang kiém tra thuc hién van ban quy pham phap

Nhém nang lyc chuyén mon luat, k& hoach, d& an, du an vé linh vuc t chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé an ctia cac cap vé
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘h(_)p thyc hién véan ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc b may

- Khac (gOm ....c.ovvvevvean, )

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

- Phat trién nhan vién

- Kh&c (gOM ....ovovvevvvier, )

(*) Cap dé ndng lyc dwoc chwa thanh 5 cap: Truong cdc don vi tity theo muc tiéu ciia vi tri viéc lam
xac dinh cap do cho tung nang lyc tir 1 dén 5, trong do:

+ Cdp do 1: biéu thi cac kién thirc va ky nang ¢ mirc do toi thiéu dé hoan thanh dwoc muc
tiéu cua vi tri viéc lam. Neu dwoc huong dan thi ca nhdn o cap do nay co thé van dung dwoc nang
lyc trong mot so trueong hop don gian.

+ Cdp do 2: biéu thj cac kién thirc va ky nang ¢ mike dg co ban. Néu dwge hwéng dan thi ca
nhan ¢ cap do nay c6 the vdn dung duoc nang luc trong nhitng truong hop cé doi chut kho khan
nhat dinh, nhung chu yéu van la nhitng truong hop thuwong gap.

+ Cdp dg 3: biéu thj cac kien thic va ki nang ¢ mikc dg tirong doi viing chac. Ca nhan ¢ cap
do nay c0 thé van dung duoc nang lyc trong phan lén cdc truong hop thuong gap ma khong can
hwéng dan.

+ Cdp do 4: biéu thi cac kién thirc va ki nang ¢ mire dé sau rgng. Ca nhan ¢ cdp dg nay co
thé véan dung dwroc nang liec trong cdc trirong hop méi hay ¢6 su thay doi va ngodi ra co thé huéng
ddn nguwoi khéc thuc thi cong viéc.

~ +Cdp d6 5: biéu thi cac kién thirc va ky ning ¢ mire dg chuyén gia. Ca nhan ¢ cdp dé nay co
thé van dung dwrge nang luc trong hau hét cac tinh huong phirc tap khac nhau, cé thé xay dung va
phét trién cdc phirong phdp tiép cdn, cach thic tién hanh hay chinh sach méi trong linh vuc lién
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quan. Cd nhdn nay duoc thira nhan vVéi tu cach chuyén gia ca trong va ngoai t6 chirc; ¢6 thé chui tri
hay dinh hwong viéc huwong dan nguoi Khac.

5.3. Piéu ki¢n lam viéc (trang thiét bi, phan mém qudn Iy, phwong tién, méi trwong 1am viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
cd)):

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiet (néu co) deé thuc hién nhiém vy, cong viée duoc giao):

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu cd) anh huéng dén diéu kién dam bao thyuc hién cong
Viéc.

Xéc nhén cia Truéng don vi



BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidul

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién t6 churc nhan sy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong T6 chuc -

Cén bo, nha 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

- Cac van ban cua Bang, Nha nudc, Nha truong ve to chitc nhan
su

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vin ban, chién lugc, ké hoach, dé an vé té chtc nhan sy; truc tiép thyc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cdng ve to chac nhén su.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viée cu the thanh cong viéc

Cong tac qudn
ly can bg, vién

chién lugc, ké
hoach, dé an ...

2.1 L .
chizc va ngwoi
lao dong
Tham gia xay Hoan thanh diing tién
dung vin ban, "o RIp— - _ ) do, ke hoach, so luqng,
211 .| - X&y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | chat lugng thuc hién

quy, thang, tuan caa ca nhan cong viéc theo yéu cau

cta nguoi chu tri.

Hudng dan, giai
dap vé chuyén
2.1.2| moén, nghiép vu;
phdi hop cong
tac

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu dé
cac ca nhan, to chirc co
lién quan trién khai thuc
hién cong viéc

Kiém tra viéc
thuc hién cac
quy ché, quy
dinh lién quan

2.1.3

Béo céo két qua kiém
tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh; noi
dung b&o cao cd nhan
xét, danh gia, c6 dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

214 45 hai hop

Tiép thu, trao ddi théng
tin trien khai theo ket
luan cudc hop

Ché dd chinh
2.2 | sach cho céan
b9, vién chirc

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, sé lugng,
chat luong thuc hién
cdng viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tham gia xay

2.2.1 dung van ban,

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, so luong,
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chién lugc, ké
hoach, dé an ...

- Xay dung Vé} thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Huong dan, giai
dap ve chuyén

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu @é

2.2.2  mdn, nghi¢p cac ca nhan, to chuc co
vuy; phoi hop lién quan trién khai thuc
cbng tac hién cdng viéc
Béo céo két qua kiém
.2 Cn tra duoc thuc hién dang
Kiém tra viéc . AR
Y thoi han quy dinh; ndi
thuc hién cac ARSI
2.2.3 X dung bé&o cao c6 nhan
quy che, quy

dinh lién quan

xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

224 46 hoi hop

Tiép thu, trao doi thdng
tin trien khai theo ket
luan cuoc hop

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong don vi giao

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

Bugc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng phong

Céac don vi thuoc va truc thuéc Nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
codng viéc

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao
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4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua trudng don vi

5. CAc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cy thé
- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n voi chuyén nganh dao tao phu
Trinh d6 dao tao hop véi nganh, linh vyc cdng tac;

- Ly luan chinh tri: ........cccccceennen,

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuy@n vién hoic bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc,
thac sy quan Iy hanh chinh céng, tién sy quan ly hanh chinh cng;
- BOi dudng NGRIEP VU ..o,

- C6 chang chi ngoai ngit véi trinh d twong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua Bo truong Giao
duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam hoic c6 chiing chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do
co s dao tao cO tham quyén cap ddi vai cong chirc dang lam viéc
& vuing dan toc thiéu sb;

- C6 chting chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuan ky niang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
$6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung céng nghé
thﬁng tin hodc chung chi tin hoc tng dung tuong duong.

B6i dudng, chung chi

- Ném virng cé4c quy dinh cta phép lut, che d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- Hleu rd cac muc tiéu va doi twong quan Iy, hé théng céc nguyen
tac va co ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duogc giao; hiéu
dugc nhimg van d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan Iy;
t6 chire khoa hoc quan ly;

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cuy thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugce giao;

¢6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muru;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép
vu quan ly; 6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hgp theo nhém;

c6 nang luc trién khai cdng viéc bao dam tién do, chat luong va
hiéu qua;

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cdng tac quan ly ddi voi
linh vuc duoc giao; ndm duoc xu hudng phat trién ciia nganh, linh
vuc ¢ trong nudc;

Kinh nghiém lam viéc

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc -
Lénin, tu tuong H5 Chi Minh, ném vitng chu truong, dudng 161
Pham chét ca nhan cuia Pang; trung thanh vaoi T6 quéc va Hién phap nudc Cong hoa
x& hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cta T6 qudc, ciia nhan
dan;



http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=01/2014/TT-BGD%C4%90T
http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=03/2014/TT-BTTTT
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- Thyc hién day du nghia vu ctia cdng chirc theo quy dinh cta
phép luat; nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap
trén; tuan thua phap luat, gitr vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van hda va
chuin muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tn, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi céng vé tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cdu loi ich ca nhan; khdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong Xuyén cd y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh @0, nang luc.

Cac yéu cau khac

5.2. Khung nang lyuc

Cép do
s A s toi
Nhoém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xur 2
Nhém nang luc chun e
om hang g - Quan hé phoi hop 2
- Sur dung c6ng nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngl 2

-Kha&c: oo

Nhom nang lyc chuyén moén

- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hi¢n van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘ho’p thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

I I

- Phét trién nhan vién

5.3. Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan Iy, phuong tién, méi truong 1am viéc,...)
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+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
c6)): ban, ghé, gidy, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi ré phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va dé xuat phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc diroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién cong
Viéc.

X&c nhan ciua Truwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

Vidu 2 S ) )
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: giang vién nganh B

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: BO mOn ....v.vevveveeeennn. -Khoa ......coovvveeiieen,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Myc tiéu vj tri vigc lam ‘
. Chu tri to chuc trien khai cadc nhiém vy vé giang day, nghién ctu khoa hoc, phuc vu cong
dong va thyc hién cac nhiém vy chuyén mon khac theo quy dinh cua Nha truong.
Tham muu, gép y cho ndi dung cac quy ché, quy dinh cia Nha truong va tai don vi dang lam
Viéc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Danh muc cong viéc thyc hién thudong xuyén Tiéu chi danh gia hoan
TT ; ; z > 0 ie
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Ly thuyét, huéng dan thi nghiém, huéng | Pam bao quy trinh, quy
dan thyc tap, cham thi... chuyén nganh | dinh cua Nha truong;
ceere (ho@c nganh ........) trinh d§ dao | hoan thanh ding ke hoach
1 | Giana da tao dai hoc; chuyén nganh ........ (hodc | vatién do
g day nganh ........) trinh d§ dao tao sau dai
hoc; chuyén nganh ........ (hodc nganh
.......) chuong trinh tién tién, chuong
trinh chat lugng cao ...
x| Heéng dan thi nghiém, thuc tap san xuat
p | Huong dan thi nghiem 01" . huyen nganh ... trinh do dao "

(HDTN), thuc tap tao .....

Hudng dan thuc tap tét nghiép nganh ...
chuyén nganh .... trinh 6 dao tao .....

Tham gia Nghién cuu khoa hoc (NCKH) "

3 | Nghién cuu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Chu tri va tham gia dé tai céc cip

Viét bai bao khoa hoc ding trong céc tap "
chi chuyén nganh trong nudc va quoc té

Tham du hoi nghi NCKH "

Tham dy hoi thao chuyén dé

Tham gia sinh hoat hoc thuat "

Huéng dan sinh vién NCKH "

Bién soan sach phuc vu dao tao cac cip

Huéng dan, chim do an, luan van, luan

Hudng dan, cham do an nganh ... (chuyén nganh ....) trinh do

4 |, N A .
an, luan van, luan an

5 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong
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Bugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon | Bon vi thue va truc thudc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bo may theo yéu cau|- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

giao

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta truong don vi

5. CAc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang thac s tré 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, nganh hodc
chuyén nganh giang day
- Ly ludn chinh tri: ................

B6i dudng, chung chi

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang
vién (hang III)

- B6i dudng nghiép vu: ..............

- Ngoai ngit: .........

- Tin hoc: .............

- Kién thiic khac: ................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam viing kién thurc co ban cua mén hoc dugc phan cong giang
day; c6 kién thure tong quat vé mot s6 mon hoc co lién quan trong
chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;
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- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cac mon hoc dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao.
Xac dinh duoc thyuc tién va xu thé phat trién dao tao, nghién cuu
cua chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

- Str dung ¢6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc, c6 phuong phap day hoc hiéu qua, phi hop véi
ndi dung moén hoc; giang day dat yéu clu tré lén;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc; rng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong ngh¢ vao giang day va cac cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngir
trong thuc hién cdc nhi¢ém vu cua chirc danh giang vién (hang I1I).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét voi nghé, giir gin pham chat, uy tin, danh dy nha gido;
c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc séng va trong cong tac; co long nhan ai, bao dung, do lugng,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 1 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- Tan tuy v6i cong viéce; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
sO gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc chit
nang luc ciia ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Cic tiéu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua phap
luat.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
s . toi
Nhém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cdng viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xu 2
Nhoém nang lyc chun T
ot nang g - Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung c6ng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

-Khac: .ovvvvvvvnn,

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé &n, du an vé linh vuc té chic bo
may

- Khd ndng hudng dan thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc t6 chuc b may

- Kha nang klerT] tra thuc hlqn van ban quy pham phap 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cip vé| 1
linh vuc t6 chirc b may
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- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

A

- Phét trién nhan vién

5.3. biéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong tién, méi truong lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liét ké ddy dui céc trang thiét bj, phicong tién 1am viée dwoc giao quan Iy (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém vy, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidu 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: nghién ctru vién nganh B

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

2. Danh muc cong viéc thwe hién thuwdong xuyén

Danh muc cong viéc thuc hién thuong xuyén Tiéu chi danh gi4 hoan
TT .,\ ~ A 2 3 0 ié
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
_ _ Chu tri thuc hi§n cac nhiém vu khoa hoc
1 Thyc hién nhiém vu | va cong nghé cap co sg tro 1én hogc tham
khoa hoc cong nghé | gia nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
bo, tinh;
Truc tiép nghién ctru, tham gia cac hoat
2 | dieutra, kr?.ap sa,t phuc nghién ciru thuc hién cac noi dungj nghién
Vu nghien cuu ctru, thi nghiém duoc giao; tham gia cac
sinh hoat hoc thuat chuyén nganh;
3 | két nhigm vy khoa hoc | Y2 2919 NGNS, DIEN SOar tal Ticu, MBNG
A he nham pho bién va ing dung rong réi cac
cong ngnhe két qua nghién ctu vao thyc tién.
4 | Thyc hién nhiém vu khac do Trudng don vi phén cong

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon

Pon vi thudc va truc thuoc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bd may theo yéu cau|- Thuc hién cac béao céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phédi hop xay dung cac vin ban va hudng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cbng cta truong don vi

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d9 dai hoc tro 1€n phu hop véi chuyén nganh nghién
ctu
- Ly luan chinh tri: ............c.co.....

B6i dudng, chung chi

- C6 chirng chi bdi dudng nghién ctu vién (hang 111)

- Boi dudng Nghiép VU ....cveeveeveevceceenae,

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

- Kién thiic khéc: .................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach phat trién kinh té -
x4 hoi, phat trién khoa hoc va céng nghé cia Pang va Nha nudc;
tinh hinh kinh té - x& hoi ndi chung va cac yéu cau doi hoi cua
thuc tién d6i véi linh vuc nghién ctu; nhitng thanh tuu va xu
huéng phat trién khoa hoc va céng nghé, nhirng tién b khoa hoc
va cdng nghé quan trong trong nudce va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctu; noi dung quan 1y, phuong phap trién khai
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nghién ctu, xtr Iy thong tin, danh gia két qua nghién ciru khoa hoc
va cong ngh¢;

- Ndm virng céach thire st dung, van hanh, bao quan thiét bi, vat tu
dung trong nghién ctru va cac quy dinh an toan lao dong, vé sinh
lao dong co lién quan;

- C6 kha ning nghién ctru va trién khai ung dung két qua nghién
ctru vao thyc tién; ¢d kha ning td chirc va két ndi cac nha nghién
ctru ¢6 ning luc dé thyc hién nhiém vu caa mot nhiém vy khoa
hoc va cdng nghé cu thé; c6 kha ning xay dung va trinh bay cac
bao cao nghién ctu khoa hoc duoc giao, tham gia cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc thugc linh vuc nghién cuu;

- C6 nang luc chu tri thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cap co so va tham gia thuc hién nhiém vy khoa hoc va céng nghé
khac.

Pham chat ca nhan

- Tam huyet voi nghe giit gin pham chat, uy tin, danh du nha gido;

c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc sdng va trong cong tac; co long nhan 4i, bao dung, d6 luong,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 13 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- T4n tuy v6i cong viée; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
s¢ gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, ddnh gia dung thuc chét
nang lyc cua nguoi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Céc tiéu chuan dao dirc nghé nghiép khéc theo quy dinh ctia phap
ludt.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
Nhom néang luc Tén nang luc ﬂ:?él y
(*)
- Bao dtc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
L - Giao tiep ung xu 2
Nhém nang luc chung " Quan hé phéi hop 5
- Sur dung cbng nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Khéc: .........
- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé an, dy &n veé linh vyc to chic b
Nhém nang lyc chuyén mon may
- Kha nang huéng dan thuc hlen van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may
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- Kha ning kiém tra thyc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyuc

I

- Phat trién nhan vién

5.3. Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, méi trudng lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phwong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém quan Iy ndo dang sir dung va dé xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém v, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

) _PHULUC1d .
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:Ph0 Truong khoa Cong nghé Thong tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: nim 2021

Dia diém lam viéc: Khoa Cong nghé Thong tin, Tang 7 Nha C 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan vi tri viéc 1am)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém
TT| V%
mang
cong
viéc

Cong vi¢e cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
codng viéc

Pho Trudng khoa do Trudng khoa dé nghi théng qua Pang ty bd phéan (Chi uy) Khoa, trinh
Hiéu truong b6 nhiém, mién nhiém. Phd Truong khoa dugce Trudng khoa phan cong phu trach
mot s0 cong viéc cua khoa va chiu trach nhiém trudc Trudng khoa vé cong viéc duge phuy
trach.

C6 trach nhiém va toan quyén quyet dinh cac cong viée khi duge Truong khoa uy quyén va
phai bao cao voi Truong khoa vé cac cong viee da gidi quyét, cung v6i Truong khoa chiu
trach nhiém truéc Hiéu trudng va phéap luat vé cac quyét dinh da trién kha1

Tham du day du cac budi hop, Hoi nghi do Khoa, Trudng t6 chire, khi ving mit hodc di cong
tac phai bao céo xin phép Trudng khoa.

Phu trach phdi hop cung Truéng khoa thuc hién cong tac t chirc trién khai cac hoat dong
khoa hoc cong ngh¢ cuia can bg va sinh vién trong khoa Cong ngh¢ thong tin

Phu trach Phé chu tich h(f)qi d@)ng KHDT khoa, gitp Trudng khoa thuc hién cong tac dinh
hudng va cac cong viéc trién khai cac hoat ddng KHCN cua khoa Cong nghé thong tin

DPam nhén Pho chu tich Hoi ddng thi dua khen thudng cia khoa, thira iy quyén cia Trudng
khoa thyc hién cac cong viéc thudng ky c6 lién quan

Thuc hién cac cong tac lién két voi cac phong ban chirc nang phuc vu van hanh cac cong tac
¢0 lién quan t6i cac hoat dong KHCN cuia can bd vién chuc va sinh vién trong khoa

Phuy trach phbi hop ciing cép trudng thue hién cong tac td chirc trién khai cac hoat dong quan
1y sinh vién cua khoa Cong ngh¢ thong tin

Phu trach thu ky hoi ddng KHDT khoa, gitp trudng khoa thuc hién cong tac dinh huéng va
cac cong viéce trién khai cac hoat dong KHCN cua khoa Cong ngh¢ thong tin

DPam nhan vi tri the ky Hoi dong thi dua khen thudng cua khoa, thira ity quyén cua Truong
khoa thuc hién cac cong viéc thuong ky c6 lién quan

Thuyec hién cac cong tac lién két véi cac phong ban chirc ning phuc vu van hanh cac cong tac
6 lién quan tdi cac hoat dong QLSV trong khoa Cong nghé thong tin

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

Bugc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan ly truc tiép Céc don vi phdi hop chinh




Theo phan cong quan ly

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chirc bo may theo yéu cau
cong viéc

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng din viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao

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

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém vy dugc
giao

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua truéng don vi

5. C4C yéu cau vé trinh d9, ning lwc va diéu kién lam vigc

5.1. Y&u cdu Vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

B6i dudng, chang chi

Kinh nghiém lam viéc (thanh tich
cong tac)

Pham chét ca nhan

Cac yéu cau khac

5.2. Nang luc




Cép do
to
thicu

(*)

Nhom nang luc Tén nang luc

- Pao dtc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

Nhém nang luc chung - Quan hé phéi hop

- Sur dung cbng nghé thdng tin

- Sur dung ngoai ngir

- Kh&c (GOM ..., )

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang husng dan thuc hi¢én van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may

- Kha niang kiém tra thuc hién van ban quy pham phap

Nhém nang lyc chuyén mon luat, k& hoach, d& an, du an vé linh vuc t chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé an ctia cac cap vé
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘h(_)p thyc hién véan ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc b may

- Khac (gOm ....c.ovvvevvean, )

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

- Phat trién nhan vién

- Kh&c (gOM ....ovovvevvvier, )

(*) Cap dé nang lyc dwoc chwa thanh 5 cdp: Trieong cdc don vi tity theo muc tiéu ciia vi tri viéc lam
xac dinh cap do cho tung nang lyc tir 1 dén 5, trong do:

+ Cdp do 1: biéu thi cac kién thucc va ky nang o mirc do toi thiéu dé hoan thanh dwoc muc
tiéu cua vi tri viéc lam. Neu dwoc huong dan thi cda nhdn o cap do nay co thé van dung dwoc nang
lyc trong mot so trueong hop don gian.

+ Cdp do 2: biéu thj cac kién thirc va ky nang ¢ mike dg co ban. Néu dwge hwéng dan thi ca
nhan ¢ cap do nay c6 the vdn dung duoc nang luc trong nhitng truong hop cé doi chut kho khan
nhat dinh, nhung chu yéu van la nhitng truong hop thuwong gap.

+ Cdp dg 3: biéu thj cac kien thic va ki nang ¢ mikc dg tirong doi viing chac. Ca nhan ¢ cap
do nay c0 thé van dung duoc nang lyc trong phan lén cdc truong hop thuong gap ma khong can
hwéng dan.

+ Cdp do 4: biéu thi cac kién thirc va ki nang ¢ mire dé sau rgng. Ca nhan ¢ cdp dg nay co
thé véan dung dwroc nang liec trong cdc trirong hop méi hay ¢6 su thay doi va ngodi ra co thé huéng
ddn nguwoi khéc thuc thi cong viéc.

~ +Cdp d6 5: biéu thi cac kién thirc va ky ning ¢ mire dg chuyén gia. Ca nhan ¢ cdp dé nay co
thé van dung dwrge nang luc trong hau hét cac tinh huong phirc tap khac nhau, cé thé xay dung va
phét trién cdc phirong phdp tiép cdn, cach thic tién hanh hay chinh sach méi trong linh vuc lién
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quan. Cd nhdn nay duoc thira nhan vVéi tu cach chuyén gia ca trong va ngoai t6 chirc; ¢6 thé chui tri
hay dinh hwong viéc huwong dan nguoi Khac.

5.3. Piéu ki¢n lam viéc (trang thiét bi, phan mém qudn Iy, phwong tién, méi trwong 1am viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
cd)):

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiet (néu co) deé thuc hién nhiém vy, cong viée duoc giao):

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu cd) anh huéng dén diéu kién dam bao thyuc hién cong
Viéc.

Xéc nhén cia Truéng don vi



BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidul

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién t6 churc nhan sy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong T6 chuc -

Cén bo, nha 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

- Cac van ban cua Bang, Nha nudc, Nha truong ve to chitc nhan
su

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vin ban, chién lugc, ké hoach, dé an vé té chtc nhan sy; truc tiép thyc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cdng ve to chac nhén su.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viée cu the thanh cong viéc

Cong tac qudn
ly can bg, vién

chién lugc, ké
hoach, dé an ...

2.1 L .
chizc va ngwoi
lao dong
Tham gia xay Hoan thanh diing tién
dung vin ban, "o RIp— - _ ) do, ke hoach, so luqng,
211 .| - X&y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | chat lugng thuc hién

quy, thang, tuan caa ca nhan cong viéc theo yéu cau

cta nguoi chu tri.

Hudng dan, giai
dap vé chuyén
2.1.2| moén, nghiép vu;
phdi hop cong
tac

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu dé
cac ca nhan, to chirc co
lién quan trién khai thuc
hién cong viéc

Kiém tra viéc
thuc hién cac
quy ché, quy
dinh lién quan

2.1.3

Béo céo két qua kiém
tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh; noi
dung b&o cao cd nhan
xét, danh gia, c6 dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

214 45 hai hop

Tiép thu, trao ddi théng
tin trien khai theo ket
luan cudc hop

Ché dd chinh
2.2 | sach cho céan
b9, vién chirc

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, sé lugng,
chat luong thuc hién
cdng viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tham gia xay

2.2.1 dung van ban,

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, so luong,
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chién lugc, ké
hoach, dé an ...

- Xay dung Vé} thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Huong dan, giai
dap ve chuyén

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu @é

2.2.2  mdn, nghi¢p cac ca nhan, to chuc co
vuy; phoi hop lién quan trién khai thuc
cbng tac hién cdng viéc
Béo céo két qua kiém
.2 Cn tra duoc thuc hién dang
Kiém tra viéc . AR
Y thoi han quy dinh; ndi
thuc hién cac ARSI
2.2.3 X dung bé&o cao c6 nhan
quy che, quy

dinh lién quan

xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

224 46 hoi hop

Tiép thu, trao doi thdng
tin trien khai theo ket
luan cuoc hop

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong don vi giao

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

Bugc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng phong

Céac don vi thuoc va truc thuéc Nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
codng viéc

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao
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4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua trudng don vi

5. CAc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cy thé
- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n voi chuyén nganh dao tao phu
Trinh d6 dao tao hop véi nganh, linh vyc cdng tac;

- Ly luan chinh tri: ........cccccceennen,

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuy@n vién hoic bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc,
thac sy quan Iy hanh chinh céng, tién sy quan ly hanh chinh cng;
- BOi dudng NGRIEP VU ..o,

- C6 chang chi ngoai ngit véi trinh d twong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua Bo truong Giao
duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam hoic c6 chiing chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do
co s dao tao cO tham quyén cap ddi vai cong chirc dang lam viéc
& vuing dan toc thiéu sb;

- C6 chting chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuan ky niang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
$6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung céng nghé
thﬁng tin hodc chung chi tin hoc tng dung tuong duong.

B6i dudng, chung chi

- Ném virng cé4c quy dinh cta phép lut, che d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- Hleu rd cac muc tiéu va doi twong quan Iy, hé théng céc nguyen
tac va co ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duogc giao; hiéu
dugc nhimg van d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan Iy;
t6 chire khoa hoc quan ly;

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cuy thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugce giao;

¢6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muru;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép
vu quan ly; 6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hgp theo nhém;

c6 nang luc trién khai cdng viéc bao dam tién do, chat luong va
hiéu qua;

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cdng tac quan ly ddi voi
linh vuc duoc giao; ndm duoc xu hudng phat trién ciia nganh, linh
vuc ¢ trong nudc;

Kinh nghiém lam viéc

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc -
Lénin, tu tuong H5 Chi Minh, ném vitng chu truong, dudng 161
Pham chét ca nhan cuia Pang; trung thanh vaoi T6 quéc va Hién phap nudc Cong hoa
x& hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cta T6 qudc, ciia nhan
dan;



http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=01/2014/TT-BGD%C4%90T
http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=03/2014/TT-BTTTT
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- Thyc hién day du nghia vu ctia cdng chirc theo quy dinh cta
phép luat; nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap
trén; tuan thua phap luat, gitr vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van hda va
chuin muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tn, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi céng vé tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cdu loi ich ca nhan; khdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong Xuyén cd y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh @0, nang luc.

Cac yéu cau khac

5.2. Khung nang lyuc

Cép do
s A s toi
Nhoém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xur 2
Nhém nang luc chun e
om hang g - Quan hé phoi hop 2
- Sur dung c6ng nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngl 2

-Kha&c: oo

Nhom nang lyc chuyén moén

- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hi¢n van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘ho’p thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

I I

- Phét trién nhan vién

5.3. Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan Iy, phuong tién, méi truong 1am viéc,...)
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+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
c6)): ban, ghé, gidy, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi ré phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va dé xuat phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc diroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién cong
Viéc.

X&c nhan ciua Truwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

Vidu 2 S ) )
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: giang vién nganh B

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: BO mOn ....v.vevveveeeennn. -Khoa ......coovvveeiieen,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Myc tiéu vj tri vigc lam ‘
. Chu tri to chuc trien khai cadc nhiém vy vé giang day, nghién ctu khoa hoc, phuc vu cong
dong va thyc hién cac nhiém vy chuyén mon khac theo quy dinh cua Nha truong.
Tham muu, gép y cho ndi dung cac quy ché, quy dinh cia Nha truong va tai don vi dang lam
Viéc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Danh muc cong viéc thyc hién thudong xuyén Tiéu chi danh gia hoan
TT ; ; z > 0 ie
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Ly thuyét, huéng dan thi nghiém, huéng | Pam bao quy trinh, quy
dan thyc tap, cham thi... chuyén nganh | dinh cua Nha truong;
ceere (ho@c nganh ........) trinh d§ dao | hoan thanh ding ke hoach
1 | Giana da tao dai hoc; chuyén nganh ........ (hodc | vatién do
g day nganh ........) trinh d§ dao tao sau dai
hoc; chuyén nganh ........ (hodc nganh
.......) chuong trinh tién tién, chuong
trinh chat lugng cao ...
x| Heéng dan thi nghiém, thuc tap san xuat
p | Huong dan thi nghiem 01" . huyen nganh ... trinh do dao "

(HDTN), thuc tap tao .....

Hudng dan thuc tap tét nghiép nganh ...
chuyén nganh .... trinh 6 dao tao .....

Tham gia Nghién cuu khoa hoc (NCKH) "

3 | Nghién cuu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Chu tri va tham gia dé tai céc cip

Viét bai bao khoa hoc ding trong céc tap "
chi chuyén nganh trong nudc va quoc té

Tham du hoi nghi NCKH "

Tham dy hoi thao chuyén dé

Tham gia sinh hoat hoc thuat "

Huéng dan sinh vién NCKH "

Bién soan sach phuc vu dao tao cac cip

Huéng dan, chim do an, luan van, luan

Hudng dan, cham do an nganh ... (chuyén nganh ....) trinh do

4 |, N A .
an, luan van, luan an

5 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong
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Bugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon | Bon vi thue va truc thudc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bo may theo yéu cau|- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

giao

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta truong don vi

5. CAc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang thac s tré 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, nganh hodc
chuyén nganh giang day
- Ly ludn chinh tri: ................

B6i dudng, chung chi

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang
vién (hang III)

- B6i dudng nghiép vu: ..............

- Ngoai ngit: .........

- Tin hoc: .............

- Kién thiic khac: ................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam viing kién thurc co ban cua mén hoc dugc phan cong giang
day; c6 kién thure tong quat vé mot s6 mon hoc co lién quan trong
chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;
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- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cac mon hoc dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao.
Xac dinh duoc thyuc tién va xu thé phat trién dao tao, nghién cuu
cua chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

- Str dung ¢6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc, c6 phuong phap day hoc hiéu qua, phi hop véi
ndi dung moén hoc; giang day dat yéu clu tré lén;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc; rng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong ngh¢ vao giang day va cac cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngir
trong thuc hién cdc nhi¢ém vu cua chirc danh giang vién (hang I1I).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét voi nghé, giir gin pham chat, uy tin, danh dy nha gido;
c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc séng va trong cong tac; co long nhan ai, bao dung, do lugng,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 1 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- Tan tuy v6i cong viéce; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
sO gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc chit
nang luc ciia ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Cic tiéu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua phap
luat.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
s . toi
Nhém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cdng viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xu 2
Nhoém nang lyc chun T
ot nang g - Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung c6ng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

-Khac: .ovvvvvvvnn,

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé &n, du an vé linh vuc té chic bo
may

- Khd ndng hudng dan thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc t6 chuc b may

- Kha nang klerT] tra thuc hlqn van ban quy pham phap 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cip vé| 1
linh vuc t6 chirc b may
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- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

A

- Phét trién nhan vién

5.3. biéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong tién, méi truong lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liét ké ddy dui céc trang thiét bj, phicong tién 1am viée dwoc giao quan Iy (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém vy, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidu 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: nghién ctru vién nganh B

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

2. Danh muc cong viéc thwe hién thuwdong xuyén

Danh muc cong viéc thuc hién thuong xuyén Tiéu chi danh gi4 hoan
TT .,\ ~ A 2 3 0 ié
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
_ _ Chu tri thuc hi§n cac nhiém vu khoa hoc
1 Thyc hién nhiém vu | va cong nghé cap co sg tro 1én hogc tham
khoa hoc cong nghé | gia nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
bo, tinh;
Truc tiép nghién ctru, tham gia cac hoat
2 | dieutra, kr?.ap sa,t phuc nghién ciru thuc hién cac noi dungj nghién
Vu nghien cuu ctru, thi nghiém duoc giao; tham gia cac
sinh hoat hoc thuat chuyén nganh;
3 | két nhigm vy khoa hoc | Y2 2919 NGNS, DIEN SOar tal Ticu, MBNG
A he nham pho bién va ing dung rong réi cac
cong ngnhe két qua nghién ctu vao thyc tién.
4 | Thyc hién nhiém vu khac do Trudng don vi phén cong

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon

Pon vi thudc va truc thuoc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bd may theo yéu cau|- Thuc hién cac béao céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phédi hop xay dung cac vin ban va hudng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cbng cta truong don vi

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d9 dai hoc tro 1€n phu hop véi chuyén nganh nghién
ctu
- Ly luan chinh tri: ............c.co.....

B6i dudng, chung chi

- C6 chirng chi bdi dudng nghién ctu vién (hang 111)

- Boi dudng Nghiép VU ....cveeveeveevceceenae,

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

- Kién thiic khéc: .................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach phat trién kinh té -
x4 hoi, phat trién khoa hoc va céng nghé cia Pang va Nha nudc;
tinh hinh kinh té - x& hoi ndi chung va cac yéu cau doi hoi cua
thuc tién d6i véi linh vuc nghién ctu; nhitng thanh tuu va xu
huéng phat trién khoa hoc va céng nghé, nhirng tién b khoa hoc
va cdng nghé quan trong trong nudce va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctu; noi dung quan 1y, phuong phap trién khai
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nghién ctu, xtr Iy thong tin, danh gia két qua nghién ciru khoa hoc
va cong ngh¢;

- Ndm virng céach thire st dung, van hanh, bao quan thiét bi, vat tu
dung trong nghién ctru va cac quy dinh an toan lao dong, vé sinh
lao dong co lién quan;

- C6 kha ning nghién ctru va trién khai ung dung két qua nghién
ctru vao thyc tién; ¢d kha ning td chirc va két ndi cac nha nghién
ctru ¢6 ning luc dé thyc hién nhiém vu caa mot nhiém vy khoa
hoc va cdng nghé cu thé; c6 kha ning xay dung va trinh bay cac
bao cao nghién ctu khoa hoc duoc giao, tham gia cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc thugc linh vuc nghién cuu;

- C6 nang luc chu tri thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cap co so va tham gia thuc hién nhiém vy khoa hoc va céng nghé
khac.

Pham chat ca nhan

- Tam huyet voi nghe giit gin pham chat, uy tin, danh du nha gido;

c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc sdng va trong cong tac; co long nhan 4i, bao dung, d6 luong,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 13 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- T4n tuy v6i cong viée; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
s¢ gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, ddnh gia dung thuc chét
nang lyc cua nguoi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Céc tiéu chuan dao dirc nghé nghiép khéc theo quy dinh ctia phap
ludt.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
Nhom néang luc Tén nang luc ﬂ:?él y
(*)
- Bao dtc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
L - Giao tiep ung xu 2
Nhém nang luc chung " Quan hé phéi hop 5
- Sur dung cbng nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Khéc: .........
- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé an, dy &n veé linh vyc to chic b
Nhém nang lyc chuyén mon may
- Kha nang huéng dan thuc hlen van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may
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- Kha ning kiém tra thyc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyuc

I

- Phat trién nhan vién

5.3. Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, méi trudng lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phwong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém quan Iy ndo dang sir dung va dé xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém v, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

) _PHULUC1d .
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Trudng cadc B mon khoa Cong nghé Ma vi tri vi¢c lam:
Thong tin

Ngay bat dau thyc hién: nim 2021

Dia diém lam viéc: Khoa Cong nghé Thong tin, Tang 7 Nha C 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan vi tri viéc 1am)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu,
mang
cong
viéc

Cong vi¢e cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, Trudng khoa quan 1y va lanh dao toan dién hoat
dong ctiia by mon theo quy dinh

Tham gia l4p ké hoach giang day chung ctia Truong va Khoa

Lap ké hoach xay dung va hoan thién dé cuong chi tiét mon hoc; phén cong bién soan
gido trinh, co s& dir liéu hoc tap, tai li€u tham khao phu hop vdi ndi dung mon hoc
duogc giao

Xay dung ké hoach phat trién doi ngill cua b mon; tham gia dao tao, boi dudng doi
ngill giang vién, nghién ciru vién thudc linh vuc chuyén mon khac

Lap ké hoach bién soan va xuit ban gido trinh, bai giang, tai li¢éu tham khao cac hoc
phan do B mon phu trach

Lap ké hoach dang ky, trién khai sinh hoat hoc thuét, cac dé tai nghién ctru khoa hoc
céc cap cua B mon

Lap ké hoach xay dung phat trién cac chuong trinh dao tao

T4 chiic xay dung va phét trién cac chuong trinh dao tao cip B mon

Phan cong giang day nhitng mon hoc dugc giao trong chwong trinh ddo tao, ké hoach
giang day chung cta Truong va cua khoa

T6 chirc xay dung va hoan thién dé cuong chi tiét mon hoc; phan cong bién soan gido
trinh, co s& dir liéu hoc tp, tai liéu tham khao phu hop véi ndi dung mén hoc duoc
giao

T chirc thuc hién nghién ctru khoa hoc va phat trién cong ngh¢, thuc hién cac dich
vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach ctia Trudong va khoa

T chire danh gia cong tac quan ly, hoat ddng dao tao, hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ cua ca nhan, cia bd mon, cua khoa va Truong theo yéu cau cia HPT, Hiéu
truong, Truong khoa

T chire viét gido trinh, bai gidng, tai li€éu tham khao cdc mdn hoc do b mén phu
trach

T6 chic xdy dung ngan hang dé thi

Phéi hop cing cac don vi chirc nang c6 lién quan t6 chirc thi, kiém tra, danh gia két
qua moén hoc
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Dinh hudng va t6 chirc xay dung cac dé tai nghién ctru khoa hoc

T6 chirc thyc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nuée, nhitng quy dinh ctia khoa va
Truong trong pham vi by mon

Tham gia tuyén dung, dao tao, boi dudng nang cao trinh d cho can bo

Chu tri cong tac thi dua khen thuong, ky ludt, danh gia vién chuc va ngudi lao dong
cua by mon theo quy dinh

Thuc hién xay dung cac bao céo theo yéu cau cua khoa va truong

To chure thitc hién cac cong viéc nghé nghiép chuyén nganh doi voi giang vién

Quan ly dao tao chuyén nganh dai hoc va sau dai hoc (néu dugc giao); quan ly can
b, vién chirc va nguoi lao dong trong bd mon, sinh vién chuyén nganh thugc bd moéon

Quan 1y va st dung c6 hi€u qua co so vat chat dugc giao

T6 chirc thyc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nuée, nhitng quy dinh ciia khoa va
Trudng trong pham vi bd mon

Chiu trach nhiém vé noi dung, chétrluqng, tién do giang day cua nhitng mén hoc dugc
giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung ctia Truong va cta khoa

C6 trach nhiém tham gia dy du cac budi hop cua khoa, Trudng t6 chirc; khi di ving
phai xin phép Trudng khoa

Theo doi, giam sat can by giang day, nhan vién phuc vu thyc hién va hoan thanh
chuong trinh, ndi dung giang day, nghién ctru khoa hoc

Theo doi, giam sat can bd ciia B moén thuc hién ndi quy, quy dinh cia Nha truong

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
codng viéc

- Tham gia cac cuoc hop cé lién quan
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cuaa don vi
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4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mutre d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua trudng don vi

5. C4c y8u cau veé trinh dd, ning lwe va diéu kién lam viéc

5.1. Yéu cau vé trinh dé

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Bbi dudng, ching chi

Kinh nghiém lam viéc (thanh tich
cong tac)

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

5.2. Nang luc
Cép do
Nhom néng lyc Tén nang luc ﬂ:?él U
(*)

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thue hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Stir dung c6ng ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngl

- Kh&c (gOM ....ovovvevvvier, )

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chirc bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hién van ban quy pham phép
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, d& an cua cac cip vé
linh vuc t6 chic b may

- Kha néng phoi hop thyuc hién van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kh&C (gOM ..ovvovvvvr, )

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh




Cép do
to
thicu

(*)

Nhom nang luc Tén nang luc

- Quan ly nguén lyc

- Phét trién nhan vién

- KhA&C (GOM ... )

(*) Cap do nang luc dwgc chua thanh 5 cap Truong cac don vi tuy theo muc tiéu cua vi tri viéc lam
xdc dinh cap do cho timg ning lye tiv 1 dén 5, trong do:

+ Cap dé 1: biéu thi cdc kién thirc \:a ky nang o muc do 16i thiéu dé hoan thanh dwoc muc
tiéu cua vi tri vi;éc lam. Neu dwoc hwong dan thi ca nhan o cap do nay co thé van dung dwoc nang
luc trong mot s6 truong hop don gian.

+ Cap dp 2: biéu thj c&c kien thirc va kjs ning o mitc dg co ban. Néu dwge hudng dan thi ca
nhan ¢ cap do nay c6 thé vdn dung duoc nang luc trong nhiing truong hop cé doi chut kho khan
nhat dinh, nhung chui yeu van la nhieng trueong hop thwong gap.

+ Cdp dg 3: biéu thj cac kien thic va ki nang ¢ mikc dg tirong doi viing chac. Ca nhan ¢ cdp
do nay co thé van dung duoc nang luc trong phan I6n cdc truong hop thwong gap ma khong can
hwong dan.

+ Cap dp 4: biéu thj cac kién thirc va kj nang ¢ mire dg séu réng. Ca nhan ¢ cap do nay co
thé vdn dung duwoc nang luc trong cdc truong hop méi hay co su thay déi va ngoai ra co thé hudng
dan nguoi khac thyc thi cong viéc.

~ +Cdp d5 5: bieu thj cac kien thirc va ki nang ¢ mize dg chuyén gia. Ca nhan ¢ cap dj nay co
thé vdn dung duwoc nang luc trong hau hét cac tinh huong phic tap khac nhau, co thé xay dung va
phat trién cdc phuong phdp tiep can, cach thic tien hanh hay chinh sach méi trong linh vuc lién
quan. Cd nhdn nay duoc thira nNhan véi tu cach chuyén gia ca trong va ngoai to chuc; co thé cha tri
hay dinh huong viéc huwong dan nguoi Khac.
5.3. Piéu ki¢n lam viéc (trang thiét bi, phan mém qudn Iy, phwong tién, méi trwong lam viéc,...)
+ Trang thiét bi (liér ké day du céc trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu

cd)):

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc dwroc giao):

+ K& khai day du cac yéu td khéac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién céng

Xéc nhén cia Truéng don vi



BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidul

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién t6 churc nhan sy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong T6 chuc -

Cén bo, nha 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

- Cac van ban cua Bang, Nha nudc, Nha truong ve to chitc nhan
su

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vin ban, chién lugc, ké hoach, dé an vé té chtrc nhan sy; truc tiép thyc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cdng ve to chac nhén su.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong vi¢c

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viée cu the thanh cong viéc

Cong tac qudn
ly can bg, vién

chién lugc, ké
hoach, dé an ...

2.1 L .
chizc va ngwoi
lao dong
Tham gia xay Hoan thanh diing tién
dung vin ban, "o RIp— - _ ) do, ke hoach, so luqng,
211 .| - X&y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | chat lugng thuc hién

quy, thang, tuan caa ca nhan cong viéc theo yéu cau

cta nguoi chu tri.

Hudng dan, giai
dap vé chuyén
2.1.2| moén, nghiép vu;
phdi hop cong
tac

Truyén dat duoc céc noi
dung vé nghiép vu dé
cac ca nhan, to chirc co
lién quan trién khai thuc
hién cong viéc

Kiém tra viéc
thuc hién cac
quy ché, quy
dinh lién quan

2.1.3

Béo céo két qua kiém
tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh; noi
dung b&o cao cd nhan
xét, danh gia, c6 dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

214 45 hai hop

Tiép thu, trao ddi théng
tin trien khai theo ket
luan cudc hop

Ché dd chinh
2.2 | sach cho céan
b9, vién chirc

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, sé lugng,
chat lwong thuc hién
cdng viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tham gia xay

2.2.1 dung van ban,

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, so luong,
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chién lugc, ké
hoach, dé an ...

- Xay dung Vé} thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Huong dan, giai
dap ve chuyén

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu @é

2.2.2  mdn, nghi¢p cac ca nhan, to chuc co
vuy; phoi hop lién quan trién khai thuc
cbng tac hién cdng viéc
Béo céo két qua kiém
.2 Cn tra duoc thuc hién dang
Kiém tra viéc . AR
Y thoi han quy dinh; ndi
thuc hién cac ARSI
2.2.3 X dung bé&o cao c6 nhan
quy che, quy

dinh lién quan

xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

224 46 hoi hop

Tiép thu, trao doi thdng
tin trien khai theo ket
luan cuoc hop

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong don vi giao

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

Bugc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng phong

Céac don vi thuoc va truc thuéc Nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
codng viéc

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao
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4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua trudng don vi

5. CAc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cy thé
- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n voi chuyén nganh dao tao phu
Trinh d6 dao tao hop véi nganh, linh vyc cdng tac;

- Ly luan chinh tri: ........cccccceennen,

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién hoic bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc,
thac sy quan Iy hanh chinh cong, tién sy quan ly hanh chinh cong;
- BOi dudng NGRIEP VU ..o,

- C6 chang chi ngoai ngit véi trinh d twong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua Bo truong Giao
duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam hoic c6 chiing chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do
co s dao tao cO tham quyén cap ddi vai cong chirc dang lam viéc
& vuing dan toc thiéu sb;

- C6 chting chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuan ky niang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
$6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung céng nghé
thﬁng tin hodc chung chi tin hoc tng dung tuong duong.

B6i dudng, chung chi

- Ném virng cé4c quy dinh cta phép lut, che d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- Hleu rd cac muc tiéu va doi twong quan Iy, hé théng céc nguyen
tac va co ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duogc giao; hiéu
dugc nhimg van d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan Iy;
t6 chire khoa hoc quan ly;

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cuy thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugce giao;

¢6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muru;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép
vu quan ly; 6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hgp theo nhém;

c6 nang luc trién khai cdng viéc bao dam tién do, chét luong va
hiéu qua;

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cdng tac quan ly ddi voi
linh vuc duoc giao; ndm duoc xu hudng phat trién ciia nganh, linh
vuc ¢ trong nudc;

Kinh nghiém lam viéc

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc -
Lénin, tu twong H5 Chi Minh, ném vitng chu truong, dudng 161
Pham chét ca nhan cuia Pang; trung thanh vaoi T6 quéc va Hién phap nudc Cong hoa
x& hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cta T6 qudc, ciia nhan
dan;
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- Thyc hién day du nghia vu ctia cdng chirc theo quy dinh cta
phép luat; nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap
trén; tuan thua phap luat, gitr vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van hda va
chuin muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tn, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi céng vé tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong Xuyén cd y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh @0, nang luc.

Cac yéu cau khac

5.2. Khung nang lyuc

Cép do
s A s toi
Nhoém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xur 2
Nhém nang luc chun e
om hang g - Quan hé phoi hop 2
- Sur dung c6ng nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngl 2

-Kha&c: oo

Nhom nang lyc chuyén moén

- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hi¢n van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘ho’p thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

I I

- Phét trién nhan vién

5.3. Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan Iy, phuong tién, méi truong 1am viéc,...)
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+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
c6)): ban, ghé, gidy, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi ré phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va dé xuat phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc diroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién cong
Viéc.

X&c nhan ciua Truwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

Vidu 2 S ) )
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: giang vién nganh B

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: BO mOn ....v.vevveveeeennn. -Khoa ......coovvveeiieen,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Myc tiéu vj tri vigc lam ‘
. Chu tri to chuc trien khai cadc nhiém vy vé giang day, nghién ctu khoa hoc, phuc vu cong
dong va thyc hién cac nhiém vy chuyén mon khac theo quy dinh cua Nha truong.
Tham muu, gép y cho ndi dung cac quy ché, quy dinh cia Nha truong va tai don vi dang lam
Viéc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Danh muc cong viéc thyc hién thudong xuyén Tiéu chi danh gia hoan
TT ; ; z > 0 ie
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Ly thuyét, huéng dan thi nghiém, huéng | Pam bao quy trinh, quy
dan thyc tap, cham thi... chuyén nganh | dinh cua Nha truong;
ceere (ho@c nganh ........) trinh d§ dao | hoan thanh ding ke hoach
1 | Giana da tao dai hoc; chuyén nganh ........ (hodc | vatién do
g day nganh ........) trinh d§ dao tao sau dai
hoc; chuyén nganh ........ (hodc nganh
.......) chuong trinh tién tién, chuong
trinh chat lugng cao ...
x| Heéng dan thi nghiém, thuc tap san xuat
p | Huong dan thi nghiem 01" . huyen nganh ... trinh do dao "

(HDTN), thuc tap tao .....

Hudng dan thuc tap tét nghiép nganh ...
chuyén nganh .... trinh 6 dao tao .....

Tham gia Nghién cuu khoa hoc (NCKH) "

3 | Nghién cuu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Chu tri va tham gia dé tai céc cip

Viét bai bao khoa hoc ding trong céc tap "
chi chuyén nganh trong nudc va quoc té

Tham du hoi nghi NCKH "

Tham dy hoi thao chuyén dé

Tham gia sinh hoat hoc thuat "

Huéng dan sinh vién NCKH "

Bién soan sach phuc vu dao tao cac cip

Huéng dan, chim do an, luan van, luan

Hudng dan, cham do an nganh ... (chuyén nganh ....) trinh do

4 |, N A .
an, luan van, luan an

5 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong
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Bugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon | Bon vi thue va truc thudc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bo may theo yéu cau|- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

giao

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta truong don vi

5. CAc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang thac s tré 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, nganh hodc
chuyén nganh giang day
- Ly ludn chinh tri: ................

B6i dudng, chung chi

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang
vién (hang III)

- B6i dudng nghiép vu: ..............

- Ngoai ngit: .........

- Tin hoc: .............

- Kién thiic khac: ................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam viing kién thurc co ban cua mén hoc dugc phan cong giang
day; c6 kién thure tong quat vé mot s6 mon hoc co lién quan trong
chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;
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- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cac mon hoc dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao.
Xac dinh duoc thyuc tién va xu thé phat trién dao tao, nghién cuu
cua chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

- Str dung ¢6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc, c6 phuong phap day hoc hiéu qua, phi hop véi
ndi dung moén hoc; giang day dat yéu clu tré lén;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc; rng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong ngh¢ vao giang day va cac cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngir
trong thuc hién cdc nhi¢ém vu cua chirc danh giang vién (hang I1I).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét voi nghé, giir gin pham chat, uy tin, danh dy nha gido;
c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc séng va trong cong tac; co long nhan ai, bao dung, do lugng,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 1 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- Tan tuy v6i cong viéce; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
sO gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc chit
nang luc ciia ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Cic tiéu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua phap
luat.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
s . toi
Nhém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cdng viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xu 2
Nhoém nang lyc chun T
ot nang g - Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung c6ng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

-Khac: .ovvvvvvvnn,

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé &n, du an vé linh vuc té chic bo
may

- Khd ndng hudng dan thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc t6 chuc b may

- Kha nang klerT] tra thuc hlqn van ban quy pham phap 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cip vé| 1
linh vuc t6 chirc b may
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- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

A

- Phét trién nhan vién

5.3. biéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong tién, méi truong lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liét ké ddy dui céc trang thiét bj, phicong tién 1am viée dwoc giao quan Iy (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém vy, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi



14

BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidu 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: nghién ctru vién nganh B

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

2. Danh muc cong viéc thwe hién thuwdong xuyén

Danh muc cong viéc thuc hién thuong xuyén Tiéu chi danh gi4 hoan
TT .,\ ~ A 2 3 0 ié
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
_ _ Chu tri thuc hi§n cac nhiém vu khoa hoc
1 Thyc hién nhiém vu | va cong nghé cap co sg tro 1én hogc tham
khoa hoc cong nghé | gia nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
bo, tinh;
Truc tiép nghién ctru, tham gia cac hoat
2 | dieutra, kr?.ap sa,t phuc nghién ciru thuc hién cac noi dungj nghién
Vu nghien cuu ctru, thi nghiém duoc giao; tham gia cac
sinh hoat hoc thuat chuyén nganh;
3 | két nhigm vy khoa hoc | Y2 2919 NGNS, DIEN SOar tal Ticu, MBNG
A he nham pho bién va ing dung rong réi cac
cong ngnhe két qua nghién ctu vao thyc tién.
4 | Thyc hién nhiém vu khac do Trudng don vi phén cong

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon

Pon vi thudc va truc thuoc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bd may theo yéu cau|- Thuc hién cac béao céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phédi hop xay dung cac vin ban va hudng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cbng cta truong don vi

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d9 dai hoc tro 1€n phu hop véi chuyén nganh nghién
ctu
- Ly luan chinh tri: ............c.co.....

B6i dudng, chung chi

- C6 chirng chi bdi dudng nghién ctu vién (hang 111)

- Boi dudng Nghiép VU ....cveeveeveevceceenae,

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

- Kién thiic khéc: .................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach phat trién kinh té -
x4 hoi, phat trién khoa hoc va céng nghé cia Pang va Nha nudc;
tinh hinh kinh té - x& hoi ndi chung va cac yéu cau doi hoi cua
thuc tién d6i véi linh vuc nghién ctu; nhitng thanh tuu va xu
huéng phat trién khoa hoc va céng nghé, nhirng tién b khoa hoc
va cdng nghé quan trong trong nudce va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctu; noi dung quan 1y, phuong phap trién khai
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nghién ctu, xtr Iy thong tin, danh gia két qua nghién ciru khoa hoc
va cong ngh¢;

- Ndm virng céach thire st dung, van hanh, bao quan thiét bi, vat tu
dung trong nghién ctru va cac quy dinh an toan lao dong, vé sinh
lao dong co lién quan;

- C6 kha ning nghién ctru va trién khai ung dung két qua nghién
ctru vao thyc tién; ¢d kha ning td chirc va két ndi cac nha nghién
ctru ¢6 ning luc dé thyc hién nhiém vu caa mot nhiém vy khoa
hoc va cdng nghé cu thé; c6 kha ning xay dung va trinh bay cac
bao cao nghién ctu khoa hoc duoc giao, tham gia cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc thugc linh vuc nghién cuu;

- C6 nang luc chu tri thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cap co so va tham gia thuc hién nhiém vy khoa hoc va céng nghé
khac.

Pham chat ca nhan

- Tam huyet voi nghe giit gin pham chat, uy tin, danh du nha gido;

c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc sdng va trong cong tac; co long nhan 4i, bao dung, d6 luong,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 13 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- T4n tuy v6i cong viée; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
s¢ gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, ddnh gia dung thuc chét
nang lyc cua nguoi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Céc tiéu chuan dao dirc nghé nghiép khéc theo quy dinh ctia phap
ludt.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
Nhom néang luc Tén nang luc ﬂ:?él y
(*)
- Bao dtc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
L - Giao tiep ung xu 2
Nhém nang luc chung " Quan hé phéi hop 5
- Sur dung cbng nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Khéc: .........
- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé an, dy &n veé linh vyc to chic b
Nhém nang lyc chuyén mon may
- Kha nang huéng dan thuc hlen van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may
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- Kha ning kiém tra thyc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyuc

I

- Phat trién nhan vién

5.3. Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, méi trudng lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phwong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém quan Iy ndo dang sir dung va dé xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém v, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

) _PHULUC1d .
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: Pho Truéng cac Bo mon khoa Cong Ma vi tri viéc 1am:

nghé Thong tin

Ngay bat dau thyc hién: nim 2021

Dia diém lam viéc: Khoa Cong nghé Thong tin, Tang 7 Nha C 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan vi tri viéc 1am)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu,
mang
cong
viéc

Cong vi¢e cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

Tham gia l4p ké hoach giang day chung ctia Truong va Khoa

Lap ké hoach xay dyng va hoan thién dé cuong chi tiét mon hoc; phén cong bién soan
gido trinh, co s& dit liéu hoc tap, tai liéu tham khao phu hop véi ndi dung mon hoc
duoc giao

Tham gia x4y dung ké hoach phat trién d6i ngii cua bd mén; tham gia dao tao, bdi
dudng doi ngii giang vién, nghién ctru vién thudc linh vyc chuyén mon khac

Tham gia lép ké hoach bién soan va xudt ban gi4o trinh, bai giang, tai liéu tham khao
cac hoc phan do B mon phu trach

Tham gia lap ké hoach dang ky, trién khai sinh hoat hoc thuat, cac dé tai nghién ctru
khoa hoc céc cap cua B mon

Tham gia l4p ké hoach x4y dung phat trién cac chwong trinh dao tao

Gitip Truéng Bo mén td chirc xay dung va phat trién cac chuong trinh dao tao cip
B6 mon

Tham gia phan cong giang day nhirng mén hoc duoc giao trong chuwong trinh dao tao,
ké hoach gidng day chung ctia Trudong va cua khoa

Gilp Trudng B6 mon td chirc xdy dung va hoan thién dé cuong chi tiét moén hoc;
phén cong bién soan gido trinh, co s¢ dit li¢u hoc tép, tai liéu tham khao phu hop voi
ndi dung mdn hoc dugc giao

Gitp Truéng Bo mon td chire thyuc hién nghién clru khoa hoc va phat trién cong nghé¢,
thyc hién cac dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach ctia Truong va khoa

Gitp Trudéng Bo mon t6 chirc danh gia hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cia ca nhan, ctia b mon, cua khoa va Truong theo yéu cau cua HDT,
Hiéu truéng, Truong khoa

Gitp Truong B mon tb chirc viét gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao cic mon
hoc do b mdn phu trach

Gitp Truong Bo mon tb chirc xay dung ngan hang dé thi

Phéi hop ciing cac don vi chirc ning c6 lién quan t6 chire thi, kiém tra, danh gia két
qua mon hoc

Gitp Truong Bo mon dinh hudng va to chirc xdy dung cac dé tai nghién ciru khoa
hoc
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Gitp Truong Bo moén t6 chue thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc, nhitng
quy dinh ctia khoa va Trudng trong pham vi by moén

Tham gia tuyén dung, dio tao, bdi dudng ning cao trinh d¢ cho can bo

Thyc hién xay dung cac bao cao theo yéu cau cua Truong B mon

T6 chuc thirc hién cac cdng viéc nghe nghiép chuyén nganh doi vaéi giang vién

Gitp Trudng B6 mon quan ly dao tao chuyén nganh dai hoc va sau dai hoc (néu duogc
giao); quan ly can bg, vién chtic va nguoi lao dong trong bd mon, sinh vién chuyén
nganh thugc b mon

Gitp Truong Bo mon quan 1y va sir dung c6 hidu qué co so vat chit duogc giao

Gitip Truong Bo mon td chire thyc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude, nhiing
quy dinh ctia khoa va Trudng trong pham vi by moén

C6 trach nhiém tham gia day du cac ‘puéi hop giao ban do Trudng bd mon, Trudng
khoa hodc Hi¢u trudng to chirc, néu vang mat co6 1y do phai bao cdo, xin phép Trudng
bo mon

Chiu trach nhiém trudc Trudng bo mon, Truong khoa va Hiu truong doi véi cac
cong viéc dugc giao

Theo doi, giam sat can by giang day, nhan vién phuc vu thyc hién va hoan thanh

chuong trinh, ndi dung giang day, nghién ctru khoa hoc

Theo doi, giam sat can by cia Bo mon thyc hién ndi quy, quy dinh ctia Nha truong

Thay mit cip Truong diéu hanh bd mén khi cap Trudng di ving

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

Bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chtc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly t6 chizc bo may theo yéu cau
cong viéc

- Tham gia cac cuoc hop cé lién quan
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mén cuaa don vi
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4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mutre d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua trudng don vi

5. C4c y8u cau veé trinh dd, ning lwe va diéu kién lam viéc

5.1. Yéu cau vé trinh dé

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Bbi dudng, ching chi

Kinh nghiém lam viéc (thanh tich
cong tac)

Pham chat ca nhan

Cac yéu cau khac

5.2. Nang luc
Cép do
Nhom néng lyc Tén nang luc ﬂ:?él U
(*)

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thue hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Stir dung c6ng ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngl

- Kh&c (gOM ....ovovvevvvier, )

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chirc bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hién van ban quy pham phép
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, d& an cua cac cip vé
linh vuc t6 chic b may

- Kha néng phoi hop thyuc hién van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kh&C (gOM ..ovvovvvvr, )

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh




Cép do
to
thicu

(*)

Nhom nang luc Tén nang luc

- Quan ly nguén lyc

- Phét trién nhan vién

- KhA&C (GOM ... )

(*) Cap do nang luc dwgc chua thanh 5 cap Truong cac don vi tuy theo muc tiéu cua vi tri viéc lam
xdc dinh cap do cho timg ning lye tiv 1 dén 5, trong do:

+ Cap dé 1: biéu thi cdc kién thirc \:a ky nang o muc do 16i thiéu dé hoan thanh dwoc muc
tiéu cua vi tri vi;éc lam. Neu dwoc hwong dan thi ca nhan o cap do nay co thé van dung dwoc nang
luc trong mot s6 truong hop don gian.

+ Cap dp 2: biéu thj c&c kien thirc va kjs ning o mitc dg co ban. Néu dwge hudng dan thi ca
nhan ¢ cap do nay c6 thé vdn dung duoc nang luc trong nhiing truong hop cé doi chut kho khan
nhat dinh, nhung chui yeu van la nhieng trueong hop thwong gap.

+ Cdp dg 3: biéu thj cac kien thic va ki nang ¢ mikc dg tirong doi viing chac. Ca nhan ¢ cdp
do nay co thé van dung duoc nang luc trong phan I6n cdc truong hop thwong gap ma khong can
hwong dan.

+ Cap dp 4: biéu thj cac kién thirc va kj nang ¢ mire dg séu réng. Ca nhan ¢ cap do nay co
thé vdn dung duwoc nang luc trong cdc truong hop méi hay co su thay déi va ngoai ra co thé hudng
dan nguoi khac thyc thi cong viéc.

~ +Cdp d5 5: bieu thj cac kien thirc va ki nang ¢ mize dg chuyén gia. Ca nhan ¢ cap dj nay co
thé vdn dung duwoc nang luc trong hau hét cac tinh huong phic tap khac nhau, co thé xay dung va
phat trién cdc phuong phdp tiep can, cach thic tien hanh hay chinh sach méi trong linh vuc lién
quan. Cd nhdn nay duoc thira nNhan véi tu cach chuyén gia ca trong va ngoai to chuc; co thé cha tri
hay dinh huong viéc huwong dan nguoi Khac.
5.3. Piéu ki¢n lam viéc (trang thiét bi, phan mém qudn Iy, phwong tién, méi trwong lam viéc,...)
+ Trang thiét bi (liér ké day du céc trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu

cd)):

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc dwroc giao):

+ K& khai day du cac yéu td khéac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién céng

Xéc nhén cia Truéng don vi



BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidul

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién t6 churc nhan sy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong T6 chuc -

Cén bo, nha 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

- Cac van ban cua Bang, Nha nudc, Nha truong ve to chitc nhan
su

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vin ban, chién lugc, ké hoach, dé an vé té chtrc nhan sy; truc tiép thyc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cdng ve to chac nhén su.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong vi¢c

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viée cu the thanh cong viéc

Cong tac qudn
ly can bg, vién

chién lugc, ké
hoach, dé an ...

2.1 L .
chizc va ngwoi
lao dong
Tham gia xay Hoan thanh diing tién
dung vin ban, "o RIp— - _ ) do, ke hoach, so luqng,
211 .| - X&y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | chat lugng thuc hién

quy, thang, tuan caa ca nhan cong viéc theo yéu cau

cta nguoi chu tri.

Hudng dan, giai
dap vé chuyén
2.1.2| moén, nghiép vu;
phdi hop cong
tac

Truyén dat duoc céc noi
dung vé nghiép vu dé
cac ca nhan, to chirc co
lién quan trién khai thuc
hién cong viéc

Kiém tra viéc
thuc hién cac
quy ché, quy
dinh lién quan

2.1.3

Béo céo két qua kiém
tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh; noi
dung b&o cao cd nhan
xét, danh gia, c6 dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

214 45 hai hop

Tiép thu, trao ddi théng
tin trien khai theo ket
luan cudc hop

Ché dd chinh
2.2 | sach cho céan
b9, vién chirc

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, sé lugng,
chat lwong thuc hién
cdng viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tham gia xay

2.2.1 dung van ban,

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, so luong,
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chién lugc, ké
hoach, dé an ...

- Xay dung Vé} thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Huong dan, giai
dap ve chuyén

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu @é

2.2.2  mdn, nghi¢p cac ca nhan, to chuc co
vuy; phoi hop lién quan trién khai thuc
cbng tac hién cdng viéc
Béo céo két qua kiém
.2 Cn tra duoc thuc hién dang
Kiém tra viéc . AR
Y thoi han quy dinh; ndi
thuc hién cac ARSI
2.2.3 X dung bé&o cao c6 nhan
quy che, quy

dinh lién quan

xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

224 46 hoi hop

Tiép thu, trao doi thdng
tin trien khai theo ket
luan cuoc hop

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong don vi giao

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

Bugc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng phong

Céac don vi thuoc va truc thuéc Nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
codng viéc

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao
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4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua trudng don vi

5. CAc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cy thé
- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n voi chuyén nganh dao tao phu
Trinh d6 dao tao hop véi nganh, linh vyc cdng tac;

- Ly luan chinh tri: ........cccccceennen,

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién hoic bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc,
thac sy quan Iy hanh chinh cong, tién sy quan ly hanh chinh cong;
- BOi dudng NGRIEP VU ..o,

- C6 chang chi ngoai ngit véi trinh d twong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua Bo truong Giao
duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam hoic c6 chiing chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do
co s dao tao cO tham quyén cap ddi vai cong chirc dang lam viéc
& vuing dan toc thiéu sb;

- C6 chting chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuan ky niang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
$6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung céng nghé
thﬁng tin hodc chung chi tin hoc tng dung tuong duong.

B6i dudng, chung chi

- Ném virng cé4c quy dinh cta phép lut, che d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- Hleu rd cac muc tiéu va doi twong quan Iy, hé théng céc nguyen
tac va co ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duogc giao; hiéu
dugc nhimg van d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan Iy;
t6 chire khoa hoc quan ly;

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cuy thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugce giao;

¢6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muru;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép
vu quan ly; 6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hgp theo nhém;

c6 nang luc trién khai cdng viéc bao dam tién do, chét luong va
hiéu qua;

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cdng tac quan ly ddi voi
linh vuc duoc giao; ndm duoc xu hudng phat trién ciia nganh, linh
vuc ¢ trong nudc;

Kinh nghiém lam viéc

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc -
Lénin, tu twong H5 Chi Minh, ném vitng chu truong, dudng 161
Pham chét ca nhan cuia Pang; trung thanh vaoi T6 quéc va Hién phap nudc Cong hoa
x& hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cta T6 qudc, ciia nhan
dan;



http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=01/2014/TT-BGD%C4%90T
http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=03/2014/TT-BTTTT
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- Thyc hién day du nghia vu ctia cdng chirc theo quy dinh cta
phép luat; nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap
trén; tuan thua phap luat, gitr vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van hda va
chuin muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tn, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi céng vé tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cau loi ich ca nhan; khdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong Xuyén cd y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh @0, nang luc.

Cac yéu cau khac

5.2. Khung nang lyuc

Cép do
s A s toi
Nhoém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xur 2
Nhém nang luc chun e
om hang g - Quan hé phoi hop 2
- Sur dung c6ng nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngl 2

-Kha&c: oo

Nhom nang lyc chuyén moén

- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hi¢n van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘ho’p thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

I I

- Phét trién nhan vién

5.3. Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan Iy, phuong tién, méi truong 1am viéc,...)
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+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
c6)): ban, ghé, gidy, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi ré phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va dé xuat phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc diroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién cong
Viéc.

X&c nhan ciua Truwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

Vidu 2 S ) )
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: giang vién nganh B

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: BO mOn ....v.vevveveeeennn. -Khoa ......coovvveeiieen,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Myc tiéu vj tri vigc lam ‘
. Chu tri to chuc trien khai cadc nhiém vy vé giang day, nghién ctu khoa hoc, phuc vu cong
dong va thyc hién cac nhiém vy chuyén mon khac theo quy dinh cua Nha truong.
Tham muu, gép y cho ndi dung cac quy ché, quy dinh cia Nha truong va tai don vi dang lam
Viéc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Danh muc cong viéc thyc hién thudong xuyén Tiéu chi danh gia hoan
TT ; ; z > 0 ie
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Ly thuyét, huéng dan thi nghiém, huéng | Pam bao quy trinh, quy
dan thyc tap, cham thi... chuyén nganh | dinh cua Nha truong;
ceere (ho@c nganh ........) trinh d§ dao | hoan thanh ding ke hoach
1 | Giana da tao dai hoc; chuyén nganh ........ (hodc | vatién do
g day nganh ........) trinh d§ dao tao sau dai
hoc; chuyén nganh ........ (hodc nganh
.......) chuong trinh tién tién, chuong
trinh chat lugng cao ...
x| Heéng dan thi nghiém, thuc tap san xuat
p | Huong dan thi nghiem 01" . huyen nganh ... trinh do dao "

(HDTN), thuc tap tao .....

Hudng dan thuc tap tét nghiép nganh ...
chuyén nganh .... trinh 6 dao tao .....

Tham gia Nghién cuu khoa hoc (NCKH) "

3 | Nghién cuu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Chu tri va tham gia dé tai céc cip

Viét bai bao khoa hoc ding trong céc tap "
chi chuyén nganh trong nudc va quoc té

Tham du hoi nghi NCKH "

Tham dy hoi thao chuyén dé

Tham gia sinh hoat hoc thuat "

Huéng dan sinh vién NCKH "

Bién soan sach phuc vu dao tao cac cip

Huéng dan, chim do an, luan van, luan

Hudng dan, cham do an nganh ... (chuyén nganh ....) trinh do

4 |, N A .
an, luan van, luan an

5 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong
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Bugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon | Bon vi thue va truc thudc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bo may theo yéu cau|- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

giao

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta truong don vi

5. CAc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang thac s tré 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, nganh hodc
chuyén nganh giang day
- Ly ludn chinh tri: ................

B6i dudng, chung chi

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang
vién (hang III)

- B6i dudng nghiép vu: ..............

- Ngoai ngit: .........

- Tin hoc: .............

- Kién thiic khac: ................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam viing kién thurc co ban cua mén hoc dugc phan cong giang
day; c6 kién thure tong quat vé mot s6 mon hoc co lién quan trong
chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;
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- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cac mon hoc dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao.
Xac dinh duoc thyuc tién va xu thé phat trién dao tao, nghién cuu
cua chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

- Str dung ¢6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc, c6 phuong phap day hoc hiéu qua, phi hop véi
ndi dung moén hoc; giang day dat yéu clu tré lén;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc; rng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong ngh¢ vao giang day va cac cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngir
trong thuc hién cdc nhi¢ém vu cua chirc danh giang vién (hang I1I).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét voi nghé, giir gin pham chat, uy tin, danh dy nha gido;
c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc séng va trong cong tac; co long nhan ai, bao dung, do lugng,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 1 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- Tan tuy v6i cong viéce; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
sO gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc chit
nang luc ciia ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Cic tiéu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua phap
luat.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
s . toi
Nhém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cdng viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xu 2
Nhoém nang lyc chun T
ot nang g - Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung c6ng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

-Khac: .ovvvvvvvnn,

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé &n, du an vé linh vuc té chic bo
may

- Khd ndng hudng dan thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc t6 chuc b may

- Kha nang klerT] tra thuc hlqn van ban quy pham phap 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cip vé| 1
linh vuc t6 chirc b may
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- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

A

- Phét trién nhan vién

5.3. biéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong tién, méi truong lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liét ké ddy dui céc trang thiét bj, phicong tién 1am viée dwoc giao quan Iy (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém vy, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidu 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: nghién ctru vién nganh B

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

2. Danh muc cong viéc thwe hién thuwdong xuyén

Danh muc cong viéc thuc hién thuong xuyén Tiéu chi danh gi4 hoan
TT .,\ ~ A 2 3 0 ié
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
_ _ Chu tri thuc hi§n cac nhiém vu khoa hoc
1 Thyc hién nhiém vu | va cong nghé cap co sg tro 1én hogc tham
khoa hoc cong nghé | gia nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
bo, tinh;
Truc tiép nghién ctru, tham gia cac hoat
2 | dieutra, kr?.ap sa,t phuc nghién ciru thuc hién cac noi dungj nghién
Vu nghien cuu ctru, thi nghiém duoc giao; tham gia cac
sinh hoat hoc thuat chuyén nganh;
3 | két nhigm vy khoa hoc | Y2 2919 NGNS, DIEN SOar tal Ticu, MBNG
A he nham pho bién va ing dung rong réi cac
cong ngnhe két qua nghién ctu vao thyc tién.
4 | Thyc hién nhiém vu khac do Trudng don vi phén cong

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon

Pon vi thudc va truc thuoc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé




15

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bd may theo yéu cau|- Thuc hién cac béao céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phédi hop xay dung cac vin ban va hudng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cbng cta truong don vi

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d9 dai hoc tro 1€n phu hop véi chuyén nganh nghién
ctu
- Ly luan chinh tri: ............c.co.....

B6i dudng, chung chi

- C6 chirng chi bdi dudng nghién ctu vién (hang 111)

- Boi dudng Nghiép VU ....cveeveeveevceceenae,

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

- Kién thiic khéc: .................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach phat trién kinh té -
x4 hoi, phat trién khoa hoc va céng nghé cia Pang va Nha nudc;
tinh hinh kinh té - x& hoi ndi chung va cac yéu cau doi hoi cua
thuc tién d6i véi linh vuc nghién ctu; nhitng thanh tuu va xu
huéng phat trién khoa hoc va céng nghé, nhirng tién b khoa hoc
va cdng nghé quan trong trong nudce va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctu; noi dung quan 1y, phuong phap trién khai
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nghién ctu, xtr Iy thong tin, danh gia két qua nghién ciru khoa hoc
va cong ngh¢;

- Ndm virng céach thire st dung, van hanh, bao quan thiét bi, vat tu
dung trong nghién ctru va cac quy dinh an toan lao dong, vé sinh
lao dong co lién quan;

- C6 kha ning nghién ctru va trién khai ung dung két qua nghién
ctru vao thyc tién; ¢d kha ning td chirc va két ndi cac nha nghién
ctru ¢6 ning luc dé thyc hién nhiém vu caa mot nhiém vy khoa
hoc va cdng nghé cu thé; c6 kha ning xay dung va trinh bay cac
bao cao nghién ctu khoa hoc duoc giao, tham gia cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc thugc linh vuc nghién cuu;

- C6 nang luc chu tri thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cap co so va tham gia thuc hién nhiém vy khoa hoc va céng nghé
khac.

Pham chat ca nhan

- Tam huyet voi nghe giit gin pham chat, uy tin, danh du nha gido;

c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc sdng va trong cong tac; co long nhan 4i, bao dung, d6 luong,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 13 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- T4n tuy v6i cong viée; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
s¢ gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, ddnh gia dung thuc chét
nang lyc cua nguoi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Céc tiéu chuan dao dirc nghé nghiép khéc theo quy dinh ctia phap
ludt.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
Nhom néang luc Tén nang luc ﬂ:?él y
(*)
- Bao dtc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
L - Giao tiep ung xu 2
Nhém nang luc chung " Quan hé phéi hop 5
- Sur dung cbng nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Khéc: .........
- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé an, dy &n veé linh vyc to chic b
Nhém nang lyc chuyén mon may
- Kha nang huéng dan thuc hlen van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may
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- Kha ning kiém tra thyc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyuc

I

- Phat trién nhan vién

5.3. Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, méi trudng lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phwong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém quan Iy ndo dang sir dung va dé xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém v, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi



BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO - PIA CHAT

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

khen thudong va NCKH)

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién van phong khoa Cong

Ma vi tri viéc lam:

nghé Thong tin (Quan ly sinh vién, cong tac can bd, thi dua

Ngay bat dau thyc hién: 2021

Dia diém lam viéc: Tang 7 nha C 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

- Céc vin ban cua Nha trudng vé cong tac dio tao, nghién ctu
khoa hoc, hgp tac quoc te, to chuc can bo ...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Xay dung va dé xuat nhiing giai phap thudc linh vuc chuyén mén khi trién khai cac cong viée
duoc giao trén co s& qui dinh cia phép luét, cdc Qui che, Qui dinh ctia Nha truong nham phu

hop véi tinh hinh thyc té;

- T6 chtre thuc hién, huoéng dan, theo ddi, d6n ddc, kiém tra va cd cac bién phap diéu chinh kip
thoi khi thye hién cac cong viée duge giao va dat hi¢u qua cao.

- T6 chirc xay dung né€ nép quan 1y cong viéc nham dam bao viéc quan ly, trién khai chat ché,

chinh xéac.

- Chu dong t6 chure, phoi hop vai vién chire, gidang vién, don vi trong va ngoai Truong lién quan

trong khi trién khai cong viéc.

- T6 chirc viéc tap hop tinh hinh quan 1y, tién hanh phan tich tong két, danh gia va béo céo lanh

dao quan 1y truc tiép.

2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

- Céc nhigm v, cong vige Tiéu chi dénh gi4 hoan
Nhiém vu, ming A en 2 thanh cong viéc
T Cong viéc cu thé
cong viéc
1 s . exs Theo tinh hinh thuc t€, bao
Quan ly, bao dudng tai san U <
2 \ cdo, kiém ke tai san hang nam,
cua Khoa T \as
dam bdo ding, du tai san
Nhom cong viéc 1 — ] i
3 Dam bao diéu kién, | Kiém ké, 1ap danh sach xin bam bao du VPP dé phuc vu
co $6 vdt chat phuc | cap phat VPP hang Quy BCN Khoa va VPK lam viéc
vu lam viéc
4 Mua sam VPP, trang thiét bi, | Pam bao du VPP dé phuc vu
che, nudc, ... BCN Khoa va VPK lam viéc
5 Chuan b1 khanh tiét, Qhé, Phuc vu chu dao, diing yéu
nudc dé Khoa hop, tiép khach | cau cia BCN Khoa giao
Hoan thanh dtng tién dg, ké
5 Tiép nhan van ban tir truong | hoach, chat lugng thuc hién
va trinh 1anh dao khoa xtr ly. | cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.




Nhom cong viéc 2 —
X ly cong viée, van
ban chung hang
ngay

Tiép nhan, trién khai cac van
ban sau khi da c6 ¥ kién chi
dao cua 13nh dao Khoa dén
tirng bd mén, ca nhan trong
khoa

Hoan thanh dung tién do, Ké
hoach, chét lugng thuc hi¢n
cong viée theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Soan thao van ban di theo yéu
cau cia BCN Khoa

Hoan thanh dung tién do, Kké
hoach, chét lugng thuc hi¢n
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Théng béo cac cong viéc can
trién khai gap trén Zalo,
email

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat lugng thyc hién
cong viée theo yéu cau cia
lanh dao khoa.

Tra loi cac thac mac caa can
b6 trong khoa, trong Truong,
phu huynh va sinh vién néu
trong tham quyén va kha
nang

bam bao tra 101 dung, kip thoi

Theo ddi cac cong viéc, cudc

hop khi dén han dé nhac BCN
cac Bo mon , BCN Khoa kip

thoi thuc hién

bam bdo tinh chinh x4c, ding
tien do

Guri cong van, giay to, ho so
dén cac co quan ngoai
Truong

Hoan thanh ding nhiém vy
duoc giao

Tiép nhan, trién khai cac vin
ban sau khi di c6 ¥ kién chi
dao cua 1anh dao Khoa dén
tirng bo mon, ca nhén trong
khoa

Hoan thanh dung tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu ciu cua
lanh dao khoa.

Ra soat, Tong hop, hoan thién
cac van ban tir bo modn trinh
Ban chu nhiém khoa ky duyét
va gui lén Truong va cac
Phong ban chtrc nang.

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cdu cia
lanh dao khoa.

Theo doi, quan ly cac cong
viéc lién quan dén cong tac
NCKH cua can b trong
Khoa: D¢ tai, Sach; bai béo,
giéo trinh, bao cao hoc thuat

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cdu cia
lanh dao khoa.




Thuc hién cac cong viéc lién
quan dén cong tac giang day
cua can bo trong Khoa: Khoi
lwong giang day, ké hoach
giang day, chuong trinh dao
tao dai hoc va sau dai hoc; ké
hoach xuit ban; ké hoach
truyén thong;. ..

Hoan thanh dung tién do, Ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Nhom cong viéc 3:

Thi  dua  khen
thuong, danh gid
phan logi

Lap ké hoach, theo ddi, quan
ly nhan sy cua khoa: BOi
dudng can b, ky két hop
déng, kién toan co cau to
chtrc, bé nhiém, mién nhiém,
hd tro 1am tha tuc kéo dai thoi
gian cbng tac cho can bo vién
chie dén tudi nghi huu, bao
hiém xa hoi, bao hiém than
thé, diéu dong can bo tham gia
cong tac coi thi

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chét luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Trién khai, theo ddi tién do, ra
soat, tong hop ding ky sang
Kién, cong tac thi dua khen
thuong cua toan Khoa

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu ciu cua
lanh dao khoa.

Trién khai, theo ddi tién do, ra
soat, tong hop cong tac danh
gi, phén loai vién chuc cua
toan Khoa

Hoan thanh ding tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu ciu cua
lanh dao khoa.

Trién khai, theo di tién do, ra
soat, tong hop xét nang luong
thuong xuyén, nang luong
trude thoi han, vurgt khung cua
toan Khoa

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cdu cia
lanh dao khoa.

Trién khai va tong hop KPIs
cua can bo vién chuac trong
khoa hang thang, ndm

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cdu cia
lanh dao khoa.

Trién khai, theo ddi, tong hop,
sap xép hop ké khai tai san,
nop Ién phong chiic nang

Hoan thanh dtng, du, ddm bao
tien do va thoi gian hoan thanh
cong viéc

Lay phiéu quy hoach can bo,
t6 chic hop, 1ap BB va tong
hop, nop hd so theo diing cong
vin yéu cau

Hoan thanh dung, du, dam bao
tién d¢ va thoi gian hoan thanh
cong viéc




Nhom cong viéc 4 —
Ldp bdo cao

Thu thap sb liéu, lam dy thao
bao cao Hoi nghi can bo vién
chuc khoa va cung cap sé liéu
phuc vu bao cdo Hoi nghi Céan
bo vién chic Truong

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chét lugng thyc hién
cong viéc theo yéu cdu cia
lanh dao khoa.

Thu thap sé liéu, 1am duy thao
bao céo Tong két hoat dong
khoa hoc céng nghé, phong thi
nghiém; Ra soat CTPT cua
Khoa.

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chét luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Lap béo céo tuan, thang

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chét luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Lap béo cao thanh tich dé xét
TDKT cua Khoa

Hoan thanh chit luong bao
cao theo dung yéu cau

Nhom cong viéc 5 —
Cong tac NCKH va
HTQT

Theo d6i, quan ly cac cong
viéc lién quan dén cong tac
HTQT cua Khoa: HOi nghi,
hoi thao qudc té, doan ra doan
vao; Tong hop cac két qua
hoat dong hop tac quéc té cua
khoa.

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Tiép nhan, trién khai, theo dbi,
téng hop, hop, 1ap bién ban,
téng hop sau hop Khoa vé viéc
dé xuat dé tai cac cap

Hoan thanh dung tién do, ké
hoach, chét luong thuc hién
cong viée theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Ho tro sinh vién nuéc ngoai
dén hoc tap va lam viéc tai
Khoa

HO tro nhiét tinh, than thién,
tao moi quan hé tot dep gitra
hai bén




Nhom cong viéc 6 —
Cong tac sinh vién

Trién khai sinh hoat 16p , tong
hop hd so SHL va lam thoong
bao giri dén BCN cac B6 mon
va GVCN, tong hop lai hd so
SHL theo yéu cau cua
P.CTSV

Hoan thanh dung tién do, Ké
hoach, chét lugng thuc hi¢n
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Trién khai tuAn CDSV theo ké
hoach cua Nha truong

Thuc hién cong viéc theo
ding ndi dung va hoan thanh
theo dung tién do

Panh gia lai diém rén luyén,
kiém tra lai minh chiing va
yéu cau lam lai hodc bd sung
V6i nhitng truong hop sai sot

banh gia dung, dam bao tinh
cong bang

Tiép nhan, tra loi cac thac mac
caa sinh vién vé diém ren
luyén

Tra 101 dang, kip thoi

Trién khai cong van va tong
hop hd so vé NCKHSV: soan
cong van dén cac Bo man,
tong hop Danh muc dé tai,
thong bao danh muc dén sinh
vién, téng hop dé xuat, hop
khoa va hoan thién hd so ndp
P.KHCN

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Lién hé cuu sinh vién khi cé
cong viéc lién quan

Hoan thanh dung tién do, ké
hoach, chét luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

Nhom cong viéc 7 —
Cong tac Chao
mung, van hoa, van
nghé, thé thao

Thuc hién cdng tac chuan bi
cac diéu kién can thiét dé t6
chuc cac cuoc hop, tham
quan, chlic mung, cac budi
gap mat, 18, tét... cua Khoa
(Lap danh sach, 1én chuong
trinh, giri gidy moi, chuan bj
qua, hau can, khéanh tiét,..)

Hoan thanh dung tién do, ké
hoach, chét luong thuc hién
cong viée theo yéu cau cua
lanh dao khoa.




Thuc hién cdng tac nghiép vu
van thu, luu trir: Sap xép,

Hoan thanh dung tién do, ké
hoach, chét lugng thuc hi¢n
cong viéc theo yéu cau cua
lanh dao khoa.

1 quan 1y, luu trit cAc loai van
ban dén va di cua Khoa
Nhom cong viéc 8 —
Cong viéc khac
Thuc hién céc cong viéc dot
2 XUAt

Hoan thanh dtng tién do, ké
hoach, chét lugng thyc hién
cong viéc theo yéu cdu cia
lanh dao khoa.

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

DPuoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Theo phan cong quan ly

BCN khoa

Cac don vi thudc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chtc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, don vi vé linh vuc cdng nghé thong
tin

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Phéi hop véi cac bo mon dé thuc hién cac cong
tac dao tao, nghién ctu khoa hoc, hop tac quoc té,...

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hign cong viéc khac

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi va cia Nha truong




4.3 | Bugc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai khoa theo sy phan cong cua truéng don vi

5. CAc yéu cau veé trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- C6 bang tét nghiép dai hoc tra 18n véi chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vyc cong tac;

Boi dudng, chung chi

C6 chting chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién; Ngoai ngt, tin hoc.

Kinh nghiém lam viéc

- Nam vitng céc quy dinh ciia phép luat, che d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thie co ban vé linh vyc chuyén mon
nghiép vu dugc giao;

- Hleu rd cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé théng cac nguyén
tac va co ché quan Iy cia nghlep vu thude pham Vi dugc giao;

- Nam rd quy trinh xay dyng cac ké hoach, céc quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vyc dugc giao; ¢6 ky ning
soan thao van ban ...

- C6 phuong phép nghién ctru, tong két, xay dung, dé xuat, cai
tién nghiép vu; ¢ nang luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom; c6 nang lyc trién khai cong viéc bao dam tién do, chét
lugng va hiéu qua;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi voi
linh vuc duoc giao; nim dugce Xu hudng phét trién cua nganh, linh
vuc ¢ trong nudc;

Pham chét ca nhan

- C6 ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh v¢i chu nghia Mac -
Lénin, tu tuong Ho Chi Minh, nam vimg chu truong, duong 16i
ctia Pang; trung thanh vaéi To qubc va Hién phap nudc Cong hoa
x& hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich ciia T qudc, ciia nhan
dan;

- Thuc hién déy du nghia vu cua céng chire theo quy dinh ctia
phép luat; nghiém tlc chap hanh sy phan cdng nhiém vu cia cap
trén; tuan thu phap luét, gilt vimg ky luat, ky cuong, trat tw hanh
chinh; grong mau thuc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tén tuy, trdch nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tam va guong mau trong thuc thi céng vu; lich sy, vin hda va
chuan myc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sdng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé
muru cau loi ich c& nhan; khdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong xuyén cd y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh d6, ning luc.




Cac yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
. . toi
Nhom nang luc Tén nang luc thidy
(*)
- Pao dtc va ban linh 4
- T6 chirc thue hién cong viéc 3
- K§ thuat soan thao va ban hanh van ban 4
- Giao tiép tng xu 4
Nhom nang lyc chung i
- Quan h¢ phoi hop 4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 4
- Sur dung ngoai ngir 4
- Tiép nhan hoic giai quyét cac cong viéc thuoc chuc| 4
trach nhiém vu dugc phan cong
- Du thao cac ké hoach céng tac vé dao tao, NCKH, Thi| 4
dua, khen thudng, nang luong,...
- Soan thao cac van ban, quyét dinh lién quan dén cong| 4
tac cua khoa
- Quan ly, theo d&i tinh hinh vé dao tao, NCKH, Thi dua,| 4
khen thudng, nang luong,...va bao cdo cho BCN khoa va
cac phong churc nang
Nhém ning luc chuyén mén - Ndm viing céc quy dinh cua phap luat, quy ché, ché do| 4
chinh sach, linh vyc dugc phan cong.
- Quan ly va khai thac st dung phan mém E-office 4
- Dy thao cac b&o céo cua khoa va truong theo yéu cau| 4
cua BCN khoa
- Pé xuat c4c bién phap giai quyét cac van dé thuoc chuc| 4
nang, nhiém vu cho BCN khoa
- Xay dung va dé xuit nhitng giai phap khi trién khai cac| 4

cong viéc duoc giao nham phu hop véi tinh hinh thyc té
¢ Nha truong




- Khac

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay ddi

Nhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyuc

- Phét trién nhan vién

5.3. Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, méi trudng lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liét ké day dii cac trang thiét bi, phwong tién 1am viéc duwroc giao quan
ly (néu co)): ban, ghé, gidy, bit, may vi tinh, may in, diéu hoa...

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém qudn [y nao dang sir dung va dé xudt phan mém
quan Iy can thiét (néu c6) dé thuc hién nhiém vy, cong viée dwroc giao): Microsoft office,
edusoft.net ...

+ K& khai day du cac yéu t6 khac (néu c6) anh hudng dén diéu kién dam bao thuc hién
cong viéc.

X4c nhan cia Trudéng don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

) _PHULUC1d .
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

cua giang vién cua khoa Cong ngh¢ thong tin

Tén vi tri viéc 1am: Cong viéc nghé nghiép chuyén nganh | Ma vi tri vigc lam:

Ngay bat dau thyc hién: nim 2021

Dia diém lam viéc: Khoa Cong nghé Thong tin, Tang 7 Nha C 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan vi tri viéc 1am)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém
vu,
TT mang
cong
viéc

Cong vi¢e cu thé

Tiéu
chi
danh
gia
hoan
thanh
cong
Viéc

X4y dyng va ra soat ngan hang dé thi

Huéng dan sinh vién nghién ciru khoa hoc

Bao cdo hoc thuat cép b6 mdn

Tham gia xay dung chuong trinh dao tao mai

Tham gia cong tic danh gia kiém dinh cac chuong trinh dao tao

Tham gia huéng dan TG/CB téap sy

Coi thi két thiic hoc phan

Viét bai, hodc di bao cao, tu van vé linh vuc gido duc hoac chuyén nganh, dudi danh nghia
truong DH Mo- Dia chat (khong phai bai bao tai cac Hoi nghi nghién ctru khoa hoc)

©| 0 N oA IwINIE

Tham gia bién soan bai giang E-learning

[EY
o

Bién soan, chinh stra dé cuong chi tiét mon hoc

-
[y

Chu tri hodc tham gia bién soan gido trinh, sach tham khao, sach chuyén khao, sach hudng
dan, bién dich sach phuc vu dao tao

=
N

Truc chuyén moén tai by mon/don vi

[N
w

Tham gia sinh hoat cép don vi- cip trudng (hoat dong thudng xuyén nhu hop cong tac thang,
tuan, sinh hoat chi b9, sinh hoat chuyén d¢)

[EEN
D

Tham gia cac hoat dong vin thé, cac sy kién ciia Truong hodc don vi

[EEN
a1

Tham gia cong tic truyén thong, tu van tuyén sinh

[EY
(o))

Cac nhiém vu phat sinh khac do trudng don vi giao

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly truc tiép Céc don vi phdi hop chinh

Theo phan cdng quan ly




3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chirc bo may theo yéu cau
cong viéc

- Tham gia céc cudc hop co lién quan
- Cung cép cac thdng tin theo yéu cau

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

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyuc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cbng cia truong don vi

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luwe va diéu kién lam viéc

5.1. Y&u cdu Vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Boi dudng, chang chi

Kinh nghiém lam viéc (thanh tich
cong tac)

Pham chat ca nhan

CAc yéu cau khac

5.2. Nang luc

Nhom néng lyc

Cép do
toi
thieu

*)

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh




Cép do
to
thicu

(*)

Nhom nang luc Tén nang luc

- T6 chirc thue hién cong viéc

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

- Kh&C (gOM ..oovovvvrrn, )

- Kha nang chu tri tham muu xay dung vén ban quy pham
phép luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chac bo
may

- Kha nang huéng dan thuc hién van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thuc hién vin ban quy pham phép

Nhom nang lyc chuyén mon luat, k& hoach, d& &n, du &n vé linh vuc td chirc bo may

- Kha ning tham dinh cac van ban, d¢ an cua cac cp vé
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha néng phoi hop thyuc hién van ban quy pham phap
luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Kh&c (gOM ....ovovvevvvreen, )

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phét trién nhan vién

- Khac (gOm ....c.ovvvevvena, )

(*) Cd'p do nang luc dwoc chuwa thanh 5 cci'p.' Truong cac don vi tuy theo muc tiéu cua vi tri viéc lam
xac dinh cap do cho tung nang lyc tie 1 déen 5, trong do:

+ Cép dé 1: biéu thi cac kién thirc va ky nang o mirc do 16i thiéu dé hoan thanh dwoc muc
tiéu cua vi tri viéc lam. Neu dwoc huwong dan thi ca nhan o cap do nay co thé van dung dwoc nang
luc trong mot so truong hop don gian.

+ Cap dp 2: biéu thj cac kién thirc va kjs ning o mitc dg co ban. Néu dwge huéng dan thi ca
nhan ¢ cap do nay cd the van dung dwoc nang luc trong nhitng truong hop cé doi chut khd khan
nhat dinh, nhung chu yéu van la nhitng truong hop thuong gap.

+ Cdp do 3: biéu th; cac kién thirc va ki nang ¢ mire dg twong doi viing chdc. Ca nhan ¢ cap
do nay cé thé van dung dwoc nang luc trong phan lon cac trueong hop thiwong gap ma khong can
hwéng dan.

~ + Cdp do 4: biéu thj cac kién thizc va ky ndng ¢ mire dé sau réng. Ca nhan ¢ cdp do nay co

thé van dung dwoc ning lire trong cdc trwong hop méi hay o sw thay doi va ngoai ra co thé huéng
ddn nguoi khéc thuc thi cong viéc.

+ Cdp dg 5: biéu thj cac kién thirc va ky nang ¢ mire dg chuyén gia. Ca nhan ¢ cap dé nay co

thé van dung dwoc nang luc trong hau hét cac tinh huong phirc tap khac nhau, c6 thé xay dung va

phét trién cdc phirong phdp tiép can, cach thizc tién hanh hay chinh sach méi trong linh vuc lién



4

quan. Cd nhdn nay duoc thira nhan vVéi tu cach chuyén gia ca trong va ngoai t6 chirc; ¢6 thé chui tri
hay dinh hwong viéc huwong dan nguoi Khac.

5.3. Piéu ki¢n lam viéc (trang thiét bi, phan mém qudn Iy, phwong tién, méi trwong 1am viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
cd)):

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiet (néu co) deé thuc hién nhiém vy, cong viée duoc giao):

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu cd) anh huéng dén diéu kién dam bao thyuc hién cong
Viéc.

Xéc nhén cia Truéng don vi



BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidul

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién t6 churc nhan sy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc: Phong T6 chuc -

Cén bo, nha 12 tang

Quy trinh cong viéc lién quan

- Cac van ban cua Bang, Nha nudc, Nha truong ve to chitc nhan
su

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vin ban, chién lugc, ké hoach, dé an vé té chtc nhan sy; truc tiép thyc thi
cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cdng ve to chac nhén su.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

T Nhiém vy,
mang cong viéc

Cong viée cu the thanh cong viéc

Cong tac qudn
ly can bg, vién

chién lugc, ké
hoach, dé an ...

2.1 L .
chizc va ngwoi
lao dong
Tham gia xay Hoan thanh diing tién
dung vin ban, "o RIp— - _ ) do, ke hoach, so luqng,
211 .| - X&y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | chat lugng thuc hién

quy, thang, tuan caa ca nhan cong viéc theo yéu cau

cta nguoi chu tri.

Hudng dan, giai
dap vé chuyén
2.1.2| moén, nghiép vu;
phdi hop cong
tac

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu dé
cac ca nhan, to chirc co
lién quan trién khai thuc
hién cong viéc

Kiém tra viéc
thuc hién cac
quy ché, quy
dinh lién quan

2.1.3

Béo céo két qua kiém
tra duoc thuc hién dang
thoi han quy dinh; noi
dung b&o cao cd nhan
xét, danh gia, c6 dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

214 45 hai hop

Tiép thu, trao ddi théng
tin trien khai theo ket
luan cudc hop

Ché dd chinh
2.2 | sach cho céan
b9, vién chirc

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, sé lugng,
chat luong thuc hién
cdng viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Tham gia xay

2.2.1 dung van ban,

Hoan thanh dung tién
do, ké hoach, so luong,
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chién lugc, ké
hoach, dé an ...

- Xay dung Vé} thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

chat luong thuc hién
cong viéc theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Huong dan, giai
dap ve chuyén

Truyén dat duoc c4c noi
dung vé nghiép vu @é

2.2.2  mdn, nghi¢p cac ca nhan, to chuc co
vuy; phoi hop lién quan trién khai thuc
cbng tac hién cdng viéc
Béo céo két qua kiém
.2 Cn tra duoc thuc hién dang
Kiém tra viéc . AR
Y thoi han quy dinh; ndi
thuc hién cac ARSI
2.2.3 X dung bé&o cao c6 nhan
quy che, quy

dinh lién quan

xét, danh gia, co dé xuat
kip thoi, dugc Trudng
don vi phé duyét

Thuc hién ché

224 46 hoi hop

Tiép thu, trao doi thdng
tin trien khai theo ket
luan cuoc hop

2.3

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong don vi giao

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

Bugc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly tryc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng phong

Céac don vi thuoc va truc thuéc Nha
truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan |y to chiic bo may theo yéu cau
codng viéc

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mon

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cdng viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc
giao
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4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua trudng don vi

5. CAc yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cy thé
- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 18n voi chuyén nganh dao tao phu
Trinh d6 dao tao hop véi nganh, linh vyc cdng tac;

- Ly luan chinh tri: ........cccccceennen,

- C6 chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuy@n vién hoic bang tét nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc,
thac sy quan Iy hanh chinh céng, tién sy quan ly hanh chinh cng;
- BOi dudng NGRIEP VU ..o,

- C6 chang chi ngoai ngit véi trinh d twong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cua Bo truong Giao
duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung
cho Viét Nam hoic c6 chiing chi dao tao tiéng dan toc thiéu sé do
co s dao tao cO tham quyén cap ddi vai cong chirc dang lam viéc
& vuing dan toc thiéu sb;

- C6 chting chi tin hoc véi trinh d¢ dat chuan ky niang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
$6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung céng nghé
thﬁng tin hodc chung chi tin hoc tng dung tuong duong.

B6i dudng, chung chi

- Ném virng cé4c quy dinh cta phép lut, che d6 chinh sach cua
nganh, linh vuc va céc kién thic co ban vé linh vuc chuyén mén
nghiép vu dugc giao;

- Hleu rd cac muc tiéu va doi twong quan Iy, hé théng céc nguyen
tac va co ché quan Iy ctia nghiép vu thudc pham vi duogc giao; hiéu
dugc nhimg van d& co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan Iy;
t6 chire khoa hoc quan ly;

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét
dinh cuy thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugce giao;

¢6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muru;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghiép
vu quan ly; 6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hgp theo nhém;

c6 nang luc trién khai cdng viéc bao dam tién do, chat luong va
hiéu qua;

- Am hiéu thuec tién, kinh té - xa hoi vé cdng tac quan ly ddi voi
linh vuc duoc giao; ndm duoc xu hudng phat trién ciia nganh, linh
vuc ¢ trong nudc;

Kinh nghiém lam viéc

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Méc -
Lénin, tu tuong H5 Chi Minh, ném vitng chu truong, dudng 161
Pham chét ca nhan cuia Pang; trung thanh vaoi T6 quéc va Hién phap nudc Cong hoa
x& hoi chu nghia Viét Nam; bao vé loi ich cta T6 qudc, ciia nhan
dan;



http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=01/2014/TT-BGD%C4%90T
http://luattrongtay.vn/ViewFullText?DocumentNo=03/2014/TT-BTTTT
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- Thyc hién day du nghia vu ctia cdng chirc theo quy dinh cta
phép luat; nghiém tdc chap hanh sy phan cong nhiém vu cua cap
trén; tuan thua phap luat, gitr vitng ky luat, ky cuong, trat tu hanh
chinh; gwong mau thyc hién ndi quy, quy ché cua co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
tAm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, van hda va
chuin muec trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tn, doan két; can,
kiém, liém, chinh, chi céng vé tu; khong loi dung viéc cong dé
muu cdu loi ich ca nhan; khdng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi,
tiéu cuc;

- Thuong Xuyén cd y thirc hoc tap, rén luyén nang cao pham
chat, trinh @0, nang luc.

Cac yéu cau khac

5.2. Khung nang lyuc

Cép do
s A s toi
Nhoém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xur 2
Nhém nang luc chun e
om hang g - Quan hé phoi hop 2
- Sur dung c6ng nghé thong tin 2
- Sir dung ngoai ngl 2

-Kha&c: oo

Nhom nang lyc chuyén moén

- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phap luat, ké hoach, @€ an, du an vé linh vuc t6 chic bo
may

- Kha nang huéng dan thyc hi¢n van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha nang phéi‘ho’p thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bo may

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyc

I I

- Phét trién nhan vién

5.3. Diéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan Iy, phuong tién, méi truong 1am viéc,...)
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+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phirong tién 1am viée duwoc giao quan Iy (néu
c6)): ban, ghé, gidy, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi ré phan mém qudn Iy ndo dang sir dung va dé xuat phan mém quan
ly can thiet (néu co) dé thuc hién nhiém vy, cdng viéc diroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thuc hién cong
Viéc.

X&c nhan ciua Truwéong don vi



BO GIAO DUC VADPAOTAO
TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

Vidu 2 S ) )
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: giang vién nganh B

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: BO mOn ....v.vevveveeeennn. -Khoa ......coovvveeiieen,

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Myc tiéu vj tri vigc lam ‘
. Chu tri to chuc trien khai cadc nhiém vy vé giang day, nghién ctu khoa hoc, phuc vu cong
dong va thyc hién cac nhiém vy chuyén mon khac theo quy dinh cua Nha truong.
Tham muu, gép y cho ndi dung cac quy ché, quy dinh cia Nha truong va tai don vi dang lam
Viéc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Danh muc cong viéc thyc hién thudong xuyén Tiéu chi danh gia hoan
TT ; ; z > 0 ie
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viéc
Ly thuyét, huéng dan thi nghiém, huéng | Pam bao quy trinh, quy
dan thyc tap, cham thi... chuyén nganh | dinh cua Nha truong;
ceere (ho@c nganh ........) trinh d§ dao | hoan thanh ding ke hoach
1 | Giana da tao dai hoc; chuyén nganh ........ (hodc | vatién do
g day nganh ........) trinh d§ dao tao sau dai
hoc; chuyén nganh ........ (hodc nganh
.......) chuong trinh tién tién, chuong
trinh chat lugng cao ...
x| Heéng dan thi nghiém, thuc tap san xuat
p | Huong dan thi nghiem 01" . huyen nganh ... trinh do dao "

(HDTN), thuc tap tao .....

Hudng dan thuc tap tét nghiép nganh ...
chuyén nganh .... trinh 6 dao tao .....

Tham gia Nghién cuu khoa hoc (NCKH) "

3 | Nghién cuu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Chu tri va tham gia dé tai céc cip

Viét bai bao khoa hoc ding trong céc tap "
chi chuyén nganh trong nudc va quoc té

Tham du hoi nghi NCKH "

Tham dy hoi thao chuyén dé

Tham gia sinh hoat hoc thuat "

Huéng dan sinh vién NCKH "

Bién soan sach phuc vu dao tao cac cip

Huéng dan, chim do an, luan van, luan

Hudng dan, cham do an nganh ... (chuyén nganh ....) trinh do

4 |, N A .
an, luan van, luan an

5 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do Trudng don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong
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Bugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly tryc tiép Céc don vi phéi hop chinh

Theo phén céng quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon | Bon vi thue va truc thudc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cuoc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bo may theo yéu cau|- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc

- Phéi hop xay dung cac vin ban va huéng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

giao

4.3 | Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chtc trong pham vi nhiém vy dugc

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cta truong don vi

5. CAc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- C6 bang thac s tré 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, nganh hodc
chuyén nganh giang day
- Ly ludn chinh tri: ................

B6i dudng, chung chi

- C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang
vién (hang III)

- B6i dudng nghiép vu: ..............

- Ngoai ngit: .........

- Tin hoc: .............

- Kién thiic khac: ................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam viing kién thurc co ban cua mén hoc dugc phan cong giang
day; c6 kién thure tong quat vé mot s6 mon hoc co lién quan trong
chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;
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- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cac mon hoc dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao.
Xac dinh duoc thyuc tién va xu thé phat trién dao tao, nghién cuu
cua chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

- Str dung ¢6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc, c6 phuong phap day hoc hiéu qua, phi hop véi
ndi dung moén hoc; giang day dat yéu clu tré lén;

- C6 kha nang nghién ctru khoa hoc; rng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong ngh¢ vao giang day va cac cong viéc dugc giao;

- C6 kha nang trng dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngir
trong thuc hién cdc nhi¢ém vu cua chirc danh giang vién (hang I1I).

Pham chét ca nhan

- Tam huyét voi nghé, giir gin pham chat, uy tin, danh dy nha gido;
c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc séng va trong cong tac; co long nhan ai, bao dung, do lugng,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 1 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- Tan tuy v6i cong viéce; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
sO gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc chit
nang luc ciia ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Cic tiéu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua phap
luat.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
s . toi
Nhém nang luc Tén nang lyc thidu
(*)
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cdng viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
- Giao tiép tng xu 2
Nhoém nang lyc chun T
ot nang g - Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung c6ng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2

-Khac: .ovvvvvvvnn,

Nhom nang lyc chuyén moén

- Kha néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé &n, du an vé linh vuc té chic bo
may

- Khd ndng hudng dan thuc hién van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc t6 chuc b may

- Kha nang klerT] tra thuc hlqn van ban quy pham phap 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chirc bd may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cip vé| 1
linh vuc t6 chirc b may
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- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

A

- Phét trién nhan vién

5.3. biéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan ly, phuong tién, méi truong lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liét ké ddy dui céc trang thiét bj, phicong tién 1am viée dwoc giao quan Iy (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan 1y (ghi rd phan mém qudn [y ndo dang sir dung va d@é xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém vy, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ Ké khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi
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BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HQOC MO - PIA CHAT

Vidu 3

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: nghién ctru vién nganh B

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

2. Danh muc cong viéc thwe hién thuwdong xuyén

Danh muc cong viéc thuc hién thuong xuyén Tiéu chi danh gi4 hoan
TT .,\ ~ A 2 3 0 ié
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
_ _ Chu tri thuc hi§n cac nhiém vu khoa hoc
1 Thyc hién nhiém vu | va cong nghé cap co sg tro 1én hogc tham
khoa hoc cong nghé | gia nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
bo, tinh;
Truc tiép nghién ctru, tham gia cac hoat
2 | dieutra, kr?.ap sa,t phuc nghién ciru thuc hién cac noi dungj nghién
Vu nghien cuu ctru, thi nghiém duoc giao; tham gia cac
sinh hoat hoc thuat chuyén nganh;
3 | két nhigm vy khoa hoc | Y2 2919 NGNS, DIEN SOar tal Ticu, MBNG
A he nham pho bién va ing dung rong réi cac
cong ngnhe két qua nghién ctu vao thyc tién.
4 | Thyc hién nhiém vu khac do Trudng don vi phén cong

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua baoi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Theo phan cong quan ly

Trudng/Pho trudng bo mon

Pon vi thudc va truc thuoc Nha truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Tham gia céc cudc hop cd lién quan

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cbng viéc chuyén moén

Céc co quan quan |y té chuc bd may theo yéu cau|- Thuc hién cac béao céo theo yéu cau

cong viéc

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc

- Phédi hop xay dung cac vin ban va hudng dan viéc
thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua don vi

4.3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu duoc

giao

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thdng tin phuc vy cho

nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cbng cta truong don vi

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu ciu V& trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d9 dai hoc tro 1€n phu hop véi chuyén nganh nghién
ctu
- Ly luan chinh tri: ............c.co.....

B6i dudng, chung chi

- C6 chirng chi bdi dudng nghién ctu vién (hang 111)

- Boi dudng Nghiép VU ....cveeveeveevceceenae,

- C6 trinh do ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung
cho Viét Nam;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
Chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

- Kién thiic khéc: .................

Kinh nghiém lam viéc

- Nam duoc chu truong, duong 16i, chinh sach phat trién kinh té -
x4 hoi, phat trién khoa hoc va céng nghé cia Pang va Nha nudc;
tinh hinh kinh té - x& hoi ndi chung va cac yéu cau doi hoi cua
thuc tién d6i véi linh vuc nghién ctu; nhitng thanh tuu va xu
huéng phat trién khoa hoc va céng nghé, nhirng tién b khoa hoc
va cdng nghé quan trong trong nudce va trén thé gisi lién quan dén
linh vuc nghién ctu; noi dung quan 1y, phuong phap trién khai
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nghién ctu, xtr Iy thong tin, danh gia két qua nghién ciru khoa hoc
va cong ngh¢;

- Ndm virng céach thire st dung, van hanh, bao quan thiét bi, vat tu
dung trong nghién ctru va cac quy dinh an toan lao dong, vé sinh
lao dong co lién quan;

- C6 kha ning nghién ctru va trién khai ung dung két qua nghién
ctru vao thyc tién; ¢d kha ning td chirc va két ndi cac nha nghién
ctru ¢6 ning luc dé thyc hién nhiém vu caa mot nhiém vy khoa
hoc va cdng nghé cu thé; c6 kha ning xay dung va trinh bay cac
bao cao nghién ctu khoa hoc duoc giao, tham gia cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc thugc linh vuc nghién cuu;

- C6 nang luc chu tri thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cap co so va tham gia thuc hién nhiém vy khoa hoc va céng nghé
khac.

Pham chat ca nhan

- Tam huyet voi nghe giit gin pham chat, uy tin, danh du nha gido;

c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép trong
cudc sdng va trong cong tac; co long nhan 4i, bao dung, d6 luong,
ddi xir hoa nha véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh (sau day
goi chung 13 ngudi hoc); bao vé quyén va lgi ich hop phép chinh
dang cua ngudi hoc, dong nghiép va cong dong.

- T4n tuy v6i cong viée; thuc hién ding ndi quy, quy ché cua co
s¢ gido duc dai hoc cong 1ap va cac quy dinh phép luat cia nganh.
- Cong bang trong giang day va gido duc, ddnh gia dung thuc chét
nang lyc cua nguoi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh
tich, chéng tham nhiing, lang phi.

- Céc tiéu chuan dao dirc nghé nghiép khéc theo quy dinh ctia phap
ludt.

CAc yéu cau khac

5.2. Khung nang luc

Cép do
Nhom néang luc Tén nang luc ﬂ:?él y
(*)
- Bao dtc va ban linh 3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
L - Giao tiep ung xu 2
Nhém nang luc chung " Quan hé phéi hop 5
- Sur dung cbng nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Khéc: .........
- Khd néng chu tri tham muu xay dung van ban quy pham| 1
phép luat, ké hoach, dé an, dy &n veé linh vyc to chic b
Nhém nang lyc chuyén mon may
- Kha nang huéng dan thuc hlen van ban quy pham phap| 1
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc té chirc bo may
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- Kha ning kiém tra thyc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé &n cua cac cap vé| 1
linh vuc t6 chirc bo may

- Kha ndng phoi hop thuc hién van ban quy pham phép| 1
luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc t6 chuc bo may

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguén lyuc

I

- Phat trién nhan vién

5.3. Piéu kién lam viéc (trang thiét bi, phan mém quan 1y, phuong tién, méi trudng lam viéc,...)

+ Trang thiét bi (liér ké day du cac trang thiét bi, phwong tién 1am viée duwoc giao quan 1y (néu
cd)): ban, ghe, giay, but ...

+ Phan mém quan ly (ghi rd phan mém quan Iy ndo dang sir dung va dé xudt phan mém quan
ly can thiét (néu ¢é) dé thuc hién nhiém v, cdng viée duroc giao): Microsoft office ...

+ K& khai day du cac yéu té khac (néu c6) anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién cong
Viéc.

Xac nhin cia Trwéong don vi



