BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D61 HOC VO TRUONG TOGN boc Iap — Ty do — Hanh phuc
S6: 386/QD-DHVTT-TC

Hau Giang, ngay 31 thang 12 nam 2012

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Bang moé t4, dinh mirc vi tri viéc lam tai
Truwong Pai hoc Vo Truwong Toan

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VO TRUONG TOAN

Can ctr Quyét dinh s6 196/QD-TTg ngay 18 thang 02 nim 2008 cua Thu tuéng
Chinh phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc VO Truong Toan;

Can cr Quyét dinh s6 61/2009/QD-TTg ngay 17/4/2009 cua Thi twéng Chinh
phu vé viéc ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong dai hoc tu thuc;

Can cr vao Quyét dinh sd 63/2011/QD- TTg ngay 10 thang 11 nim 2011 cia
Thu tudéng Chinh phi V& viée sira d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Quy ché to chirc va
hoat dong cua truong dai hoc tu thuc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 61/2009/Qb-
TTg ngay 17 thang 4 ndm 2009 cuia Thu tudng Chinh phu,

Can ctr Quy ché td chtrc va hoat dong cua Truong Pai hoc VO Truong Todn;

Xét dé nghi ciia Truong Phong T6 chirc Hanh Chinh,

QUYET PINH:

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

Piéu 2. Cac don vi c6 nhu cau bo sung vi tri viée lam va dinh murc nhan sy trinh
dé nghi dén Ban Giam hiéu xem xét, phé duyét bo sung vao ké hoach tuyén dung hang
nam.

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

Noi nhén:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, TC-HC.

HIEU TRUONG

Dwong Dang Khoa



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D61 HOC VO TRUONG TOGN boc Iap — Ty do — Hanh phuc

Hau Giang, ngay 31 thang 12 nam 2012

BANG PINH MUC VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 386/QOP-DHVTT-TC ngay 31 thang 12 nam 2012
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

Chirc danh | S6 lugng
o nghé dinh mure o,
STT Danh muc vi tri viéc 1am N R Ghi chu
nghiép dwgc phe
tuwong ng duyét
| | Vi tri cong viéc ciia can b lanh dao, quan ly va diéu hanh
1| HiCu truong GV 1 Kiém nhiém
2 | Pho Hi¢u truong GV 2
3 | Vitri Truong Phong CB 3
4 | Vitri Truong ban CB 1
5 | Vitri Giam dbc cac Trung tm GV 5 Kiém nhiém
6 | Vitri Giam déc Thu vién CB 1
7 | Vitri Truong khoa GV 5 Kiém nhiém
8 | Vitri Pho Truong khoa GV 3 Kiém nhiém
Tong s6 ngwdi lam viéc can thiét cho muc | 21

Il | Vi tri viéc 1am ddi véi hoat dong giang day

9 | Giang vién Khoa Y GV 55
10 | Giang vién Khoa Dugc GV 55
11 | Giang vién Khoa Kinh té GV 75
12 | Giang vién Khoa Cong nghé thong tin GV 15
13 | Giang vién Khoa Khoa hoc co ban GV 22
¥ X . - A A - X 86 luong
Tong s6 ngwoi lam viéc can thiet cho muc . o
GV 222 giang vién da

I .
dugc quy doi




Chitc danh | S6 lwgng
e nghé dinh mure o,
STT Danh muc vi tri viéc 1am o R Ghi chu
nghiép dugc phé
twong ng duyét
Il | Vi tri viéc lam gin véi cong viéc phuc vu, hd tro
Vj tri thuc hién cong tac tuyén sinh va cong
14 - ) . CV 3
tac quang ba, xuc tién, tu van tuyén sinh
15 | Vi tri thuc hién cbng tac quan ly dao tao CVv 5
Vi tri thuc hién cong tac phuc vu va hd tro
16 | . .. Cv 3
sinh vién
17 | Vi tri thuc hién cbng tac khao thi CVv 3
Vi tri thyc hién cong tac quan ly hanh chinh
18 . ) CVv 3
nhan su, chinh sach xa hoi
Vi tri cOng tac van thu luu trr va hanh chinh
19 | CcVv 2
tong hop
o0 | Vitriquanly xuat nhap kho oV )
21 Vi tri ké toan cv 4
2o | Vi tri mua sim tong hop cvV 3
23 | Vi tri sira chita, quan Iy, thiét bi, tai san cVv 4
24 | Vi tri x&y dung co ban Cv 2
Vi tri thuc hién céng tac thu vién va phuc vu
25 N CVv 1
doc gia
Vi tri ¢ng tac quan tri mang hé thong thon
26 | V! 9 Aq I Mang ne g g cvV 3
tin va truyen thong
27 | Vi tri thuc hién cac cong tac CVv 1
Vi tri thuc hién cong tac hd trg phong thi
28 _ KTV 4
nghiém, thuc hanh
Vi tri thuc hién céng tac 1ap ké hoach va diéu
29 | S cVv 1
hanh cac 16p dao tao ngoai ngir, tin hoc
30 | Vitri bao vé, lai xe NV 10




Chitc danh | S6 lwgng
e nghé dinh mure o,
STT Danh muc vi tri viéc 1am o R Ghi chu
nghiép dugc phé
twong ng duyét
31 | Vitrilao cong NV 6
32 | Vi tri cham soc cay canh NV 4
Tong s6 nguwai lam viéc can thiét cho muc 64
1
Tong s6 ngudi lam viéc can thiét 307
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN Déc 14p — Tu do — Hanh phic

BANG MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 386/0D-DHVTT-TC ngay 31 thang 12 nam 2012
cua Hiéu truong Truwong Dai hoc Vo Truong Toan)

Tén vi tri . N
TT . MO ta cOng viéc
viéc lam

I | Vi tri viéc l1am gan véi cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh

- Ban hanh cac quy ché, quy dinh trong Truong theo nghi quyét cia
Ho1 déng quan tri;

- T6 chirc thue hién nghi quyét cia Hoi dong quan tri;

- Xay dung quy hoach va phat trién doi ngii giang vién, can bo quan 1y;
- T6 chtrc thyc hién cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, hop
tac quéc té, bao dam chat lugng gido duc dai hoc;

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo va chiu sy giam sat, thanh tra,
kiém tra theo quy dinh;

- Xay dung va thuc hién quy ché dan chu ¢ co s6; tiép thu y kién va
1 Hiéu truong chiu sy giam sat cuia ca nhan, td chuc, doan thé trong co s& gido duc
dai hoc;

- Hﬁng nam, bao céo két qué thyc hi¢n nhiém vu cua hi¢u trudng va
ban giam hi¢u trude Hoi d@)ng quan tri;

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién dao tao va nghién ciu
khoa hoc ctia Nha truong trinh Hoi dong quan tri phé duyét;

- Xay dung quy dinh vé: S6 lugng, co ciu lao dong, vi tri viéc lam,
tuyén dung, quan ly, s dung, phat trién doi ngii giang vién, can bo
quan 1y, ngudi lao dong trinh Hoi dong quan tri thdng qua;

- T6 chtrc tuyén dung, quan ly va st dung hiéu qua ddi ngli giang vién,




TT

Tén vi tri

viéc lam

M0 ta cOng viéc

can by quan ly va nguoi lao dong khac theo quy dinh cua phap luat;

- Hang nim, t6 chirc danh gia giang vién, can bd quan 1y va nguoi lao
dong khac;

- Xem x¢ét cac y kién tu van cua Hoi déng Khoa hoc va DPao tao trudc
khi quyét dinh cac van dé da giao cho Hoi dong Khoa hoc va Pao tao
tu van. Truong hop khong dong ¥ v6i ndi dung tu van, Hiéu trudng
duge quyét dinh, chiu trach nhiém ca nhan vé quyét dinh va bao cdo

hoi dong quan trj rong ky hop gan nht;

- T6 chtrc thuc hién nghi quyét cia Hoi dong quan tri; trao doi véi chi
tich Hoi ddng quan trj va thong nhat cach giai quyét theo quy dinh cua
phap luat néu phat hién nghi quyét vi pham phap luat, anh hudéng dén
hoat dong chung cua nha truong. Truong hop khong thong nhéat duoc
cach giai quyét thi Hiéu truong bao cdo véi co quan truc tiép quan 1y

truong.

Phe Higu
trwong

- Phé Hiéu trudong cé chire nang gitp viéc cho Hiéu trudng;

- Gitp Hiéu truong viéc quan 1y va diéu hanh cic hoat dong cua
Truong; truc tiép phu trach mot sb linh vuc cong tac theo phan cong
ctia Hiéu truong va giai quyét cac cong viée do Hibu trudng giao;

- Khi giai quyét cac cong viéc duge Hiéu trudong phan cong, Pho Hiéu
truong thay mat Hiéu trudng va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
két qua cong viéc;

- Pbi v6i linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach, Pho Hi¢u
truong c6 trach nhiém td chirc chi dao, huéng dan cac don vi thuc
hién, chu dong giai quyét cac van dé phat sinh, trong truong hop giai
quyét nhirg van dé quan trong thé hién quan diém cua Truong thi Pho
Hiéu truong phai bao cdo va xin y kién chi dao cia Hidu truong trudc
khi quyét dinh.
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Truwong
Phong Té
chirc Hanh

chinh

- Tham muu va giup viéc cho Hi€u truong trong viéc td chirc bod may,
nhan su, ché do chinh sach; tién luong, phu cép, bao hiém x3 hoi;
thanh tra gido duc; thi dua khen thudng ctia nhén sy, cong tac phap ché

trong Nha truong,.. theo chirc nang nhiém vu duogc giao.

- Tham muu xay dung céc quy dinh, ban hanh cac quyét dinh lién quan

dén cong tac can bd, cong tac hanh chinh, co s& vat chat.
- Thyc hién bao cdo dinh ky cho co quan chu quan.

- Chiu trach nhiém trong cong tac v¢ sinh moi truong, bao vé trat tu an
toan trong Nha truong, 1én lich hop toan Truong, tham muu xay dung
cac quy dinh, ban hanh cic quyét dinh lién quan dén cong tic hanh
chinh, co s& vat chét, chuong trinh 18; thuc hién téng hop, bao cao.

Quan ly nhan sy va co s vat chat tai don vi.

Truong
Phong Dao
tao va Cong
tac sinh vién

- Tham muu va gitp viéc cho Hi¢u trudng trong cong tac: xay dung
chuong trinh dio tao, mé ma nganh, xét duyét dé cuong bai giang, dé
an tuyén sinh, ké hoach giang day theo nim hoc, bao giang, cp phat
van bé‘mg, chting chi cho hoc sinh sinh vién,... Va mot $6 cong vige
khéc theo chirc nang nhiém vu dugc giao; Xay dung ciac quy dinh, ban
hanh cac quyét dinh lién quan dén cong tac giang day va hoc tap; thuc

hién béo céo dinh ky cho co quan cip trén.

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

dén cong tac dao tao, quan ly va hoc tap cua sinh vién.

- Két ndi vé6i cac doanh nghiép cé dé tim nguén hoc béng, viéc lam
cho sinh vién,..

- Tham muu va gitp viéc cho Hi€u truong trong cong tdc quan ly sinh
vién, quan ly hd so sinh vién, hoc béng, bao hiém, theo ddi danh gia
diém rén luyén, thi dua khen thuéng — ky luat doi véi sinh vién, xac
nhan nhan than sinh vién,... Tham muu xay dyng cac quy dinh, ban

hanh cac quyét dinh lién quan dén cong tac quan Iy va hoc tap cua sinh
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vién. Thyc hién bao céo cac quyét dinh lién quan dén cong tac quan ly
va hoc tap cua sinh vién. Thuc hién bao cdo dinh ky cho co quan cap
trén.

Truwong
Phong Ké
hogch - Tai

chinh

- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu truong trong cong tac: Xay dung ké
hoach kinh phi hang nam, quan 1y cic ngudn thu, chi, phan b kinh phi
mua sim trang thiét bi day hoc.

- Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cac quyét dinh lién quan
dén cong tac tai chinh cia Trudng.

- Tryc tiép quan 1y, giam sat viéc 1ap ké hoach mua sim hang nim va
t6 chirc dau thau mua sam tai san cd dinh, bao ho lao dong, van phong
pham, trang thiét bi, m6 hinh mé phong, hoa chét, vat tu tiéu hao, cong

cu dung cy, stc vat, sinh vat phém,. ..theo ding quy dinh hi¢n hanh.

- Thyc hién cac bao cdo dinh ky cho co quan chu quan.

Truong Ban
Quan ly du

an va Qudn
tri thiét bj

- Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Ban Giam hiéu toan bd cac
hoat dong lién quan dén quan tri thiét bi - tai san, xay dung co ban, co
s& vat chat.

- Theo ddi, nam tinh hinh nghién ciru tham muu cho Ban Giam hiéu vé
quy hoach phét trién co so vat chat cia Nha truong dap ung yéu ciu
dao tao phu hop v61 nhi€ém vu trong thoi gian hién tai va lau dai.

- Chi dao va phan cong cong viéc cho cac thanh vién trong Ban.

- Phu trach cong tac quy hoach, khai thac va su dung c6 hiéu qua co s&
vat chat va trang thiét bi ciia Truong; gidm sat cong tac quan 1y ho so
may mac, trang thiét bi, tai san, céng cu dung cu, vat tu tiéu hao,...

- Truc tiép quan ly va theo doi viéc 1ap ké hoach, trién khai thuc hién
vé nang cap, duy tu bao dudng, sta chira 16n va nho co sd vat chét,

thuc hién hoan chinh cac hang muc xay dung Truong.

- Truc tiép trién khai viéc thuc hién cong tdc dam bao chét lugng gido




Tén vi tri

TT o M0 ta cong viéc
viéc lam
duc céc ti€u chi thudc Ban Quan 1y dy 4n va Quan tri thiét bi.
- Trién khai viéc xay dung va hoan chinh cic vin ban hoat dong cia
don vi.
- Truc tiép bdo cdo, dé xuit véi Ban Giam hiéu cac van dé lién quan
té1 hoat dong cua Ban; tham gia mot sb6 dyu 4n va céc cong viéc khac
ctia Nha trudng theo quyét dinh.
Gidm 4 - Tham muu cho Ban Giam hiéu quan 1y va phat trién cong tac hoat
iam doc : A
- " dong khoa hoc cong nghé trong nha truong nham tao ra tri thuc, cong
run am s ’ 5 A 7.: r A 1 \ \ A
0 g 5 ngh¢, giai phap, san pham méi, gop phan hinh thanh va nang cao
udn L, IS L A 2R A
3 y nangluc nghién ctru khoa hoc tat ca vién chure, sinh vién dé nang cao
7 nghién ciru P . .
.| chat luong dao tao cho nha truong;
khoa hoc va A » p A o
] + | - Xay dung chién lugc, ké hoach cho hoat dong nghién ctru khoa hoc
Hop tac quoc | , ~, = ., ca - i n
s cua can bg, giang vién va sinh vién
te . X s LA , Cn . . X 1~ ;A
- Khai théc dé tai, t6 chirc thuc hi¢n va thuc thi quyén s hiru tri tué.
. - Tham muu va gitp viéc cho Hi¢u trudng trong cong tac: 1én lich thi,
Giam doc td churc thi, chdm thi, 1én diém cho sinh vién; tu dam bao chét lugng
Trung tam gido duc, 13y ¥ kién cta nguoi hoc dbi voi nguoi day, 1ay ¥ kién cua
8 Kh‘fo thi va nhan su ddi v6i can bo quan 1y.
Kiém dinh )
y - a A ' hanh c4 ¢t dinh lién quan
chét ong il“ham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cac quyét din .1e qua
dén cong tac khdo thi va cac cong tac khac theo chirc ndng, nhi¢ém vu.
- Tham muu va giup viéc cho Hiéu trudng trong cong tac: truyén
Gidm déc thong, quan‘ hé cong chung va c.l}lang ba thuong hi€u cua Truong, thu
Trung tam hut cac ngudn lyc cho su phat trién.
9 Truyén thong | - Tham muu va thyc hién trién khai cac giai phap ky thuat dam bao an
va Cong toan thong tin va mang may tinh, nghién ctru xay dung va thtr nghiém
nghé phian | cac phan mém dung chung trong toan Trudng; thu thap, xir Iy cac
mém thdng tin, xay dung co so dir li¢u cua nha Truong

- Phu trach chung vé cic phan mém cta Truong.
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TT o M0 ta cong viéc
viéc lam
- Phu tréch c6ng tac may tinh cho cong tac tuyén sinh dai hoc hé chinh
quy.
- Phy trach chung vé phan cimg ciia hé théng CNTT trong truong bao
g6m c4c thiét bi va hé thong mang Lan va Wan cta Truong.
- Dy 4n COng nghé thong tin, D& &n cong dién tu.
- Bao dam an ninh, an toan h¢ thong may chii va hé thong mang.
- Quan tri hé théng web, tén mién; Mail Server va File server.
- Chu tri cdng tac thiét ké.
] - Tham muu va gitp viéc cho Hi¢u trudng trong cong tic: Quan ly,
Gidm df)c khai thac cac phong thi nghiém,... phuc vu cho vi¢c thi nghiém, hoc
10 Trung tam thie hanh cho cac ddi twong c6 nhu ciu trong va ngoai Trudng.
Thuc hanh Y )
Duoc - Tham muu trong cong tac xay dung cac quy dinh, ban hanh cac quyét
) dinh, thong bao lién quan dén Trung tam.
- Tham muu va gitp viéc cho Hi€u trudng trong cong tac: Chiéu sinh
Giam déc | cac 1op chung chi ngoai ngir va tin hoc; quan ly gio gidng cua giang
Trung tam | Vién; quan Iy hoc vién,..
11 oL )
Ngoai ngir - | - Tham muu x4y dung cic quy dinh, ban hanh cac quyét dinh, thong
Tin hoc bao lién quan dén cong tic giang day va hoc tp ngoai ngir, tin hoc,
thie hién bao cao dinh ky cho co quan cip trén.
- Tham muu va gitip viéc cho Hiéu trudng trong viéc mua sim sach,
bdo, gido trinh, tai liéu phuc vu cho cong tac day va hoc; xu 1y gido
trinh, sach béao theo ding quy dinh.
12 Gldm doc | _ Tham muu xay dung cac quy dinh, ban hanh cac quyét dinh, thong
Thuw vién

bao lién quan dén giao trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tap.

- Thyc hién bao céo dinh ky cho co quan cap trén.
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16

Truwong cac

khoa dao tao

- T6 chirc xdy dung ké hoach phat trién do6i ngii giang vién, xay dung
va phat trién chuong trinh dao tao, gido trinh va co so vat chit theo
huéng chuan hoa, ting cudng diéu kién dam bao chét luong, dép tng

nhu cau xa hoi va hoi nhap quoc té.
- B¢ xuat thay doi t6 churc, nhan sy trong khoa.

- Quan ly nhan sy va nguoi hoc thudc khoa; quan ly néi dung, phuong
phap, chit lugng dao tao, quan 1y chit luong hoat dong khoa hoc va

cong nghé.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri,
tu tuong, dao duc, 161 séng cho nhan su; to chitc dao tao, boi dudng
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho giang vién va can bg,

nhan vién thudc khoa.

17

Phé truwong
khoa dao tao

- Piéu hanh cac cong viéc dugc iy quyén va linh vuc duoc phan cong;
- Chi dao cac hoat dong cua khoa theo chirc nang, nhiém vu.

Vi tri lam viéc

gin véi hoat dong giang day

18

Giang vién
cac khoa

Thuc hién cong tdac giang day

- Nghién ctru va nam vimng muc tiéu giang day, noi dung, chuong trinh,
phuong phép giang day, quy ché thi, kiém tra, danh gia, vi tri va yéu
cau cua mon hoc, nganh hoc duoc phan cong dam nhiém; nam bat kha

nang, kién thurc ciia nguoi hoc.

- Xay dung ké hoach day hoc, dé cuong mon hoc, bai giang va thiét ké
hoc liéu can thiét phuc vu cho giang day; giang bai, phu dao va huéng
dan ngudi hoc k¥ ning hoc tap, nghién ctru, lam thi nghiém, thuc hanh,
thao luén khoa hoc, thuc tap nghé nghiép, tham gia cac hoat dong thuc

té phuc vu san xuat va doi song.

- Huéng dan sinh vién thyuc tap tot nghiép, xdy dung dé cuong va lam

dd an, khoa luén tdt nghiép dai hoc.

7
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- Thyc hién qué trinh dénh gia két qua hoc tap ctia nguoi hoc.

- Tham gia giao duc chinh tri, tu twéng, dao dic cho sinh vién, gitp
sinh vién phat huy vai tro chu dong trong hoc tip va ren luyén; hudng
dan sinh vién thuc hién muc tiéu dao tao, nhiém vu chinh tri cta

Truong.

- Hudéng dan nguoi hoc tham gia ddnh gid hoat dong day hoc, thuong
xuyén cép nhat thong tin tr nguoi hoc dé xir 1y, bd sung, hoan chinh
phuong phap, ndi dung, ké hoach giang day nhim nang cao chit luong,

hiéu qua dao tao, dap tng yéu cau cta xa hoi.

- Du gio va tham gia danh gid hoat dong gidng day cua giang vién
khac.

- Tham gia x4y dung va phat trién nganh hoc, chuwong trinh dao tao, cai
tién nodi dung, phuwong phap giang day, nghién ctru va thuc hanh mén
hoc.

- Bién soan gido trinh, sach chuyén khdo va tai li¢u tham khao phuc vu
cong tac dao tao, boi dudng.

- Tham gia xay dung cac co s¢ thi nghiém va thyc hanh.

Nhiém vu nghién civu khoa hoc va chuyén giao cong nghé

- Chu tri hoac tham gia t6 churc, chi dao, thuc hién cac chuong trinh, dé
an, duy 4an, dé tai nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé.

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

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

- Viét chuyén dé, tham lu4n tai cac hoi nghi, héi thao khoa hoc ¢ trong
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viéc lam

M0 ta cOng viéc

va ngoai nudc.
- T6 chure va tham gia cac hoi thao khoa hoc cua khoa, b mon; hudng
dan nguoi hoe nghién ctru khoa hoc.

- Thyc hién cac hop dong nghién ciru khoa hoc, chuyén giao k¥ thuat

va cong nghé phuc vu phat trién kinh té, xa hoi.

- Tu vén vé chuyén giao cong ngh¢, tu van k¥ thuat, kinh té, chinh tri,

xa hdi thude linh vuc chuyén mon cta gidng vién.

- T chirc va tham gia cac hoat dong hop tac qubc té vé nghién ciu

khoa hoc va cong nghé.

- Tham gia céc cudc thi sang tao va cac hoat dong khac vé khoa hoc va

cong nghé.

- Tham nhap thuc tién, phd bién kién thirc khoa hoc phuc vu doi séng.
- Nghién ctru thuc té dé phuc vu tét nhit cong tac giang day.

Tham gia cong tac hé tre khdc

- Tham gia hd trg cong tac tuyén sinh cta Trudng.

- Tham gia xay dung, trién khai va giam sat viéc thuc hién ké hoach

giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va cong nghé.

- Panh gia két qua hoc tap, nghién ciru khoa hoc va chat luong chinh
tri tu twong cua ngudi hoc; tham gia qua trinh ddnh gia va kiém dinh
chat lwong chuong trinh dao tao; cai tién va dé xuat nhiing bién phap
nang cao chat lugng dao tao, bdi dudng ctia Truong.

- Tham gia cac cong tac kiém nhi€m, nhu: chi dao thuc tap, phu trach
phong thi nghiém, lanh dao chuyén moén va dao tao, cong tic dang,
doan thé, cong tac quan ly & bd modn, khoa, phong, ban,... truc thudc

Truong.

- Tham gia céc cong tac quan ly khoa hoc va cong ngh¢, cong tac quan
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Tén vi tri

viéc lam

M0 ta cOng viéc

Iy dao tao khac khi dugc cap co tham quyén giao.
Nhiém vu hoc tdp, boi dwing ning cao trinh dp

- Hoc tap, boi dudng dé nang cao trinh dg chuan di dugc dao tao theo
quy dinh dbi véi giang vién, phit hop véi nganh dao tao va trinh do dao

tao dugc phan cong ddm nhiém.

- Hoc tap, boi dudng, cap nhat thuong xuyén kién thirc chuyén mon,

nghiép vu, phuong phéap giang day va nang cao hiéu biét.

Vi tri viéc lam

gan véi cong viéc ho trg, phuc vu

19

Vi tri thuc
hién cong tac
tuyén sinh va

cong tdac
qudng ba,
xic tién, tw
vén tuyén
sinh

- Tu vén, hudng nghiép, gidi thiéu thong tin vé trudng, vé nganh hoc

cho hoc sinh ¢4 nhu cau.

- Xay dung ké hoach va to chirc cac hoat dong tu van huéng nghiép.

- Viét bai quang cdo, lam phim gidi thiéu, phong sy, to chirc hdi thao,
t6 chirc cac cudc thi trén website cho hoc sinh cudi cap pho thong.

- Chu tri phdi hop xay dung va thyc hién tuyén sinh theo tinh hinh thyc
té cuia Nha truong va theo quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao.

- Xay dung chi tiéu tuyén sinh hang nam.

- Soan thao va phat hanh thong bao tuyén sinh ctia Truong.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac to chic cac ky thi
tuyén sinh.

- Nhép dit liéu vao hé théng; tiép nhan dir li€u do BO Giao duc va PBao
tao va cac don vi c6 lién quan chuyén vé dé luu trit; bao cdo sb lidu voi
B0 Giao duc va Pao tao.

- Tiép nhan, phan loai va quan Iy ho so xét tuyén cua thi sinh; Guri
thong bao tuyén sinh, gidy bao diém, gidy trang tuyén cho tat ca cac
dot tuyén sinh cua Trudng.
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20

Vi tri thuc
hi¢n cong tac
quan ly dao
tao

- Quén 1y cac chuong trinh dao tao; 1ap biéu do ké hoach giang day
hang nam; quan ly sép xép tién do ké hoach giang day ndm hoc, hoc

ky; 1ap thoi khoa biéu tung hoc ky, nién hoc.

- Lap ké hoach dao tao tong thé toan khoa, cac nganh hoc thudc hé
chinh quy va lién thong cua toan truong.

- Xay dung ké hoach dao tao theo ting hoc ky, nim hoc cho cac nganh
hoc, khoa hoc.

- Xay dung ké hoach thoi khoa biéu hoc tap cho cac khoa hoc thudc
cac nganh dao tao trong toan Truong.

- Thuc hién xét duyét diéu kién lam tdt nghiép, xét duyét tét nghiép
cho sinh vién cudi khoa.

- Quan Iy su dung phan mém xay dung ké hoach va thoi khoa biéu,
lich thi cho h¢ dao tao chinh quy va lién thong.

- Xay dung cac huéng dan, quy dinh, quy ché lién quan dén té chuc
dao tao.

- Lap bao cao vé cong tac quan ly dao tao (dot xuat, dinh ky).
- Xay dung ké hoach thi va thi lai cho cac hoc phan.

- Thuc hién diéu phdi giang duong, phong hoc, phong thuc hanh theo

thoi khoa biéu cho cac don vi dao tao ciia Trudng.

- D61 chiéu x4c nhan gio gidng cho cac don vi dao tao va gidng vién.

- Quan 1y ho so sinh vién, dir li€u sinh vién, dir li¢u diém, bang diém
goc.

- Pugc thira 1énh Hiéu truong cip cac loai gidy to sau: gidy phép tam
nghi hoc, nhap hoc lai, gidy ching nhan tot nghiép tam thoi, bang diém

sinh vién, ban sao bang tot nghi¢p, cong van xac minh van bang,...

- Phéi hop véi cac don vi dé xuat khen thudng, cip hoc bong sinh vién.

11
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TT o M0 ta cong viéc
viéc lam

- Giai quyét thu tuc hoc vu cua sinh vién: chuyén truong, nhap truong,
tam nghi hoc, thoi hoc, chuyén bac hoc, chuyén diém,. ..

- In cac loai van béng, chirng chi trong toan Truong.

- Cép, phét cac loai chtng chi, van bang t6t nghiép, ban sao vin bing
ctia sinh vién theo quy ché cia BGDPT va ctia Truong.

- Tiép nhan, xu 1y don tu, hd so, cong van lién quan dén cong tac dao
tao.

- T6 chirc xdy dung cac vin ban huéng dan cong tac khao thi
- T6 chirc thuc hién; thi hoc ky, thi tdt nghi¢p cac hé dao tao theo quy
dinh.

Vitrithae | Chiu trach nhiém t6 chirc thi va cham thi tric nghiém cho céc ky thi
itri .
o trong Toan truong theo dung quy ché hién hanh.
21 | hign cong tdac 8 8 & auy
khdao thi - Thuc hién cong tac luu trir va bdo mat dé thi, bai thi ctua cac ky thi
hoc ky.

- Chu tri viée xay dung ngan hang ciu hoi 1am co s& xay dung dé thi.

- Thyc hién luu trir va bao quan cac lich thi cac dot thi.

- Tb chirc tiép nhan sinh vién h¢ chinh quy trung tuyén nhap hoc vao
truong; sép Xép b6 tri sinh vién vao céc 16p hoc theo dung nganh nghé
duoc tuyén chon.

Vitrithwe |- Kiém tra ban chinh bang tét nghiép sau khi sinh vién nhap hoc; luu
hign cong tac | tr, quan ly va khai thac hé so sinh vién.
22 )

phuc vu hé
tro sinh vién

- Cap ma s sinh vién, cap gidy chimg nhan va cac gidy to lién quan t&i
sinh vién; chu tri phdi hop lam thé sinh vién.

- Thyc hién cong tac khen thuong, ky luat, hoc bong, mién giam hoc
phi, danh gia két qua rén luyén va tham gia cac hoat dong khac lién
quan dén sinh vién.
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- Thyc hién gidi quyét cac ché do chinh sach.

- Chu tri pho1 hop vé1 cac khoa va cac don vi li€n quan trong viéc to

chirc danh gia két qua rén luyén ciia sinh vién theo qui dinh.

- Chu tri t6 chtrc, quan ly, danh gia va dé xuat xét cong nhan hoan

thanh chuong trinh cong tac xa hoi cho sinh vién.

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

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

- Chu tri vig¢c lién hé véi gia dinh sinh vién vé két qua hoc tap, rén

luyén cua sinh vién.
- Thyc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo trong sinh vién.

- La ddu méi theo ddi cong tac sinh vién ngoai tra, kiém tra sinh vién
trong viéc thuc hién quy ché sinh vién ngoai tra; phdi hop véi cac co
quan chtrc nang va chinh quyén dia phuong trién khai cong tac sinh
vién ngoai tra.

- Pinh ky 6 chtic cac cudc tiép xtic, ddi thoai giita 1anh dao trudng voi
sinh vién, 1am dau méi giai quyét va tra 10 cac khiéu nai cua sinh vién.
- Phéi hop véi Doan Thanh nién, Hoi Sinh vién, cac Phong, Khoa, Ban
t6 chirc va tao diéu kién cho sinh vién tham gia cac hoat dong vin hoa
van nghg, thé duc thé thao, cac cau lac bd, hoat dong giai tri, phong
trao thi dua trong sinh vién.

23

Vi tri thuc
hién cong tac
qudn ly hanh

chinh nhan

sw, chinh

- Lap thong bao tuyén dung, lién hé cac trung tdm viéc lam dé thong

bao tuyén dung, chuyén thong bao tuyén dung dé dang tin tuyén dung.
- Nhan hd so, kiém tra hd so, 1én danh sach trinh Truong Phong.

- Lén danh sach phong van, thong bao tng vién phong van bang dién
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sdach xa hgi

thoai, to chtc phong van, 1én danh sach két qua phong van, thong bao
g vién dat yéu cau va lich vao thir viéc.

- Theo ddi hop dong lao dong va cho nhan su ky hop dong lao dong.

- Thuc hién quan 1y, lIuu trit va cap nhat hd so, 1y lich nhan sy toan
truong.

- T6 chtrc thuc hién cac ché do chinh sach ddi voi can bo, giang vién:
Pao tao boi dudng, chuyén mon, nghiép vu, ché d6 bao hiém x3 hoi,
bao hiém y té,...

- Xay dyng va thuc hién cac quy trinh céng tac trong linh vuc t6 chic,
nhan su, hanh chinh.

24

Vi tri cong
tac van thw
lwu trivva
hanh chinh

tong hop

- Thyc hién cong tac hanh chinh, tong hop van thu, luu trit, quan 1y va
sir dung con dau ctia Nha trudng.

- Soan thao, ban hanh van ban thudc cac linh vuc t6 chirc, nhan su,

hanh chinh, van thu, luu trir.
- Piéu hanh va quan Iy xe 6 t6 phuc vu cac hoat dong ctia Trudng.

- Xét va cap cac loai gidy to trong pham vi dd dugc quy dinh: Gidy xac
nhan, Gidy cong tac, Gidy gidi thiéu.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach vé cong tac thanh tra cua
Truong theo nam hoc; thuc hién cac cong tac thanh tra, phap ché cua
nha truong theo quy dinh hién hanh va dé xuat giai quyét cac vu viéc
khi ¢6 dau hiéu vi pham.

-Tiép nhan cac don thu khiéu nai, t cdo cua nhan sy, sinh vién trong
Truong va cac bén cé lién quan dén hoat dong Nha truong theo quy
dinh hién hanh.

- Quan Iy Poi bao vé va thyuc hién cac cong tac c6 lién quan dén an
ninh trat tu va phong chay chira chay.

14




TT

Tén vi tri

viéc lam

M0 ta cOng viéc

25

Vi tri qudn ly
Xudt nhap
kho, kiém ké
tai san

- Phdi hop cong tac kiém ké tai san.
- Thuc hién céng tac xuat, nhap hang hoa phuc vu cac hoat dong tai
Truong.

- Thuc hién cic nhi€ém vu khéc lién quan dén hang hoa, tai san cua

Truong nhu thanh 1y, sip xép, bd tri theo yéu cau.

26

Vi tri ké todn

- Theo doi, cap nhat thong tin mai, lap ké hoach, thu tuc thanh toan céc
khoan: tién luong, tién cong, phu cép, tro cép cho nhan sy trong toan

Truong.

- Theo doi, cap nhat thong tin mai, lap ké hoach, thu tuc thanh toan céc
khoan: hoc bf)ng, tro cép, sinh hoat phi cho sinh vién trong toan

truong.

- Phan anh cac khoan ng phai thu va tinh hinh thanh toan cac khoan n¢

phai thu cua cac doi tugng trong va ngoai don vi.

- Phan anh céc khoan no phai tra, cac khoan trich ndp theo luong, cac

khoan phai tra nhan sy, sinh vién va thanh toan cac khodn phai tra do.

- Phan anh tinh hinh chi phi cho hoat dong theo dy toan dugc duyét va

thanh quyét toan cac khoan chi d6 theo cac quy dinh hién hanh.

- Phan anh tinh hinh chi phi cho hoat dong, chi thuc hi¢én chuong trinh,
du an theo hop dong thoan thuan, van kién da ky két va quyét toan cac
khoan chi do6 theo cac quy dinh hién hanh va céc van kién hop tac.

- Thuong xuyén ddi chiéu sé du cac toai khoan tién giri, theo ddi nam
1 tinh hinh chi tiéu ngudn kinh phi khac timg quy dé thyc hién chi tiéu
dung tién do.

- Kiém tra va luu trit toan bd chung tu, hd so thanh toan, sé sach ké
toan va bao cao quyét toan tai chinh cta don vi theo quy dinh hi¢n

hanh.

- Binh ky 1ap bao cao véi co quan thué vé tinh hinh sir dung hoa don,
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viéc lam
bién lai thu tién va c6 ké hoach chuan bj ddy du cac an chi trén dé dap
ung kip thoi cong tac thu ngan cho don vi.
- Thuc hién day di cac sb sach ké toan lién quan theo dung quy dinh
hién hanh.
Vitri Thuc hién cdng tac mua sim tai san c¢d dinh, vin phong phim, trang
i tri mua .
27 2 thiet bi, vat tu tiéu hao va cac hang hoéa khac phyc vu cho cbng tac hoc
samtonghep | . . i e .
tap, giang day va lam viéc tai Truong.
- Thuc hién 1ap hd so dau tu sita chira, thiét bi, dung cu tai cac van
phong lam viéc ca cac don vi truc thudc.
- Thuc hién lap hd so dau tu stra chita thiét bi, dung cu phuc vu cong
Vitrisia | tac giang day, hoc tap cua sinh vién va giang vién.
28 chia, quan | - Thyc hién lap hd so dau tu stra chita tai san thiét bi, phuong tién
Iy, thiét by, tai | truyén dan (hé théng dién, nude, duong truyén dién thoai, mang may
san tinh,...).
- Tryc tiép sira chita may moc trang thiét bi thong thuong, hé théng
dién, nudc, hé thdng chiéu sang, hé thdng dién thoai, may lanh, may
tinh ctia Truong.
- Quan 1y k¥ thuat xay dung va theo doi thi cong cong trinh cua du an
29 Vitrixay | sirdung von du tu tap trung;
dwng co ban - Lap hd so chudn bj dau tu, quan 1y k¥ thuat xay dung va theo ddi thi
cong cac hang muc do Nha truong xay dung.
Vi tri thuc
hign cong téc | - Thuc hién cac cong viéc tai van phong caa Thu vién.
30 | thwvienva |- Tiép nhan tai ligu vao caa Thu vién.
phuc vie dgc | - Cung cip tai liéu va cac san pham dich vu thu vién phuc vu ban doc.
gid
31 Vitricong |- Quan ly ky thuat va theo ddi hoat dong ciia hé thong mang toan

tac qudn tri

Truong.
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Mang hé¢ | _ | ap ké hoach bao tri, sira chira, nang cAp hé théng mang va cac ké
thong thon‘g hoach stra chita hé théng thong tin.
tin va truyeén 1 i ce phin mam hé th y e 1A
thong - Quan tri cac phan mém h¢ thong, co so dir ligu.
- Cai dat xay dung cac phan mém hé thong, phan mém ¢ng dung, phan
mém tién ich cho cac don vi trong Truong.
- Quan ly cong thong tin dién tir ciia Truong.
Vitrithut | . Theo ddi, quan Iy cac thiét bi hoc tap tai cac phong thi nghiém.
hign cong tac - A b e .y
- . - Chuan bi dung cu, mo hinh, héa chat phuc vu cho cac buoi hoc tai cac
32 | ho treg phong . ] n
i . phong thi nghiém.
thi nghiém,
thuc hanh | - Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua lanh dao.
. Thuc hién cong tac kiém tra, kiém soat, phat hién, ngan chan, giai
Vi tri bdo vé, L N ) A N
33 14 quyet kip thoi cac vi pham vé an ninh trat tu, an toan xa hoi va phong
ai xe
chay chira chay trong Nha truong.
34 Vi tri lao Thuc hién cong viéc don dep, quét don, vé sinh moi truong trong pham
cbng vi toan Truong.
35 Vi tri cham | Thyc hién duy tri, ton tao va phat trién cay canh, cay bong mat, cham

séc cay canh

bén, tudi nude, cat tia cdy canh,... dam bao méi trudng xanh sach dep.

HIEU TRUONG

" Duong Ding Khoa
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG DAl HOC VO TRUONG TOAN

DPoc lap — Tu do — Hanh phic

KHUNG NANG LUC CUA CAC VI TRi VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 386/QD-DHVTT-TC ngay 31 thang 12 nam 2012
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vo Truong Toan)

Tén vi tri

TT viée lam Khung nang luc

I Vi tri viéc 1am gin véi cong viée linh dao, quan 1y, diéu hanh
- Co trinh @6 chuyén mon phu hop, hoc vi tién si trg 18n; Thanh thao
tin hoc va c6 kha ning giao tiép bang ngoai ngir;
- Hiéu biét rong, am hiéu va van dung tét cac chi truong, duong 16i,
chinh sach cua Pang, Nha nuéc vé cac linh vuc hoat dong cua
Truong;
- Xac dinh chiéc lugc, muc tiéu, s& mang cua Nha truong;
- C6 tam nhin xa, tréng rong du doan trude duoc thuan loi, khé khan
trong viéc thuc hién cac chwong trinh, ké hoach cong tac dé c6
phuong an ing pho;
- Chi dao xay dyng hé thong cac tiéu chi, chi sé danh gia tién do va
két qua thuc hién muc tiéu;

Hiéu - Tong hop, phan tich thdng tin, di liéu phuc vu viéc ban hanh cac
! trwong | quyét dinh diéu chinh hodc thay d6i chuong trinh hanh dong cua

Truong;

- Xac dinh cac linh vuc can t6 chuc lai, can d6i mai dé hudng téi dat
cac muc tiéu, ké hoach;

- C6 nang lyc lam viéc doc lap, sang tao, giai quyét va quyét dinh
van dé;

- Nang luc giai quyét cac van dé phat sinh trong thyc té;

- C6 nang luc to chic, lanh dao, quan 1y vi mo, diéu hanh su phdi
hop hoat dong cua cac don vi;

- Co phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guong mau va van
d6ng moi nguoi chap hanh chu trwong, dudng 16i, chinh sach, phap
luat cua nha nudc;

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM




Tén vi tri

T vige 1am Khung nang luc

- C6 kha ning, quan ly, diéu hanh bo may caa Nha truong;
- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién, cac quy trinh, quy ché cua
Trudng va cac hoat dong dién ra trong Trudng;
- C6 k¥ ning lanh dao gioi dé thay d6i hé théng va con ngudi mot
cach ning dong, thuc day qua trinh quyét dinh mot van dé va trao
cho cip dudi quyét dinh van dé nao do;
- C6 k¥ ning thong hiéu va tu duy chiée luoc, biét lam thé nao dé
soan thao va quan tri mot cach cé chién lugc, nhat 1a khi cac cong tac
nay sé& duoc trao cho cp dudi trong Truong.
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng toan bo don vi lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach da dinh;
- C6 k¥ nang thiét 1ap mang ludi giao dich sau rong. Tao lap duoc
cac mdi quan hé véi co quan, to chuc dé xay dung Nha truong va
cong dong;
- C6 nang luc lanh dao va quan Iy ngudn nhan lec va cac nguon lyc;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, xay dung bao c4o va ké hoach;
- K¥ nang diéu hanh cac hoi nghi, hoi thao xay dung ké hoach, chién
lugc va ¢6 k§ nang quan sat, ling nghe choc loc y kién.
- C6 hoc vi tién si, thanh thao tin hoc va ngoai ngi;
- Hiéu biét rong, am hiéu va van dung tét cac chi truong, duong 16i,
chinh sach cua Pang, Nha nuéc vé cac linh vuc hoat dong cua
Truong;
- C6 tam nhin xa, tréng rong du doan trude dugc thuan loi, khé khin

| trong viéc thuc hién cic chuong trinh, ké hoach cong tic dé co

2 Phd I:“’eu phuong an @ng pho;
truéng

- Chi dao xay dyng hé thong cac tiéu chi, chi sé danh gia tién do va
két qua thuc hién muc tiéu;

- Tong hop, phan tich thdng tin, di liéu phuc vu viéc ban hanh cac
quyét dinh diéu chinh hoic thay dbi chwong trinh hanh dong cua
Truong;

- Xac dinh cac linh vuc can té chuc lai, can d6i mai dé hudng téi dat
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cac muc tiéu, ké hoach;
- C6 nang lyc lam viéc doc lap, sang tao, giai quyét va quyét dinh
van dé;
- C6 nang luc tham muu, d& Xuat cac phuong an, ké hoach va giai
phap hoat dong cho Hiéu truong;
- C6 k¥ ning lanh dao gioi dé thay d6i hé théng va con ngudi mot
cach ning dong, thuc day qua trinh quyét dinh mot van dé va trao
cho cip dudi quyét dinh van dé nao do;
- C6 k¥ ning thong hiéu va tu duy chiée luoc, biét lam thé nao dé
soan thao va quan tri mot cach cé chién lugc, nhat 1a khi cac cong tac
nay s& duoc trao cho cap dudi trong trudng.
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng toan bo don vi lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach da dinh;
- C6 k¥ nang thiét 1ap mang ludi giao dich sau rong. Tao lap duoc
cac moi quan hé véi co quan, to chuc dé xay dung Nha truong va
cong dong;
- C6 nang luc lanh dao va quan Iy ngudn nhan lec va cac nguon lyc;
- C6 k¥ ning soan thao van ban, xay dung bao c4o va ké hoach;
- K§ nang diéu hanh cac hoi nghi, hoi thao xay dung ké hoach, chién
lugc va ¢6 k§ nang quan sat, ling nghe choc loc y kién.
- C6 trinh d¢ thac si tré 18n; c6 k¥ nang phit hop nhu cau cong viéc;
- Am hiéu cic quy dinh, chu truong ciia Nha nudc vé cac linh vyc
hoat dong ctua don vi;
- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém

Truwong .
Phong e vu duoc giao; ) ’ ’ ; A A
3 ) . - Tham muu cho lanh dao cac phuong an, ke hoach hoat dong thugc
Cht::]il:ﬁnh linh vuc duoc giao trinh Hiéu truéng quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
van dé;

- C6 nang luc t6 chic, 1anh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong cua nhan sy dam bao thong sudt moi hoat dong cua don vi;
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Tén vi tri

viéc lam

Khung nang luc

- C6 ning luc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guwong mau van dong
moi ngudi chap hanh quy dinh caa Nha nuéc va caa Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va hudng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;

- C6 kinh nghiém cong tac, co niang luc t6 chirc lanh dao nhom;

- C6 k¥ ning soan thao van ban dé trinh cép trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;

- C6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;

- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; ¢6
Kk ning giao tiép tét.

Truong
Phong Dao
tao va
Cong tdc
sinh vién

- Co trinh d9 tién s tro 18n; c¢6 k¥ nang phu hop nhu cau cong viéc;

- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cua Nha nuéc vé cac linh vuc
hoat dong ctia don vi;

- Co6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;

- Tham muu cho 1anh dao cac phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu truéng quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
van dé;

- C6 nang luc t6 chic, lanh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong cta nhan su dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;

- C6 ning luc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guwong mau van dong
moi ngudi chap hanh quy dinh caa Nha nuéc va caa Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 ky nang 1ap ké hoach va huéng dan nhan vién lam viéc theo
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Tén vi tri

T vige 1am Khung nang luc
muc tiéu cua ké hoach dé ra;
- C6 kinh nghiém c6ng tac, c6 nang luc t6 chtc, 1anh dao nhom:;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;
- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; ¢6
k¥ ning giao tiép tét.
- C6 trinh do dai hoc tro 18n; c6 ky ning phu hop nhu cau cong viéc;
- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cua Nha nuéc vé cac linh vuc
hoat dong ctua don vi;
- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;
- Tham muu cho 13nh dao cic phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu trudng quyét dinh;
- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
van dé;
) - C6 ning luc t chuc, lanh dao, quan Iy, diéu hanh sy phéi hop hoat
Tr‘u’o‘ng; dong cua nhan su dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;
5 PhongKe | C6 nang luc tap hop, doan két, phat huy sic manh tap thé;
h(_)gCh -G phong cach lam viéc khoa hoc, cong tdm, guong mau van dong
Tai chinh

moi ngudi chap hanh quy dinh cia Nha nuéc va cia Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;

- C6 kinh nghiém cong tac, co niang luc t6 chirc lanh d¢ao nhom;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;

- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ nang tu duy tot;
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Tén vi tri

T viée lam Khung nang luc
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tot; ¢6
K§ nang giao tiép tot.
- C6 trinh do dai hoc tro 18n; c6 k§ nang phu hop nhu cau cong viéc;
- Am hiéu cic quy dinh, chu truong ciia Nha nudc vé cac linh vyc
hoat dong ctua don vi;
- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;
- Tham muu cho lanh dao cac phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc dugc giao trinh Hiéu truong quyét dinh;
- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
véan dé;
- C6 nang luc t6 chic, lanh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
Truong | dong cua nhan sy dam bao thong suét moi hoat dong cua don vi;
Ban Qudn | - Co ning luc tap hop, doan két, phat huy sic manh tap thé;
6 Iy dw dn va | - Co phong cach lam viéc khoa hoc, cong tam, gwong mau van dong
Qudn tri | Moi ngudi chap hanh quy dinh ctia Nha nudc va cia Truong;
thiét bi | - Nam viing va chi dao, huéng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;
- C6 kinh nghiém cong tac, c6 niang luc t6 chirc lanh d¢ao nhom;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;
- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ nang tu duy tot;
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; c6
K§ nang giao tiép tot.
Gidam doc | - Co trinh do tién s tro 18n; ¢6 k§ nang phi hop nhu cau cong viéc;
Trung tdm | - Am hiéu cac quy dinh, chu truong cua Nha nuéc vé cac linh vuc
! Qudn Iy | hoat dong cua don vi;

nghién

- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
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Tén vi tri

viéc lam

Khung nang luc

ciru khoa
hoc va
Hop tac

quoc té

vu duoc giao;

- Tham muu cho lanh dao cic phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu truong quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap téi wu giai quyét
van dé;

- C6 nang luc t6 chic, 1anh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong cua nhan sy dam bao thong sudt moi hoat dong cua don vi;

- C6 ning luc tap hop, doan két, phat huy sic manh tap thé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guong mau van dong
moi nguoi chap hanh quy dinh cua Nha nudc va caa Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va hudng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;

- C6 kinh nghiém cong tac, c6 niang luc t6 chirc lanh dao nhom;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;

- C6 k¥ niang truyén théng dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;

- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; ¢6
K ning giao tiép tét.

Gidm dbc
Trung tam
Khao thi
va Kiém
dinh chit
lugng

- C6 trinh d0 thac si tro 18n; c6 k¥ nang phu hop nhu cau cong viéc;

- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cta nha nudc vé cac linh vuc
hoat dong ctua don vi;

- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;

- Tham muu cho 1anh dao cic phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu truéng quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
van dé;

- C6 nang luc t6 chic, 1anh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
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Tén vi tri

viéc lam

Khung nang luc

dong cua nhan sy dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;

- C6 nang luc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guong mau van dong
moi ngudi chap hanh quy dinh cia Nha nuéc va cua Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va hudng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;

- C6 kinh nghiém cong tac, co niang luc t6 chirc lanh dao nhom;

- C6 k¥ ning soan thao van ban dé trinh cép trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;

- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;

- C6 kha ning nhan dinh, phan tich va dinh hudéng, tham muu tot; ¢6
K ning giao tiép tét.

Gidm doc
Trung tam
Ti ruyén
thong va
Cong nghé

phédn mém

- C6 trinh d¢ thac si tré 18n; c6 k¥ nang phu hop nhu cau cong viéc;

- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cta nha nudc vé cac linh vuc
hoat dong ctua don vi;

- Co6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;

- Tham muu cho lanh dao cac phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu truéng quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
van dé;

- C6 nang luc t6 chic, 1anh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong cta nhan su dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;

- C6 ning luc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guwong mau van dong
moi ngudi chap hanh quy dinh caa Nha nuéc va caa Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;




Tén vi tri

T viée lam Khung nang luc

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va hudng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;
- C6 kinh nghiém c6ng tac, co niang luc t6 chirc lanh dao nhom;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cép trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;
- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; ¢6
k¥ ning giao tiép tét.
- C6 trinh d thac si tré 18n; c6 k§ nang phu hop nhu cau cong viéc;
- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cia Nha nudc vé cac linh vyc
hoat dong cua don vi;
- C6 kha nang tham muu cho 1anh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;
- Tham muu cho lanh dao cic phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu trudng quyét dinh;
- C6 nang lyc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi vu giai quyét
van dé;

Gidm dbc | - Co nang luc to chirc, 1anh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat

Trung tam | dong cta nhan sy dam bao théng suét moi hoat dong ciia don vi;

10 Thue hanh | - Co ning lyuc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;
Y Dugc | - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tim, gwong mau van dong

moi ngudi chap hanh quy dinh cia Nha nuéc va cia Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;

- C6 kinh nghiém cong tac, co niang luc t6 chirc lanh d¢ao nhom;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;

- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
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Tén vi tri

T vige 1am Khung nang luc
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tot; ¢6
K§ nang giao tiép tét.
- Co trinh d96 thac si tro 1én; c6 k¥ nang phu hop nhu cau cong viéc;
- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cua Nha nuéc vé cac linh vuc
hoat dong ctua don vi;
- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;
- Tham muu cho lanh dao cic phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc dugc giao trinh Hiéu truong quyét dinh;
- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét
véan dé;
- C6 nang luc t6 chic, lanh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
.| @ong cua nhan sy dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;
Giam doc oo . o . , . X
Trung tam - C6 nang luc tap hop, (-'ioan két, phat huy sixc manh tap th~e;
11 - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tam, gwong mau van dong
Ngogi ngir , e AL : \ NP .
Tin hoc mQ1’ ngudi chap hanh quy dinh Cli.a Nha nudc va cua Truong;
) - Nam virng va chi dao, huéng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu caa ké hoach dé ra;
- C6 kinh nghiém cong tac, c6 nang luc t6 chirc lanh d¢ao nhom;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;
- Co6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ nang tu duy tot;
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; c6
K§ nang giao tiép tot.
.. .. | -Cotrinh d¢ dai hoc tr¢ 1€n; c6 k§ nang phu hop nhu cau cong viéc;
12 Cldm doc | Am hiéu cac quy dinh, chu truong caa Nha nuéc vé cac linh vuc
Thuw vién

hoat dong cua don vi;
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Tén vi tri

viéc lam

Khung nang luc

- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao;

- Tham muu cho lanh dao cic phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu truong quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap téi wu giai quyét
van dé;

- C6 nang luc t6 chic, lanh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong cua nhan sy dam bao thong sudt moi hoat dong cua don vi;

- C6 ning luc tap hop, doan két, phat huy sic manh tap thé;

- Co6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tam, guong mau van dong
moi nguoi chap hanh quy dinh caa Nha nudc va caa Truong;

- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;

- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va hudng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu caa ké hoach dé ra;

- C6 kinh nghiém cong tac, c6 niang luc t6 chirc lanh dao nhom;

- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cap trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;

- C6 k¥ niang truyén théng dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;

- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; ¢6
Kk ning giao tiép tot

13

Truong
cac khoa

dao tao

- C6 trinh d6 tién si, thanh thao tin hoc va ngoai ngir;

- Am hiéu cac quy dinh, chu truong cua Nha nuéc vé cac linh vuc
hoat dong ctua don vi;

- C6 kha nang tham muu cho lanh dao, lanh dao cac van dé lién quan
dén phat trién vé dao tao va khoa hoc, cdng nghé:

- Co6 kha nang tham gia giang day va nghién ciu khoa hoc.

- Tham muu cho lanh dao cac phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
linh vuc duoc giao trinh Hiéu truéng quyét dinh;

- C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap téi wu giai quyét
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T vige 1am Khung nang luc
van dé;
- C6 nang luc t6 chic, lanh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong cua nhan sy dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;
- C6 nang luc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;
- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guong mau van dong
moi nguoi chap hanh quy dinh caa Nha nuéc va caa Truong;
- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va hudng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;
- C6 kinh nghiém c6ng tac, co niang luc t6 chirc lanh dao nhom;
- C6 k¥ ning soan thao van ban dé trinh cép trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;
- C6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;
- C6 kha nang nhan dinh, phan tich va dinh huéng, tham muu tbt; c6
K ning giao tiép tét.
- Co trinh d6 thac si trg 1€n; thanh thao tin hoc va ngoai ngir;
- Am hiéu cic quy dinh, chu truong ciia Nha nudc vé cac linh vyc
hoat dong ctua don vi;
- Co6 kha nang thay mat cho lanh dao, chi dao cac hoat dong cua don
vi khi duoc ay quyén; chi dao, thuc hién tot cac nhiém vu dugc cap
Pho trudng giao pho.
truong - Tham muu cho lanh dao cac phuong an, ké hoach hoat dong thuoc
14 khoa dao | linh vuc duoc giao cho Hiéu truong quyét dinh;
tgo - C6 nang luc nhan dién, phan tich dua ra giai phap toi wu giai quyét

van dé;

- C6 nang luc t6 chic, 1anh dao, quan ly, diéu hanh sy phéi hop hoat
dong ctia nhan su dam bao théng sudt moi hoat dong cua don vi;

- C6 ning luc tap hop, doan két, phat huy sirc manh tap thé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, cong tAm, guong mau van dong
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T vige 1am Khung nang luc
moi ngudi chap hanh quy dinh caa Nha nuéc va caa Truong;
- Nam virng va chi dao, hudng dan nhan vién thuc hién cac cong viéc
duoc giao;
- C6 k¥ nang 1ap ké hoach va huéng dan nhan vién lam viéc theo
muc tiéu cua ké hoach dé ra;
- C6 kinh nghiém c6ng tac, co niang luc t6 chirc lanh dao nhom;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban dé trinh cép trén, hudng dan chinh
stra cho cac don vi;
- C6 k¥ ning truyén thong dé truyén dat tét muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, noi dung cong tac; cé k¥ ning tu duy tot;
- C6 kha ning nhan dinh, phén tich va dinh huéng, tham muu tot; ¢6
Kk ning giao tiép tét.

I Vi tri lam viéc gan véi hoat doéng giang day
- Co trinh @6 thac si trg 1€n; thanh thao tin hoc va ngoai ngir;
- C6 phuong phap su pham tét, phong cach lam viéc khoa hoc,
guong mau chap hanh tbt cac quy dinh cia Nha truong;
- C6 chung chi nghiép vu su pham danh cho giang vién cao ding -
dal hoc;

Giang vién | - C6 nhéan than ro rang; co phém chit, dao duc tot; ¢ strc khoe theo

15 cac khoa yéu cdu nghé nghiép; dat trinh d6 vé chuyén mén, nghiép vu quy
dinh cua phap luat;
- C6 k¥ ning thuyét trinh, giao tiép tot, chu dong va sang tao, trach
nhiém trong cong viéc; Tu duy logic tét, k§ ning phan tich, tong hop
va ky nang soan thao van ban.

11 | Vi tri viéc 1am giin véi cong viéc hd tro, phuc vu

Vi tri thuc | - C6 trinh d6 dai hoc tro 18n; ¢ k§ nang phii hop nhu cau cong viéc;
16 hién cdng | - Co kha nang tham muu, giap viéc cho lanh dao thuc hién nhiém vy;

tdc tuyén

- Nam viing cac quy ché, quy dinh va cac vin ban vé tuyén sinh;
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Tén vi tri

T vige 1am Khung nang luc
sinhva |- Nam viing vé nganh nghé dao tao cua Truong;
cong téc | - C6 kha nang tham muu, dé xuat cac giai phap, giai quyét cac cong
qudng bd, | viéc dugc phan cong;
xuc tién, tw | - C6 kha nang nhan dién, phan tich dwa ra giai phap hiéu qua dé giai
vén tuyén | quyét van dé;
sinh - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh céac
quy dinh cia Truong;
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ngi dung cbng tac; co k¥ nang tu duy;
- C6 kha nang 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va ky nang giao tiép tét.
- Co trinh do dai hoc tro 18n; c6 k§ nang phu hop nhu cau cong viéc;
- C6 kha nang tham muu, giap viéc cho lanh dao thuc hién nhiém vu;
- Nam viing cac quy ché, quy dinh va cac van ban vé dao tao;
- Nam viing vé nganh nghé dao tao caa Truong;
- C6 kha nang tham muu, d& xuit cac giai phap, giai quyét cac cong
viéc duogc phan cong;
Vi tri thuc o e . e Len ek s
hién cong - CO, kh? naflg nhan di¢n, phan tich dua ra giai phap hi¢u qua deé giai
17 tdc. quan 1y quyét van de,; ) ,
. - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
a0 tgo quy dinh cua Truong;
- C6 k¥ ning soan thao van ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ngi dung céng tac; co ky nang tu duy;
- C6 kha nang 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va k§ nang giao tiép tét.
L - C6 trinh do dai hoc tro 18n; c6 k¥ nang phu hop nhu cau cong viéc;
V’im t[wc - C6 kha nang tham muu, giap viéc cho lanh dao thuc hién nhiém vy;
18 hl:en corlg - Nam viing cac quy ché, quy dinh va cac vin ban vé dao tao;
tactE:\ao - Nam viing vé nganh nghé dao tao caa Trudng;

- C6 kha nang tham muu, dé Xuat cac giai phap, giai quyét cac cong
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Tén vi tri

T viée lam Khung nang luc
viéc duogc phan cong;
- C6 kha nang nhan dién, phan tich dwa ra giai phap hiéu qua dé giai
quyét van dé;
- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cia Truong;
- C6 k¥ nang soan thao van ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ngi dung cbng tac; co k¥ nang tu duy;
- C6 kha nang 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va ky nang giao tiép tot.
- C6 trinh do dai hoc tro 18n; c6 k§ ning phu hop nhu cau cong viéc;
- C6 kha nang tham muu, giap viéc cho lanh dao thuc hién nhiém vu;
- Nam virng cac quy ché, quy dinh vé cong tac sinh vién; cac ché do,
chinh sach lién quan dén sinh vién;
- C6 kha niang tham muu, d& Xuit cac giai phap, giai quyét cac cong
Vitrithuc | . A A
T 7 | Viéc duoc phan cong;
hi¢n cong . N . . . s aZ s,
- C6 kha nang nhan dién, phan tich dua ra giai phap hi¢u qua d¢ giai
19 tdac phuc R
vu hé tro Quyet van d¢; _ < .
si.nh vié;1 - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cia Truong;
- C6 k¥ ning soan thao van ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ndi dung cdng tac; co ky nang tu duy;
- Co kha ning 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va k§ nang giao tiép tét.
Vi tri thuc | - Co trinh d6 tr dai hoc tré 1én; c6 k§ nang phu hop nhu cau cong
hi¢n cong | viéc;
tac quan ly | - C6 kha nang tham muu, giap viéc cho lanh dao thuc hi¢n nhi¢m vuy;
20 hanh - Ném‘ s Ce:lc noi dung Ve phap luat lao dcf)‘ng; cac quy ché; qcéc vin
chinh ban vé tuyén dung, ché do chinh sach, tién luvong, bao hiem, quy
nhan s, | hoach, dio tao, boi dudng, danh gia, khen thuong, bo nhiem, ...

chinh sach
Xd hoi

- C6 kha nang tham muu, dé xuét cac giai phap, giai quyét cac cong
viéc dugc phén cong;
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Tén vi tri

TT 3
viée lam Khung nang luc
- C6 kha nang nhan dién, phan tich dwa ra giai phap hiéu qua dé giai
quyét van dé;
- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cia Truong;
- C6 k¥ nang soan thao van ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ngi dung cbng tac; co6 ky nang tu duy;
- C6 kha nang 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va ky nang giao tiép tét.
- C6 trinh do dai hoc tro 18n; c6 k§ ning phu hop nhu cau cong viéc;
- Am hiéu cac quy ché, quy dinh vé cong tac hanh chinh, vin thu,
quy dinh vé bao mat, quy dinh vé d4o bao an ninh trat ty; PCCC,...
o - C6 kha niang tham muu, d& Xuit cac giai phap, giai quyét cac cong
Vitricong | .. A a
viéc duogc phan cong;
tac van thw . o N N e Coax ..
_ . | - C6 kha nang nhan di¢n, phan tich dua ra giai phap hi¢u qua de giai
lwu triv va Loz
21 quyét van de,;
hanh , e s i Y SRR
hinh té - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, gwong mau va chap hanh cac
chinh tén
h 9 quy dinh cta Truong;
op - C6 k¥ ning soan thao van ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ni dung cdng tac; co k¥ nang tu duy;
- C6 kha ning 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va k¥ nang giao tiép tot.
- C6 trinh d6 trung cap tro 1én; co k¥ nang phu hop nhu cau cong
Vitri |V ,
quan Iy - Nam virng cac quy dinh, quy ché cia Nha nudc va caa Truong;
p Jj - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
22 Xudat nhép o, .
Kho. kid quy dinh cia Truong;
AO’ _ lem | _ C6 k¥ ning soan thao van ban, c6 ky ning truyén dat muc tiéu, ké
Ke tai san | o, cp chuong trinh ndi dung cdng tac; c6 k§ nang tinh toan va tu
duy.
- Vitriké |- Cé trinh do chuyén mon tir cao dang trg 1én; co ki nang phu hop
toan nhu cdu cong viéc;
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TT

Tén vi tri

viéc lam

Khung nang luc

- Nam vitng chi truong, chinh sach, cac quy dinh phap luat vé ché do
ké toan, nguyén tic t6 chirc, ché do tai chinh, tinh hinh tai chinh cua
don vi,

- C6 kha nang tham muu, d& Xuat cac giai phap, giai quyét cac cong
viéc duogc phan cong;

- C6 kha nang nhan dién, phan tich dwa ra giai phap hiéu qua dé giai
quyét van dé;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cia Truong;

- C6 k¥ ning soan thao vian ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ngi dung cbng tac; co ky nang tu duy;

- C6 kha nang 1ap ké hoach va phéi hop thuc hién ké hoach hoat
dong va ky nang giao tiép tét.

24

Vi tri mua
sam téng
hop

- Co trinh d6 trung cap tro 18n. Sir dung thanh thao vi tinh vin phong;
- Nam viing cac quy dinh, quy ché cia Nha nuéc va caa Truong;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cta Truong;

- C6 k¥ ning soan thao van ban, co k¥ niang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ndi dung céng tac; cé kha nang dam phan, ky
nang tinh toan va tu duy tot.

25

Vi tri sita
chira,
qudn ly,
thiét bi, tai
sdan

- C6 trinh d6 trung cap tro 1én; co k¥ nang phu hop nhu cau cong
viéc;

- Nam viing cac quy dinh, quy ché ciia Nha nuéc va cia Truong;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cta Truong;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, cé k¥ nang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh noi dung cong tac; cé k¥ nang tu duy tot.

26

Vi tri xay
dung co
bdn

Cé trinh d6 trung cap trg 18n; c6 k¥ niang phu hop nhu cau cong viéc;
- Nam viing cac quy dinh, quy ché cia Nha nudc va cia truong;

- C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
quy dinh cia Truong;

17




Tén vi tri

TT 5
viée lam Khung nang luc
- C6 k¥ ning soan thao van ban, co k¥ nang truyén dat muc tiéu, ké
hoach, chuong trinh ni dung cbng tac; c6 ky nang tu duy; co ky
nang chi huy, quan 1y cong trinh, nha thau, cong nhan cong trinh thi
cong.
Vitrith - C6 trinh d¢ dai hoc tro 18n; c6 k¥ ning phu hop nhu cau cong viéc;
1ri tnuc . .
S - Nam virng cac quy dinh, quy ché cia Nha nudc va cia truong;
hi¢n cong , T i s b b
tic th - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, guong mau va chap hanh cac
dc thw
27 .. | quydinh cua Truong;
vién va o o N g
h. - Co6 k¥ nang soan thao van ban, c6 ky nang truyén dat muc tiéu, ke
ucCVvu : . T o
P .7 | hoach, chuong trinh n¢i dung cong tac; cé ky nang tu duy; cé ky
doc gia < £ K 1A s
nang sap xép, bo tri khoa hoc.
. - C6 trinh d6 trung cap tro 18n; co k¥ nang phu hop nhu ciu cong
Vitricong | .
viéce;
tac quan P : £ s
. - Nam vitng cac quy dinh, quy ché cua Nha nudc va cua truong;
tri mgng . o T A X A
o - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, gwong mau va chap hanh cac
28 hé thang ) ] .
thong ti quy dinh cia Truong;
ong tin \ 2
. 9 1| - C6 ky nang soan thao van ban, c¢6 ky nang truyen dat muc tiéu, ké
va truyen _ ) .
the 4 hoach, chuong trinh ngi dung cong tac; co6 k¥ nang tu duy tot;
on . .
9 - Co6 k¥ ndng nhay bén, nam bat céc tin tuc truyén thong va xu ly.
- C6 trinh d6 trung cap tro 18n; co k¥ nang phu hop nhu ciu cong
Vi tri thuc | V¢ . ,
hign cong |~ Nam virng cac quy dmh, quy ché cua Nha nu:orCi va Cua tI,'lIGng,
, L - C6 phong cach lam viéc khoa hoc, gwong mau va chap hanh cac
tdac ho tro L .
29 . _ | quy dinh cta Truong;
phong thi e RN 3 A
_ - Co k¥ nang soan thao van ban, c6 ky nang truyén dat muc tiéu, ke
nghigm, hoach, chuong trinh ni dung cong tac; coé k¥ nang tu duy;
thgre hanh | C6 k¥ nang sap xép, phan bod dung cu, hoa chat phu hop, tiét kiém;
- C6 k¥ nang bao dudng may moc, trang thiét bi phong thi nghiém.
Vitribio | Co trinh @6 THCS, THPT hoic biét doc, biét viét thanh thao;
i tri bdo .
30 ) - Nam vitng céac quy dinh ciaa Nha truong;

vé, lai xe

- C6 tac phong lam viéc guong mau va chap hanh cac quy dinh cua
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T viée lam Khung nang luc
Truong;
- Co surc khoe tdt; trung thue, nhanh nhen va c6 kha ning giao tiép;
- C6 bang 1ai phu hop ddi voi vi tri 14i xe;
- C6 mot s ky nang can thiét.
- C6 trinh @6 THCS, THPT hoic biét doc biét viét thanh thao;
Vitrilao | Nam vitng cac quy dinh caa Nha ‘Eruc‘rng; ,
31 .céng - Co tac phong lam viéc guong mau va chap hanh cac quy dinh caa
Truong;
- C6 suc khoe tbt; trung thuc nhanh nhen.
- C6 trinh d6 THCS, THPT hoic biét doc biét viét thanh thao;
Vi tri chdm | - Nam viing cac quy dinh ciia Nha truong;
32 sgccay |- Co tac phong lam viéc gwong mau va chap hanh cic quy dinh caa
canh Truong;

- C6 suc khoe tbt; trung thuc nhanh nhen.

HIEU TRUONG

- D11:0’11g Ding Khoa
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