DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,

Phu luc |

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC THUQC TRUONG CAO PANG VINH LONG
(Kém theo Quyét dinh sé 439/0D-UBND ngay 12/3/2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Vinh Long)

I.DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am: 49 vj tri
- Nhém lanh dao, quan 1y: 06 vi tri (tr md CDVL-LD.01.01 dén CDVL-LD.08.06)
- Nhém chuyén nganh: 08 vi tri (tr md CDVL-CN.01.07 dén CDVL-CN.08.14)

- Nhém chuyén mén dung chung: 32 vi tri (tr md CDVL-CM.01.15 d¢én CPDVL-

CM.23.37)

- Nhém hd trg, phuc vu: 01 vi tri (md CBDVL-PV.01.38)
2. Thir tw vi tri viéc lam

Ma vi tri viéc lam Tén don vi/ Vi tri viéc lam Trang
L. Vi tri viéc 1am vién chirc 1anh dao, quan ly (08 vi tri)

CbVL-Lb.01.01 Hiéu trudng 03
CbVL-Lb.02.02 Phé Hiéu truong 07
CbVL-LDb.03.03 Truong phong 11
CDbVL-LD.04.04 Truong khoa 17
CbVL-LDb.05.05 Pho Truong phong 23
CbVL-Lb.06.06 Pho6 Trudng khoa 29
IL. Vi tri vi€c lam vién chirc nghi€p vu chuyén nganh gido duc, giao

duc nghé nghiép (08 vi tri)

CbVL-CN.01.07 Giang vién gido duc nghé nghiép cao cap hang I 33
CPVL-CN.02.08 | Giang vién gido duc nghé nghiép chinh hang II 39
CPVL-CN.03.09 | Giang vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét hang III 45
CPVL-CN.04.10 | Giang vién gido duc nghé nghiép thyc hanh hang III 49
CPVL-CN.05.11 | Giang vién Cao dang su pham chinh hang I 53
CPVL-CN.06.12 | Giang vién Cao dang su pham hang III 65
CbVL-CN.07.13 | Giang vién chinh hang II 59
CDVL-CN.08.14 | Giang vién hang III 69
III. Vi tri viéc lam vién chirc nghi€p vu chuyén moén dung chung

(23 vi tri)

CDVL-CM.01.15 | Chuyén vién vé quan Iy ngudn nhan luc 74
CDVL-CM.02.16 | Chuyén vién vé thi dua, khen thuong 78
CDVL-CM.03.17 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh — van phong 82
CDVL-CM.04.18 | Chuyén vién vé hanh chinh — van phong 86
CDVL-CM.05.19 | Chuyén vién vé quan tri cong s 90




Ma vi tri viéc lam Tén don vi/ Vi tri viéc lam Trang
CbVL-CM.06.20 | Van thu vién 94
CDbVL-CM.07.21 | Lyu trir vién hang 111 98
CDVL-CM.08.22 | Thu vién vién hang III 103
CDbVL-CM.09.23 | Cong nghé thong tin hang III 106
CDVL-CM.10.24 | K¢ toan truéng (hodc Phy trach ké toan) 112
CDVL-CM.11.25 | K& toan vién 116
CDVL-CM.12.26 | Chuyén vién thi quy 120
CDVL-CM.13.27 | Chuyén vién vé tii chinh 124
CDVL-CM.14.28 | Chuyén vién vé ké hoach dau tu 128
CDbVL-CM.15.29 | Quan ly hoat dong dao tao 132
CPVL-CM.16.30 S;cl;ng 1y hoc sinh sinh vién, cong tac chinh tri tu 0
CDbVL-CM.17.31 | Y té hoc duong 150
CbVL-CM.18.32 | Nghién ctru vién chinh 154
CPVL-CM.19.33 | Chuyén vién vé hop tac qudc té 158
CPVL-CM.20.34 | Quan Iy chat luong gido duc 163
CbVL-CM.21.35 | Nghién ctru vién 167
CDVL-CM.22.36 | Chuyén vién vé phap ché 171
CDVL-CM.23.37 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra 175
IV. Vi tri viéc 1am vién chirc kiém nhiém (néu c6) (03 vi tri)

Chu tich Hi dong truong 179

Thanh vién Héj dépg truong 183

Chuyén vién vé thong ké 187
V. Vi tri viéc 1am hop dong lao ddng hd tro, phuc vu (01 vi tri)
CbVL-PV.01.38 Nhan vién phuc vu 191
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ILBANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUCBAN MO TA VI TRi
VIEC LAM

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Hiéu truéng truong Cao diang M vi tri vige lam: CDVL-LD.01.01

Ngay bit dau thyc hién:
Quy trinh cdng | - Van ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc dai hoc, giao duc nghé
viéc lién quan nghiép va cac linh vyc thudc nganh lao dong - thuong binh va xa hoi

va hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vuc gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghié¢p va cac linh vuc thudc nganh lao dong - thuong binh
va xa hoi va hoat dong nghé nghié¢p cua don vi.

- Cac vin ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép cia
don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:(Tém tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Bo truong vé hoat dong nghé _nghi¢p cua
don vi; chu tri d& xuat ké hoach, nhiém vy, giai phap cta don vi; chu tri huéng dan, kiém tra
thuc hién theo phan cong. Chiu trach nhi€ém trudc UBND tinh, Ban Thuong vu Tinh uy vé
hoat dong quén 1y, diéu hanh cta don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc

- Tiéu chi danh gia
TT Nhl?m vu, Cﬁng Viéc cu thé hoan thanh Cﬁng Viéc

mang cong viéc

- Tham gia nghién ctru, gbép y xay
dung, hoan thi¢n thé ché,cac van ban
quy pham phép ludt, cac chu truong,
chinh sach vé gido duc nghé nghiép
cua don vi theo phan cong cua La&nh
dao BO. Vian ban quan 1y diéu hanh
cua tinh.

- Chu tribién soan, xay dung cac tai
liéu huong dan chuyén moén nghiép
vy; to chie tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoac pho bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghe
nghiép thudc linh vuc gido duc nghé
nghiépthudc trach nhiém cua don vi
theo phan cong cta lanh dao Bo.

- Du thdo dugc phé
duyét va trinh cap co
tham quyén ban hanh.

- Du thdo dugc xay
dung va ban hanh.

Tham muu xay
dung van ban

2 | T6 chuc thuc hién
21 Xay dung ké - Tham muu xay dung ké hoach, du | Ké hoach, du 4n, dé a}n
" | hoach an, d€ an theo chirc nang, nhi€ém vu | dugc phé duyét, trién




Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T i¢ A o Z ) \ A Do
}\I hlg{n Vl'l’.A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
thudc linh vuc gido duc nghé nghiép; | khai theo duang ké
to chuc trién khai thuc hién theo quy | hoach coéng tac va
dinh cua phap luat. nhiém vu dugc giao
- Xay dung, chi dao va don doc trién | cia don vi.
khai thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia don vi.
Tham dinh c4 i . s . =1 | Béo cdo két qua tha
Lam G €8¢ Thim dinh cac dé an cap co s¢ linh a0 €a0 et qua thain
de an cong tac . X n N dinh dugc phé duyét
2.2 | A vuc gido duc nghé nghiép thudc trach | IS
va nghi¢p vu A . va dugc cap co tham
o nhiém cua cua B9, don vi. A
lién quan quyén thong qua.
Chu tri nghién cuou dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
A a cap bo (dugc giao) va cip co s¢ nham | _; , A
Nghién ctru xay P ( ¢ £ .)AV p COSOTMHAM [ pa 4 duoc thong qua,
. <x.i. | @01 moi, hoan thién co ché quan ly, A .
dung cac dé tai, ~ n A X .2’ | nghiém thu va ap dung
2.3 | 215 i oA nang cao hiéu lyc, hiéu qua thuc hién X 4
de an cap B9, . Z. , , , . . | trong thucC tién mang lai
. % , | duong 161, chinh sach cia Pang va |,.. © ",
Tinh, cap co s& , N . LA e hi¢u qua.
phép luat cia Nha nudc vé linh vuc
giao duc nghé nghiépthudc trach nhiém
cua B9, don vi.
- Tham cac cudc hop lién quan A ,
i I dur N ;pq q . | Tham duy day du,
Thuc hién dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va 2 e AT,
e .. . A chuan bi tai liéu va y
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phan cong. " e iR
n s , A kién phat biéu theo
hoi hop - Chu tri, tham du cac cudc hop don | .~
: : yéu cau.
vi theo quy dinh.
Sap x€p, bo tri, st dung, danh gia,
khen thuéng, ky luat dbi véi vien |, . .« .. 4
s en . g, Ky U VOl VIS B4o cdo, thong ké vé
Quan 1y vién chuc trong don vi theo quy dinh ctia | . LR e
2.5 , YRR , . cong tac t0 chuc can
chtrc phap luat, xét ctr vién chure, nguoi lao | | .
A . , . \ - b(_).
dong tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng nang cao trinh do.
Cong viéc, nhiém vu
L+ re A , , 1 hon 0 .
- Phoi hop véi cac co quan to chirc co duge giao t; ons SuOtA
A \ . 4. | tao dugc moi quan hé
lién quan & Trung uwong va dia| . .
A s ., » | cong tac tich cuc theo
e phuong vé linh vuc gido duc nghé | _, X
Phoi hop thuc A A o, . | ding quy che, quy
26 | .. nghi¢p thude trach nhi¢m cua don vi. . Iy R
hién dinh phoi hgp cong
tac.
Z. n A .~ .| Hoat dong cua don vi
- Phoi hop thuc hi¢n cong viéc véi : fg . v
A , . duogc trien khai nhip
cac vién chirc trong don vi. . A an
nhang, diing tién do.
Thyc hi¢n theo quy
3 | Quan ly tai sdn | Quan Iy va sir dung tai san cua don vi. ché, quy dinh cta BO,
Tinh.
4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do B6 va UBND tinh chi dao, phan cong




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

Puwoc quan Iy trc tiép va
kiém duyét ket qua béi

~ Quan ly truc tiép ‘
(s0 vién chtrc thudc quyén
quan ly)

Cac don vj
phoi hop chinh

Lanh dao B§, cac Vu, Cuc, Cép ph6é va vién chtc | Cac co quan, don vi co
Téng cuc chuyén nganh vé | thudc don vi lién quan

linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan ctuia B0, ban, nganh, dia phuong c0 | Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
lién quan dén cong tac chuyén mon. ve to chuc theo churc ndng cia don vi va

nhiém vu do cap trén giao

- Cac co quan, don vi thudc twong duong cap | Lién quan dén chuyén mén, nghiép vu
So, Ban, Nganh. theo chirc nang cua don vi va nhiém vu
- Cac don vi co lién quan dén cong tac | do cap trén giao

chuyén mén.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1 | Pugc chu dong \E phu’ong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | PBugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, nguoi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap

luat va phan cap cong tac to churc can bo.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop voi ngémh linh vyc cong téc

Ly luan chinh tri: Co bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoac
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc co gidy x4c nhin
trinh d6 1y luan chinh tri tvong dwong cao cép 1y ludn chinh tri cua
co quan c6 tham quyén.

chi

Boi dudng, chimg |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chwong trinh chuyén

vién chinh) hodcching chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p hang IL. ,
- Chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong.

Kinh nghi€ém (thanh | - C6 thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tir du
tich cong tac) 03 nam tr¢ 1én.

- C6 thoi giandam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu chirc vu




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

quan 1y tr cip truong phong cta don vi hodc twong dwong trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trich nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Piém tinh, cén than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chat khac...

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

Céc yéu cau khac

don vi.

de an thugc linh vyc chuyén mon ctia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac
van dé thyuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cla co quan,

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céac de tai,

- Hiéu biét vé chuyén moén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2. Cac nang It

IrC

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do
Dao dac va ban linh 5
To chirc thyc hién cong viéc 5
. KY¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
Nhom nang luc s — -
chung Giao tiep ung xu 3)
Quan h¢ phoi hop 5
Str dung céng nghé thong tin co ban 3
Str dung ngoai nglr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu trrong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phap luat
Kha nang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 5
. van ban quy pham phap luat
Nhon} nang I Kha néng t6 chuc, trién khai, thuc hién chii truong, 5
chuyén mon
nghi quyét, van ban quy pham phap luat
Kha ning thim dinh cac van ban, dé an ciia cac cap S
Kha ning phoi hop thuc hién cac cha trwong, nghi 5
quyét, van ban quy pham phap luat
Tu duy chién lugc 4
Nhém nang lye Quan Iy sy thay doi 3
Y Ra quyct dinh 3
quan ty Quan ly nguon luc 3
Phat trién nhan vién 3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Hiéu truéng Ma vi tri viéc lam: CBVL-LD.02.02

Ngay bat dau thyc hién:
Quy trinh cong - Van ban ctia Bang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va cac
viéc lién quan linh vuc thugc nganh lao dong - thuong binh va xa hoi va hoat

dong nghé nghiép cta don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé nghiép
va cac linh vuc thudc nganh lao dong - thuong binh va xa hodi va
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- C4c vin ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghi¢p vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudc phap luat vé cac hoat dong thudce linh vuc
dao tao va hop tac; quan Iy nhan sy, quan 1y co s& vat chat. Tryuc tiép chi dao va quan Iy cac
mat cbng tac: dao tao, mé nganh dao tao, xay dung chuong trinh dao tao, bién soan chuong
trinh chi tiét mén hoc, gido trinh, tai liéu hoc tap, du gio, danh gia gio giang cua giang vien,
kiém tra khdi lugng giang day cua giang vién, quan ly, phat trién phan mém quan ly dao tao,
nghién ciru khoa hoc; tham gia cong tac tuyén sinh, tot nghiép cho cac hé dao tao. Quan ly
nhan sy, co s vat chat nha trudng. Phu trach cac Phong, Khoa chuyén mén theo linh vuc
duoc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
T Céac cong viéc ] Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché,cac van ban
quy pham phap ludt, cac chu truong,
chinh sach vé gido duc nghé nghiép,

linh vuc dao tao va hop tac, nhan sy, | - Du thao duoc phé
co s& vat chat cia don vi theo su | duyét va trinh cap co
Tham muu Xy phan cf)ng cﬁehngu‘oi dirrig dau. , thdm quyén ban hanh.
1 . - Tham gia bién soan, xay dung cac
dung van ban oA . x A n . A
tai lieu huong dan chuyén moén |- Dy thao dugc xay

nghiép vu; t6 chic tap huin chuyén | dung va ban hanh.
dé, boi dudng nghiép vu hoac phd
bién kién thuc,kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghiép thudc mang phu
trach theo sy phan cong cua nguoi
ding dau.

2 | T6 chuc thuc hién




TT

Céac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an cta don vi va té churc thuc
hién theo phan cong cua nguoi diing
dau cac mang phu trach.

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua
don vi theo phan cong cua nguoi
ding dau va cua ca nhan.

Ké hoach xiy dung
dugc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach cong tac
cua don vi va nhiém vu
dugc giao.

2.2

Quan 1y, diéu
hanh

Gitp ngudi ding dau quan ly, diéu
hanh mot sé cong tic thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cta don
vi cac mang dugc phan cong phu
trach.

Hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc dugc giao
ding quy trinh, bdo
dam tién do, chat
lugng.

2.3

Nghién ctru xay
dung céc dé an
cap co so

Tham gia nghién ciru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
vé linh vuc gido duc nghé nghiép,
linh vuc dao tao thudc trach nhiém
ciia don vi do ngudi dimg dau phan
cong.

Pé an dugc thong qua,
nghiém thu va 4p dung
trong thyc tién mang lai
hiéu qua.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

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

- Tham du céc cudc hop don vi theo
phén cong.

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

2.5

Béo cdo, thong
ké, diéu tra

Theo ddi, thu thap thong tin, thong
ké tong hop so li€u lién quan theo
nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop
thuc hién

- Phoi hop véi cac co quan to chiic
c6 lién quan & Trung uvong va dia
phuong vé vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cua
don vi theo phan céng cua nguoi
ding dau.

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thyc hién cong viéc véi
Ban Lanh dao va cac thanh vién
trong don vi.

Hoat dong cua don vi
trién khai ding tién do.

Cac nhiém vu
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu trudng giao.

T6 chirc thuc hién
nhiém vu bao dam tién
do, chat lugng cong
viéc. Thuc hién ché do
bao cao vo1 Hiéu
truong theo quy ché
lam viéc.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

Hi¢u truéng

Lanh dao va vién chirc
cia cac phong, khoa
chuyén mon theo linh vuc
phu trach

Hoi dong trudng, Pang 1y,
Cong doan co s¢ truong,
Poan thanh nién truong,
Hoi sinh vién truong, cac
phong, khoa

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

- S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

-So Y té
- S& Giao duc va bao tao

Lién quan

dén chuyén mon, nghiép vu

ve t0 chtrc theo chiic nang cua don vi
va nhi€ém vu do cap trén giao

- Téng cuc Gido duc nghé nghi¢p, B§ Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi. ’
- Cuc khoa hoc va Cong nghé, B Y té

- Phong Van - Xa, UBND tinh

Lién quan

dén chuyén mon, nghiép vu

theo chirc nang cua don vi va nhiém vu
do cap trén giao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.
3 | Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quin ly vién chirc, nguéi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap
luat va phan cip cong tac t6 chic can bo.

5. C4cC yéu cdu vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tot nghiép thac si véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Cao cap

Boi dudng,
chung chi

- Ching chi quan ly hanh chinh nha nu6c chuong trinh chuyén
vién chinh hodc chung chi boi dudng ti€u chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian cong tac trong nganh hodc linh vuc lién quan tur
da 03 nam tro 1én.
- C6 thoi giandam nhi€ém va hoan thanh tdt nhiém vu dchie vu
quan 1y tir cap pho truéng phong cua don vi hodc trong duong
trd 1én: 09 nam
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chi
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe va
diéu chinh theo cac y kién ding.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo tot.

- Bao dtic trong szing, 16i sdng gian di.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chac ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
>

bao duc va ban linh

T6 chire thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc
chung

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet

WININ R WW W W

Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 3
Nhom nang luc Kha ning kiém tra thyc hién chua truong, nghi quyét 3
chuyén mon Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua 3
Cac cap
Kha ning phdi hop thuc hién céc chu truong, nghi 3
quyét
Tu duy chién lugc 3
o Quan 1y sy thay do6i 2
Nh70m ’nang 11_IC Ra quyét dlnh 2
quan ly Quan 1y nguon luc 2
Phét trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-LD.03.03

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong

viéc li€én quan

- Van ban ctia Pang vé cac linh vuc lao dong, nguoi cé cong va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac vin ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- Céac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cuia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat, gitip Lanh dao Trudng trong viéc to chirc va diéu hanh thyc hién
chtrc nang, nhi¢ém vy chuyén moén cua phong va cac cong viéc khac do Lanh dao Truong
phan cong; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Lanh dao Truong vé cac hoat dong
ctia phong quan 1y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Midng congyviéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
2.1 | T chuc, quan ly | Chu tri 18p Quy ché to chirc hoat|Quy ché to chirc hoat dong

va diéu hanh
thuc hién cac
chtrc nang,
nhiém vu dao
tao cua Khoa

dong cua phong, ké hoach cong tac,
ké hoach dio tao cta phong va phan
cong cong viée dbi voi cac thanh vién
trong phong

va ké hoach cong tac, ké
hoach dao tao cua phong
dong bo, phu hop véi quy
ché t6 chic va ké hoach
hoat dong cua Truong,
phéan cong cong viéc trong
phong can ddi, cong bang,
hop ly, bdo dam khong bo
sOt cong viéc

Quan ly, diéu hanh phong thuc hién
chic ndng, nhiém vy va quyén han
dugc giao trong hoat dong

Thuc hién dang tham
quyén, hoan thanh muc
tiéu theo ké hoach, nhiém
vu dugc giao

T6 chirc x4y dung chuong trinh, dé
an, van ban quy pham va cac van dé
khéc lién quan dén cac hoat dong dao
tao cua phong

Dat muc ti€éu chuong trinh
dao tao, chuong trinh mén
hoc, phu hop thyc tién va
hoan thanh dang muc tiéu
ké hoach cta Truong

Huéng dan, don doc, theo ddi, kiém
tra va danh gid két quad thuyc hién
nhiém vu cua vién chirc don vi

Thyc hi¢n ding quy dinh,
dung sy phan cong, cong
khai, cong bang.
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TT

Céc cong viéc

Maidng congviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham muu, dé xuat giai phap vé phat
trién chuong trinh, dé &an, van ban c6
lién quan khéac

Chinh xac, dung tham
quyén

Xt 1y céc cong viéc phat sinh, dot
xudt trong pham vi duoc giao va xin
v kién chi dao cua lanh dao Truong
khi sy viéc vuot qué chirc trach

Xu ly r}hanh, ghinh Xac,
ding tham quyén va bao
cao kip thoi.

Thuc hién ché do bao céo, tong hop
cac cong tac cua phong theo yéu cau
cua Nha truong

Bao cdo kip thoi, dung
quy dinh

2.2

Quan 1y doi ngli
vién churc

Phan cong nhiém vy, thuong xuyén
chi dao, kiém tra, don ddc c4 nhan
trong phong thuc hién tdt nhiém vu
duogc giao

Phan cong nhiém vu cu
thé, cong bang va hop ly
v6i nang lyc chuyén mon
va sO truong cua cac thanh
vién trong phong; thyc
hién nhiém vu dat hiéu
qua

Quan ly, nhan xét, danh gia, dé xuat
quy hoach, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat, ... d6i véi cac ca
nhan trong phong

Biét o 1y lich khoa hoc,
chuyén mén va két qua
qua trinh cong tac cua vién
chuc trong phong; nhan
xét danh gia va cac dé
xuit chinh xéac, dan chuy,
cong bang, cong tim

2.3

Quan ly céc hoat
dong chung

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao
Truong vé tat ca cac hoat dong cua
phong do minh phu trach

Biét rd tinh hinh hoat dong
chung ctia phong; biét day
du cac thong tin vé mang
cong viéc duogc giao phu
trach

Phoi hop voi cac phong, khoa thudc
Truong, cac don vi ngoai Truong dé
trién khai thyc hién cdc nhiém vu
chuyén mon ctia phong

Cac hoat dong chuyén
mon dién ra sudn sé, troi
chay va dong bd va phu
hop vdéi ké hoach hoat
dong cua Truong

T6 chirc quan Iy tai san caa phong

Thuc hién tot theo quy
dinh
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maidng congviéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

Tham gia cic Ban, Hoi, cic to cong | Tham du day du, chuan bi
tac, cac cudc hop theo sy phan cong |tai liéu va y kién phat bi¢u
cua Lanh dao Truong theo yéu cau.

Thuc hién ché do thong tin bdo cdo | Thuc hién tdt theo quy
dinh ky va dot xuat dinh v€ ndi dung, tinh chat
va thot gian

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phan cong cuia Lanh dao Trudong

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

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi

Quan ly truec tiép phéi hop chinh

Lanh dao Truong Pho Trudng phong, Céc Phong, Khoa thude

vién chtrc thudc phong | Truong lién quan truc tiép

dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 lién - Tham gia cac cudc hop, hoi thao co lién
quan dén hoat dong nghé nghiép va quan chuyén moén, nghiép vu.

chuyén mén nghiép vu dugc giao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién nhiém vu chuyén mon va nghi¢p
vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

2 | Buogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho giang vién thudc phong;

w

Tham gia y kién v¢€ cac viéc chuyén mon cua phong, ctia Truong.

4 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chiic trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

5 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

6 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Truong khi dugc phan cong va theo
quy dinh.
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5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Ti€u chuan chung

- Bdo dam céc ti€éu chuan theo quy dinh ctia BPang, Nha nudc
va co quan c6 thim quyén; khong vi pham nhiing diéu déng
vién, cong chtrc, vién chuc khong duge lam; dugce danh gia
hoan thanh t&t nhiém vu tré 1én, tinh dén thoi diém dé nghi
bd nhiém; Khong trong thoi gian bi thi hanh ky luat tir hinh
thire khién trach dén cach chirc hodc trong thoi gian c6 don
thu t6 c4o, khiéu nai ma chua duoc giai quyét lam rd.

- C6 hd so, 1y lich, ké khai tai san, thu nhip c4 nhan day du,
& rang va duoc co quan chirc ning c6 thim quyén thim
dinh, xac minh;

- C6 du stc khoe dé hoan thanh tét nhiém vu duoc giao
trong thoi gian bo nhiém;

- Pap tmg yéu ciu cua vi tri viéc 1am;

- C6 céc van bang, chimg chi khac theo quy dinh ciia nganh.

Trinh do dao tao

- C6 bang t6t nghiép Pai hoc trd 1én phu hop véi nganh, linh
vyc cong tac cua don vi. Riéng truong phong quan ly dao
tao, khoa hoc va cong ngh¢ phai c6 bang thac sy tré 1én.

- C6 bang t6t nghiép Trung cap Ly luan chinh tri hodc twong
duong tro 1én

Boi dudng, chimg chi

- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh
chuyén vién va twong dwong tré 1én hoic ching chi boi
dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép hang I1I tro 1én;

- C6 vin bang, chimg chi dép tng tiéu chuan vé trinh do
nghiép vu su pham theo quy dinh chuan chuyén mén,
nghiép vu cua nha gido giao duc nghé nghiép.

- Chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va
tuong duong;

- CO chirng chi ngoai ngtt véi trinh d6 twong duong bac 2 tro
l1én theo Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cua Bo trudng B Gido duc va dao tao;

- C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k§ niang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thadng 3 ndm 2014 cua B¢ trudng B Thong
tin va truyén thong;

- C6 chimg nhan boi dudng kién thic quoc phong-an ninh;

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

- B6 nhiém lan dau phai bao dam du tudi cong tac trong thoi
han bd nhiém 1a 10 nam, tbi thiéu 12 5 nim;
- C6 it nhat 02 nam lam cong tac quan 1y ddo tao, giang day,
nghién ctru khoa hoc va c6 nang lyc quan 1y

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tdt.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat, dao dtre tét.

- Pham chit khac phu hop véi yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- C6 nang lyc tham muu, dé xuit nhimg chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctua Phong, Truong.

- C6 ning luc xay dung ké hoach va to chire trién khai thuc
hién cac chuong trinh cong tac, nghién ctru khoa hoc thudc
linh vyc chuyén moén quan ly.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi; nguyén tac, quy ché to chuc hoat
dong, quy dinh vé ché do 1am viéc ciia Truong.

- C6 nang luc lanh dao, chi dao, diéu hanh, quy tu, doan két
vién chirc don vi.

- C6 tu duy d6i moi, phuong phap lam viéc khoa hoc; ¢6
ning luc nghién ciru, tong hop, phan tich va du bao lién
quan dén pham vi cong tac.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trix

sO liéu ho so theo hé théng.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Teénnangluc

®
>
4
oS>

Nhom nang luc
chung

bao duc va ban linh

T6 chire thyc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

RUMENFNFNFN Ny

Nhomnangluc
Chuyénmon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

WWww

T6 chic thuc hién van ban

3

Giang day

Nghién cttu khoa hoc, phan tich —
nghién ctru hoc thuat

Theo tiéu chuan
chuyén mon tuong
duong chirc danh
nghé nghiép vién

chuc
Nhom nang luc quan | Tu duy chién lugc 3
ly Quan ly su thay doi 3




16

Nhom néng luc

Ténndnglue

Ra quyét dinh

Quan Iy nguén luc

Phat trién nhan vién

Wl wlwks
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng khoa

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-LD.04.04

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong

viéc li€én quan

- Van ban ctia Pang vé cac linh vuc lao dong, nguoi cé cong va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac vin ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- Céac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cuia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat, gitip Lanh dao Trudng trong viéc to chirc va diéu hanh thyc hién
chtrc nang, nhiém vu chuyén moén cia Khoa va cic cong viéc khac do Lanh dao Truong
phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Lanh dao Truong vé cac hoat dong

cua Khoa quan 1y.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mangcongviéc Cong viéc cu the thanh nhiém vu
2.1 | T6 chuc, quan ly [Chu tri 13p Quy ché t6 chirc hoat|Quy ché t6 churc hoat dong

va diéu hanh
thuc hién cac
chtrc nang,
nhiém vu dao
tao cua Khoa

dong ctia Khoa, ké hoach cong tac, ké
hoach dao tao cua Khoa va phan céng
cong viéc dbdi véi cac thanh vién
trong Khoa

va ké hoach cong tac, ké
hoach dao tao cua Khoa
ddng bo, phu hop véi quy
ché td chtic va ké hoach
hoat dong cua Truong,
phéan cong cong viéc trong
Khoa can ddi, cong bang,
hop ly, bdo dam khong bo
sOt cong viéc

Quan ly, diéu hanh Khoa thuc hién
chic nang, nhiém vu va quyén han
duogc giao trong hoat dong dao tao va
quan 1y hoc sinh sinh vién

Thuc hién dang tham
quyén, hoan thanh muc
tiéu theo ké hoach, nhiém
vu dugc giao

T6 chirc xay dung chuong trinh dao
tao, bién soan gido trinh, tai li¢u tham
khao, ngan hang dé thi va cac van dé
khéc lién quan dén cac hoat dong dao
tao cua Khoa

Dat muc ti€éu chuong trinh
dao tao, chuong trinh mén
hoc, phu hop thyc tién va
hoan thanh dang muc tiéu
ké hoach cta Truong

Huéng dan, don ddc, theo ddi, kiém
tra va danh gid két quad thuyc hién
nhi¢m vu cua gidng vién thudc Khoa

Thyc hi¢n ding quy dinh,
dung sy phan cong, cong
khai, cong bang.
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TT

Céc cong viéc

Mangcongviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Tham muu, dé xuat giai phap vé phat
trién chuong trinh dao tao, nghién
ctru khoa hoc va quan ly hoc sinh
sinh vién cua Khoa

Chinh xac, dung tham
quyén

Xt 1y cac cong viéc phat sinh, dot
xuat trong pham vi dugc giao va Xin
v kién chi dao cua lanh dao Truong
khi sy vi€c vuot qué chirc trach

X 1y nhanh, chinh xac,
ding tham quyén va bao
cao kip thoi.

Thyuc hién ché do bao cédo, tong hop
cac cong tac cua Khoa theo yéu cau
cua Nha truong

B4o cédo kip thoi, dung
quy dinh

2.2

Quan 1y doi ngii
giang vién thudc
Khoa

Phan cong nhi¢m vy, thuong xuyén
chi dao, kiém tra, déon dbc cac BO
mon, c4 nhin bao gdm Phé Truodng
Khoa va giang vién trong Khoa thuc
hién t6t nhiém vu duoc giao

Phan cong nhiém wvu cu
thé, cong bang va hop ly
v6i nang luc chuyén mon
va s¢ truong cua cac thanh
vién trong khoa; thyc hién
nhiém vu dat hi¢u qua

Quan 1y, nhan xét, danh gia, dé xuat
quy hoach, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat, ... ddi voi tap thé Bo
mon va cac ca nhan trong Khoa

Biét 5 1y lich khoa hoc,
chuyén mon va két qua
qué trinh cong tic cua
giang vién trong Khoa;
nhan xét danh gid va cac
dé xuit chinh xéac, dan
chu, cong bang, cong tim

2.3

Quan ly céc hoat
dong chung

Chiu trach nhiém truéc Lanh dao
Truong vé tat ca cac hoat dong cua
Khoa do minh phu trach

Biét rd tinh hinh hoat dong
chung cua Khoa; biét day
du cac thong tin vé mang
cong viéc dugc giao phu
trach

Phoi hop vai cac Phong, Khoa thudc
Trudng, cac don vi ngoai Truong dé
trién khai thuc hién cdc nhiém vu
chuyén mon ctia Khoa

Cac hoat dong chuyén
moén dién ra sudn sé, troi
chay va dong bd va phu
hop vd&i ké hoach hoat
dong cua Truong

T6 chure quan 1y tai san cia Khoa

Thuyc hién tot theo quy
dinh

Tham gia cac Ban, Hdi, cac to6 cong
tac, cac cudc hop theo sy phan cong
cua Lanh dao Truong

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

Thuc hién ché do thong tin béo céo
dinh ky va dot xuat

Thuc hién tot theo quy
dinh vé ndi dung, tinh chat
va thoi gian

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao Truong
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 Bén trong

Puogc quan Iy truce tiép va

Cac don vi

kiém duyét két qua béi Quan y trye tiep phoi hop chinh
Lanh dao Truong Ph6 Trudéng Khoa, Cac Phong, Khoa thudc
Truong Bo mon va Truong lién quan tryc ti€p

giang vién thuoc Khoa | dén cong viéc va chuyén mon
nghiép vu dugc giao

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién - Tham gia cac cudc hop, hoi thdo co lién
quan dén hoat dong nghé nghiép va quan chuyén mon, nghiép vu.

chuyén mon nghiép vu dugc giao - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi€n nhiém vu chuyén moén va nghiép
Vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée dugc giao;

DPuogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho gidng vién thuoc Khoa;

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Khoa, cia Truong.

AIWIN|EF

vu dugc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém

5 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

6 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Truong khi dugc phan cong va theo

quy dinh.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Ti€u chuan chung

- C6 du tiéu chuan nha gido giang day trinh d6 cao dang

- Bao dam céc tiéu chuan theo quy dinh ctia Pang, Nha nuéc
va co quan c6 thim quyén; khong vi pham nhiing diéu dang
vién, cOng chtrc, vién chirc khong dugc lam; duoc danh gia
hoan thanh t6t nhiém vy tro 1én, tinh dén thoi diém dé nghi
b6 nhiém; Khong trong thoi gian bi thi hanh ky luat tir hinh
thire khién trach dén cach chirc hodc trong thoi gian c6 don
thu t6 co, khiéu nai ma chua duoc giai quyét lam 10.

- C6 ho so, 1y lich, ké khai tai san, thu nhap ca nhan day du,
& rang va duoc co quan chirc ning c6 thim quyén thim
dinh, xac minh;

- C6 du stic khoe dé hoan thanh tét nhiém vu dugc giao
trong thoi gian bo nhiém;

- Pap tmg yéu ciu cua vi tri viéc lam;

- C6 cac vin bang, ching chi khac theo quy dinh ctia nganh.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én phii hop véi nganh, linh
vuc cong tac cua Khoa

- C6 bang t6t nghiép Trung cip Ly luan chinh tri hodc twrong
duong trg 1én

Bo6i dudng, ching chi

- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh
chuyén vién va tuong duong tré 1én hodc ching chi bdi
dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang III tro 1€n;

- C6 vin bang, chimg chi dap tng tiéu chuan vé trinh do
nghiép vu su pham theo quy dinh chuan chuyén mén,
nghiép vu cua nha gido gido duc nghé nghiép.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cdp Phong va
tuong duong;

- Co6 chung chi ngoai ngtr vai trinh d6 twong duong bac 2 tré
1én theo Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cua Bo trudng B Gido duc va dao tao;

- C6 trinh db tin hoc dat chudn k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thadng 3 nam 2014 cua B¢ truéng BO Thong
tin va truyén thong;

- C6 chimg nhan boi dudng kién thie qubc phong-an ninh;

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- B6 nhiém lan dau phai bao dam du tudi cong tac trong thoi
han b6 nhiém 13 10 nam, t6i thiéu 1a 5 nam;
- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac quan ly dao tao, giang day,
nghién ctru khoa hoc va c6 nang luc quan ly

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nude,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phém chat, dao dirc tét.

- Pham chat khac phi hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.

C4c yéu cau khac

- C6 nang lyc tham muu, dé xuat nhimg chu truong, giai
phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chuc
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

nang, nhiém vu cua Khoa, Truong.

- C6 nang lyc xay dung ké hoach va t6 churc trién khai thuc
hién cac chuong trinh cong tac, nghién ctru khoa hoc thudc
linh vyc chuyén moén quan ly.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghi¢p vu linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi; nguyén tic, quy ché to chuc hoat
dong, quy dinh vé ché d6 1am viéc cua Trudng.

- C6 nang luc lanh dao, chi dao, diéu hanh, quy tu, doan két
giang vién trong Khoa.

- C6 tu duy dbi moi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6
nang lyc nghién ciru, tong hop, phan tich va du bao lién
quan dén pham vi cong tac.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trix
s6 liéu ho so theo hé théng.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Teénnangluc Capdd

Nhom nang luc chung | Bao dtrc va ban linh 4
Tb chure thuc hién cong viéc 4
Soan thao va ban hanh van ban 4
Giao tiép tng xir 4
Quan hé phdi hop 4
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir 3

Nhomnangluc Tham muu xay dung van ban 3

chuyénmon
Hudng dan thyc hién vian ban 3
Kiém tra thyc hién van ban 3
Tham dinh van ban 3
T6 chic thuc hién van ban 3
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Nhom néng luc

Ténninglue

Capdd

Giang day

Theo tiéu chuan
chuyén mon tuong
duong chirc danh
nghé nghiép vién

Nghién cau khoa hoc, phan tich —nghién chic
cuu hoc thuat
Tu duy chién lugc 3
Quan ly sy thay doi 3
Ra quyét dinh 3
Nhom nang luc quan
ly
Quan ly nguén luc 3
Phéat trién nhan vién 3
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CDVL-LD.05.05

Ngay bat dau thyc hién:

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, nguoi cd cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

Tén VTVL: Phé Truwéng phong

Quy trinh cong

viéc li€én quan

- Vin ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac van ban quan ly nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- C4c van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cuia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:(Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chtrc trién khai thyc hién cdc nhi€ém vu chuyén moén theo

phan cong va chiu trach nhiém trudc trudng phong vé cong tac dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thamgiaxay
dung van ban vé

Tham gia nghién ctru, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thuoc linh vyc hoat dong
nghé nghiép theo nhiém wvu duoc
Lanh dao don vi va lanh dao phong
phan céng.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong theo phéan
cong

1 linh vuc duoc
phan cong
Tham gia quan 1y,
diéu hanh mot sb
9 cong viéc do
trudng phong
phan cong

- Gilp truong phong quan ly, diéu
hanh mot s6 mang coéng viéc cua
Phong.

- Tham gia xir ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi dugc giao) va
bao cdo xin y kién chi dao cia
Truéng phong ddi voéi nhimg viée
vugt qud pham vi chuc trach duoc
giao.

- Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién cOng viéc cia Phong.

- Piéu hanh Phong khi duocTruéng

phong uy quyeén.

- Nam bat duogc tinh
hinh hoat dong chung
cia Phong; nim bat
day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach.

- Céc cong viéc, nhi¢m
vu quan ly dugc giao
hoan thanh ding quy
trinh, dung tién do.

- Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc Uy
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Céc cong viéc

Tiéu chi dianh gia

TT . P n Y 3 ) X ‘n
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
quyen.
- Tham gia kiém tra, dén ddc, diéu
phoi vién chirc thyc hién chuong | Cé bien phin hudn
trinh, ké hoach cong tac. dBn va dérr)l h P " kig
- Tham gia theo ddi, danh gia viec| S V4 d4mh gia xip
N A L tho1 vé két qua thuc
thyc hién ké hoach cong tac cua tung hién nhiem vu cia
vién churc, nguoi lao dong. N A R
%- e i . . tung vién chtr,
o .~ |- Pho1 hgp véi cac phong/ ban va don A n
Thyc hién nhiém| . .. < o chuyén vién;
3 N vi lién quan va cac co quan lién quan \ A A
vu chuyén mon o . £ - bam bao cong viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach duoc thue hien  dat
cong tac cua phpng. .« . .., .. |Chatluong va tuan thu
- bam nhiém cong viéc cua vi tri viéc dlne cde auy dinh cia
[am vién chirc nghiép vu chuyén hég lut quy @
nganh cua phong theo phan cong, bd phap tuat.
tri phu hop véi1 chitc danh nghé
nghiép va nang luc.
- Tham dy cac cudc hop lién quan A ,
- Loan | 4k 1~ : a A .| Th ,
Thyuc hi¢n ché d6 [dén linh vuc chuyén moén & trong va Chl?gll bidL'tréi ggﬁ Vfu,
4 |hoi hop ngoai co quan theo phan cong. Kién phét biéu theo éz
- Tham du céc cudc hop don vi, hop Au p y
co quan theo quy dinh. '
5 | To chirc thuc hién
\ \ A - Ké hoach duoc x4
-Tham muu Trudng phong xay dung dun tﬁac . pe 29y
A . Ao |4 Y ST ung  theo dung noi
Nghién cuu xay|ké hoach phat trienphong; ké hoach z A )
. n A o A dung k¢ hoach cong tac
dung cac chuong |cong tac nam, quy, thang, tuan theo| \
N £ - A A cua Phong
trinh,ké hoach |linh vuc phan cong. . N&m 6 noi dun
phattrién, - Tham gia xdy dung cac dé tai, dé hoat done va tinh hinl%
hoatdong an, du an, cac tai li¢u nghiép vu vé X g? \ ~
5.1 N | s A A .~_|thuc t& cua tirng linh
chuyénmén cua|linh vuc hoat dong nghé nghi¢p vue cone vide duoc
phong va cong tac | thudc linh vuc chuyén mon cua ‘20 phu tgréch' i
nghiép vu lién|Phong theo sy phan cong cia Lanh ‘ig Bélr)n bio cé)ng vide
quan. daoldon’w. A 1 . ~__|duoc thuyc hién dung
- T6 chire, di€u hanh cac hoat dong | .z~ .. ;. N
. A n tién do, kip thoi, chinh
trong linh vuc dugc phan cong. wic.
5.2 | Thuc hién cac Tham gia td chuc trién khai thuc hién |Pam  bao quy trinh
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TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh nhiém vu

hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
bao cdo, thong ké

cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép;
xdy dung bao cao, théng ké theo
phan cong cua truong phong.

cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng, hi¢u qua
cong viéc

5.3

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

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

- Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo phan cong.

Tham du dﬁy du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

5.4

Phéi hop cong tac

- Ph6éi hop véi cac phong, khoa
trongdon vi; v4i cac co quan to chiic
cua dia phuong va cdc co quan co
lién quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong Trudng
phong.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong
phong, trong don vi thuc hién nhiém
VU

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac tich cyc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo phan cong trach
nhiém cua trudng phong.

Van ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

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

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vij
phoi hgp chinh

Trudng phong

Vién chirc thugc mang
cong viéc dugc phan
cong

Céc phong, khoa va céac
don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoal

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céc co quan, to chure, don vi va céc to
chtc doan thé c6 lién quan dén hoat
dong nghé nghiép, linh vuc chuyén
mon nghiép vu dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céac co quan co lién quan dén cong tic
chuyén mén

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

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

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Puoc quyét dinh giao nhiém vu cho vién chtrc trong phong theo mang cong viée
phu tréach.

4.3

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.4

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham
vi nhi¢m vu duoc giao.

4.5

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.6

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5. CAc yéu céu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Co6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop voéi nganh, linh vuc cong tic cua
Phong.

Ly luan chinh tri: Trung cap ly luan chinh tri hodc twong
duong tr¢ 1én.

Boi dudng, chimgchi |- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc chuong trinh

chuyén vién hoac tuong duong trd 1én.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Phong va tuong
duong.

- C6 ching chi ngoai ngir véi trinh d6 twong duong bac 2 tré
l1én theo Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cua Bo trudng B Gido duc va dao tao;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B¢ truong Bo Thong
tin va truyén thong;

- C6 chimg nhan boi dudng kién thire qubc phong-an ninh;

Kinh nghiém (thanh Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va quy dinh cta Nha
tich cong tac) nudc.

Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi

trrong, chinh sach cua Béang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phéi
hop cong tac tot; nghién ciru dé nang cao trinh do, ning dong,
sang tao hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

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

- Piém tinh, c4n than.




27

- Kha nang doan két nodi bo.

- Can, kiém, liém, chinh, chi cong v tu; khong tham nhiing
va kién quyét déu tranh chdng tham nhiing; trung thuc,
khong co hoi; ton trong, tan tuy phuc vu nhan dan, gén bo
mat thiét véi nhan dan, duge nhan dan tin nhiém

- Co y thuc t6 chirc ky luat, guong mau chip hanh nghiém
chinh duong 16i, chu treong, chinh sach cua Pang va phap
luat ctia Nha nudce, cac quy dinh cia dia phuong noi cong tac
va cu tra; thyc hién tot van hod cong sd, gitr gin trat tu ky
cuong hanh chinh.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vire cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ki niang xir 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

@)
QO

Tén nang luc

[=T8
>

DPao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao tiép ing xu

chung

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai nglr

Nhom nang luc
chuy&n mon

Kha néng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyeét

NN AR WW W W

Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét

N

Kha nang kiem tra thuc hién chu truong, nghi quyet

N

Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé 4n cua
cac cap

N

Kha néng phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

N

Quan 1y su thay d6i
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Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NN

Phat trién nhan vién
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CDVL-LD.06.06

Ngay bat dau thyc hién:

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, nguoi cd cong va
xa hoi va hoat dong ngh¢ nghiép cua don vi.

Tén VTVL: Phé Truéng khoa

Quy trinh cong

viéc li€én quan

- Véan ban quy pham phap luat vé céac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac van ban quan ly nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.
- C4c van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cuia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:(7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat va to chtrc trién khai thyc hién cdc nhi€ém vu chuyén moén theo

phan cong va chiu trach nhiém trudce truéng khoa vé cong tac dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

T Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Thamgiaxay
dung van ban vé

Tham gia nghién cuu, goép y xay
duyng, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thuoc linh vyc hoat dong
nghé nghiép theo nhiém vu duoc
Lanh dao don vi va lanh dao khoa
phén cong.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng theo phéan
cong

1 linh vuc duoc
phan cong
Huéng dan

2 | chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia xdy dung, huéng dan trién
khai cong tac chuyén mon, nghiép vu
cho cip duéi theo phan cong cua
Lanh dao don vi va lanh dao khoa.

Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat luong theo yéu
cau.

3 | T6 chire thuc hién

Xay dung ké

31 hoach

Xay dyng va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cia
khoa quéan ly theo phan cong va cua
ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duoc
thuc hién theo ding
tién do

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé 4n, dy 4n va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,
du 4n, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc
linh vyc lao dong, nguodi c6 cong va
xa hoi theo su phan cong cua Lanh
dao don vi.

Phan n6i dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao
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Céc cbng viée

Tiéu chi dianh gia

T Ming cong viéc Céng viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
Thue hién cac Tham gia t6 chtrc trién khai thyc hién |[Pam bao quy trinh
hoat dérig chuyén cac hoat dong chuyén mon nghiép vu |cong tac va theo ding

3.3 mon ﬁghiép vu vé linh vyc hoat dong nghe nghiép; | k& hoach vé tién do,
béo ::éo th‘ éng.llé xay dung bédo cao, thong ké theo|chat luong, hi€u qua

’ phan cong. cong viéc
- Tham dy cac cudc hop lién quan . i
Thue hién cac dén linh vyc chuyén mén & trong va Thaxm du q"}Y ‘du,,

3.4 |nhiém vu chung, |Ngodi co quan theo phan cong. chuan bi tai licu va y

hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi, hop | Kién phat biéu theo yéu

co quan theo phan cong.

cau.

- Phéi hop véi cac phong, khoa, ban
trong don vi; v&i cac co quan to chiic
cua dia phuong va cac co quan co
lién quan ¢ Trung wong vé linh vuc
3.5 | Phdi hop cong tac |hoat dong nghé nghiép theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop v6i Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong khoa, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

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

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
Quan ly, diéu sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
hanh vién chtic theo phan cong trach
nhi€ém cua trudng khoa.

Vian ban bao cao keét
qué kiém tra, danh gia
va c6 de xuat kip thoi

5 | Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do lanh dao don vi va lanh dao khoa giao.

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

Pugc quén ly tryce tiép va Quién Iy tryc tidp Cac don vi
kiem duyét két qua béi ’ phoi hop chinh
Lanh dao don vi Vién chirc thuoc don vi Céc t6 chire thudc co quan
duoc nguoi dimg dau
phan cong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thugc co quan chuyén mon | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

thuéc UBND tinh, c4ac don vi thudc cac | - Cung cap céc thong tin theo phan cong.

B9, nganh khac, cac td chirc doan thé | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
c6 lién quan dén linh vuc cong tac. thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thyuc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

Céc co quan co lién quan dén cong tac | - Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
chuyén mén thuc hién cong viéc quan ly.

phan cong

- Phdi hop xay dung cac van ban quan 1y ctia
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc khoa.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop li€én quan theo phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vyc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap.

Boi dudng, ching chi

- Ching chi quan 1y hanh chinh nhd nudc chuong trinh
chuyén vién hodc boi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang III.

- Chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Phong va tuong
duong.

- C6 chung chi ngoai ngilt véi trinh d§ tuong duong bac 2 tro
1én theo Khung ndng luc ngoai ngtr Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cua Bo trudng B Gido duc va dao tao;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning s dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thdng 3 nam 2014 cua B truéng Bo Thong
tin va truyén thong;

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

D3 duogc bo nhiém vao ngach chuyén vién hodc tuwong duong
tr da 01 nam trd 1€n

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tip thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét 1éng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac phu hop vdi yéu cau cuia vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi.
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5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén ning luc Cép d
Dao dtrc va ban linh 3
T6 chire thue hién cong vi¢e 3
, < Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang lyc —~——7— -
chung Giao tleAp ung xu 3
Quan hé pho1 hop 4
Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét
Kha nang huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét 2
Nhém ning luc | Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet 2
chuyén mon Kha nang tham dinh, tham gia cic van ban, dé an cua 2
cac cap
Kha ning phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi 2
quyét
Tu duy chién luge 2
) 5 Quan 1y sy thay doi 2
Nhoém = nang  luc 'Ry quyét dinh 2
quan ly Quan 1y nguon luc 2
Phat trién nhan vién 2
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CN.01.07

Ngay bit dau thyc hién:

- Vin ban cta Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va
hoat d6ng nghé nghiép cta don vi;

- Vin ban quy pham phap luat vé& linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi;

- Céc vin ban quan 1y nha nude vé thuc hién chuong trinh dao
tao cac trinh do, dao tao lién thong, lién két dao tao linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi;

- Cé4c van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vy, ti€u chuan
chtrc danh, chuan chuyén mon, nghiép vu, ché @6 lam viéc,...
ctia nha gido gido duc nghé nghiép.

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé
nghiép cao cip (hang I)
Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giang vién gido duc nghé nghiép cao cap thyc hién tot, dam bao chat lugng cao
nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh
ddo tao; ndm bat tot dinh hudng phat trién cua hé théng, ctia co s6 GDNN dé van dung linh
hoat vao cong tac giang day, quan 1y (néu cd).

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

TT |Nhiém vu, Mang

n <A Cong viéc cu the
cong viéc

- Giang day 1y thuyét hodc vira day ly
thuy€t vira day thyc hanh tir trinh d6 so
cap dén trinh d6 cao dang, danh gia két

Giang day

qua hoc tap, két qua thi t6t nghiép cua
nguoi hoc;

- Hudng dan ngudi hoc lam chuyén dé,
khoéa luan tét nghiép, thuc hi¢n nhi€ém vu
khoa hoc va cong nghé; huéng dan thyc
tap, thuc tap két hop vé6i lao dong san
XUAt; luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky
thi tay nghé céc cap.

Giang day da dinh
muc gio giang theo
quy dinh vé& ché d6
lam vi¢c cua nha giao
GDNN.

Hoc tap, boi
dudng

- Hoc tap, boi dudng chuin hoéa, boi
dudng nang cao; thuc tdp tai doanh
nghiép hodc co quan chuyén moén; dy gio,
trao d6i kinh nghiém giang day; Boi
dudng, phat trién doi ngii gido vién, giang
vién theo yéu cau phat trién chuyén mén,

Tham gia hodc to
chirc boi dudng theo
dung ké hoach dugc
giao, dap tmg chit
lwong theo yéu cau.
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Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT |Nhiém vu, Mang n oA z hoan thanh
n ‘n Cong viéc cu thé A ‘A
cong viéc cong viéc
nghi¢p vu cia b0 mon, khoa, co sé giao
duc nghé nghiép;
- Chu tri t6 chitc cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu trong bo mon, khoa, co so
gido duc nghé nghiép;
- Chu tri hodc tham gia bién soan hoac
tham dinh céc chuong trinh, gido trinh,
sach tham khao phuc vu giang day; thiét
ké, cai tién, ché tao phuong tién day hoc,|Chu tri hodc tham
trang thiét bi day hoc, xdy dung va quéan Iy |gia nghién ctru khoa
Nghién ctru khoa |phong hoc chuyén mon; hoc, phat trién
3 |hoc, phat trién - Chu tri thyc hién nhiém vu khoa hoc va|chuong trinh,... theo
chuong trinh cong nghé hoic sang kién cai tién ki thuat [ké hoach dugc giao,
o cép co s6 trg 1én; to chirc hoat dong tu |dugc nghiém thu dat
van khoa hoc, chuyén giao cong nghé;|yéu cau.
viét cac bao cao khoa hoc, trao ddi kinh
nghiém vé gido duc nghé nghiép trong va
ngoai nudc..
A s T :Tham gl colg ‘tac’quaAn ly,,conNg t%(? Tich cyc tham gia
4 |Congticquanly |Pang, doan thé va cac cong tdc xa hoi| . 1
khac cong tac quan 1y.
5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do tha truéng giao.

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

Pugc quin Iy true tiép

va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc tiép
(s0 cong chuc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi phoi hop chinh

Ban giam hiu, Trudng
Khoa chuyén mon

Céac phong chuc niang (Pio tao, to
churc, tai chinh, ki€ém dinh chat
lugng, hoc sinh sinh vién,...).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

tao.

Doanh nghiép cé phoi hop, lién két dao

lién két dao tao,. ..

Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh,

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Chudodng vé phuong phép thuc hién cong viée giang day, nghién ctru khoa hoc;
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta Khoa, co s& GDNN;
3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, co s& GDNN trong




35

T

Quyén han cu thé

5 | (néu co);

pham vi nhi€ém vu dugc giao;
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 4o xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s& GDNN theo quy dinh.

Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao ciia Khoa, bo mén.;

2 | Quan ly, huong dan nha gido chuc danh hang II, III, IV cua Khoa, co s¢ trong
cong tac giang day, boi dudng nha gido, hudéng dan nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Giang vién day 1y thuyét c6 bang tién si, phi hop véi nganh, nghé
giang day; giang vién vua day 1y thuyét vira day thuc hanh ¢ bang
thac st tr¢ 1én, phu hop voi nganh, nghe giang day va c6 chiing chi
dap ung tiéu chuan vé ky nang nghé dé day thyc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu ctia nha giao
gido duc nghé nghiép.

Boi dudng,
chung chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Nghiép vu quan ly co s6 GDNN;
- Bdi dudng nghiép vu: Co ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mén, nghiép vu cua nha gido gido duc nghé
nghiép;
- Ngoai ngii: Co6 trinh do ngoai nglr bac 4 (B2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia
Bd Gido duc va PBao tao ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac
dung cho Viét Nam hodac twong duong tré lén
- Tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo trudng Bo Thong tin va
truyén thong;
- Kién thic khac: Co chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-220349.aspx
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Chu bién 01 (mdt) gido trinh hoac 01 (mot) sach chuyén khaophu hop
v6i nganh, nghé duoc phan cong giang day hodc tham gia bién soan 02
(hai) gido trinh, sach chuyén khao phu hop véi nganh, nghé dugc
phan cong giang day d duoc xuit ban;

- Chu tri thuc hién 02 (hai) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
co s& hodc 01 (mot) nhiém vy khoa hoc va cong nghé cép cao hon
d3 nghiém thu vé6i két qua dat yéu cau trd 1én hodc 1a tac gia chinh
ctia 02 (hai) bai bao khoa hoc diang trén tap chi khoa hoc quéc té
hoic trong nude (trong danh myc c6 tinh diém cua Hoi dong Gido
su Nha nudce);

- Dat giai ba tro 1én trong Hoi giang nha giao giao duc nghe nghiép
toan quoc hoac Hoi giang giao vién day nghé toan quoc hodc Ho1
thi gido vién day gioi trung cap chuyén nghiép toan qudchoic chil
tri hodc tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) do dung, thiét bi
day hoc dat giai ba trd 1én tai Hoi thi thiét bi day nghe tu lam toan
qudc hodc Hoi thi thiét bi dao tao tu lam toan qudc hoic dat giai ba
trg 1én trong cac cudc thi, ky thi vé khoa hoc, cong ngh¢ ky thuat,
véan hoa, ngh¢ thuat, thé duc thé thao cap qudc gia hodc bdi dudng
duoc it nhat 02 (hai) giang vién, gido vién dat giai trong Hoi giang
toan qudchoic bdi dudng dugc it nhat 02 (hai) nguoi hoc dat giai
trong ky thi k¥ ning nghé, cudc thi, hoi thi vé khoa hoc, cong nghé
k¥ thuat, vin hoa, nghé thuat, thé duc thé thao cip qudc giatrd 1én
hodc tuong duong theo quy dinh;

- Thoi gian cong tac gitt chic danh giang vién giao duc nghé
nghiép chinh - Ma s6 V.09.02.02 hoic giang vién chinh - Ma s6
15.110 hodc giao vién trung hoc cao cap - Ma s6 15.112 hoic
giang vién chinh (hang II) - M4 s6 V.07.01.02 hoidc twong dwong
tir di 06 (sau) nam trd 1én, trong d6 thoi gian gan nhét giit chic
danh giang vién gido duc nghé nghiép chinh - Ma s6 V.09.02.02 tbi
thiéu 13 01 (mot) ndm (da 12 thang).

Pham chat ca
nhéan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, can than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Pham chat khac:...

Céc yéu cau khac

- Nam virng kién thirc chuyén sau vé nganh, nghé duoc phan cong
giang day; co kién thtc vé nganh, nghe lién quan; c6 hiéu biét vé
thyc tién nghé nghiép, nhiing tién bo khoa hoc ky thuat, cong
nghé moi ciia nganh, nghé duoc phan cong giang day;
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

-Nam vitng kién thirc chuyén sau vé nghi€p vu su pham, van dung
thanh thao cac k¥ nang, phuong phap su pham vao giang day; c6 kha
ning danh gia, tong két cac kinh nghiém, phuong phap giang day dé
phé bién cho cac giang vién, gido vién ap dung;

- Nam vitng phuong phap nghién ctru khoa hoc giao duc, giao duc
nghé nghiép va cong nghg; biét chi dao, t6 chirc nghién ctru khoa
hoc, tng dung nhiing két qua nghién ctru, cac tién bo khoa hoc ky
thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thudt vao giang day va thyc tién
nghe nghiép;

- Hiéu biét vé hé théng GDNN va dinh hudng phét trién cta hé
thong.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap do
- Pao durc va ban linh; 5
- To chuc thyc hién cong viéc; 5
- Soan thao va ban hanh van ban; 5
- Giao tiép ung xu; 5
Nhom nang luc chung
- Quan hé phai hop; 5
- Str dung céng nghé thong tin; 5
- Su dung ngoai ngtr. 5
5
- Giang day
- Hoc tap, boi dudng; 5
Nhém nang luc | . Nghién ciru khoa hoc, phat trién chwong trinh; 5
chuy&n mon
- Cong tac quan ly; 4
- Khéc.
4
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Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc;

- Quan ly su thay doi;

- Ra quyét dinh;

- Quan ly nguon lyc;

- Phat trién nhan vién.
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I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gigng vién gido duc nghé nghigp | Ma vi tri viéc lam: CDVL-CN.02.08

chinh (hang II)

Ngay bét dau thyc hién:

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép
va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan 1y nha nude vé thue hién chuong trinh
dao tao céc trinh dg, dao tao li€n thong, lién két dao tao linh
vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé& chuyén mén, nghiép vu, tiéu
chuan chtc danh, chuan chuyén moén, nghiép vu, ché do
lam viéc,... cia nha gido gido duc nghé nghiép.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giang vién gido duc nghé nghi¢p chinh thuc hién tdt, dam bao chat luong nhiém vu
giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dao tao; nim
bat duoc dinh hudng phat trién cta hé théng, ctia co s& GDNN dé van dung vao cong tac
giang day, quan 1y (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, n (A z gia hoan thanh
L Cong viéc cu thé n oA
Maing cong viéc ’ cong viec
- Giang day ly thuyét hodc vua day ly
thuyét vira day thuc hanh tir trinh d9 so
cap dén trinh d6 cao dang, danh gia két Giang day di
qua hoc tap, két qua thi tt nghiép cua | .. , -
ngudi hoc; d%{lh mhue - 10
1 | Giang day - Hudng dE:l,Il ngudi hoc lam chuyén dé, giiﬁg Vé:[he:hé qgg
khoa luan tot nghiép, thyc hién nhiém vu | ;| A, .
A n . x lam viéc cua nha
khoa hoc va cong nghé; hudng dan thuc i40 GDNN
tap, thuc tdp két hop voi lao dong san g '
XUuAt; luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky
thi tay nghé cac cép;
- AH(,)C tap, boi du:fmg ghuan hoa, bgi du’O’rzg Tham gia hodic @
nang cao; thuc tap tai doanh nghlep hoac chic b dudn
co quan chuyén mon; du gio, trao doi kinh , &
A 1A A " PO .. ..z |theo ding ke
Hoc tép, boi nghiém giang day; boi dudng, phat trién .
2 N NS o ~_ x| hoach duogc giao,
dudng doi ngli gido vién, gidng vién theo yéu cau | , . £
r R R A A . 1~ |ddp Ung chat
phat trién chuyén moén, nghiép vu cia bd lrone theo véu
mon, khoa, co s¢ gido duc pghé nghiép; c 5{1 g y
- Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac hoat '
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

. n oA Cong viéc cu the
Mang cong viéc

Tiéu chi dianh
gia hoan thanh
cong viéc

dong chuyén mon, nghiép vu trong bod
mon, khoa, co s& gido duc nghé nghiép.

- Chu tri hodc tham gia bién soan hoac
thAm dinh cac chwong trinh, gido trinh, tai
liéu tham khao phuc vu giang day; thiét
ké, cai tién, ché tao phuong tién day hoc,
trang thiét bi day hoc, xay dung va quan ly
Nghién ctiru khoa | phong hoc chuyén mon;

3 | hoc, phat trién | - Chu tri hodc tham gia thyc hién nhi¢ém vu
chuong trinh khoa hoc va cong nghé hodc sang kién cai
tién ky thuat & cﬁp co so trd 18n; to chire hoat
dong tu van khoa hoc, chuyén giao cong
ngh¢; viét cac bao cdo khoa hoc, trao ddi
kinh nghiém vé gido duc nghé nghiép
trong va ngoai nudc.

Chu tri hoac tham
gia nghién ctru
khoa hoc, phat
trién chuong
trinh,... theo ké
hoach duogc giao,
duoc nghiém thu
dat yéu cau.

- Tham gia cong tdc quan ly, cong tac
v Dang, doan thé va cac cong tdc xa hdi
y khac.

4 Cong tac quan

Tich cuc tham gia
cong tac quan ly.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao.

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

Puwoc quan 1y truc tiép Quin 1y true tiép
va kiém duyét két qua (s6 cong chirc thudce Cic don vi phéi hop chinh
ba&i quyén quan Iy)
Ban giam hiéu, Truong Céc phong chirc ning (Pao tao, to
Khoa chuyén mén chtrc, tai chinh, kiém dinh chat
luong, hoc sinh sinh vién,...).

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Doanh nghi¢p c6 phéi hop, lién két dao tao.; Phoi hop dao tao, phat trién chuong
trinh, lién két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua Khoa;

WN PR -

duogc giao;

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu:
Chu dong vé phu’O’qg phép thuc hién cong viéc giang day, nghién ctru khoa hoc;

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia Khoa trong pham vi nhiém vy

4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc
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5 | co);

vu cho nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s& GDNN theo quy dinh.

Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao ctia bd mon;

2 | Quan ly, huéng dan nha gido chtrc danh hang IIL, IV cua Khoa, co s¢ trong cong
tac giang day, boi dudng nha gido, huéng dan nghién ciru khoa hoc...

|

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Giang vién day ly thuyét co bang thac si trd 1én, phu hop véi nganh,
nghe giang day; gidng vién vua day ly thuyet vura day thuc hanh co
bang ctr nhan tré 1én, phu hop v6i nganh, nghe giang day va c6 ching
chi dap ung tiéu chuan vé ky nang nghé dé day thyc hanh trinh do cao
dang theo quy dinh chuin vé chuyén mén, nghiép vu ciia nha gido gido
duc nghé nghiép

Boi dudng,
chung chi

- Quan 1y hanh chinh nha nude: Nghiép vu quan Iy co s GDNN;

- B6i dudng nghiép vu: C6 chimng chi nghiép vu su pham theo quy dinh
chuan vé chuyén mén, nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé nghiép;

- Ngoai ngit: Co chiing chi ngoai ngt vdi trinh d twong duong bac 3
(B1) tro 1én theo Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua
Bo trudng Bo Gido duc va dao tao

- Tin hoc: C6 trinh d tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sd 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 niam 2014 cta Bo truong Bo Thong tin va truyén
théng;

- Kién thirc khac: C6 chung chi bdi dudng theo tidu chuan chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu theé

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Chu bién hodc tham gia bién soan 01 (mdt) gido trinh hodac 01 (mot)
sach chuyén khao hodc 02 (hai) chuong trinh dao tao, bdi dudng phu
hop v6i nganh, nghé dugc phan cong giang day di xuat ban;

-Dat giai ba tr¢ 1én trong Hoi giang nha gido gido duc nghé nghiép
cap tinh, cip bohodc Hoi giang gido vién day nghé cép tinh, thanh
phétruc thude Trung wong hodc Hoi thi gido vién day gioi trung cap
chuyén nghiép cép tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong hodc chu
tri hodc tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) dd dung, thiét bi
day hoc dat giai ba tr¢ 1€n trong Hoi thi thiét bi day nghe tu lam,
Hoi thi thiét bj dao tao tu lam cap tinh, thanh phdtryc thudc Trung
uong hoac dat giai ba trd 1€n trong cac cudc thi, ky thi khac cép bo,
cép tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong hoic boi dudng duoc it
nhat 02 (hai) giang vién, gido vién dat giai trong Ho1 giang cap tinh,
cap Bo hodc boi dudng dugc it nhat 02 (hai) nguoi hoc dat giai
trong ky thi k¥ ning nghé, cudc thi, hoi thi vé khoa hoc, cong nghé
k¥ thuat, vin hoa, nghé thuat, thé duc thé thao cap B0, cap tinh,
thanh phdtruc thuoc Trung wong hodc twong duong trd 1én theo quy
dinh;

- Thoi gian cong tac gitt chire danh giang vién gido duc nghé nghiép 1y
thuyét - M s6 V.09.02.03 hoidc giang vién gido duc nghé nghiép thuc
hanh - Mi s6 V.09.02.04 hodc giang vién - Ma sb 15.111 hodc gido
vién trung hoc - Ma s6 15.113 hodc giang vién (hang III) - M3 s
V.07.01.03 hodc gido vién trung hoc (chua dat chuan) - Ma s6 15c. 207
hodc tuong duong tur du 09(chin) namtrd 1€n, trong d6 thoi gian gan
nhit giir chirc danh giang vién gido duc nghe nghiép 1y thuyét - M3 sb
V.09.02.03 hoic giang vién gido duc nghé nghiép thuc hanh téi thiéu
1a 01 (mot) nam (du 12 thang).

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vé6i tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cén than;

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Pham chat khac:..

Céc yéu cau
khac

- C6 kién thuc chuyen sau vé nganh, nghé duoc phén cong giang day;
c6 kién thuc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thyc tidn nghé
nghiép, nhimng tién bo khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi ctia nganh,
nghe dugc phan cong giang day;

- Nam virng kién thtrc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao cac
ky nang, phuong phap su pham vao giang day;

- Nam viing phuong phap nghién ctiru khoa hoc vé gido duc, gido duc
nghé nghiép; biét t6 chirc thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé,
Ung dung nhimng két qua nghién ctru, cac tién bd khoa hoc ky thuat
hoic sang kién, cai tién ky thuat vao giang day va thyc tién nghé
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Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
nghiép;
- Hiéu biét vé hé thong GDNN va dinh hudng phat trién cia hé
thng.

5.2 Cac nang luc

Nhoém nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh; 5
- T6 chuc thuc hién céng viéc; 4
- Soan thao va ban hanh van ban; 4
Nhém nang lyc | - Giao tiép ang xu; 5
chung
- Quan hé phdi hop; 4
- Str dung céng nghé thong tin; 5
- Su dung ngoai ngtr. 4
. 4
- Giang day
- Hoc tap, bdi dudng; 4
Nhom nang luc . o
chuyén mon - Nghién ctu khoa hoc, phat trien chuong trinh; 4
- Cbng tac quan ly; 3
- Khéc.
3
- Tu duy chién luoc; 3
Nhoém nang luc - Quan ly sy thay doi; 3
quan ly
- Ra quyét dinh; 3
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- Quan ly nguon lyc;

- Phat trién nhan vién.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghiép | Ma vi tri viéc lam: CDVL-CN.03.09
ly thuyet (hang I11)

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién | - Vian ban ctiia Pang vé céac linh vuc gido duc nghé nghiép va
guan hoat d6ng nghé nghiép cta don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc vé thuc hién chuong trinh
dao tao céc trinh d9, dao tao lién thong, lién két dao tao linh
vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu, tiéu
chuan chitc danh, chuan chuyén mon, nghiép vu, ché d6 1am
viéc,... cia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giang vién giao duc nghé nghiép 1y thuyét thuc hién dung, dam bao chat luong nhiém
vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dao tao;
nam bét dugc dinh hudng phat trién ctia co s& GDNN dé van dung vao cong tac giang day,
quan 1y (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
T NhieIP V"l’.}vl ang Cong viéc cu thé gia floéln ’ff)énh
cong viéc cong viéc
- Giang day ly thuyét trinh d§ cao dang,
trinh d¢ trung cap; giang day trinh d6 so
cap, danh gia két qua hoc tap, két qua thi
t6t nghiép ctia nguoi hoc;
1 | Giang day - Huéng dan ngudi hoc lam chuyén dé,
khoéa luan tt nghi¢p; thuc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé; luyén thi cho
ngudi hoc tham gia ky thi tay nghé cac
cap.
- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi
dudng nang cao; thuc tap tai doanh | Tham gia hoc tap,
nghiép hodc co quan chuyén moén; dy | bdi dudng theo
Hoc tap, boi gid, trao dbi kinh nghiém giang day; | ding ké hoach
dudng tham gia bdi dudng cho gido vién, giang | duoc giao, dap
vién theo yéu cau phat trién chuyén mon, | tmg chat luong
nghiép vu ctia bd mon, khoa, co s gido | theo yéu cau
duc nghé nghiép;

Giang day du dinh
mic gio giang
theo quy dinh vé
ché d6 lam viéc
cuia nha giao
GDNN
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Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Il Nhl@lp Vl'l’.}vl ang Cong viéc cu thé gia hoan Ft]anh
cong viéc cong viéc
- Tham gia cdc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong bd mon, khoa, co s& gido
duc nghé nghiép
- Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu Tham aia nahién
giang day; gop ¥ kién xdy dung chuong ctru kghoa ghoc
trinh, ndi dung mo-dun, moéon hoc dugc . 2
A A A " PN phat tri€n
Nghién ciru khoa | phan cong giang day; thiét k&, xay dung chuonetinh.  thidt
3 |hoc, phat trién | phong hoc chuyén mén; thiét ké, cai tién, | .. gtrinh,
. bi day hoc... theo
chuong trinh tu 1am dd dung, trang thiét bi gido duc ké hoach duo giao
nghé nghiép; : o ’
- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong dquA n%hwmthu
A dat yéu cau
nghg;
N .1, |- Tham gia cong tac quan ly, cong tac | Tham gia cong
4 | Cong téc quanly Pang, doan thé va cac cong tic xa hoi khac | tac quan 1y
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao

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

Puogc quan 1y truc tiép

va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly tryc tiép
(s0 cong chure thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng Khoa chuyén
mon, Trudng B6 mon

Cac phong churc nang (Pao tao, t6
chirc, tai chinh, kiém dinh chat
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc
c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két

dao tao

két dao tao,. ..

Phoi hop ddo tao, phét trién chuong trinh, lién

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

WNPFP -

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu:

Chu dong thyc hién
Tham gia y klen ve

cong viéc giang day
cac viéc chuyén mon cua Khoa, B mon

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, B6 mon trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctu khoa hoc, quan ly
(néu co)

Puogc tham gia cac cudc hop trong co s6 GDNN theo quy dinh

Tham quyén trong quén ly cin b, cong chirc, vién chire:
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-

Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao cua c4 nhan

2 | Phoi hop, trao do1 chuyén mon véi nha giao chire danh hang 111, IV ctia Khoa, B

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang ctr nhan trd 18n, pha hop véi nganh, nghé giang day

Boi dudng, ching
chi

- Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo
quy dinh chuin vé chuyén mén, nghiép vu ciia nha gido gido
duc nghé nghiép

- Ngoai ngir: Co trinh do ngoai ngtt bac 2 (A2) theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoic twong dwong trd 1én
- Tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT hodc twong duong trd 1én;

- Kién thirc khac: C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin
chtrc danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé
nghi¢p

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phap ludt cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, ki€n dinh nhung biét léng nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khac:..

Céc yéu cau khac

- Nam viing kién thuc cua nganh, nghé dugc phan cong giang
day; co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; co hiéu biét vé thuc
tién san xuat, dich vu ciia nganh, nghé duoc phan cong giang
day;

- Nim virng muc ti€éu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao,
ky thudt an toan, v¢€ sinh lao dong ctia nganh, nghé duoc phan
cong giang day va ké hoach dao tao cua co s& gido duc nghé
nghi¢p dé t6 chuc dao tao;

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

- C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ciru khoa hoc
gido duc, gido duc nghé nghiép va céng nghé; c6 kha ning tham
gia thuc hién nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé, ing dung tién
bd khoa hoc k¥ thuat hoac sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang
day.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-220349.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-03-2014-tt-btttt-chuan-ky-nang-su-dung-cong-nghe-thong-tin-223113.aspx
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Hiéu biét v€ co cau td chtrc, hoat dong cua co s& GDNN va
dinh hudng phat trién cta co so.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ca

u
>

e Dao duc va ban linh

e T4 chic thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

Nh6m ning luc chung | e Giao tiép tng xir

e Quan hé phdi hop

e Su dung cong ngh¢ thong tin

e Sur dung ngoai ngir

e Giang day

e Hoc tap, bdi dudng

Nhom ning Iuc chuyén | e Nghién cau khoa hoc, phét trién chuong
mon trinh

e (CoOng tac quan ly

e Khac

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay doi

Nhom nédng luc « Raquyét dinh

uan ly - .
a y e Quan ly nguon lyc

NINNINPNDWN W wwwhrwbrhww| s~

e Phét trién nhan vién




I’ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

49

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

thuc hanh (hang III)

Tén VTVL: Giang vién giao duc nghé nghiép

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CN.04.10

Ngay bit dau thyc hién:

quan

Quy trinh cong viéc lién

- Vian ban ctia Pang vé cac linh vuc gido duc nghé nghiép va
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé& linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan 1y nha nuéc vé thue hién chuong trinh
dao tao cac trinh do, dao tao lién thong, li€n két dao tao linh
vuc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu, tiéu
chuan chitc danh, chuan chuyén moén, nghiép vu, ché do 1am

viéc,... cia nha gido gido duc nghé nghiép

van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giang vién gido duc nghé nghiép thuc hanh thuc hién
dang, dam bao chat luong nhi¢m vu giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh dao tao; nam bat dugc dinh hudng phat trién cua co s6 GDNN dé

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

dudng

chuyén mon, nghiép vu cua bd mon, khoa,
co s gido duc nghé nghiép.

- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu trong by mon, khoa, co sé gido duc nghé
nghiép

T Mang cong Cong viéc cu thé ho? " thinh
oA cong viéc
viéc
- Giang day thuc hanh trinh d6 cao déng,
trinh do trung cip; giang day trinh d6 so
cap; danh gia két qua hoc tap, két qua thi tét | Giang day du dinh
nghiép cua nguoi hoc; muc gio giang theo
1 | Giang day - Huéng dan nguoi hoc lam chuyén dé, | quy dinh vé ché do
khéa luan tbt nghi¢p; hudng dan thuc tap, | lam viéc cua nha
thuc tap két hop véi lao dong san xuét; | gido GDNN
luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky thi tay
nghé cac cap.
- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng
nangcao; thuc tap tai doanh nghiép hodc co quan
Chyyen mo.n, du gio, trako‘ 601~k1nh nghl.grm Tham gia hoctip, bi
giang day; tham gia boi dudng cho giao N A
Hoc tap, bdi | vién, giang vién theo yéu cdu phat trién dudng theo dingke
2 o ’ hoach dugc giao, dap

mg chét luong theo
yéu cau
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Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Tiéu chi danh gia

Nhi¢m vu, hoan thanh

Mang cong Cong viéc cu the n ‘A
o cong viéc
viéc
- Tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u
giang da.}y, gop v kién xady dung chuong Tham gia phét trién
A, trinh, n¢i dung mo-dun, mén hoc dugc phan . X1
Nghién ctru chuong trinh, thiét bi
cong giang day; thiét ké, xay dung phong X
khoa hoc, day hoc.. theo ké
3 I hoc chuyén mén; thiét ké, cai tién, tu lam dd .
phat trién hoach dugc giao,

dung, trang thiét bi gido duc nghé nghiép;

- Ung dung cac tién bo khoa hoc ky thuat
hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang
day va thuc tién nghé nghiép;

dugc nghiém thu
dat yéu cau

chuong trinh

4 Cong tac - Tham gia cong tac qudn ly, cong tdc Dang, | Tham gia cdng tac
quan ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac quan ly
5 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do thu truong giao

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

Puwoe quan Iy trwce tiép |  Quan Iy tryec tiép
va kiém duyét két qua | (s6 cong chirc thudc Cac don vi phoi hop chinh
ba&i quyén quan Iy)
Truéng Khoa chuyén Cac phong chirc ning (Pao tao, to
mon, Trudng BO mon chitc, tai chinh, kiém dinh chéat
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién

tao

két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 | Chu dong thyc hién cong viée giang day

2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon ciia Khoa, B mon

3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Khoa, B6 mén trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly
(néu co)

5 | Bugc tham gia cac cuQc hop trong co s6 GDNN theo quy dinh

Il | Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chire:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chtrc ddo tao clia ca nhan

2 | Phéi hop, trao doi chuyén mon véi nha gido chirc danh hang II1, IV ctia Khoa, B mon

trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...




o1

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

C6 chung chi dap tng tiéu chuan ve ky ning nghe dé day thuc
hanh trinh d§ cao déng theo quy dinh chuan vé chuyén mon,
nghiép vu cta nha giao gido duc nghé nghiép

Boi dudng, chimg
chi

- Boi dudng nghiép vu: Cé ching chi nghiép vu su pham theo
quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cta nha gido gido duc
nghé nghiép

- Ngoai ngir: C6 trinh d6 ngoai ngilt bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoic twong duong trd 1én

- Tin hoc: C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT hoac tuong duong trd 1én;

- Kién thtc khac: Co chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh | - Kinh nghi¢m, tho1 gian cong tac: Khong yéu cau.
tich cong tac)
Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cin than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chat khac:..

Céc yéu cau khac

- Nam ving kién thuc cua nganh, nghé duoc phén cong giang
day; co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; ¢ hiéu biét vé thuc
tidn san xuat, dich vu cta nganh, nghé duogc phan cong giang
day;

- Nam vitng muc tiéu dio tao, noi dung chuong trinh dao tao, k¥
thuat an toan, vé sinh lao dong ctia nganh, nghé duoc phan cong
giang day va ké hoach dao tao ctia co so gido duc nghé nghiép dé
t6 chirc dao tao;

- St dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét Ung dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat luong dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

- Thyc hién thanh thao cic k¥ ning cta nganh, nghé dugc phan
cong giang day; biét t6 chuc lao dong san xuat, dich vu nganh,
nghe dugc phan cong giang day.

- Hiéu biét vé co cau t6 chirc, hoat dong cia co s GDNN va
dinh hudng phat trién cta co so.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-220349.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-03-2014-tt-btttt-chuan-ky-nang-su-dung-cong-nghe-thong-tin-223113.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-03-2014-tt-btttt-chuan-ky-nang-su-dung-cong-nghe-thong-tin-223113.aspx

5.2. Cac nang luc
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Nhom néng luc

Tén nang luc

ou
b

Dao duc va ban linh

Tb chirc thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao tiép ttng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Giang day

Hoc tap, bdi dudng

Nhom nang luc
chuyén mén

Nghién ctru khoa hoc, phét trién chuong trinh

Cong tac quan ly

Khéc

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

e Quan ly ngudn luc

e Phat trién nhan vién

NINNDNNWINWWwww swROW N
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

chinh (hang II)

Tén VTVL: Giang vién cao dang sw pham

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CN.05.11

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc va hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc va hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nu6c vé thuc hién chwong trinh
dao tao céc trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao tao linh
vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vy, tiéu
chuan chirc danh, chuan chuyén mon, nghiép vu, ché d6 lam

viéc,... cilia nha gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giang vién cao dang su pham chinh thuc hien dung, dam bao chat luong nhiém vu
giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dao tao; nim
bit duoc dinh hudng phat trién cta co so gido duc dé van dung vao cong tac giang day,

quan 1y (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, Méang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

1 | Giang day

- Giang day; huéng dan ngudi hoc lam
chuyén d¢, khoa luan tét nghiép (néu co);

- Gido duc pham chat dao dic nghé nghiép
va tac phong lam viéc cho nguoi hoc thong
qua qua trinh giang day. Panh gia két qua
hoc tap, két qua tot nghiép cua ngudi hoc.
-Huéng dan thao luan, thuc hanh, thi
nghiém va thuc tap;

- DPb6i méi phuong phap gidng day va
phuong phap kiém tra danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cia nguoi hoc;

Quy dinh vé ché
do lam viéc cua
nha giao

2 | Hoc tap, boi

- Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do ly

Ké hoach, bang
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Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

TT viéc
Nhl@IP Vl'l’.}v[ ang Cong viéc cu thé
cong viéc
dudng luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu va | phan cong dugc
phuong phap giang day; tham gia hoat dong | phé  duyét, két
thuc tién dé nang cao chét luong dao tao va | qua hoc tip, boi
nghién ciru khoa hoc; dudng
- To chirc huéng dan ngudi hoc nghién ciru
khoa hoc; huéng dan nguoi hoc phuong
phap hoc tap, nghién ctru c6 hi¢u qua; phat
hién nang luc s¢ trudng cliia ngudi hoc dé to
chuc ddo tao, bdi dudng tai ning;
- Cha tri hoic tham gia bién soan, tham | Cac vian ban quy
dinh chuong trinh; chi dong cap nhat | dinh vé xay dung,
thuong xuyén nhiing thanh tyu khoa hoc | phat trién chuong
vao viéc xay dung noi dung, chuong trinh | trinh; két qua
Nghién ctu khoa | dao tao; thim dinh cua
3 | hoc, phat trién |- Tham gia bién soan gi4o trinh, sach tham | Hoi dong nghién
chuong trinh khao, sach chuyén khdo, sach huéng dan, | ctru khoa hoc; san
bién dich sach va gio trinh bang tiéng nuéc | pham nghién ctu
ngoai sang tiéng Viét (sau ddy goi chung la | khoa hoc dugc
sach phuc vu dao tao); cong nhan cac
- Tham gia bdi dudng, phat trién doi ngil | cap
giang vién cao dang su pham theo yéu cau
phat trién chuyén mon, nghiép vu; chi tri
hodc tham gia t6 chic ciac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu trong bo mon, khoa,
co sO gido duc;
Quy dinh vé
nhiém vu cda chu
nhiém 16p, ¢d van
4 Cong tac c¢d van | - Tham gia cong tic chu nhiém 16p, c¢b van | hoc tip; két qua
hoc tap hoc tép danh gid hoc tap,
rén luyén cia hoc
sinh, sinh vién
16p quan ly
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang,
doan thé va thuc hién cac nhiém vu khéc theo . R
A .y LA 1. . , . .. | Tham gia cong
5 | Congtac quanly | quy ché td chic va hoat dong cua co s¢ gido thc quan 1%
duc va quy dinh khac cua phép luat co lién q Y
quan;
6 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do thu trudng giao
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3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép Quin 1y true tiép
va kiém duyét (s6 cong chirc thude Cic don vi phdi hop chinh
két qua béi quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén Céc phong chirc nang (Pao tao, to
mon, Truong BO mon chitc, tai chinh, kiém dinh chét
lugng, hoc sinh sinh Vién,...)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc

c6 quan hé chinh Ban chat quan he

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két | Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién
dao tao két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Cha dong thuc hién cong viéc giang day

2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cuia Khoa, B§ mon

3 | Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta Khoa, B mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctu khoa hoc, quan ly
(néu co)

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong co sé gido duc theo quy dinh

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xdy dung ké hoach, to chirc ddo tao cia ca nhan

2 | Phoi hop, trao doi chuyén moén véi nha gido chirc danh hang III, IV cua Khoa, B

mon trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang thac si tro [8n pht hop vai vi tri viéc 1am, chuy@n nganh
giang day;
Kién thirc bd tro - C6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham (d6i voi giang vién

khong tbt nghiép dai hoc su pham hoac dai hoc su pham ky
thuat);

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gidng vién cao dang su pham (hang II);

Kinh nghiém (thanh | - Kinh nghiém: c6 kinh nghiém thuc tién vé cong tic cham soc —
tich cong téc) gido dyc tré mam non.

- Thanh tich cong tac: khong yéu cau
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tam huyét véi nghé, giit gin pham chat, uy tin, danh dy nha
gido; co tinh than doan két, ton trong va hop tac véi ddng nghiép
trong cudc song va trong cong tac; co 1ong nhan 4i, bao dung, do
lwong, ddi xir hoa nha véi hoc sinh, sinh vién, hoc vién (sau day
goi chung 1a nguoi hoc); bao vé quyén va loi ich hgp phép chinh
dang ctia nguoi hoc, ddng nghiép va cong dong.

- Tan tuy véi cdng viéc; thuc hién dang diéu 18, quy ché, noi quy
Ccta co sO gido duc va cac quy dinh phép luat caa nganh.

- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc
chat ning luc cua ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chdng bénh
thanh tich, chéng tham nhiing, ling phi.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kién thirc chuyén sau vé cac mon hoc, nganh hoc duoc phan
cong giang day; c6 kién thac vé mon hoc, nganh hoc lién quan;
c6 hiéu biét sau rong vé thuc tién nghé nghiép;

- Nam viing thyc té va xu thé phat trién cia cong tac dao tao,
nghién ciru khoa hoc cia chuyén nganh; van dung thanh thao cac
ky nang, phuong phdp su pham vao giang day; ¢ khd nang danh
gla tong két cac kinh nghiém, phuong phap giang day dé phd
bién, &p dung trong co & gido duc;

- Chu tri thyc hién it nhat 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va céng
nghé cap co so hoac cip cao hon da nghiém thu véi két qua tir
dat yéu cau tro 18n;

- Chu tri hodc tham gia bién soan it nhat 01 (mét) sach phuc vu
dao tao, dugc hoi ddng khoa hoc (do Thu trudng co s¢ gido duc
hodc cap c6 tham quyén phé duyét thanh 1ap) tham dinh, nghiém
thu va dua vao su dung trong dao tao, boi dudng tir trinh d6
trung cap tro 1én pho hop véi chuyén nganh giang day hoac dao
tao cua giang vién cao dang su pham va c6 ma sé chuan qudc té
ISBN;

- Té4c gia cua it nhat 02 (hai) bai bao khoa hoc la céng trinh
nghién cuu khoa hoc cua giang vién cao dang su pham da dugc
cong bd trén tap chi khoa hoc c6 ma sé chuan quéc té ISSN;

- C6 kha nang tng dung cong nghé théng tin va sir dung ngoai
ngt trong thuc hién cac nhiém vu cua chuc danh giang vién cao
dang su pham chinh (hang 11);

- Vién chuc dy thi hodc xét thang hang 1én chirc danh giang vién
cao dang su pham chinh (hang 1) phai c6 thoi gian giir chic
danh giang vién cao diang su pham (hang 1) hoic twong duong
t6i thiéu du 09 (chin) nim ddi voi ngudi ¢6 bang dai hoc, du 06
(sau) nam d6i v6i nguoi ¢6 bang thac si; trong d6 phai cd it nhat
01 nim (da 12 thang) giir chiac danh giang vién cao dang su
pham (hang III) tinh dén ngay hét thoi han nop ho so diang ky du
thi hodc xét thang hang.




5.2. Cac nang luc
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Nhém nang luc Tén nang luc Cép dé
e Dao dtc va ban linh 4
e T6 chic thyc hién cong viéc 5
e Soan thao va ban hanh van ban 4
e Giao tiép ung xu 5
Nhom nang lyc chung

e Quan hé phdi hop 3
e Str dung cbng nghé thong tin 4
e Str dung ngoai ngi 4
, A . 5

¢ Giang day chuyén nganh dao tao
e Hoc tap, boi dudng 4
e Nghién cau khoa hoc, phét trién chuwong trinh 4

Nhom nang lyc chuyén
mon e Huéng dan nguoi hoc 4
e Bién soan sach 4
e COng tac quan ly 2
e Khac
e Tu duy chién luoc 4
e Quan ly su thay doi 2
Nhom néang luc

quan ly e Ra quyét dinh 4
e Quan ly nguon luc 3
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e Phat trién nhan vién
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién chinh hang I1

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CN.06.12

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién
quan

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc va hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc va hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan 1y nha nuéc vé thuc hién chwong trinh
dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao tao linh
vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac vin ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu, tiéu
chuan chirc danh, chuan chuyén mon, nghiép vu, ché @6 lam

viéc,... ciia nha gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Giang vién chinh thyc hién dung, dam bao chét lugng
nhiém vy giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh
dao tao; nim bat duoc dinh hudng phat trién cla co s gido duc dé van dung vao cong tac
giang day, quan 1y (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

TT viéc
Nhi¢m vu, Mang Cong viéc cu thé
cong viée
- Giang day ly thuyét trinh do cao dang, trinh
d6 trung cap; giang day trinh d6 so cap; danh
gia két qua hoc tap, két qua thi tot nghiép
cuia nguoi hoc;
- Nghién ctru, giang day trong va ngoai | Quy dinh vé ché
1 | Giang day truong cdc mon hoc chuyén nganh gido duc | 46 lam viéc cua
mam non va tam 1y gido duc nha gido
- Huéng din ngudi hoc lam chuyén dé,
khoéa luan tét nghiép; thyc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé; luyén thi cho nguoi
hoc tham gia ky thi tay nghé cac cip.
- I:IQC ta}p, béi du:&n{g nﬁng cao tlfiAnh do IY Ké hoach, bang
luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu va ~ A
Hoc tap, boi phuong phap giang day; phan cong - duoc
2 L e phé duyét, ket

dudng

- Thyc tap tai doanh nghiég hodc co quan
chuyén mon; du gio, trao doi kinh nghiém
giang day; tham gia b6i dudng cho gido

qua hoc tap, boi
dudng
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Ming
cbng viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

vién, giang vién theo yéu cau phét trién
chuyén moén, nghiép vu cia bo moén, khoa,
co sO gido duc;

- Tham gia cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu trong b moén, khoa, co s& giao
duc

Nghién ctu khoa
hoc, phat trién
chuong trinh

- T6 chirc hudng dan nguoi hoc nghién ciru
khoa hoc; huéng dan ngudi hoc phuong
phéap hoc tap, nghién ctru c6 hi€u qua; phat
hién ning luc sé trudng cia ngudi hoc dé to
chirc dao tao, boi dudng tai nang;

- Chu tri hoic tham gia bién soan, tham
dinh chuong trinh; chu dong cap nhat
thuong xuyén nhtng thanh tuu khoa hoc
vao viéc xay dung ndi dung, chuong trinh
dao tao;

- Tham gia bién soan giéo trinh, sach tham
khao, sach chuyén khao, sach huéng dan,
bién dich sach va giao trinh bang tiéng nudc
ngoai sang tiéng Viét (sau day goi chung la
s&ch phuc vu dao tao);

- Tham gia bdi dudng, phat trién doi ngii
giang vién cao dang su pham theo yéu cau
phat trién chuyén mon, nghiép vu; chu tri
hodc tham gia td chic cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu trong bd mon, khoa,
co sO gido duc;

Céc van ban quy
dinh vé xay dung,
phat trién chuong
trinh; két qua
thAim dinh cua
Hoi ddng nghién
cuu khoa hoc; san
pham nghién ctu
khoa hoc duoc
cong nhan céc
cap

Cong tac cO van
hoc tap

- Tham gia cong tac chu nhiém 1op, cb van
hoc tap

Quy dinh vé
nhiém vu cia chu
nhi¢m 16p, cd van
hoc tap; két qua
danh gia hoc tap,
rén luyén cta hoc
sinh, sinh vién
16p quén 1y

Cong tac quan ly

- Tham gia cong tadc quan ly, cong tdc Déang,
doan thé va thuc hién cac nhiém vu khac theo
quy ché t chirc va hoat dong cua co s gido
duc va quy dinh khac cua phép luat co lién
quan;

Tham gia cong
tac quan ly

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do thu truong giao
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3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép Quin 1y true tiép
va kiém duyét (s6 cong chirc thude Cic don vi phdi hop chinh
két qua béi quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén Céc phong chirc nang (Pao tao, to
mon, Truong BO mon chitc, tai chinh, kiém dinh chét
lugng, hoc sinh sinh Vién,...)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc

c6 quan hé chinh Ban chat quan he

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két | Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién
dao tao két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Cha dong thuc hién cong viéc giang day

2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cuia Khoa, B§ mon

3 | Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta Khoa, B mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctu khoa hoc, quan ly
(néu co)

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong co sé gido duc theo quy dinh

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xdy dung ké hoach, to chirc ddo tao cia ca nhan

2 | Phoi hop, trao doi chuyén moén véi nha gido chirc danh hang III, IV cua Khoa, B

mon trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang thac si tr¢ 1én phu hop vai vi tri viéc lam, chuyén nganh
giang day;
Kién thirc bd tro - C6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham (d6i voi giang vién

khong tbt nghiép dai hoc su pham hoac dai hoc su pham ky
thuat);

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
giang vién chinh (hang I1);

Kinh nghiém (thanh | - Kinh nghiém: c6 kinh nghiém thyc tién vé cong tac linh vuc
tich cong tac) giao duc
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Thanh tich cong tac: khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tam huyét véi nghé, gitr gin pham chat, uy tin, danh du nha
giao; co tinh than doan két, t6n trong va hop tac véi dong nghiép
trong cudc sdng va trong cong tac; co 1ong nhan 4i, bao dung, do
luong, ddi xir hoa nh véi hoc sinh, sinh vién, hoc vién (sau day
goi chung 1a nguoi hoc); bao vé quyén va loi ich hop phép chinh
dang ctia nguoi hoc, ddng nghiép va cong dong.

- Tan tuy vai cdng viéc; thuc hién dang diéu 18, quy ché, noi quy
Cua co s¢ giao duc va cac quy dinh phap luat cua nganh.

- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc
chat niang luc cua ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chong bénh
thanh tich, chong tham nhiing, 14ng phi.

- C4c tiéu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua
phap luat.

Céc yéu cau khac

- C6 kien thirc chuyén sau ve cac mon hoc, nganh hoc dugc phan
cong giang day; cod klen thirc vé& mdn hoc, nganh hoc lién quan;
c6 hiéu biét sau rong vé thuc tién nghé nghiép;

- Nam viing thyc té va xu thé phat trién cia cong tac dao tao,
nghién cttu khoa hoc cua chuyén nganh; van dung thanh thao cac
ky nang, phuong phép su pham vao giang day; cd khd nang danh
gia, tong két cac kinh nghiém, phuong phap giang day dé phd
bién, &p dung trong co s& gido duc;

- Chu tri thyc hién it nhat 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cap co sd hoic cip cao hon da nghiém thu véi két qua tur
dat yéu cau tro 18n;

- Chu tri hoic tham gia bién soan it nhat 01 (mét) sach phuc vu
dao tao, dugc hoi ddng khoa hoc (do Thu trudng co s¢ gido duc
hodc cip c6 tham quyén phé duyét thanh 1ap) tham dinh, nghiém
thu va dua vao sur dung trong dao tao, boi dudng tir trinh do
trung cap tro 1én pho hop véi chuyén nganh giang day hoac dao
tao cua giang vién cao ding su pham va c6 ma sé chuan qudc té
ISBN;

- Té4c gia cua it nhat 02 (hai) bai bao khoa hoc la cong trinh
nghién ctu khoa hoc cua giang vién cao ding su pham di duoc
cdng bé trén tap chi khoa hoc c6 ma sé chuan quéc té ISSN;

- C06 kha nang tng dung cong nghé théng tin va sir dung ngoai
ngtr trong thuc hién cac nhiém vu cua chirc danh giang vién
chinh hang Il;

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc

Nhom néang lyc chung

Tén ning luc Cép dé
e Dao dtc va ban linh 4
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e T chuc thyuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép ting xur

e Quan hé phéi hop

e Suir dung céng nghé¢ théng tin

e Suir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

e Giang day chuyén nganh dao tao

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién cau khoa hoc, phét trién chuong trinh

e Huéng dan nguoi hoc

¢ Bién soan sach

e COng tac quan ly

e Khac

Nhom néang luc
quan ly

e Tu duy chién luoc
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e Quan ly su thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguon luc

e Phat trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién cao dang sw pham
(hang III) Ma vi tri viéc lam: CDVL-CN.07.13

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién | - Vian ban cia Pang vé cac linh vuc gido duc va hoat dong
quan nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc va hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc vin ban quan 1y nha nude vé thuc hién chuong trinh
dao tao céc trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao tao linh
vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu, tiéu
chuan chtc danh, chuan chuyén mén, nghiép vy, ché do
lam viéc,... cua nha gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giang vién cao déng su pham thyuc hién dung, dam bao chét lugng nhi¢m vu giang day,
boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dao tao; nam bat duoc
dinh hudng phat trién ctia co so gido duc dé van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu
co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vy, cong viéc hoan thanh céng
TT viéc
Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

- Giang day ly thuyét trinh do cao dang, trinh
do trung cap; giang day trinh d¢ so cap; danh
gid két qua hoc tap, két qua thi tét nghiép
cua nguoi hoc;

- Nghién ctru, giang day trong va ngoai
truong cdc mon hoc chuyén nganh gido duc
mam non va tam 1y gido duc

- Huéng din ngudi hoc lam chuyén dé,
khoa luan tét nghiép (néu c6); thuc hién
nhiém vu khoa hoc va cong nghé¢;

- Panh gia két qua hoc tap, két qua tot
nghié¢p cua ngudi hoc;

- Gido duc pham chit dao dirc nghé nghiép
va tadc phong lam viéc cho nguoi hoc thong

Quy dinh vé ché
do lam viéc cua
nha giao

1 | Giang day
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Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

TT viéc
Nhl@IP Vl'l’.}v[ ang Cong viéc cu thé
cong viéc
qua qua trinh gidng day;
- b6i méi phuong phap giang day va
phuong phap kiém tra danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua nguoi hoc;
- Huong dan thdo luan, thuc hanh, thuc
nghiém va thuc tap;
- Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do ly
luan chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu va | K& hoach, bang
A A phuong phép giang day; dy gio, trao do6i | phan cong duogc
Hoc tap, boi ) a5 : n ~ X
2 dudn kinh nghi¢m gidng day; tham gia phé duyét, ket
g - Tham gia cidc hoat dong chuyén mon, | qua hoc tap, boi
nghiép vu trong bo moén, khoa, co s& gido | dudng
duc
- ‘Than‘l gia xdy du:ng,A phat‘ tr1en'f:huong Chc vin ban quy
trinh dao tao ctia chuyén nganh; bién soan | _. A oA
o A .14~ |dinh vé xay dung,
gido trinh, tai liéu gidng day; gop y kién xay A
n A ; . | phat trién chuong
dung nd1 dung mé-dun, mon hoc duge phan |, £ -
cong giang day; thiét ké, xdy dung phong trinh; - ket qua
Nghién ctru khoa IS SR S SR . 2 |tham dinh cua
, .z_ | hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, tu lam | .. .x A
3 |hoc, phat trién | 1 .. SR Hoi dong nghién
. do dung, trang thiét bi gido duc; . X
chuong trinh o o N ctru khoa hoc; san
- Thyc hién nhi€ém vy khoa hoc va cong 2 DO
. pham nghién clru
nghé;
. X 2R A khoa hoc duoc
- Tham gia cac hoat dong thyc tién dé nang | . ~ f
X \ \ A, cong nhan cac
cao chat lugng dao tao va nghién ctru khoa | "«
: cap
hoc;
Quy dinh vé
nhiém vu cia chu
nhiém 16p, c6 van
4 Cong tdc cO van | - Tham gia cong tac chu nhiém Iép, c6 van | hoc tap; két qua
hoc tap hoc tép danh gid hoc tap,
rén luyén cua hoc
sinh, sinh vién
16p quan ly
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang,
doan thé va thuc hién cac nhiém vu khac theo . R
A .y LA 1. . , . .. | Tham gia coOng
5 | Congtac quanly | quy ché to chic va hoat dong cua co so gido | , ,
\ . L 1A S| tdc quan ly
duc va quy dinh khac ctuia phap luat co lién
quan;
6 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do thu trudng giao
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3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép Quin 1y true tiép
va kiém duyét (s6 cong chirc thude Cic don vi phdi hop chinh
két qua béi quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén Cac phong churc nang (Pao tao, t6
mon, Truong BO mon chtc, tai chinh, kiém dinh chit
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chirc

c6 quan hé chinh Ban chat quan he

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két | Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién
dao tao két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Cha dong thuc hién cong viéc giang day

2 | Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cuia Khoa, B§ mon

3 | Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta Khoa, B mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctu khoa hoc, quan ly
(néu co)

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong co sé gido duc theo quy dinh

Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xdy dung ké hoach, to chirc ddo tao cia ca nhan

2 | Phoi hop, trao doi chuyén moén véi nha gido chirc danh hang III, IV cua Khoa, B

mon trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang dai hoc tro 18n pht hop véi vi tri viéc lam, chuyén nganh
giang day;
Kién thirc bd tro - C6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham (d6i voi giang vién

khong tbt nghiép dai hoc su pham hodc dai hoc su pham ky
thuat);

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
gidng vién cao dang su pham (hang III);

Kinh nghiém (thanh | - Kinh nghiém: c6 kinh nghiém thuc tién vé cong tic cham soc —
tich cong téc) gi&o duyc tré mam non.

- Thanh tich cong tac: khong yéu cau

Pham chat canhan | - Tam huyet vdi nghé, gir gin pham chat, uy tin, danh dy nha

gido; c6 tinh than doan két, ton trong va hop tac véi ddng nghiép
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trong cudc song va trong cong tac; co 1ong nhan &i, bao dung, do
luong, dbi xir hoa nha véi hoc sinh, sinh vién, hoc vién (sau day
goi chung 1a ngudi hoc); bao vé quyén va loi ich hop phép chinh
dang ctia nguoi hoc, ddng nghiép va cong dong

- Tan tuy vai cdng viéc; thuc hién dang diéu 18, quy ché, noi quy
Cua co s¢ giao duc va cac quy dinh phap luat cua nganh.

- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyc
chat niang luc cua ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chong bénh
thanh tich, chéng tham nhiing, ling phi.

- Céc tidu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua
phap luat.

Céc yéu cau khac

- Nam viing kién thirc co ban caa mon hoc dugc phan cong giang
day va co kién thuc tong quat vé mot sé mon hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;

- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cdc mén hoc dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao;

- Str dung c6 hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc;

- C6 kha niang nghién ciru khoa hoc; wng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong nghé vao giang day, san xuat va doi séng;

- C6 kha nang tng dung c6ng nghé théng tin va sir dung ngoai
ngt trong thuc hién cac nhiém vu ciaa chic danh giang vién cao
dang su pham (hang 1l1).

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
SO

Tén nang luc

U
b

Nhoém nang lyc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thyc hién cong viéc

¢ Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ung xur

e Quan hé phdi hop

e Str dung cbng nghé thong tin

e Sir dung ngoai ngir

Nhom néang luc chuyén
mon

e Giang day chuyén nganh dao tao

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ciu khoa hoc, phat trién chwong trinh

e Huéng dan nguoi hoc

¢ Bién soan sach

e CONg tac quan ly

e Khac

Nhom néang luc
quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan Iy sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan Iy ngudn luc

NINNNNWIN WA wWwWwbhRwWwbhwbhwow| e

e Phat trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ten VIVL: Giang vién hang I11 M3 vi trf v lam: CDVL-CN.08.14

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién | - Vian ban ctia Pang vé cac linh vuc gido duc va hoat dong
guan nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc va
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nudc vé thue hién chuong trinh
dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao tao
linh vuc hoat dong nghé nghié¢p cua don vi.

- Céac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu, tiéu
chuan chirc danh, chuan chuyén mén, nghiép vu, ché do
lam viéc,... cua nha gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giang vién thyc hién dung, dam bao chat luong nhiém vu _giang day, bdi dudng, nghién
ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh, gido trinh dao tao; nim bat dugce dinh huéng phat
trién cta co s gido duc dé van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc hoan thanh céng
TT vide

Nhiém vu,

. n A Cong viéc cu thé
Mang cong viéc

- Giang day Iy thuyét trinh d6 cao déng, trinh
do trung cap; giang day trinh d6 so cap; danh
gid két qua hoc tap, két qua thi tot nghiép cua
ngudi hoc;

- Nghién cuu, giang day trong va ngoai
truong cdc moén hoc chuyén nganh gidao duc
mam non va tam 1y gido duc

- Huéng din ngudi hoc 1am chuyén dé, khoa
luan t6t nghiép (néu c6); thuc hién nhiém vu
khoa hoc va cong nghé;

- Panh gia két qua hoc tap, két qua tot nghiép
cuia nguoi hoc;

- Gido dyc pham chat dao dirc nghé nghiép
va tac phong lam viéc cho ngudi hoc thong
qua qua trinh giang day;

- B6i mé6i phuong phap giang day va phuong

Quy dinh vé ché
do lam viéc cua
nha giao

1 | Giang day




70

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

TT viéc
h.A A oA Z
1,\1 1em v, Cong viéc cu thé
Mang cong viéc
phap kiém tra danh gia két qua hoc tap, ren
luyén ctuia nguoi hoc;
- Huong dan thao luan, thyc hanh, thuc
nghiém va thuc tap;
- Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do ly
luan chinh tri, chuyén mon, nghiép vu va
phuong phap giang day;
- Thlil’C talz tai doa'r}h nghle;p; _hogc co q}{an Ké hoach, bing
chuyén moén; du gio, trao do6i kinh nghiém n R
Hoc tap. bdi Ao dav- th b dud ho ¢ido via phan coéng duoc
9 O tap, boi giang day; tham gia boi dudng cho gido vién, phe duyet, két
dudng giang vién theo y€u cau phat trién chuyén ) Y
mon. nohie "2 b6 mon. kh . . | qua hoc tap, boi
, nghiép vu cua bo mon, khoa, co s gido | § .
duc; &
- Tham gia cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong bo moén, khoa, co s gido
duc
- Tham gia xay dung, phat trién chuong trinh | ., . .
dao tao cua chuyén nganh; bién soan gido giich \\]fznx;aljiu?y
trinh, tai liéu giang day; gop y kién xay dung | -, . x Y WIS,
16i dung mo-d a1 hoc d han cd phat trién chuong
g mo-dun, moén hoc dugc phan cong |, . . X .
iang day; thiét ké, xay dung phong hoc trinh; - ket qua
Nghién ctru khoa glang ¢ay, y GUhE pnong thAm dinh cua
.2 | chuyén mon; thiét ké, cai tién, ty lam d0 | .. .x  n
3 | hoc, phat trién Ho6i dong nghién
. dung, trang thiét bi gido duc; . .
chuong trinh > . . ctru khoa hoc; san
- Thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong ha hien ol
nghé: pham nghién ctru
i ., X aX A khoa hoc duoc
- Tham gia cac hoat dong thyc tién dé nang cone  nhin  céc
cao chat luong dao tao va nghién cuu khoa A & :
hoc; P
Quy dinh vé
nhiém vu cia chu
nhiém 16p, cO van
4 Cong tac cO van | - Tham gia cong tac chu nhiém 16p, cd van | hoc tap; két qua
hoc tap hoc tép danh gid hoc tap,
rén luyén cua hoc
sinh, sinh vién
16p quan ly
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang,
R . , | doan thé va thuc hién cac nhiém vu khac theo . R
Cong tac quan LA 1o , . ., | Tham gia cong
5 Iy quy ché t6 chiic va hoat dong cua co sé gido the quan 1§
duc va quy dinh khac cua phép luat co lién q Y
quan;
6 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do thu trudng giao

3. Cac moi quan h¢ cong viéc
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3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép Quin Iy true tiép
va kiém duyét (s6 cong chuc thude Cac don vi phdi hep chinh
két qua béi quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén Cac phong churc nang (Pao tao, t6
mon, Truong B mon chuc, tair chinh, kiém dinh chét
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc

c6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két | Phoi hop dao tao, phat trién chwong trinh, lién
dao tao két dao tao,...

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

I

1 | Chu dong thyc hién cong viée giang day

2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon ciia Khoa, B méon

3 | Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh ctua Khoa, B4 mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tap, boi dudng, nghién ctu khoa hoc, quan ly
(néu co)

5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong co sé gido duc theo quy dinh

Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu ddng trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc ddo tao ctia ca nhan

2 | Phoi hop, trao doi chuyén moén véi nha gido chirc danh hang III, IV cua Khoa, B

mon trong cdng tac giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. C4c yéu céu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang dai hoc tra [én phi hop véi vi tri viéc 1am, chuy@n nganh
giang day;

Kién thirc bd tro - C6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham (d6i voi giang vién
khong tbt nghiép dai hoc su pham hodac dai hoc su pham k¥
thuat);

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
giang vién (hang I11);

Kinh nghiém (thanh | - Kinh nghiém: c6 kinh nghiém thyc tién vé cong tac chim séc —

tich cong tac) gido duc tré mam non.

- Thanh tich cong tac: khong yéu cau

Pham chat canhan |- Tam huyét véi nghé, giit gin pham chat, uy tin, danh dy nha

gido; co tinh than doan két, ton trong va hop tac véi dong nghiép
trong cudc song va trong cong tac; c6 1ong nhan &i, bao dung, do
luong, d6i xir hoa nha véi hoc sinh, sinh vién, hoc vién (sau day
goi chung la nguoi hoc); bao vé quyén va loi ich hop phép chinh
dang ctia ngudi hoc, ddng nghiép va cong dong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tan tuy vai cong viéc; thuc hién dang diéu 18, quy ché, ndi quy
Ccta co SO gido duc va cac quy dinh phap luat caa nganh.

- Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia dung thyuc
chat niang luc cua ngudi hoc; thuc hanh tiét kiém, chong bénh
thanh tich, chéng tham nhiing, ling phi.

- Céc tidu chuan dao duc nghé nghiép khac theo quy dinh cua
phap luat.

Céc yéu cau khac

- Nam viing kién thizc co ban caa mon hoc dugc phan céng giang
day va c6 kién thtc tong quat vé mot sé mon hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;

- Hiéu va thuc hién ding muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong
trinh cAc mén hoc duoc phan céng thudc chuyén nganh dao tao;

- Str dung c6 hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc;

- C6 kha ning nghién ciru khoa hoc; wng dung tién bo khoa hoc
k¥ thuat, cong nghé vao giang day, san xuat va doi séng;

- C0O kha nang tng dung cong nghé théng tin va sur dung ngoai
ngt trong thuc hién cac nhiém vu caa chirc danh giang vién hang
Il.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 4
e T6 chic thyc hién cdng viéc 3
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3
e Giao tiép ung xur 4
Nhoém nang luc chung
e Quan hé phdi hop 3
e Str dung cdng ngh¢ thong tin 4
e Str dung ngoai ngir 3
e Giang day chuyén nganh dao tao 4
e Hoc tap, bdi dudng 3
A ) 4 =R 3 3
Nhém ning luc chuyén o Ngf}len c;xu khof':l_hoc, phat trién chuong trinh
man e Hudng dan nguoi hoc 4
e Bién soan sach 3
e CONg tac quan ly 2
e Khac 3
Nhoém nang luc e Tu duy chién luoc 2
quan ly e Quan Iy sy thay doi 2
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e Ra quyét dinh 2
e Quan ly ngudn lyc 2
e Phét trién nhan vién 2
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan | Ma vi tri viéc 1am: CPVL-CM.01.15

1y ngudn nhén lye Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trudng Cao diang Vinh Long. S6 112A, Dinh Tién Hoang, Phuong 8,
Tp Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi€ce lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn nhén luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, dé 4n vé quan 1y ngudn nhan lyc; chu tri, to chtc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung chién
111:(_70, quy hoach,
ké hoach, chinh

Tham gia nghién ctu, xdy dung
chién lugc, quy hoach, ké hoach,

Cac chién luoc,
hoach, ké hoach,

quy
chinh

2.1 , chinh sach, chuong trinh, dy an, dé | sach, chuong trmh du
sach, chuong | , \ N <
trinh. d& 4n. dg | &0 cua nganh, lll’lh‘ vuc hodc cua | an, dé an duoc cap co
An ’ > 77 | tinh vé quan ly nguon nhan lyc. tham quyén thong qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai
thuyc hién chién lugce, quy hoach, | 1. Van ban, tai liéu dugc
ké hoach, chinh sach, chuong | ban hanh dung tién do,
trinh, dy an, d€ a4n cia nganh, Ilinh | ké hoach, thoi gian va
vuc hodc cua tinh, don vi vé quan | bao dam chét luong theo
1y ngudn nhan luec. yéu cau cua cap trén.
. x . | 2. To chtrc, huéng dan, theo doi | 2. Truyen dat duogc cac
Huéng dan va A A < 4n , , A A A
2 ) viéc thuc hi¢n ché do, chinh sach | nd1 dung vé nghiép vu
trién khai thuc N n A N LA A 2, LA
2.2 | .4 . N chuyén mon, nghiép vu; d¢ xuat | theo phan cong dé cac to
hién cac van . e . PO o , . 1A L 1R
ban cac bién phdp dé nang cao hiéu | chuc, ca nhan khac hiéu,

luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh, don vi vé
quan 1y ngudn nhan luc.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua

trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, to chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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nganh, linh vuc hodc cua tinh vé
quan 1y ngudn nhan lyc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
béo céo viée thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hoac cua tinh, don
vi vé quan 1y ngudn nhén lyc.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bédo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké&é hoach,
duoc cip co thAim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac vin
ban phép luat cia B9, nganh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc hoic
cta tinh, don vi vé quan 1y ngudn
nhan luc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuyc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u quéa cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu duogc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu chung,
héi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

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

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

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.
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3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua

Quan hé phdoi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

boi

Lanh dao truc tiép

Cac vién chic chuyén | Cac phong, khoa thudc
mon khac trong don vi truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc quan ly
nguodn nhan luc

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viée ding quy dinh cta phap luat va cua nha
truong. Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trude lanh dao don vi vé ndi
dung dé€ xuat giai quyé€t cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lugng, tuan thu quy
trinh xur ly cong viée; dugc gitr y kién riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Trudong hO’p cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhét vai ¥ kién chi dao ctia cap trén
(duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viée) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vy cta cdn b, cong churc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Du céac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, di cong tdc va thuc hién cac nhiém vu khac
theo su phan cong cua cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

« Co chimg chi bdi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha nudc

B6i dudng, chung | doi vdi vién chire ngach chuyén vién va tuong duong.

chi * C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngir theo yéu cau vi tri viée lam.
« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
Pham chét ¢4 nhan clia co quan.

« Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viée, voi tip thé, phdi hop
cong tac tot.




77

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
« Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

« C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
treong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée
o linh vyc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do

* Dao dic va ban linh 2-3

« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang lye chung . S(.)a_m t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
' * G1ao ti€p ung xu 2-3

« Quan hé phoi hop 2-3

* S dung cong ngh¢ thong tin 1-2

» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

« Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van

Nhoém nang luc chuyén moén | ban 2-3
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguon luc 1-2

« Phét trién doi ngii 1-2




78

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé thi Ma vi tri viéc lam: CDVL-CM.02.16
dua, khen thuwong Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Trudng Cao ding Vinh Long. S6 112A, Dinh Tién Hoang, Phuong 8,
Tp Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuéng

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, du
an, d¢ an vé thi dua, khen thudng; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

i Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Xay dung chién
luoc, quy hoach,

21 ké hoach, chinh

Tham gia nghién cuu, xdy dung
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc hodc cua tinh,
don vi vé thi dua, khen thudng

Céac chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an dugc cap co
tham quyén théng qua.

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.
Huéng din va
trién khai thuc
2.2 o . g
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cta tinh, don vi vé thi dua, khen
thudng

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d¢, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly ctia nganh, linh vuc hoac cta
tinh, don vi vé thi dua, khen thuéng
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hoac cua tinh, don vi vé thi dua,
khen thudng

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac
td6 chic, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t0
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.
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1. Van ban bao céao két

Tham gia t6 chtic so két, tong két, | qua kiém tra dugc thuc

Kidm tra, so két, klrem Flia, phan tl.CAh, dapP gia va bao h@n ding thoi han quy
tong kit viee cao viéc thuc hién chién luge, quy | dinh.

2.3 A ; hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | 2. Noi dung bao cdo,
thuc hién cac . . X , . - , S U
vin ban trinh, du an, dé an cua ng‘anh, linh | danh gia c6 de,xuat kip

' vuc hodc cua tinh, don vi vé€ thi dua, | thoi, ding ké hoach,
khen thuong dugc cap c¢6 tham
quyén phé duyét.
tham gia thflm fimhﬁ gop ¥ cac van Noi dung tham gia
. 2 ban phap luat cua By, nganh; chién 2 .
Tham gia tham Z . tham dinh, gép y duoc
: , - luge, quy hoach, ké hoach, chinh \ X ,
24 | dinh cac van | . . x s 1.~ | hoan thanh theo ding
\ sach, chuong trinh, dy an, dé an lién £ £
ban. X . - -, ké hoach, chat luong
quan dén nganh, linh vyc hodc cua do neudi chit tri viao
tinh, don vi vé thi dua, khen thuéng & g1ao.
A , 5 <\ - . A ’ + R Dv : i h
Thyc hién cac | Chu tri hoac tham gia t6 chtic trién am b a0 awy tr,l n
A . A, A N cong tac va theo dung
hoat dong | khai thuc hién cac hoat dong chuyén X Y o
2.5 A N . n o ké hoach vé tién do,
chuyén mon, | moén, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc £ 1 on ;
" A A chat luong va hiéu qua
nghi¢p vu. phan cong. N A
cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
Phéi hop véi cac don vi lién quan 2%(;1 dltl;,f; ¢ hméct)ltrcilgsr}llitélﬁ
Phoi hop thuc | tham muu hoach dinh va thuc thi qg p i
2.6 | .. , A X . - qua cao.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh N %
vuc nhiém vu dugc phan cong 2. NOi dung phoi hop
: ' T ' dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén Thafn d u’ da}y d u’,
o ~ n A . | chuan bi tai lidu va y
2.7 | nhiém vu chung, | linh vuc chuyén moén & trong va & LR o
n .. . A A kién phat bi€u theo yéu
hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. cAu
Xay dung, thuc hién ké
A \ s NI .| hoach th ing  ké
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, 0dc tAeo dl%ng 76

2.8 , N hoach cong tac cua

thang, tuan cta ca nhan. . .
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoge quan 1y truwc tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chtc chuyén
mon khac trong don vi

Cac
truong

phong, khoa thudc

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thi dua, khen
thudng

* Tham gia cac cudc hop co lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thong ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cta phap luat va cta don vi.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, trudc lanh dao don vi vé ndi dung dé
xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, c6ng Vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur ly cong viée; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hoac T¢ trinh) de cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuét giai quyét cong viéc khong théng nhit vé6i ¥ kién chi dao cua cip trén
(dugc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vy cta cdn b, cong chure trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cip céac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, di cong tdc va thuc hién cac nhiém vu khac
theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi véi
vién churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang str dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.

Phim chit ca
nhéan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh séch cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac
khac

yéu cau

« C6 kha niang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi vai cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duogc
giao.

* C6 kha nang cuy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap lut cia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dyng dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtee, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

* Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Céc nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
s « Giao tiép tng xtr 2-3
Nh luc ch .
Om nang e Chng " Guan hé phdi hop 23
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 2-3
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 23
ban
Nhom nang luc chuyén mon | « Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

 Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu 23
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y » Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguodn luc 1-2

« Phét trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé
hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.03.17

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viée: Truong Cao dang Vinh Long. S6 112A Dinh Tién Hoang, khém 3
Phuong 8, thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh coéng viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh chinh -

van phong, quy ché 1am viéc ctia Truong Cao dang Vinh Long

cong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6é
chtrc trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& 4n, du
an.

Chu tri hoac tham gia chi dao xay
dung va theo ddi va to chirc trién
khai thuc hién vé hanh chinh - vin
phong thugc linh vuc cong tac duoc
phan cong; t6 chuc cac ky hop;
chuan bj cac diéu kién phuc vu cac
ky hop va cac hoat dong Truong,
Phong K¢é hoach tong hop.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia theo ddi, nam
tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuét voi 1anh dao xem xét,
chi dao xir Iy nhitng van dé thuoc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cdu cia
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Chu tri t chic so két, té)ng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi.

Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop v cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi1 dung tham gia gép y
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,

nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hi¢n céc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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2.6 | Phéi hop thuc Phoi hop véi cac don vi chuyén | 1. Cong vi¢c, nhiém vu
hién. mon tham muu hoach dinh va thyc | dugc giao thong subt, tao
thi chinh sach lién quan dén nganh, | dugc mbi quan h¢ cong tac

linh vyc nhiém vu dugc phan cong. | phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugce
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké

hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén mén & trong | tai liéu va y kién phat biéu
hop. va ngoal don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dyng, thuc hién ké
thang, tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Puwoc quan 1y truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuac chuyén | Cac phong, khoa truc thudc
mon khac trong don vi. | trudng

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chiic ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céac co quan, to chue, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc van phong
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu théap céac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuét giai quyét cong viée diing quy dinh cua phap luat va cia Truong.
Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luat, trudéc Lanh dao quan ly truc tiép ve ndi
dung dé xuat giai quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi. Giai quyét cong viéc dung thoi
han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy trinh xur ly cong viée; dugc gitr y
klen riéng v€ chuyén mon (thé hién trong Phiéu trinh hodc To trinh) de cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop vién chuc dé xuat giai quyét cong viée
khong thdng nhat véi y kién chi dao cia cap trén (dugc thé hién va luu tai ho so giai
quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can b, vién chirc trong
thi hanh cong vu.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Truong theo su phan cong cua Lanh dao
thu trudng don vi.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vyc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé
bang cao cép 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tor di 9 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop cé thoi
gian twong duong vdoi ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach
chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc tuwong duong da chu tri
hodc tham gia xay dung hodc thim dinh hodc thim tra tham tra it
nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du 4an,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co sé tro 1én ma Nha truong
duogc giao cha tri nghién ctru, xay dung di dugc cap co tham quyén
ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh ctia
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tiénlién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chi
trwong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning d¢é xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ni bd
va giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chuc
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nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vuvé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
vian ban vao cong viée theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

5.2- Cac niang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do
» Pao duc va ban linh 4-5
o T6 churc thuc hién cong viéc 4-5
» Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom néng lyc chung « Giao tiép ng xtr 4-5
« Quan hé phoi hop 4-5
* Str dung ngoai ngir 2-3
* St dung cong nghé thong tin 2-3
» Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van 4-5
ban

« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 4-5
Nhoém niing I chuyén mon » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
' » Kha ndng phdi hop thuc hi¢n cac van ban 4-5
« Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4-5
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 45

nghiép vu
« Tu duy chién luoc 3-4
* Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom ning lyc quanly [+ Ra quyét dinh 3-4
« Quan ly nguon lyc 3-4

« Phat trién doi ngii 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh

chinh - vin phong

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.04.18

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Truong Cao ding Vinh Long. S 112A Pinh Tién Hoang, khom 3

Phuong 8, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hanh chinh -
van phong, quy ché lam viéc cua Truong Cao ding Vinh Long

cong.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam 7
Qhﬁ tri, tham gia tham muu gitup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chure trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc céng tac dugc phan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung va theo
ddi va to chirc trién khai thyc hién
vé hanh chinh - vin phong thudc
linh vuc cong tac dugce phan cong;
t6 chuc cac ky hop; chuin bi cac
diéu kién phuc vu cac ky hop va
cac hoat dong Truong, Phong Ké
hoach tong hop.

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thyc hién theo
quy dinh.

2.2

Huéng dan va
tricn khai thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xut v6i lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
luong theo yéu cdu cia
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Phoi hop to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop v cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi1 dung tham gia gbp y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

Tham gia t6 chtrc trién khai thuc

bam bio quy trinh cong

hoat dong | hién cac hoat dong chuyén mon, | tac va theo ding ké hoach
chuyén mén, | nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | vé tién o6, chat lugng va
nghi¢p vu. cong. hi€u qua cong viéc.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac Phong chuyén | 1. Coéng viéc, nhiém vu
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hién. mon tham muu hoach dinh va thyc | dugc giao thong sudt, tao
thi chinh sach lién quan dén nganh, | dugc méi quan hé cong tac
linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong. | phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugce
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién nhi¢ém | Tham dy cdc cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén mén & trong | tai liéu va y kién phat biéu
hop. va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy, | Xay dyng, thuc hién ké
thang, tuan cta ca nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop true
kiem duyét két qua baéi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Trudéng phong; Phdé Truéng  Cac cong chirc chuyén | Cac phong, khoa truc thudc
phong phu trach mon khac trong don vi. truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, td chie, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc van phong
thudc pham vi quan 1y cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu théap céac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuit giai quyét cong viée ding quy dinh cua phap luat va cua Trudng.
Chiu trach nhi€ém ca nhan trudéc phdp luat, truéc Lanh dao phong va Lanh dao
Truong vé ndi dung dé xuat gidi quyet cong viéc va trong khi thi hanh nhiém wvu,
cong vu.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi. Giai quyét cong viéc dung thoi
han dugc giao, bao dam chat luong, tuan thi quy trinh xtr Iy cong viée; duoc gilt v
kién riéng vé chuyén moén (thé hién trong Phiéu trinh hodc To trinh) de cép c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh. Trudng hop vién chuac dé xuat giai quyét cong vige
khong thong nhat véi y kién chi dao cua cap trén (dugc thé hién va luu tai ho so giai
quyét cong viéc) thi thue hién theo quy dinh vé nghia vu cua can b, vién chirc trong
thi hanh cong vu.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Truong theo sy phan cong cua Lanh dao
Truong, Lanh dao phong quan 1y truc ti€p.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vyc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngir theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh pha vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tiénlién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chi
truong, dudong 16i cia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nuéc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé
nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhoém niing e chung o S(?an t.h,éo va ban hanh van ban 2-3
i » Giao ti€p Ung X 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
» Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
, - ~ _~_ [*Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon — 7 - —
» Kha nang tham dinh, gbp y cdc van ban 2-3
* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y nguon lyc 1-2
e Phat trién doi ngil 1-2
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UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri Ma vi tri viéc lam: CDVL-CM.05.19
cong s& Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Truong Cao dang Vinh Long. S6 112A Pinh Tién Hoang, khom 3
Phuong 8, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long
Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh ctia Pang, chinh sach, phap luat
ctiia Nha nude, quy ché 1am viéc ciia Truong Cao dang Vinh Long va ciia Phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong viéc
theo dung trinh ty, thu tuc, tién d6, bao dam chét lugng va ding quy dinh, quy ché lam viéc,
cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac duoc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, miang

cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phép luat, chién

- Tham gia thuc hién bao dam dicu
kién lam viéc cua co quan, don vi va
cua can bg, vién chirc, ngudi lao dong

Cac cong viéc duoc thuc
hién theo dung cac quy
dinh cua phap luat,

luoc, quy | cua co quan. khong dé xay ra sai sot.
hoach, ké - Tham gia thuc hién cong tic bao
hoach, chinh | ddm vé sinh mdi truong, phong lam
sach,  chuong | viéc; phong chdng modi, duy tri canh

trinh, dé 4n, du
an.

quan san vuon cua co quan, try s¢ lam
viéc.

- Tham gia thyc hi¢n cong tdc phong
chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tic mua
sam tai san, trang thiét bi, hang hoda
cong cu, dung cu, vat tu, van phong,
van phong pham. ..

- Tham gia thuc hién bao dam thong
tin lién lac, vién thong, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé& mat sir
dung, stra chira, bdo tri, bdo dudng, tai
san cb dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cy, dung cu phuc vu codng tac
chuy&n mon.

- Tham gia theo di, kiém tra, giam
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sat, thuc hi¢n viéc bao tri, bao dudng,
thay thé cac hé¢ thong k¥ thuat cua cac
toa nha try s¢ co quan

2.2 | Huéng dan va | Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc | Bao dam dung tién do,
trién khai thuc | tién dé kip thoi tham muu, dé xuét véi | ké hoach, thoi gian, chit
hién cac van | lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhitng | lwong theo yéu cau cua
ban. van dé thudc linh vuc cong tac duogc cép trén.

phan cong.

2.3 | Kiém tra, so | Phdi hop t6 chuc so két, tong két, Vin ban bao cdo két qua
két, tong két  kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao | kiém tra dugc thyc hién
viéc thuc hién | cdo viéc thyc hién linh vuc dugc phan | dung thoi han quy dinh.
cac van ban. cong theo doi

2.4 | Tham gia thdm | Tham gia gdp y cic Chuong trinh K Noi dung tham gia gop ¥
dinh cac van | cdng tadc, Chuong trinh lam viéc ctia | dwgc hoan thanh theo
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. ding ké hoach, chat

luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thyc hién cac  Tham gia to chirc trién khai thyc hién | Pam bao quy trinh cong
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | tac va theo ding ké
chuyén mon, | theo nhiém vu duoc phan cong. hoach vé tién d6, chat
nghiép vu. lugng va hi€u qua cong

Viéc.
2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dwoc mdi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
nhiém vu | linh vire chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thyc hi¢n ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Truong phong, Phé Truong

phong phu trach

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céc don vi phong, khoa truc
thugc Truong000000
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3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
lién quan dén linh vuc van phong thude - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
pham vi quan ly cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh cta phap luit va cua Sé. Chiu
trach nhi€ém ca nhan trude phap luat, truée Lanh dao Truong, lanh dao don vi vé ndi
dung d€ xuat giai quyet céng viéc va trong khi thi hanh nhiém vu, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc ding thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu quy
trinh xur Iy cong viée; duge gitr y kién riéng vé chuyén mon (thé hién trong Phiéu
trinh hodc To trinh) de cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh. Truong hop cong
chtrc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i y kién chi dao cua cap trén
(dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc hién theo quy dinh vé
nghia vu cta can bg, cong chirc, vién chirc trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhi€ém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
trudng.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop v6i linh vyc cong tac.

Kién thirc bo tro C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc doi

v1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtr theo yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cbng | chuyén vién.
tac)

Pham chat cAnhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu

truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tc tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu duoc é&p lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap lut caa Nha nudc &
linh vyc 6ng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xir Iy cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO chure, trién khai nghién curu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thugc linh vye chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuveé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cta vj tri viéc 1am

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
» Dao duc va ban linh 3-5
* T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
, - » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc chung 7 -
* Giao ti€p ung xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2-3
» Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3
. 9 ~ _~_ [*Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén mon — 7 - —
» Kha ndng tham dinh, gbp y céc vin ban 2-3
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
e Tu duy chién luoc 1-2
» Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quanly | Ra quyét dinh 1-2
e Quan 1y nguon lyc 1-2
» Phét trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vin thw vién

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.06.20

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Long

Phong K¢é hoach tong hop — Truong Cao dang Vinh

Quy trinh cong vi¢c li€n quan:

hu vé Cong tac van thu

Nghi dinh s6 30/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh

1- Muc tiéu vi tri

viéc lam

Trién khai cac hoat dong vin thu cua truong dam bao thuc hién thdng nhat theo quy
dinh cua phap luat bao gém: soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; 1ap hd so va
n6p luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan 1y va str dung con dau, thiét bi luu khoa bi
mat trong cong tac van thu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé thong
quan ly tai liéu dién
tor cua truong.

Tham gia van hanh hé thong quén 1y tai
li¢u dién tur cua truong; truc tiép thuc thi
nhiém vu cta van thu co quan theo quy
dinh.

Van hanh hé thong quéan Iy
tai liu dién tir theo quy
dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
liu.

Thuc hién quan 1y luu giir ho so, tai liéu
theo quy dinh ctia cong tac van thu; t6
chtrc viéc thong ké luu trit cac tai lidu,
s liéu theo yéu cau ctia nghiép vu cong
tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so, tai
liéu theo quy dinh trong
cong tac van thu.

2.3 Thuc hién nghiép [Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac vin Pam bao quy trinh cong
vu van thu. thu co quan va cac nhiém vu khac dugc tac va theo diing ké hoach
cap trén giao. vé tién do, chit luong va
hiéu qua cong viéc.

2.4 Phbi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi, cd nhan lién  |1. Cong viéc, nhiém vu
quan thuc thi hoat dong nghi€p vu van dugc giao thong subt, tao
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan duoc mbi quan hé¢ cong tac
cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién do ké
hoach.

2.5 Thyc hién nhiém [Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du déy du, chuén bi

vu chung, héi hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.




2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, X4y dung, thuc hién ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo diing ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy true tiép va Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua bai tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Céc phong, khoa chuyén

Céc vién chuc chuyén R n \
mon thude truong

Lanh dao truc tiép. N :
anh dao tryc ticp mon khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

So Noi vu tinh Vinh Long - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 DPugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém
" wvu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thue cua thong tin phuc

p.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

A trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
van thu - luu trit, lwu trir hoe. Truong hop ¢ bang tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khac phai co chimg chi bdi dudng nghiép vu
vin thu do co so dao tao co thim quyén cép.

Kinh nghi¢m C6 thoi gian giir ngach van thu vién trung cap va twong duong,
(thanh tich cong tac) trong d6 néu c6 thoi gian twong dwong véi ngach van thu vién
trung cip thi thoi gian giit ngach vian thu vién trung cap tdi thiéu
01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang
ky du thi nang ngach.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chil
truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mén,
nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thrc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé nin lue
Nhom nang luc Nang luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc Y-S ;
chung - Giao tip Umg xur. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngit. 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin. 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
, o A s 2-3
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo

A a1y 2-3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
. , - Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom narllg lwe quan Ra quy}e%t (?Ijnh.y 1-2
y - Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Lwu trir vién hang 3

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.07.21

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diem lam viéc:

Long

Phong K¢é hoach tong hop — Truong Cao dang Vinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Luét Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai cac hoat dong luu trit ctia trudong dam bao thyc hién théng nhét theo
quy dinh cua phap luat bao gém: hoat dong thu thép, chinh ly, xac dinh gia tri, bao
quan, théng ké, str dung tai liéu luu trit.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xaydung Tham gia nghién ctu, dé xuat xdy | Chuong trinh, ké
chuong trinh, dung va td chac thyc hién cac | hoach, vin ban quan
ké hoach, vin chuong trinh, ké hoach, vin ban | 1y vé cong tic luu
ban quan 1y vé | quan 1y vé cong tac luu trir theo | trit dugc cdp cb
cong tac luu tham quyén duoc giao. thAm quyén théng
trir. qua.

2.2 | Tochtucthyc | Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit | Thu thap ding danh
hién cac CO quan. muc hd so ban hanh
nghiép vu dau nam.
cong tac luu Quan 1y tai liéu luu trir dién tor, | T6 chirc quan 1y, bao
trit. huéng dan 1ap hd so, tai liéu dién | quan ho so viéc.

tu.

Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri | Chinh 1y, sap xép ho

tai liéu; thuc hién cac thu tuc ti€éu | so tai li€u theo quy

hay tai liéu hét gia tri. dinh.

Tb chirc str dung tai liéu luu trir. Phuc vu viéc khai
thac tai liéu dang
bdo quan.

Giao ndp ho so, tai liéu thude dién | Giao ndop dung, du

ndp lwu vao Luu trit lich st tinh. thanh phan tai liéu
va thoi gian ban
giao.

Thuc hién ché d6 bao cdo, bdo cdo | Pung sd lieu va

thong ké co s vé cong tac luu trit | dung thoi gian yéu

va tai liéu luu trir. cau.

2.3 | Boi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, Truyén dat duoc cac
huéng dan boi dudng vé chuyén mén nghiép | noéi dung vé nghiép
chuyén mén, vu cong tac luu tri. vu luu trit theo phan
nghiép vu. cong dé cac ca nhan
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hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

2.4 |Phdihop thuc  |Phoi hop véi cac don vi, cd nhan lién 1. Coéng viéc, nhiém
hién. quan thuc thi hoat dong nghi€p vu vu dugc giao thong
luu trir lién quan dén nhiém vu duoc |sudt, tao dugc mdi
phan cong. quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.5 |Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién quan dén 'Tham du déy du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon & trong va chuin bi tai liéu va v
chung, hoi hop. |ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo

yéu cau.

2.6 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, Xay dung, thuc hién
thang, tuan clia ca nhan. ké hoach theo dung ké

hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céc vién chuc chuyén Cac phong, khoa tryc thudc

Lanh dao tryc tiép. mon khac trong don vi.  truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

S¢ Noi1 vu tinh Vinh Long

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
" vu duogc giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thyuc ctia thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip
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. trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh lwu trir. Truong hop tot
nghiép dai hoc tr¢ Ién nganh khac phai co6 chung chi b01
dudng nghiép vu luu trir do co so dao tao co thAm quyén cap
hoic c6 bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh luu tri.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac

C6 thoi gian git chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung
cap va tuong duong tir da 03 nam tré 1én (khong ké thoi gian
tap su, thur viéc). Truong hop co thoi gian gitr ngach cong
chtrc hodc chire danh nghé nghiép vién chirc tuong duong voi
chtrc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cép thi thoi gian
hién giit chirc danh nghé nghiép Luu trir vién trung cap t6i
thiéu 01 nam (d 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho
so dang ky du xét thang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hi¢n cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nude ¢ linh vie cong tac duge phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtur ly cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xudt va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vic chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
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| | hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. |

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
f o - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nédng luc ST SR :
chung - Glao ticp img xur 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dyng ngoai ngit 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
. 1 A DDA 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyuc hién cac van ban
A e ia 1a 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van 9
A 2 \ A DA -3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
oA PO 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
A I SN 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-3
s , | - Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan— Ra quyét dinh 23
y - Quan ly ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tr’i viéc lam: CBVL-CM.08.22
’ Ngéy bat dau thuc hién: ?

Phong Ké hoach tong hgp— Truong Cao ding Vinh
Long

Tén Vi tri viéc lam: Thw vién vién hang I11

Dia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai cac hoat dong thu vién cua truong dam bao thuc hi¢n théng nhét
theo quy dinh ctia phap luat bao gdm: thu thap, kiém ké, thanh loc tai liéu; xir Iy hinh
thire, n6i dung tai liu c6 ndi dung Ve nhirng kién thic co ban, phd cap; quan 1y hé
thong tra ciru muc luc truyén thong; to chire va bao quan tai liéu; phyc vu tai liéu g6¢;
tra ctru thong tin, tim tai liéu theo yéu cau cta nguoi su dung; huong dan sir dung, khai
thac cac san pham, dich vu thu vién; bién soan an pham thong tin - thu vién & hinh
thire thu muc dé gi6i thiéu, théng bao tai liéu moi bo sung, tai liéu theo chuyén dé; tap
hop cac bai trich bao, tap chi; trung bay, trién 1am tai liéu; 14y y kién ctia cong chiing
vé hoat dong, dich vu ctia thu vién; thong ké thu vién

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé

cong viéc
2.1 [Van hanh hé Tham gia van hanh hé thong quén 1y
théng quan ly tai liu dién tur cua truong; truc tiép
thong tin thu vién thuc thi nhiém vu cua thu vién co
cua truong. quan theo quy dinh.
2.2 Luu giit ho so, tai Thuc hién quan Iy luu gitt ho so, tai

TT Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Van hanh hé thong quan
ly thu vién dién tir theo
quy dinh.

Quan ly, luu trir ho so,

ligu. li¢u theo quy dinh cua cong tac thu  tai liéu theo quy dinh
vién; to chirc viéc thong ké luu trir cactrong cong tac.
tai liéu, s6 liéu theo yéu clu cua
nghiép vu cong tac.
2.3 Thyc hién nghiép [Truc tiép thyc thi nhiém vu cdng tic Pam bao quy trinh cong
vu thu vién van thu co quan va cac nhiém vu khac tac va theo diing ké

hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

duoc cap trén giao.

2.4 Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop vo1 cac don vi, cd nhan lién
quan thyc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhiém vu duoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
duge mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét

luong, theo diung tién do
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ké hoach.
2.5 [Thyc hién nhi€ém Tham du cac cudc hop lién quan dén [Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, hoi hop.linh vuc chuyén mén & trong va ngoai bi tai liéu va y kién phat
don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tun cta ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
V1, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc phong, khoa chuyén

Céc vién chuc chuyén R n \
mon thude truong

mon khac trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Thu vién tinh
Thu vién céc truong cao dang, dai hoc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ciia cap
trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghi¢p dai hoc tr¢d 1€n véi nganh hodc chuyén nganh|

thu vién. Truong hop co bang tdt nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai co chung chi boi dudng nghiép vu thu vién do co so
dao tao c6 tham quyén cap.

Kinh nghiém Khong yéu cau
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(thanh tich cbng tac)

Kién thuc bo tro

Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung duoc
ngoai nglr theo yé€u cau vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chil
truong, chinh sach ciia Bang, phdp luat ctia nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chutrc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vyuc cong tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thitc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mén,
nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc. 2-3
, < - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhoém nang luc SO ST .
chung - Giao tle’\p ung xir. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- St dung ngoai ngit. 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin. 2-3
Nhom ning luc | ¥(hé nang C.}}ﬁ tri thaqm muu x%y dE_rng cac van 9.3
chuyén mon ban (}hcevo nh1¢r’n vu gua V1 tri le;C %am)v. 7
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
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(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
. , - Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom narllg lwe quan Ra quy}ét (?Ijnh.y 1-2
y - Quan 1y nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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I"ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cong nghé thong tin Ma vi tri viéc lam: CDVL-CM.09.23
hang 3 Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trudng Cao dang Vinh Long. S6 112A Pinh Tién Hoang, khom
3 Phuong 8, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, quy ché 1am viéc cia Truong Cao ding Vinh Long va ctia Phong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hi¢n cac cong
viéc theo dung trinh tu, thi tuc, tién do, bao dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung van ban phap luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an quan trong
linh vyc cong ngh¢ thong tin (bao gém: cong nghiép cong ngh¢ thong tin, ing dung
cong nghé thong tin, chuyén d6i s6); chil tri hodc tham gia to chirc trién khai thuc hién
cac nhiém vu chuyén moén theo mang viéc dugc phan cong

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céac nhiém vu, cong viéc
Nhi€ém vu, miang Cong viéc cu thé
cong viéc

TT Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phéap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia nghién cuu, xay dung,
huéng dan, td chuc thuc hién,
kiém tra, giam sat viéc thi hanh céc
quy dinh cua Dang; van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an linh vuc cong nghé
thong tin.

- Tham gia so két, tong két, danh
gia va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh ctia Bang, Nha nudc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an linh vuc
cong ngh¢ thong tin.

- Tham gia bdi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
linh vuc cong nghé thong tin.

- Chi tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

+ Huéng dan vé ciu trac, bd cuc,

Céac cong viéc dugc
thuyc hién theo dung
cac quy dinh cua phap
luat, khong dé xay ra
sai sot.
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yéu cau ky thuat ddi voi Cong
thong tin dién tu, Céng dich vu
cong cua Truong.

+ Déanh gia cac san pham, giai
phap tng dung cong nghé¢ thong
tin, chuyén doi sé phuc vu phat
trién cta co quan trén moi truong
mang.

+ Nghién ctru, to chirc trién khai
cac nhiém vu thuc ddy, phat trién
chuyén d6i sb

+ Thong keé, thu thap, tong hop sb
li¢u, phan tich, dg bao vé ung dung
cong nghé thong tin, chuyén dbi
50.

+ Quan ly cong tic giam sat an
toan hé théng thong tin mang;
quan 1y cong tac kiém tra, danh gia
an toan thong tin; quan ly phat
trién phan mém an toan theo quy
dinh.

+ Giam sat, thu thap, phan tich, du
bdo, canh béo vé nguy co, ma doc,
su co tan cong mang va xu hudng
vé cac hoat dong, dién bién trén
khong gian mang.

+ Pam bido an toan thong tin
mang; diéu phdi ung ciu sy co,
bao ddm an toan thong tin mang.

+ Van hanh hop thu dién tu;
Phong, chdng, ngin chin tin nhin
rac, thu dién tir rac, diéu phdi xur
1y, ngan chan tin nhén rac, thu dién
tor rac, xdy dung, van hanh h¢
thong k¥ thuat quan 1y tén dinh
danh va hé théng k¥ thuat hd tro
phong, chéng, ngin chan tin nhin
rac, thu dién tur rac.

+ Xt 1y su s6 mdy tinh, may in, hé
théng mang ndi bo, phén mém
may tinh.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo dbi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xut véi 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Béo dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian,
chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2.3

Kiém tra, so

Pho6i hop to chic so két, tong két,

Van ban bao cdo két
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két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cadc Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phéan cong.

No6i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi¢ém vy dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc
nhiém
chung,
hop.

hién
vu
hoi

Tham dy céc cudc hop li€n quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai lidu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do céap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudéng phong, Pho Truong
phong phu trach

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Céac don vi phong, khoa
truc thudc Truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chitre, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén linh vuc cong nghé
thong tin thuoc pham vi quan ly cua
don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap céac thong tin theo yeu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh cua phap luat va cua
Truong. Chiu trach nhiém ca nhan trude phap luat, truéc Lanh dao Truong,
lanh dao don vi vé ndi dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh
nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat lwong, tuan thu
quy trinh xur ly cong viéc; dugce gitr y kién riéng vé chuyén mon (the hién trong
Phiéu trinh hodc T& trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chirc dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi
dao cua cap trén (duge thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh vé€ nghia vu cta can bg, cong churc, vién chure trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d¢ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co bﬁng tot nghi¢p dai hoc tré 1én vdoi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thirc bd trog C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc

d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co ky nang su dung ngoai ngir tiéng Anh co ban.

Kinh nghiém C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
(thanh tich cdng | ngach chuyén vién.
tac)

Pham chit ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac | - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vadi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc ndng, nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha nang cu thé hod va t6 churc thyc hi¢n hi€u qua cac chu
treong, dudng 16i ciia Pang, chinh siach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc ong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuit nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén siu, nang cao
vé linh vurc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
Vuvé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dic va ban linh 3-5
e T chuc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung

Nhom nang luc chuyén mon

« Giao tiép ung xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
« Str dung ngdn ngir tiéng Anh 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

» Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3

» Kha nang kiém tra viéc thyc hién céc van

ban 2-3

e Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
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» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu 23

e Tu duy chién luoc 1-2

e Quan Iy sy thay doi 1-2

» Ra quyét dinh 1-2
Nhom nang luc quan ly e o

e Quan 1y ngudn luc 1-2

e Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truéng

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.10.24

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong K¢é hoach Tai chinh

Quy trinh cong vi¢c li€n quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuyc thi vé& diéu hanh cong tac ké toan
truong; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi c6 lién quan
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach va
chu tri xay dung dé an vé cong tac ké toan cua Truong; thuc hién hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi,
t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bi¢n phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vyc ké
toan.

2.1 Xay dung | Nghién ctru, tham gia dong gop xay | Cac y kién dong gop
chién luge, | dung cac chién lugc, quy hoach, ké | chién lugc, quy hoach,
quy hoach, ké | hoach, dé an quan trong cua linh ké hoach, dé an.
hoach, dé 4an, | wvuc vé cong tac hoach dinh va thuc
du an. thi chinh sach vé ké toan.

2.2 | Huéng dan va | TO chtc, hudng dan, theo ddi viéc | Truyén dat duoc cac

ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
don vi, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.
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2.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  maon,
nghi¢p vu.

Tham gia t0 chirc trién khai thuc
hi€n cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong va hiéu qua cong

- Phd bién, quéan triét cac quy dinh |viéc.
vé viéc thuc hién ché do ké toan dén
vién chirc, nguoi lao dong trong don
V.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh cua phap luat vé ké toan, tai
chinh cta cac don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu co).

- Phan cong thyc hién nhiém vy ké
toan trong don vi (neu cd); Kiém
soat va ky chung tir gidy vé thu, chi
tai chinh cua don vi, phé duyét trén
cac chuong trinh ké toan cta don vi
(néu c6); Kiém soat chimg tur di ngan
hang; Kiém tra sb liéu, két s0, in can
d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bao céo tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.

2.4 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi vu dugc giao thong
chinh sach lién quan dén nganh, sudt, tao duoc mdi
linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong. | quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung

tién do ké hoach.

2.5 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day duo,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong = chudn bi tai liéu va y
chung, hoéi | vangoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.6 | Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Xay dung, thuc hién
thang, tuan ctia ca nhan, ké hoach theo dung ké

hoach coéng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Cac don vi phoi hgp chinh

Céc vién chirc chuyén

Lanh dao tryc tiép. A ] i
dao tryc ti€p mon khac trong don vi.

Céc phong khoa
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc veé ké
toan thudc pham vi quan 1y cua don

VI.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham gia y klen veé cac viéc chuyén modn cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p Dai hoc K& toan tro 1én.

- C6 ching chi bdi dudng ké toan trudng trong thoi han 3 nam,
néu da duoc bd nhiém 1 lan thi ching chi boi dudng ké toan
truong khong tinh thot han.

- C6 bang t6t nghi‘ép cao cap 1y luan chinh tri .

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nuée
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh.

- Ngoai ngit: C6 ching chi ngoai ngit voi trinh d§ twong duong
bac 2 tro 1én theo Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24
thang 01 nam 2014 cua Bo trudéng B Gido duc va dao tao;

- Tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang st dung cong
nghé thong tin co ban.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 thoi gian giir ngach ké toan du 06 nam tro 1én. ’
- Trong thoi gian gitr ngach ke toan phai xay dyng, tham gia viét
dé an, quy ché..

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

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

- Trung thuec, thflng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.
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- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Téap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham|
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vy duoc giao.

- C6 kha ning dé xut nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hubng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiuc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nan

luc

Nhoém niang luc

Nang luc cu thé Ci

Nhom nang luc
chung

p

- Pao duc va ban linh 4
- T churc thuc hién cong viéc 4
4

4

4

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép g xtr

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngtr 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom néng luc quanj-

ly

- Tur duy chién luogc

Quan 1y su thay d6i

- Quan 1y nguon lyc

WWw W w >

- Phat trién nhan vién
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:CBVL-CM.11.25
Ngay bat dau thyc hién:

Phong K¢é hoach Tai chinh

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho céc don vi c6 li€n quan theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cia don vi thude
nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

Tén Vi tri viéc lam: Keé toan vién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don
vi thugc linh vyc pham vi quan 1y; trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo

mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1 | Tham gia xay | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van
dung quy | quy dinh cong tac ké toan ctia don | ban, ké hoach, du 4n,
hoach, ké | vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai | dé an dugc thong qua.
hoach, dé &n, | chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh
du an. thuc hién thu, chi tai chinh thudc

pham vi quan.
2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién ké hoach, qui trinh,
chuong trinh, du an, dé an linh vuc
ké toan — tai chinh cta don vi

2. To chuc, hudng dan, theo dai
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap

Giai quyét cac coéng viéc vé linh
vuc ké toan-tai chinh dugc phan
cong.

3. Tham gia hoc tép cac chuyén dé
bo1 dudng nghi¢p vu, pho bién kinh

dugc ban hanh dung
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chte 16p dao tao, boi
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nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké hoach va dau tu.

dudng danh gia hoan
thanh.

2.3 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién | Pam bao quy trinh
hoat dong | khai thuc hién ciac hoat dong  coOng tac va theo dung
chuyén mon, | chuyén mon, nghiép vu theo nhiém ké hoach vé tién do,
nghiép vu. | vu dugc phan cong, cu thé: chét lugng va hiéu qua
cong tac ké| - Ghi chép, tinh toan, tong hop va | cong viéc.
toan phan tich sb lidu ké toan phuc vu

cho cac phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chic thuc hién cong tac ké
todn, 1ap bao cdo tai chinh, bdo céo
ké toan quan tri, bdo quan, luu triv
tai liéu ké toan, cung cép thong tin
thudc phﬁn hanh, phﬁn viéc duoc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- Phan tich, danh gia tinh hinh quan
1y, str dung tai san, kinh phi thudc
phé”m hanh, phan viéc phu trach va
de xuat bién phap quan 1y, sir dung
tlet kiém, c6 hi€u qua cac ngudn
v6n hoc kinh phi.

2.4 | Phoi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi | vu dugc giao thong

cac nhiém vu lién quan dén nganh, sudt, tao duoc mbi
linh vuc nhi€ém vu dugc phan cong. | quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.5 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mén & trong | chuan bi tai ligu va y
chung, hdi | va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.6 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, = Xay dung, thuc hi¢n
thang, tuan cila ca nhan. ké hoach theo diing ké

hoach cbéng tic cua
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
ki€ém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Céac co quan, don vi thudc

Truong phong KHTC, Ké toanCac vién chic chuyéncdp trén quan 1y, co quan

truong mon khac trong don vi.  lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu.
3.2. B&n ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, t0 chirc, don vi c6 hoat- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc ké- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

toan thudc pham vi quan 1y cia don vi.- Thu thip cac théng tin can thiét cho viéc
S& Tai chinh, kho bac thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thurc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nude
doi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyen tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chlrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuéc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhiing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuét va thyc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nan

luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Ca

Nhoém nang luc
chung

p

- Pao duc va ban linh 2
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
2

2

1

- Giao tiép g xtr
- Quan hé phoi hop
- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢é thong tin 1-2

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thyuc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi€c lam).

NhOm nang lyc quan -

ly

- Tur duy chién luogc
Quan 1y su thay doi
- Quan 1y nguon lyc
- Phét trién nhan vién

A I LS
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.12.26
Ngay bat dau thyc hién:

Phong K¢é hoach Tai chinh

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
Iy quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit cua don vi thude pham vi quan
1y; cac van ban phap luat va van ban hudng dan lién
quan khac.

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thu

quy
bia diém lam viéc:

Quy trinh co6ng viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du 4n, dé an vé
quan 1y quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat; dam bao an
toan cac quy duoc giao quan ly; thyc hién nhiém vu thu qu¥y déy du, kip thoi, chinh
xéc, dung quy dinh; ch tri, to chire trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT |Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mangCong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc

2.1 | Tham gia xay | Phoi hop tham gia nghién ctru, xdy | Cac quy dinh, vin ban
dung van ban | dung cac vin ban quy dinh c6 lién | dugc cip c6 tham
quy pham | quan d&én quan Iy quy cta don vi; | quyén thong qua.
phéap luat, = quy trinh nghiép vu lién quan dén
chién  luoc, | kiém soat tién mat, tai san quy,
quy hoach, ké | gidy to c6 gia thudc pham vi quan
hoach, chinh | 1y cua don vi
sach, chuong
trinh, d& an,
du an.

2.2 | Triéen  khai | Tham gia trién khai thyc quy dinh | Bién ban kiém quy
thuc hién cac | c6 lién quan vé quan 1y, quy don vi; | thoi gian, khép ding
van ban. quy trinh nghiép vu lién quan dén | s tién tén quy va bao

kiém soat tién mat ctia don vi dam chat lugng theo
yéu cau

2.3 | Thyc hién cic | Tham gia to chtic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong | hién cac hoat dong chuyén modn,  cong tac va theo dung
chuyén mon, | nghi¢p vu theo nhiém vu duogc ké hoach vé tién do,
nghiép vu. phan cong, cy thé: chat luong va hiéu qua

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy = cong viéc.
to co gia, trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac

loai tién mit tai noi giao dich.
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- Quan 1y, ghi chép cip nhat s6 quy
va cac so sach khac day du, ro rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké cubi
ngay.

- Lam cac bao c&o thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.4 | Phoi hop thuc | Phdi hop vé6i ké toan trong phong | Cong viéc, nhiém vu
hién. thuc hién viéc kiém quy. duoc giao théng sudt,

tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2.5 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du déy du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén & trong chuin bi tai liéu va v
chung, hoi | don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan clia ca nhan. ké hoach theo diing ké

hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly trwc tiép vaQuan hé phdi hop trwe

kiém duyét két qua béi

tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Truong phong KHTC, Ké toanCac vién chic chuyén
mon khac trong don vi.

truéng

Ban thanh tra nhéan dan,
phong Thanh tra phép ché.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac doan thanh tra, kiém toan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4 . Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Thamgiay k1en vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

DPuoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

truéng.

.3 nhi¢ém vy dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thyc cia thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
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5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung cip ké toan hodc dai hoc chuyén nganh khac
trg 1€n.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuée
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ ndng sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau vj tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chuc thuc hién cong vigc 1-2
Nhém  nang  luc- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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- Str dung ngoai nglt 1-2
- Stir dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 1
ban (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam).
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 1
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng lyc- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 1
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban (theo 1
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 1
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 1
Nhom ning lyc quan- Quan 1y su thay d6i 1
ly - Quan 1y nguon lyuc 1
- Phét trién nhan vién 1
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.13.27
Ngay bat dau thyc hién:

Phong K¢é hoach Tai chinh

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cua don vi cho céc don vi c6 li€n quan theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua don vi thude
nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé tai
chinh
bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ke hoach va ph01 hop xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan ctiia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don
vi thudc linh vyc pham vi quan ly, trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo

mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan

thanh nhiém vu

2.1 | Tham gia xdy | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van
dung chién | quy dinh cong tac ké toan cua don | ban, ké hoach, chuong
luoc, quy | vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai  trinh, du 4an, dé an
hoach, ké | chinh cta don vi; bdo céo tinh hinh | duoc cép c6 tham
hoach, chuong | thuc hién thu, chi tai chinh thudc | quyén thong qua.
trinh, d& 4n, pham vi quan 1y hoic cua dia
du an. phuong.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu

trién khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién ké hoach, qui trinh,
chuong trinh, du an, dé an linh vuc
ké toan — tai chinh cua don vi

2. Huong dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap

Giai quyét cac cong viéc vé linh
vuc ké toan-tai chinh dugc phan
cong.

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chte 16p dao tao, boi
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dudng danh gia hoan
thanh.

2.3 | Kiém tra, so Tham gia td chure so két, tong Kkét, 1. Van ban béo cdo két
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra duoc
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hién, dé 4n cta linh thuc hién dung thot
cac van ban. vuc ké toan tai chinh duoc phan han quy dinh.

cong 2. No6i dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

2.4 | Thuc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chirc trién | Pam bao quy trinh
hoat dong khai thyc hi¢én cac hoat dong cong tac va theo ding
chuyén mén, chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | ké hoach vé tién do,
nghiép vu. vu dugc phan cong, cu thé: chat luong va hiéu qua

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va cong viéc.
phan tich sb liéu ké toan phuc vu
cho cac phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan 1y, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chirc thuc hién cong tac ké
toan, 1ap bao cdo tai chinh, bdo cao
ké toan quan tri, bdo quan, luu trir
tai liéu ké toan, cung cap thong tin
thudc phﬁn hanh, phﬁn viéc duogc
phéan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- B4o cdo phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuét bién phap quan 1y,
st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn von hoic kinh phi ctia nha
truong.

2.5 | Phéi hop thuc | Phoi hop véi cac don vi lién quan | Cong viée, nhiém vu
hién. tham muru hoach dinh va thuc thi duoc giao thong sudt,

cac nhiém vu lién quan dén nganh, | tao dugc mbi quan hé
linh vuc nhiém vu dwgc phin cong. | cong tac phat trién
hiéu qua cao.

2.6 | Thuc hién Tham dy céac cudc hop lién quan Tham dy day du,
nhiém vu dén linh vuc chuyén moén ¢ trong chuan bi tai liéu va v
chung, hoi va ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
hop. yéu cau.

2.7 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién
thang, tuan ciia ca nhan. ké hoach theo diing ké

hoach cong tac cua
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don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.

2.8

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

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

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Céc co quan, t6 chtrc, don vi

Truéng phong KHTC, Ké toan/Cac vién chirc chuyén thudc cap trén quan 1y, co
trudng mon khac trong don vi.  quan lién quan dén chuyén

mon, nghi¢p vu

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
toan thudc pham vi quan 1y cia don vi. |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chuc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tt nghi¢p dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao

tao phu hop v6i linh vuc cong tac.

Kién thirc b tro - C6 chting chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc

doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngit theo y€u cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé

(thanh tich cong tac) ngach chuyén vién.
Pham chat ca nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéce, voi tap thé, phoi hop
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cong tac tot.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thyc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi vai cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu treong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué
trinh kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nan

luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Cap do

Nhom nédng luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong vigce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

NN NN NS

- Quan hé phdi hop

- Stir dung ngoai ngtr 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng hudng dan thuc hién cic van ban

- Kha nang kiém tra vi€c thyc hi€n céc van ban

N (NN DN

- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan-

ly

- Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

- Quan ly nguon lyc

RRR R N

- Phat trién nhan vién




I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

128

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién ve ke

hoach va diu tw

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.14.28

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong K¢é hoach Tai chinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

dinh va thuc thi vé ké hoach d

CAc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

au tu phat trién truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thi¢n dy an, dé an vé ké
hoach phat linh vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac
nhi¢m vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Madng cong viéc

Nhi€ém vu, cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Xay dung chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, dé an,
du an tham muu
cho lanh dao truc
tiép

Tham gia nghién cuu, xay dung cac
quy trinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, du an, dé& an cua nganh, linh
vuc ké hoach phat trién truong, dau tu
phat trién trudong, cu thé:

- Tham gia xay dung chién lugc, ké
hoach phat trién truong, linh vuc 5
nim va hang nim, quy hoach; chién
luge st dung vén quy phat trién hoat
dong sy nghiép va dé nghi cap kinh
phi dau tu cong trung han va hing
nam; chu truong dau tu cic chuong
trinh muc tiéu qudc gia, cac chuong
trinh, dy an khéac theo sy phan cong
cua Hiéu trudng.

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu
cong trung han va héng nam; danh
muc du an sir dung von ngan sach nha
nudc va cic ngudn von dau tu cong
khac theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia du kién phuong an phén
b6 chi tiét ké hoach dau tu cong trung
han va hang nim cho truong; giam sat
hi¢u qua si dung von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc.

Cac quy trinh, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, du an, d& an duoc
cap c6 tham quyén thong
qua.

2.2

Huoéng dan va
hoc tap.

1. Tham du trién khai thuc hién céc
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

1. Van ban, tai liéu duoc
tién khai ding tién d9, ké
hoach, thoi gian va bao
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truong

2. Dé xuét cac bién phap dé nang cao
hi¢u lyc, hiéu qua quan ly linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua truong.

3. Tham gia hoc tap cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phdé bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
ké hoach va dau tu.

dam chat lugng theo yéu
ciu cua truong.

2. Truyén dat duoc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé vién
chtte, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan cu di
hoc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3 Phoi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quanCoéng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi cacduoc giao thong subt, tao
ké hoach dau tu phat trién nha truong. dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.
2.4 [Thyc hién nhi€ém Tham dy cac cudc hop lién quan dén [Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, héi
hop.

ké hoach dau tu ¢ trong va ngoai don
vi theo phan cong.

bi tai lidu va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.

2.5

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
truong va nhiém vu duoc
giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé true tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Truéng phong KHTC, Ké toan|/Cac vién chitc chuyén

truong

mon khac trong truong.

Phong KHTH

Phong NCKH HTQT &
DPam bao chét luong gido
duc

Phong QLDT & CTHSSV

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S6 ¢o hoat dong lién quan dén linh
vuc ke hoach va dau tu .

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Gtri dé nghi xin chu truong dau tu.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phu’ong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém

4.4

vu dugc giao theo quy dinh.
Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép Pai hoc Kinh té tro 1én

Kién thuc b tro

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nuéc
dbi voi cong chitc ngach chuyén vién va twong duong.

- Ngoai ngit: Phi hop véi yéu cau ciia VTVL do nguoi dimg dau
co sO hoat dong GDNN quy dinh.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau cia VTVL do ngudi ding dau co
s hoat dong GDNN quy dinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning le

Nhom nang luc Nang luc cu thé Cap do

- Pao dirc va ban linh. 2

Nhoém nine lue T6 chure thuc hién cong viéc. 2

glt - Soan thao va ban hanh van ban. 2

chung Y ST :
- Giao tiép ing xu. 2
- Quan hé phoi hop. 2
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Nhom nang luc
chuy&n mon

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Str dung tin hoc 1-2
- Str dung ngoai nglt 1-2
- Khé nang tham muu, phoi hop xay dung cac 5

- Kha ndng hudéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc.

Nhém ning lyc quan- Quan 1y su thay doi.

ly

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhan vién.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Quan ly hoat dong | Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.15.29
dao tao

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Quy ché dao tao.

- Quy dinh ché do 1am viéc cua nha gido.

- Quy trinh xay dung chuong trinh dao tao, chuong
trinh mon hoc.

- Quy trinh bién soan gido trinh dao tao.

- Quy trinh dang ky giang day.

- Quy trinh l4p thoi khoa biéu.

- Quy trinh phéan cong giang day.

- Quy trinh ké khai gio day.

- Quy dinh t0 chirc thi, kiém tra, danh gi4 trong cac ky
thi két mon hoc, md dun, thi tot nghiép.

- Quy trinh quén 1y diém, bai thi.

- Quy trinh danh gia két qua hoc tap.

- Quy trinh cap phat vin bang, ching chi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu t6 chtrc xay dung, ra soat, diéu chinh quy ché dao tao va cac quy
dinh, quy trinh c¢6 lién quan cong tdc Quan ly chuong trinh gido duc.

- Nghién ctru, tham muu t6 chitc xay dung, ra soat, diéu chinh chuong trinh dao
tao (CTDT), chuong trinh mon hoc (CTMH), gido trinh dao tao (GTDT).

- Tham muu t6 chuc xay dung, ra soat, diéu chinh dinh muc kinh té ky thuat
(KTKT), dinh muc vat tu thyc hanh, thyc tap (VITHTT).

- Nghién ctru, tham muu t6 chie thuc hién ké hoach dao tao dl'mg quy dinh.

- Tong hop ding ky giang day cua giang vién, tham muu quyét dinh phéan cong
giang day va thuc hién bd tri thoi khoa biéu giang day cia giang vién toan trudng dam
bao hiéu qua.

- Quéu} 1y, theo df)i tién do dao tao céc 16p hoc ‘VE‘I phéi hop véi cac Khoa nham
tham muu diéu chinh tién d giang day, hoc tap (khi can thiét).

- Phoi hop véi cac Khoa tham muu td chire thuc hién ké hoach thuc tap chuyén
mon cho giang vién va HSSV.

- Tong két gid day cua giang vién, vién chirc toan truong theo timg nim hoc.

- Tham muu va giip viéc cho pho Hi¢u truong phuy trach dao tao trong cong tac
1én lich thi, t6 chirc thi, cham thi, 1én diém cho HSSV.
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- Tham muu x@y dung cac quy dinh, quy ché, quy trinh va ban hanh cac quyét
dinh lién quan dén cong tac khao thi va cong tac khéac theo chirc nang, nhi¢m vu.

- Chu tri viéc xay dung ngan hang dé thi, ngan hang ciu hoi lam co s to chic
thi.

- Thyc hién cong tac tiép nhan ngan hang dé thi, ngan hang cau hoi va dam bao
bao mat dé thi cua cac ky thi.

- Thyc hién luu trit va bao quan ho so thi.

- Tham muu, tong hop va dé xuét dit in/mua phdi VBCC theo quy dinh.

- Tham muu va dé xuit xay dung, cip nhat vin ban quy pham phép luét c6 lién
quan dén viéc quan ly va cap phat VBCC.

- Luu trr va bao quan phéi VBCC da dat in/mua ph6i: nhap phoi, xuat phoi

theo quyét dinh/don, ghi nhén s6 phoi can huy do su cd, ra quyét dinh va bién ban huy
phoi VBCC khi can thiét.

- Tham muu quy dinh vé thi tuc va trinh tu cac budc can thuc hién trong cong
tac in an va cap phat VBCC cho HSSV.

- Trich luc, xac minh va chinh sira VBCC khi co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 yéu

N
A

cau.
Céac nhiém vu, cong viéc
11 | Nhi¢m vy, . Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong Cong viéc cu thé thanh cong viée
viéc
- Tham muu t6 chie xay dung,
ra soat, diéu chinh chuong trinh | _ Céc ké hoach, quyét dinh
dao tao, chuong trinh mén hoc, | o |:an que{n ,dé'n CTPT
gido trinh dao tgo. CTMH, GTBT, dinh mic
- Tham muu to chtrc xay dung, | gt din,h T it
ra soat, diéu chinh dinh muc VTTHZI'T '
KTKT, dinh mirc VITHTT. . Ké h 05 ch, quyét dinh
- Tham muu trién khai k& hoach | . phﬁn. C(A)’ng sidng aa};
dao ;tao ding quy dm’h. . dugc lanh dao truong phé
- Tong hop ding ky giang day, duyét
tharp muu phan cong giang day, | _ Tién do dao tao céc 16p.
moi giang dap ung yéu cau cua | _ Ké h(;ach dﬁoc Trudng
1 | Chu tri truong. : ’

- Tham muu diéu chinh tién do6
dao tao khi can thiét.

- Xay dung ké hoach thi két thuc
mon hoc, mo dun; thi tot nghiép.
- Tong hop va tham muu ké
hoach ra soat, diéu chinh, bd
sung ngan hang dé thi.

- Pé xuét dat in/mua phdi vin
bang - chung chi theo quy dinh.

- Tham muu cé}p nhat, diéq chinh
cac quy dinh v€ quan 1y, cap phat

phong Quén ly dao tao va
Cong tac hoc sinh,
vién phé duyét.

- Ké& hoach va quyét dinh
co lién quan.

- H6 so dat in/mua phoi
VBCC gding quy dinh.

- Quy dinh vé quan ly, cap
phat VBCC.

- Két quad xac nhan, trich
luc VBCC cho nguoi hoc.

sinh
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VBCC theo quy dinh hi¢n hanh.
- Tham muu xac nhan, trich luc
VBCC cho nguoi hoc.

Quan ly

- Thong nhat quan 1y cac CTDT,
CTMH, GTDT theo khoa tuyén
sinh thong qua hé thong quéan 1y
dao tao (QLDT) va hd so luu trix
ban gidy dd dugc phé duyét.

- Thong nhat quan ly dinh mirc
KTKT, VTTHTT cac nganh
nghé dao tao cua trudng.

- Lap bang phan cong giang day
cua giang vién, vién chuc tung
nam hoc.

- Tong két gid day cua giang
vién, vién chirc toan truong theo
tung ndm hoc.

- Lap thoi khoa biéu lén heé
théng QLDT cua ting 16p, nhom
cu thé.

- Tham muu diéu chinh tién do
dao tao khi can thiét hodc c6 dé
nghi cia Khoa dam bao hi¢u
qua.

- Phéi hop voi cac Khoa to chirc
thuc hién ké hoach thuc tap
chuyén mon cho gidng vién va
HSSV.

- Céc ho so, quyét dinh phé
quyét c6 lién quan CTDT,
CTMH, GTDT, dinh muc
KTKT, VTTHTT céc
nganh nghé dao tao cua
truong.

- Bang phan cong giang
day Hi¢u truéng phé duyét.
- Bang tong két gior do hiéu
truéng phé duyét.

- Thoi khoa biéu do Trudng
phong Quan 1y Pao tao va
Cong tdc HSSV phé duyét.
- Bang d& nghi diéu chinh
tién do dao tao dugc pho
Hi¢u truong phu trach phé
duyét.

- K& hoach va quyét dinh
phan cong thyc tip duoc
Hi¢u truédng hodc phd Hiéu
truéng phu trach phé
duyét.

- Lap bang phan cong can b coi
thi & timg budi thi.

- Tong hop danh sach HSSV du
diéu kién du thi hoc phan.

- Tiép nhan, luu trir, bdo mat
ngan hang dé thi, ngan hang ciu
héi.

- Lap Bién ban chon d¢ thi.

- Theo ddi, théng ké sb lugng
HSSV dy thi thyc té theo timg
budi thi.

- Théng ké gio coi thi va sb
lugng bai chdm thi cua ting
giang vién.

- Luu trit hd so thi theo quy dinh.

Béng phan cong can bg coi
thi dugc Trudéng phong
Quan 1y dao tao va Cong
tac hoc sinh, sinh vién phé
duyét.

- Danh sach HSSV du thi
két thiic hoc phan

- Ngan hang dé thi, ngin
hang cdu hoi duoc tham
dinh va ky ban hanh.

- Bién ban chon dé thi
dugc Pho hi¢u truéng phu
trach dao tao ky duy¢t.

- S6 ban giao bai thi ¢6 chir
ky cua hai can bd coi thi.

- S6 giao nhdn bai thi ¢
cht ky cta hai cdn bd
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cham thi.

- Lich thi; bién ban giao
nhan dé thi, bai thi; danh
sach du thi; danh sach
diém bai thi va cac bién
ban lién quan.

- Quan 1y phdi VBCC va ho so,
sO sach theo ddi nhap, xuét phoi
VBCC theo quy dinh.

- Sb luu cap phat VBCC; hd so
xac nhan, cip phat trich luc
VBCC.

- Luu trir, bao quan VBCC da in
an (chua cép phat) dam bao an
toan.

- S6 nhap, xuit phoi
VBCC.

- Bao cao, bién ban thanh
kiém tra cong tac quan 1y
phoi, cap phat VBCC.

- Ho so dang ky dat in/mua
phéi VBCC.

- S6 gbe cap VBCC.

- Ho so x4c minh VBCC.

- Hd so trich luc VBCC.

Phoi
hop/tham
gia

- Phoi hop cac don vi trong to
chtirc ra soat, xay dung CTDT,
CTMH, GTDT, dinh muc
KTKT, VTTHTT cac nganh
nghé dao tao cia truong.

- Phdi hop cac Khoa dé xuat chia
nhom thyc hanh dbi véi nhiing
16p si s6 16p dong, 16p thudc
nhém nganh doc hai ddm bao
dang quy dinh.

- Phéi hop cic Khoa thuc hién
b tri TKB dam bao day du, hiéu
qua.

- Phéi hop céc don vi ra soat,
tong hop gid giang cla gidng
vién va vién chic toan truong
theo nam hoc

- Cac ké hoach, quyét dinh
c6 lién quan dén CTDT,
CTMH, GTDT, dinh muc
KTKT, dinh miurc
VTTHTT.

- Bang téng hop chia nhom
thuc tap cua céac 16p.

- Thoi khoa biéu cua giang
vién, HSSV (hé théng
QLDT).

- Bang tong hop gio giang
theo nam hoc.

- Ban giao dé thi da duoc chon
cho Ban in sao dé thi tién hanh
nhan ban.

- Tham gia cbng tac rap phach,
1én diém bai thi.

- P& xuit chi truong mua sim
van phong pham phuc vu cho ky
thi.

- Dé thi dd nhan bin va
niém phong dang quy
dinh.

- Bang 1én diém c6 chir ky
ctia can bo 1én diém.

- Cha trwong mua sim
dugce Phong Ké hoach tong
hop, Phong Ké hoach tai
chinh va Hiéu trudng phé
duyét.

- Kiém tra, rd soat thong tin

- Quyét dinh cong nhan tot
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VBCC.

VBCC.

ngudi hoc tot nghiép trudc khi
cap phat VBCC.

- Ban giao phéi VBCC & tb
chtc in 4n, trinh ky, déng dau

- Tiép nhdn va bao quan VBCC
sau khi in an, trinh ky, dong dau.
- Phoi hop to6 chirc Lé cap phat

nghiép HSSV.

- Két qua kiém do thong
tin HSSV chuén bi in 4n
VBCC.

- Bién ban xudt phdi va
ban giao phdi VBCC.

- Bién ban tiép nhdn
VBCC sau khi in 4n, trinh
ky, dong dau.

- K& hoach trao bang.

- S6 gbe cap VBCC

3. Ciac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quién ly trye tiép va Quin ly true tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét két qua béi

Theo phan cong quan Iy | Truéng phong/Pho - Phong Thanh tra & Phép

PPO qucu truong phu trach | Tryong phong phu trach | ché.

va Truong phong. truc tiép. - Phong K¢é hoach Tai chinh.

- Phong K& hoach tong hop.
- Céc khoa c0 lién quan.

- Chuyén vién phuy trach cong
viéc: Quan ly hoc sinh, sinh
vién, cong tac chinh tri tu
tuong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Tong cuc Gido duc nghé nghiép.

- B0 Lao dong Thuong binh & Xa
hoi/ Bo Giao duc va Dao tao.

- S& Lao dong Thuong binh & X3 hoi.

- Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly/huong
dan/kiém tra vé ké hoach dao tao.

- Thu théap cac thong tin can thiét.
- Thyc hién cc bao cdo theo yéu cau.

- Céc co quan, t6 chuc, ca nhan.

- Cung cap thong tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

quan dén cong tac Quan Iy hoat dong dao tao.

TT Quyén han cu thé
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duge giao;
2 | Puoc quyét dinh cic van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap cia don vi;
3 | Puoc lap Ké hoach, tham muu phan cong nhi¢m vy; tham gia cac cudc hop lién

4 | Puoc chu dong vé cong tic duge phan cong

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the
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Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én

- Ly luan chinh tri:

Kién thirc bo tro

- Quan ly hanh chinh nha nudc: Chuyén vién

- Ngoai ngir: phu hop véi vi tri vige [am

- Tin hoc: phu hop véi vi tri viée [am

- Nim vitng quy ché dao tao, quy dinh lién quan Quan 1y hoat
dong dao tao.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- Hiéu biét vé cac quy dinh lién quan t6 chirc xay dung, ra soat,
diéu chinh CTPT, CTMH, GTDT, dinh mtcc KTKT, VTTHTT
cac nganh nghé dao tao.

- Hiéu biét vé cong tac dao tao: cac khoi 16p/nganh dao tao,
chuong trinh ddo tao, phuong thirc va thoi gian dao tao, xét tot
nghiép.

- Hiéu biét vé ké hoach dao tao: cac budc thuc hién va cach thirc
thuc hién.

- C6 kinh nghiém c6ng tac lién quan dénké hoach dao tao, tién do
dao tao, thoi khoa biu,...

- Hiéu biét vé cong tac khao thi: t6 chirc thi, diém két thuc mon
hoc/mé dun.

- C6 kinh nghiém cong tac lién quan dén vin bang - ching chi.

- Hiéu biét cac quy dinh hién hanh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tan tuy, tinh than trach nhiém véi cong vi¢c voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khac: ti mi, chu déo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién li€n quan dén cong viéc dugc phan cong va du

doan duoc nhu cau.

- Co6 nang luc lam viéc doc 1ap hodc phdi hgp theo nhom; co k§
nang soan thao van ban; lac quan co1 md, chu dong quan tam dén
cong viéc chung; truyén dat can than va rd rang va chiu hoc hoi.

- Hiéu biét vé cong tdc Quan 1y hoat dong dao tao, cong tac thi,

VBCC va dinh hudng phat trién.

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

dugc ngoai ngit co ban.

- Hiéu biét vé cac cong tac khac cua truong: Quan ly hoc sinh,

sinh vién, cbng tac chinh tri tu tuong.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhéom ning luc Tén nang luc Cap dp
- PBao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

L - Giao tiep tng xu 3-4

Nhom nang lyc chung

- Quan hé phéi hop 3-4
- Sur dung céng nghé¢ thdng tin 1-2
- St dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cic van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 34
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nine I - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin 3-4

on nang uc ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc 1am)
chuyén mén

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4

nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

vién, cong tac chinh tri tu twéng

Tén Vi tri viéc [am: Quan ly hoc sinh, sinh Ma vi tri viéc lam: CbVL-CM.16.30

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Quy ché tuyén sinh trinh d6 cao dang, trung cép.

- Quy ché dao tao.
- Quy dinh céc loai hd so, s6 sach va quan ly hd so, s6

sach trong dao tao trinh do cao dang, trung cép.

- Quy dinh t6 chirc thi, kiém tra, danh gia trong cac ky

thi két mon hoc, mé dun, thi tot nghiép.

- Quy trinh quén 1y diém, bai thi.

- Quy trinh danh gia két qua hoc tap.

- Quy ché cong tac HSSV.

- Quy dinh vé viéc cho thoi hoc, x6a ténddi véi HSSV.

- Quy ché phdi hopQuan Iy HSSV.

- Qu}{ dinhveé viéc “Xét cép hoc béng khuyé:n khich hoc
tap doi vo1 HSSV hé chinh quy theo hoc ché tin chi”

- Quy trinh Tiép nhan, giai quyét, phan hoi y kién khach
hang.

- Quy trinh Panh gid marc d6 hai long cia HSSV.

- Quy trinh Cham diém rén luyén cua HSSV.

- Quy trinh Quan ly HSSV néi tru.

- Quy trinh thyuc tap doanh nghi¢p HSSV.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thuc hién khao sat nhu cau lao dong cia co quan, doanh nghiép va nhu cau
hoc tap cua ngudi hoc lam can cr xay dung chi tiéu tuyén sinh hang nam.

- Chu tri phdi hop xay dung ké hoach tuyén sinh va thuc hién tuyén sinh theo
nhu cau xa hgi, tinh hinh thyc té cia Nha truong va theo quy dinh cua Bo Lao Pong

Thuong Binh va Xa Hdi.

- Xay dyng ké hoach va to chirc cac hoat dong tu van hudng nghiép, tuyén sinh.
Ph01 hop vé6i cac don vi lién quan trong cong tac to chic tw van huéng nghiép va

tuyén sinh.

- Soan thao va phat hanh thong bao tuyén sinh cua Truong.
- Tu van, hudng nghiép, gidi thi¢u thong tin vé truong vé nganh hoc cho ngudi

hoc ¢6 nhu cau.
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- Viét bai quang cao, poster, lam video gioi thiéu, phong su, t6 chuc hoi thao,
dang thépg tin tuyen sinh trén website, mang xa hdi facebook, zalo, ... cho ngudi hoc
c6 nhu cau.

- Tiép nhan, phan loai va quan 1y ho so xét tuyen cua thi sinh; Giri théng bao
tuyén sinh, gidy bao diém, thong bao tring tuyén cho tat ca cac dot tuyén sinh cua
Truong.

- Nhap dir liéu thi sinh du diéu kién trang tuyén 1én hé théng phan mém tuyén
sinh cua Truong.

- Nhap dir li€u vao hé théng va bao cdo sb liéu vai Téng cuc Giao duc nghé
nghiép cua Bo Lao Pong Thuong Binh va Xa Hoi.

- Tiép nhan ho so bd sung va hoan thanh thu tuc nhap hoc cho thi sinh tring
tuy€n nhap hoc.

= Mo 16p hoc phan va diang ky hoc phan cho hoc sinh, sinh vién (HSSV) kip
tho1 dau moi hoc ky ciia nam hoc 1€n h¢ thong quan ly dao tao (QLDT).

- Xét mién mon cho HSSV kip thoi theo quy dinh.

‘ - Nhap két qua thi cia HSSV 1én hé théng QLDT dam bao chinh xac va luu trit
ho so dung quy dinh.

- Canh bao hoc vu kip thoi dén HSSV, giap HSSV du kién ké hoach hoc tap ca
nhan dat dugc muc ti€u hi¢u qua.

- Tiép nhan va thyuc hién thu tuc dang ky hoc lai, hoc theo nhu cau ctia HSSV.

- Xét tot nghiép cho HSSV dung tién do.

- Tham muu cac bién phap, cach thirc va ké hoach thuc hién cong tac tuyén
truyeén, gido duc chinh tri tu tudng cho HSSV hiéu qua.

i - Quéan ly va giai quyét ché do chinh sach (khen thudng, mién giam, hoc
bong...).

- Tong hop, tham muu danh gia rén luyén cho HSSV dung quy dinh.

- Tong hop danh gia murc d6 hai long ciia HSSV.

- Tham muu vé t6 chtrc va quan 1y cac hoat dong quan hé doanh nghiép.

- Giir mdi lién hé, dau mbi cong tac hudng nghiép, tu van va hd tro gidi thiéu
viéc lam cho HSSV trong qua trinh hoc tap va sau khi tot nghiép.

- Tham muu va td chirc thgc hién ké hoach khao sat nhu cau tuyén dung cua
doanh nghiép doi voi nganh nghé dao tao cua truong; muc do hai long cua doanh
nghiép do6i voi HSSV cua truong dang lam vi¢c tai doanh nghiép.

- Thyc hién cong tac thong tin tuyén truyén phuc vu hoat dong tuyén sinh va
quan hé doanh nghiép.

- Tim kiém céc nguff)n tai tro, hoc béng cho HSSV tir cac t6 chirc, doanh
nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cdng viéc o o
TT | Nhiém vu, Mang Cong vide cu th Tieu C‘hl daPh glz}Ahoan
cong viéc g vige ¢y thanh cong viéc
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Chu tri

Ké hoach khao sat nhu
cau lao dong va nhu ciu
nguoi hoc; Pang ky chi
tiéu tuyén sinh hang nam.

- K& hoach khao sat dugc Hiéu
truong phé duyét.
- Chi ti€u dang ky duoc Hiéu
truong phé duyét.

Thanh 14p hoi dong tuyén
sinh, ban thu ky hoi dong
tuyen sinh va to tu véan
tuyén sinh; Xay dung ké
hoach va Thoéng béo
tuyén sinh hang nam.

- Quyét dinh thanh lap hoi
dong tuyen sinh, ban thu ky
hoi dong tuyén sinh va to tu
van tuyén sinh dugc Hiéu
truéng phé duyét.

- K& hoach tuyén sinh duoc
Hiéu truéng phé duyét.
- Théng bao tuyén sinh dugc
Hiéu trudng phé duyét.

Tham muu to chic thuc
hién cong tac TVTS;
Thong tin dén ngudi hoc
qua hinh thac tryc tiép,
dién thoai va truc tuyén.

- Bang phan cong nhiém vu
dugc Hi¢u truong phé duyét.

- Lich tu van tuyén sinh duogc
Hiéu truong phé duyét

- Bao két qua tu van tuyén sinh
va huong nghi¢p theo lich tu
van tuyén sinh hang tuan

- Béo céo tong két vé lich tu
van tuyén sinh khi két thuc.

Tiép nhan, phan loai,
quan 1y hd so tuyén sinh;
T6 chuc xét tuyén va
Thong bao két qua trang
tuyén, giri gidy bao tring
tuyén dén ngudi hoc.

Bién ban kiém tra ho so cia
ban thu ky HDTS theo mdi dot
tuyén sinh.

- Phuong an xét tuyén cta ban
thu ky HDTS.

- Bién ban hop HDTS.

- Quyét dinh tring tuyén va
danh sach kém theo duoc Chu
tich HDTS phé duyét.

- Théng bio két qua tring
tuyén cho thi sinh tring tuyén
dugc Chu tich HBPTS phé
duyét.

Tiép nhén thi sinh tring
tuyén dén lam thu tuc
nhdp hoc; Nhap dir li¢u
tuyén sinh 1én hé théng
phan mém tuyén sinh va
hé théng Téng cuc Gido
duc nghé nghiép.

- Quyét dinh tring tuyén nhap
hoc danh sach kém theo duoc
Chu tich HDTS phé duyét.

- Bién ban kiém tra hd so nhap
hoc ctia Ban thu ky HDTS.

- Béo c4o két qua tuyén sinh
hang tuan vé ho so dang ky xét
tuyén, hd so du diéu kién.

- Danh sach thi sinh trang
tuyén nhap hoc dugc Chu tich
HDTS phé duyét.

M6 16p hoc phan va ding
ky hoc phan

L6p hoc phan va HSSV dang
ky hoc phan trén hé thong
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QLDT.

Xét mién moén; Nhap két
qua thi; Canh bao hoc vu;
Dang ky hoc lai va hoc
theo nhu cau; Xét tdt
nghiép

Quyet dinh cong nhan HSSV
du diéu kién mién mén hoc.
- Piém thi cua HSSV cac 16p
trén hé théng QLDT,
- Cac truong hop HSSV bi
canh bao hoc vu dugc canh
bao kip thoi, viéc nay giup
HSSV tiép tuc hoc tap va dat
dugc muc tiéu hoc tdp trong
tuong lai.
- Tiép nhan va lam thi tyc
dang ky hoc lai va hoc theo
nhu cau ciia HSSV.
- Xét t6t nghiép cho HSSV
dung quy dinh, dung tién do.

- Thuc hién cong tac khen
thudng, ky luat, hoc béng,
mién gidm hoc phi, danh
gia két qua rén luyén va
tham gia cac hoat dong
khac lién quan dén HSSV.
- Giai quyét cac ché do
chinh sach lién quan dén
HSSV.

- T6 chuec, quan ly, danh
gia va dé xuat xét cong
nhan hoan thanh chuong
trinh cong tac xa hoi.

- T6 chirc, quan ly, danh
gia hoat dong tu vén; tong
hop va d& xuit Hiéu
truong ra quyét dinh bd
nhiém doi ngi tu van
vién.

- Lién hé vd&i gia dinh
HSSV vé két qua hoc tap,
rén luyén. Thuc hién cong
tac bao vé chinh tri nd1 bo
trong HSSV.

- Pinh ky t6 chic cac
cudc tiép xtc, ddi thoai
gitra 1anh dao truong véi
HSSV, lam dau modi giai
quyét va tra 10i cac khiéu
nai cua HSSV.

- Danh sach, Ké hoach.

- Cac van ban lién quan

- Danh sach cong nhan

- Danh sach cong nhan, Bao
cao dinh ky

- B4o céo dinh ky

- K& hoach, ‘péo cdo két qua,
Danh séach thong ké

- T6 chirc va quan 1y cac
hoat dong quan h¢ doanh

- B4do cdo quan hé doanh
nghiép




144

nghiép.

- Gitt mdi lien h¢, dau
mdi cong tic hudng
nghiép, tu vin va hd tro
gi6i thiéu viéc lam cho
HSSV trong qua trinh hoc
tap va sau khi t6t nghiép.

- T6 chirc thyc hién ké
hoach khao sat nhu cau
tuyén dung cia doanh
nghiép d6i vo6i nganh
nghé dao tao cua truong;
mic do hai long cua
doanh nghiép dbi voi
HSSV cua truong dang
lam viéc tai doanh
nghiép.

- Ho tro viéc lam HSSV.

- Tong hop két qua khao sat
ciia doanh nghiép vé chuong
trinh dao tao cua truong.

- Bang tong hop théng tin
doanh nghiép va nhu cau nhan
lyc cua cac doanh nghiép.

- K& hoach trién khai cac budi
Ho1 thao gifra truong va doanh
nghiép.

- Cac ké hoach truyén thong,
quang ba nganh nghé dao tao
clia truong gin voéi nhu cau
tuyen dung cua doanh nghiép.

- K& hoach t6 chuc tu van
huong nghiép cho HSSV.

- Bao cédo tinh hinh gidi thi¢u
viéc lam cuia HSSV.

- Bao cao tinh hinh tai trg cua
cac doanh nghiép.

Quan ly

- Quan ly va tu van qua
facebook, Zalo.

- Tu van, tiép nhan, xir Iy
nhap dir lidu tuyén sinh.

- Thiét ké poster, thong
tin quang ba tuyén sinh
va quan tr1 fanpage
Tru:c)‘ng

- In an tai liéu tuyén sinh,
td roi tuyén sinh, Aan
pham, qua luu niém tuyén
sinh, quan ly chi tiéu tai
chinh lién quan tuyén
sinh.

- Trang facebook, Zalo cua
truong.

- Bang tong hop dit liéu tuyén
sinh.

- Cac 4n pham quang ba tuyén
sinh dugc phé duyét.

- Cac 4n pham quang ba tuyén
sinh dugc phé duyét.

- HSSV trlng tuyén nhap
hoc (hé théng quan 1y dao
tao).

- Két qua ding ky hoc

phan, hoc lai,... cua |- Quan Iy va sit dung dir liéu hé
HSSV. thng quan 1y dao tao.

- Két qua cong nhin mién |- Cac quyét dinh cong nhan va
mon hoc HSSV. danh sach lién quan.

- Két qua hoc tap va canh

bao hoc vu HSSV.

- Két qua xét cong nhan

t6t nghiép HSSV.,

- Tiép nhan HSSV tring
tuyén nhdp hoc vao
truong; sap xep bo tri 16p

- Quyét dinh bién ché 16p hoc

- HSSV nhén thé dung thoi
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hoc theo ding nganh nghé
dugc tuyén chon.

- Céap ma sd HSSV, cip
gidy chimg nhin va céc
gidy to lién quan; lam thé
HSSV.

- Theo dd&i cong tac HSSV
ngoai tru, kiém tra trong
viéc thyc hién quy ché
HSSV ngoai tr; phdi hop
vl cac co quan chic
ning va chinh quyén dia
phuong trién khai cong
tac HSSV ngoai tru.

han quy dinh
- Bdo cao dinh ky, Danh sach
xac nhan

- D& liéu doanh nghiép
gilt moéi quan hé véi

truong.

- Két qua to chirc cac hoat
dong két ndi doanh
nghiép.

- Két qua khao sat y kién
doanh nghiép.

- H6 so to chiic cac hoat dong
phéi hop véi doanh nghiép.

- Tong hop ¥ kién dé xuat cai
tién cac hoat dong cia truong
tr doanh nghiép.

Phéi
gia

hgop/tham

- Phdi hop véi cac don vi
trong trudng t6 chirc phan
cong thuc hién nhiém vu
TVTS.

- Phéi hop voi cac don vi
liéen quan t6 chuc céc
chuong trinh TVTS tai
truong.

- Phéi hop voi cac don vi
lién quan t6 chirc tiép
nhan HSSV nhép hoc.

- K& hoach TVTS sinh duoc
Hi¢u trudng phé duyét.

- K& hoach, chuong trinh tham
quan truong dugc Hiéu truong
phé duyét.

- Quyét dinh tring tuyen nhép
hoc va Ké hoach to chue tiép
nhan HSSV tring tuyén nhap
hoc.

Phoi hop véi cac don vi
lién quan quan ly dang ky
hoc phan, thoi khoa bleu
két qua hoc tap, xét tbt
nghiép HSSV.

- Cac quyét dinh cong nhan va
danh sach lién quan.

- Dt li€u h¢ thong quan 1y dao
tao.

- T6 chic danh gia két
qua rén luyén theo quy
dinh.

- T6 chirc phat bang tbt
nghiép cho HSSV.

- T6 chirc va tao diéu kién
cho HSSV tham gia céac
hoat dong van hoa van
nghé, thé duc thé thao,
cac cau lac bd, hoat dong

- Danh sach cong nhan

- K& hoach t6 chuc
- Ké hoach t6 churc
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giai

trong HSSV.

tri, phong trao thi dua

- Cac Khoa chuyén mon

- HSSV, GVCN/CVHT
cac 1op.

- Cac doanh nghiép
treong gitt moi lién hé.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy tryc ti€p | Cac don vi phéi hep chinh

Theo phan cong quan ly:
Pho Hi¢u truéng phu trach
va Trudng phong

Truong phong/Pho - Phong Ké hoach Tai chinh.
Truong phong phy - Phong K¢é hoach tong hop.
trach tryc tiép. - Cac khoa c6 lién quan.

- Chuyén vién phu trach cong
viéc: Quan ly hoat dong dao

tao.
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tong cuc Giao duc ngh€ nghiép. - Chju sy chi dao, lanh dao, quan Iy/hudng

B0 Giao duc va DPao tao.

- Bo Lao dong Thuong binh & Xa hdi/ |d4n/kiém tra vé tuyén sinh, td chic dao tao,

chinh sach, cong tac chinh tri tu tuéng va cac

- S6 Lao dong Thuong binh & Xa hoi. |hoat dong hd tro HSSV.

- Thu thap cac thong tin can thiét.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Cac co quan, td churc, ca nhan.

- Cung cap thong tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phu’cng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Buoc tham muu ké hoach,

quyét dlnh

dugc giao.

3 | Puoc cung cap thong tin va yéu cau cung cap thong tin trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc tham gia cudc hop va co ¥ kién trong pham vi nhiém vu duoc giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- CAc yéu cu vé trinh dd, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én

- Ly luan chinh tri:

Kién thirc bo tro

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Chuyén vién
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
dugc ngoai ngit theo yéu cau vi tri viéc lam.

- Niam vitng cac quy ché vé: tuyén sinh, dao tao, cong tac
HSSV,....

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

- C6 kinh nghiém lién quan déncong tac tu vin huéng nghiép,
cong tac tiép nhan, nhap liéu va xtr Iy dit liéu, hd so tuyén sinh.
- Hiéu biét vé cong tac dao tao: chuong trinh dio tao, phuong
thirc va thoi gian dao tao, xét tot nghiép.

- Hiéu biét vé cong tac quan 1y va hd tro HSSV.

- C6 kinh nghiép trong cong tac tuyén truyén, van dong HSSV.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tén tuy, tinh than trach nhiém v6i cong viéc voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khc: ti mi, chu d4o.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chire ning, nhiém vu Quan Iy nguoi hoc.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Nam vitng cac quy ché, quy dinh va cac van ban vé Quan ly
ngudi hoc (bao gdm céa tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hd tro di v6i nguoi hoc);

- Nam vitng thong tin vé nganh nghé dao tao cua Trudng;

5.2- Yéu cau ve nang luc
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Nhom ning luc Tén nang luc Cdp dp
- Pao dtc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 3-4
Nhom nang lyc chung
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cbéng nghé théng tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
3-4
- Khé ndang tham muu xay dung cic van
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thuc hién cic 3-4
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc
lam)
L A - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cc 3-4
Nhom nangAluC chuyén | van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
mon |é.m)
s e 2 . o < 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi 3-4
tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
Nhom néng luc quan Iy | - Ra quyet dinh 23
- Quan ly nguon lyc 2-3
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- Phat trién nhan vién

34
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.17.31

Ngay bat dau thyc hién:

- Cac van ban cua Pang, quy pham phap luat lién quan;

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy
trinh, thi tuc giai quyét cong viéc ciia co quan, to chirc.

Tén vi tri viéc 1am: Y té hoc dudng

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thyc hién cong tac y té truong hoc trong co s& giao duc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT| Nhiém vu, Cong viéc cu thé glah? an 'ft\anh
. n oA 2% 0 2 congviéc
mang cong viéc (co quan, to chire cu thé) (HTSX, HTT, HT)

a) T chire cac hoat dong quan 1y, bao
v€ va cham soc suc khoe nguoi hoc
(kiém tra, theo doi suc khoe dinh ky;
phéi hop to chirc tham kham, diéu tri
theo chuyén khoa; so ctru, cép cuu; tu
van strc khoe; hudng dan to chirc bita
an dinh dudng...);

Congtac yté | b) T chiic cac hoat dong truyén thong,
truong hoc gido duc strc khoe (bién soan, tim kiém
cac tai lidu truyén thong; t chirc
truyén thong, gido duc src khoe:...);

c) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an
toan thyc pham;
d) Théng ké bao cdo va danh gia vé
cong tac y té truong hoc (cac béo céo
dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh).

- Tham gia xdy dung phuong an,
phuong tién so cap ciru - cac loai thude
thiét yéu va quy trinh cap ctru khi xay
ra tai nan lao dong

- Lap va quan ly thong tin vé cong tac
vé€ sinh lao dong tai noi lam vi¢c

Céc nhi¢ém - T chlrc quan tric moi trudng lao
vu khac dong dé danh gid nhiing tac nhan c6
hai dén strc khoe nguoi lao dong va dé
xudt giai phap khac phuc

- Lap danh muc mua thube phuc vu
cong tac kham chita bénh cho nguoi
lao dong

- Sép xép - quan Iy hd so, gidy to lién

2.1

2.2
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cua don vi

yéu cau tur cap trén

quan dén hoat dong dén bo phan y té

- Thyc hi¢n cac cong viéc khac theo

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

Puoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao don vi Phong v té

Céc phong, khoa

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan h¢ chinh
(co quan, t6 chuc cu the)

Ban chat quan hé

cac co sO gido duc khac.

- Céc t6 chire, doan thé tai dia phuong; Phéi hop thyc hi¢n cong tac y té truong hoc.

ngoai nudc ve y té truong hoc.

- Cac t0 chirc, cac chuyén gia trong va Nang cao cong tac y té trudng hoc.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 A A a
chuyén mon va nha truong.

Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mon véi su phan cong, ho trg cua to

4.2

Pugc dao tao, bodi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép vy;
thuong xuyén cap nhat kién thirc chuyén mén y té thong qua cac hinh thirc ho1
thao, tap huan dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té, nganh
Gi4o duc t6 chirc dé trién khai duge cac nhiém vu quy dinh.

Duoc ky hop déng, nghién ctru khoa hoc tai co s& giao duc khac hodc co s&

4.3 nghién ctru khoa hoc véi diéu kién bao ddm hoan thanh nhiém vu noi minh

cong tac va dugc su dong y cua hi¢u trudng bang van ban.

4.4 Pugc ton trong, bdo v¢ nhan phém, danh du va than thé.

4.5 Pugc nghi cic ngay I8, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh ciia phép luat.

4.6 giao duc.

Chép hanh cac quy dinh cua phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co s
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5. C4cC yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh dd chuyén mén tir y si trung cap tro 1én

Kién thuc b tro

Truong hop nhan vién y té trudng hoc truc tiép thyc hién kham
bénh, chira bénh thi phai c6 chirng chi hanh nghé theo quy dinh
cua phap luat vé kham bénh, chira bénh

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tn tuy voi cong viéc;co thai do
niém nd, tan tinh khi thuc hién céc nhiém vu bao vé, chim soc
sttc khoe nguoi hoc; ¢6 y thirc rén luyén, ndng cao pham chat
dao durc ctia nguoi 1am cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang ddi voi ngudi
hoc; bao dam bi mat thong tin vé strc khoe cua nguoi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac v6i ddng nghiép, gia dinh ngudi hoc
trong viéc bao v€, cham séc strc khoe nguoi hoc;

- Thyc hién 16i séng lanh manh, vin minh, pht hop véi méi

truong gido duc.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d6
- Giao tiép tng xtr. 1
- Hop tac, hd tro dong nghiép. 1
Nhom nang luc OP fac, o Ty cong NEHep
chung
- Thich ung véi su thay doi. 2
- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2

- Nam dugc céc chu truong, duong 161, cac quy dinh vé

Nhom néang luc

chuy&n mon

. . L, 1
cong tac y t€ truong hoc.
- Co6 kién thire, hi€u biét vé viéc bao vé va cham soc surc
khée ngudi hoc, bdo dam v¢ sinh truong hoc va an toan 1

thuc pham dé hoan thanh céc nhiém vu duoc giao vé y té
truong hoc.
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- Co hi€u biét vé dac diém tam sinh 1y Ira tudi phuc vu
cho cong tac bao v¢ va cham soéc strc khde nguoi hoc.

- Xay dung duoc ké hoach va thuc hién ké hoach t6 chirc
cac hoat dong truyén thong, gido duc strc khde.

- C6 kha nang phoi hop voi céc to chirc, ca nhan ¢ lién
quan trong viéc tham van gia dinh cach bao v¢ va cham
soc strc khde nguoi hoc.

Nhom nang luc
quan ly

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh




I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

154

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:
Nghién ctru vién chinh Ngay bat dau thuc hién:

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.18.32

bia diém lam viéc:

Truong Cao dang Vinh Long. S6 112A, Pinh Tién
Hoang, Phuong 8, Tp Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién

quan:

- Cac van ban quy pham phéap luat lién quan dén
chtrc trach, nhi€ém vu duoc giao;
- Quy trinh xr Iy cong viéc cuia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, tu van xay dung dinh huéng, ké hoach nghién ctru trién khai va dao
tao cua don vi, nganh. T chire chi dao, huong dan chuyén mon, tham gia cong tac dao
tao nhan lyc trinh d cao. Nghién ciru, dé xuat thuc hién cac nhiém vu khoa hoc cong
nghé cip co sd, cap bd, nganh, dia phuong
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Cong tac
nghién cuu

- Tham gia xay dung céc chu
truong, ké hoach va bién phap
trién khai hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua bd, nganh, dia
phuong va cua don vi;

- Cha tri thuc hién cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cip co so,
cap b0, cip tinh hodc tham gia
thuc hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé cap quc gia;

- Chiju trach nhiém giai quyét cac
van dé chu yéu trong nhiém vu
khoa hoc va cong nghé duoc giao;
viét cac bao cdo két qua nghién
ctru, quy trinh ung dung, to chirc
hudng dan, theo ddi, danh gia viéc
ap dung két qua nghién ctru vao
thuc tién;

- Chu tri t6 chirc cac nhom nghién
ctru va huéng dan chuyén mén dbi
vo1 cac nghién clru vién, trg 1y
nghién ctu, cong tac vién thuc
hién ndi dung nghién ctru khoa hoc
va phat trién cong nghé.

No1 dung nghién cuu,
cac hoat dong trién
khai dugc hoan thanh
theo dung tién do, chat
luong; nd1 dung tham
muu  hi¢u qua, chat
luong.

2.2

Cong tac

chuyén mén

- Trién khai phat trién dich vu

khoa hoc va cong ngh¢ trong

Bao dam ding tién do,
chat lugng, hiéu qua;
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pham vi nhiém vu dugc phan
cong theo chuc nang, nhi€ém vy
cua don vi;

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

- Quan ly, tu van cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cép Bo,
tinh, co s&; tham gia giang day va
huéng dan khoa hoc cho cac hoc
vién cao hoc, sinh vién dai hoc ¢
cac co sé dao tao;

- Thyc hién nhiém wvu chuyén
mon theo chirc trach, nhiém vu
dugc phan cong;

- Thuc hién coéng viéc theo ké
hoach cong tac cua to chuc, don
Vi va ca nhan.

dang quy dinh chuyén
mon, nghi¢p vu.

Thuc hién ché

2.3 do hoi hop

- Tham gia cac hoi nghi khoa hoc
va cac sinh hoat hoc thuat chuyén
nganh;

- Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

Tham du day du va y
kién phat bieu theo
yéu cau

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va| Quan hé phdi hep truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lénh dao truc tiép

Theo phan cong cta lanh [ Cac phong, khoa thude
dao, quan ly truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Theo phan cong ctia Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

viéc

Phoi hop trong vi€e trién khai cac cong

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2

Duogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc va phan cap
cua co quan, don vi

4.3

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 Dy cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo, di cong tac va thuc hién cadc nhi€ém vu




156

| khéc theo su phin cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh d6 Thac s tro 1én phu hop véi chuyén nganh nghién
ciru

Boi dudng, ching chi

C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung
dugc ngoai nglr hoac st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb doi
v6i vién chirc cong tac ¢ vung déan toc thiéu sd theo yéu cau
cta vi tri viéc 1am; Cac tiéu chuan dao tao, boi dudng khac
theo yéu cau thuc té cua don vi

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 nang luc chu tri thyc hi¢én nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cép by, cap tinh va chu tri, tham gia thyc hién nhiém vu
khoa hoc va cong ngh¢ khac;

- b3 chil nhiém it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé
cap bo, cap tinh (hodc chil nhiém it nhit 03 nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢ co sé) dugc nghiém thu & muc dat trd 1€n
va tham gia it nhat 01 nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap
bo, cép tinh duoc nghiém thu & muac dat trd 1én; hodc tham
gia nhoém tac gia cia it nhat 01 sach chuyén khao va 1a tac gia
chinh cua it nhat 01 bai bao khoa hoc duoc cong b trén tap
chi qudc té co uy tin; hodc dat diém quy doi tir két qua hoat
dong chuyén mon theo quy dinh;

- Kinh nghi¢ém khéic dép ting dac thu cua don vi.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

* Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Co k¥ nang vuot qua ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chure thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nude ¢ linh vue cong tac dugc phén cong.

« C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh
hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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« Hiéu va van dung duoc cic kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan

nghi¢p vu vé€ nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 3-4
« T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung| * Giao tiép tng xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mén « Kha nang tham dinh, gbép ¥ cac vin ban 3-4
* Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2-3
, . , | * Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg luc quan — Ra quydt dinh >3
y « Quan 1y nguon luc 2-3
« Phat trién d6i ngii 2-3
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién vé hop tac

quoc té

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.19.33

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem lam viéc:

Truong Cao dang Vinh Long. S6 1

Hoang, Phuong 8, Tp Vinh Long, tinh Vinh Long

12A, Pinh Tién

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ hop tadc quoc teé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia nghién ctru, tham muu, tu van trong qua trinh tong hop, tham dinh,
hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xay dyng, hoan
thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé hop tac qudc té; chu tri, to chirc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu,mang
cong viéc

Cong viéc cu the

giahoan thanh cong
viée

2.1

Thuc hién van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién clru, xay dung cac quy

phéi hop xay dung chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc ddi ngoai hoac
cua dia phuong.

dinh trinh 1anh dao don vi phé duyét; hd tro,

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an,
dé an duogc cap co
tham quyén thong qua
dugc trién khai thyc
hién ding quy dinh

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh phap luat vé hop tac qudc té;
quan triét thyuc hién chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé an cua nganh, linh vuc ddi ngoai hoac
cua dia phuong.

2. T6 chirc, hudng dan theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hidu qua quan Iy vé nganh, linh vuc d6i
ngoai hoac cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
vé nganh, linh virc ddi ngoai hodc cia dia
phuong.

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc theo
yéu cau
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2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh vé hop tac quéc té theo
quy dinh; trién khai thuc hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc doi
ngoai hodc cua dia phuong.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. No1 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh va
vin ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vyc doi ngoai hoac
cua dia phuong.

NO1 dung tham gia
thAm dinh, gép ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan cong:

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac dai
han, trung han va hang nim vé hop tac qudc
té trong linh vuc phu trach.

- Trién khai thuc hién chién lugc, dé an, van
ban vé hop tac qudc té thudc pham vi phu
trach.

- Xay dung céac du thao diéu udc quoc té,
thoa thuan qudc té vé hop tac voi nude
ngoai trong pham vi phuy trach dé trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh dam phan, két két
hoic quyét dinh dam phan, ky két theo tham
quyén.

- Theo dbi, to chirc thue hién cac diéu udc,
thoa thuan qudc té dugce phan cong.

- Theo doi, nghién ctru, chuén bi ndi dung,
trién khai to chirc cac hoat dong cua cac to
churc quéc té, dién dan quéc té va khu vuc
dugc phan cong.

- Huéng dan, danh gia, kiém tra va thuc
hién cac nhiém vy v€ quan ly nha nude dbi
véi to chire hoi nghi, hdi thao quoc té theo
thim quyén.

- Chu tri xay dung K& hoach ddi ngoai hang
nam cua cac cép va thuc hién cac thu tuc
lién quan khi co diéu chinh, b6 sung Ké
hoach duoc phé duyét; hudng dan va theo
ddi viéc trién khai Ké hoach di dugc phé
duyét ding cac quy dinh lién quan.

- Chi tri xay dyng/thdm dinh Dé 4an to chirc
doan ra, don doan thudc thim quyén phu
trach.

Dam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong vigc.
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- T6 chirc doan ra va dén tiép doan vao theo
phan cong.

- T chirc, theo ddi, thuc hién cac chuong
trinh hanh dong, ké hoach cong tac théng
tin d6i ngoai trong linh vuc duoc phan
cong.

- Tham gia cung cAp thong tin vé linh virc
thudc pham vi phu trach cho cac dbi tuong
nudc ngoai.

- Tham gia xay dung bao cdo so két 6 thang
va tong két ca nam vé két qua cong tac doi
ngoai trong linh vuc do bd, nganh, co quan
minh phu trach va phuong huéng, nhiém vu
trong thoi gian t6i theo Quy ché ciia Bo
Chinh tri vé quan 1y thong nhat hoat dong
d6i ngoai.

- Tham gia thyc hién cac nhi€ém vu vé cong
tac doi ngoai nhan dan thudc tham quyén.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duogc
phan céng.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc moi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

Thuc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén linh T}? an (;u da}ll Eiu’ .
2.7, vuchung, hoi vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi chuan o1 t,al L yaco
hop theo phan cong. yAkleI}A phat biéu theo
yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo diing ké

2.8.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

hoach cong tac cua
don vi, co quan va

nhiém vy duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.

Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon Khac trong don vi.

yéu cau.

Céc t6 chtrc thudc co quan theo

3.2.

Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi cua co quan chu quan; cac co

- Tham gia cac cudc

hop ¢6 lién quan.
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quan, t6 chirc, don vi va ca nhan c6 lién - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
quan cua cac by, nganh, dia phuong. - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay klen hoic kién nghl trong diéu dong cong chure thude don vi.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham

4.3 :
vi nhiém vu dugc giao.
44 DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia murc d6 xac thuc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

truéng.

5. Céc yéu cau vé trinh do, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac (wu tién linh vie ddi ngoai,
ngoai giao, ngoai ngit, bién phién dich).

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh do twong duong bac 4 khung
ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bo Giao duc va Bao
tao , hoac c6 chung chi ngoai ngit trinh d6 B2 trd 1én theo Khung
Tham chiéu chung Chau Au (CEFR).

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuan k¥ niang st dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B4 Thong tin va Truyén
thong hodc chirng chi tin hoc Van phong trg 1én.

- Kién thuc khéc: theo quy dinh cta co quan cha quan.

Kién thuc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir da 06 ndm
tr6 1én. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gilr ngach chuyén vién to1 thi€u 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi, chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé héa va to chirc thyc hién hiu qué cac chii
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri vige lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh. 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc. 2-3
. . - Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc NET- ;
chung - Giao t1eAp ung xu. 2-3
- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin. 1-2
- Str dung ngoai ngtr. 3-4
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
. A A s 2-3
ban (theo nhi¢m vu cuia vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban -3
Nhom nang lyc  (theo nhi€ém vu cua vi tri viée lam).
chuyén mén - Kha nang kiém tra thuc hién cac van ban 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc. 1-2
Nhom ning lyc Quan 1y£ sy thay doi. 1-2
. - Ra quyét dinh. 1-2
quan ty - Quan ly ngudn luc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG
TINH VINH LONG

HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y chat lwong

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.20.34

giao duc

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viée: Trudng Cao dang Vinh Long. S6 112A, Pinh Tién Hoang,

Phuong 8, Tp Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tic dam

bao chat luong

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong

hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, d€ an vé dam bao chat lugng; chu tri, to chic trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Céc chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duogc cap co
thim quyén thong qua.

hién cac van
ban.

Xa}: dung 1. Tham gia nghién clru, xay dung
chién lugc, quy | £ Z
> | cac chién lugc, quy hoach, ké
hoach, ' . . .
, hoach, chinh séach, chuong trinh,
2.1 | hoach, chinh R \ \
, du an, dé€ an quan trong cua nganh,
sach, chuong | .. < . .3
. A, linh vuc hodc cua tinh, don vi vé
trinh, dé an, du 1 1A .
An quan 1y chat luong gido duc
1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua
tinh, don vi v€ quan ly chat luong
giao duc
, x . | 2. T6 chuc, hudéng dan, theo doi
Hudéng dan va A A Can A ,
2 : viéc thuc hién ché dd, chinh sach
trién khai thuc R A A A LA
2.2 chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuat

cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua tinh, don vi vé
quan 1y chét lugng gido duc

3. Tham gia to chtrc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh,

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dling
tién d9, ké hoach, thoi
gian va dam bao chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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don vi vé& quan 1y chit luong gido
duc

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
béo cao viéc thue hién chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh,
don vi vé& quan 1y chit luong gido
duc

1. Van ban bdo cdo
két qua kiém tra duoc
thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim  quyén  phé
duyét.

2.3 viéc thuc hién
cac van ban.
Tham gia thAm

2.4 | dinh cac van
ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ céc
van ban phap luat cua B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua tinh, don vi vé quan
ly chét luong gido duc

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

2.5

Tham gia t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phan céng.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop thuc

2.6 hién.

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

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

2.7

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctua don
vi, co quan va nhiém
vu duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc vién chirc chuyén mon

Céac phong, khoa thudc




165

| khac trong don vi trudng

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chikc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
dam bao chat lugng

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« L4y thong tin thng ké.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luit va cua nha
truong. Chiu trach nhiém cd nhan trudce phap luat, trude 1anh dao don vi vé ndi
dung dé xuat gidi quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chat luong , tuan thu
quy trinh xtr ly cong viéc; dugc gitr ¥ kién riéng Vé chuyén moén (thé hién
trong Phiéu trinh hoic To trinh) dé cap €0 thAm quyén xem xét, quyet dinh.
Truong hop vién chirc dé xuat giai quyét cong viéc khong thong nhat véi ¥
kién chi dao cta cép trén (duoc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc)
thi thuc hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bd, cong chirc, vién chirc
trong thi hanh cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Dy cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao, di cong tac va thuc hién cadc nhi€ém vu
khéc theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha
nuéc dbi v6i vién chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

* Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong
duong, st dung dugc ngoai ngtt ¢ trinh d§ tuong duong bac
2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam.

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

Pham chat cad nhan | ¢ Tinh than trach nhi€ém cao véi cong viéc, voi tap thé, phoi

hop cong tac tot.
* Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
* biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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» Kha nang doan két ndi bo.
* C6 k¥ nang vuot qua ap luc trong cong vigc.
» Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nude ¢ linh vue cong tac dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirmg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, niang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xir Iy cac tinh
hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vye; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dirc va ban linh 3-4
« T6 churc thuc hién cong viéc 3-4
» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung| * Giao tiép tng xir 3-4
« Quan hé phdi hop 3-4
* Str dung ngoai ngir 1-2
* St dung cong nghé thong tin 1-2
» Khé nang tham muu xay dung cdc van ban 3-4
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 3-4
Nhom néang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mon « Kha nang tham dinh, gbp y cic vin ban 3-4
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghiép vu
« Tu duy chién luoc 2-3
. . , | * Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém narllg lyc quan — Ra quy&t dinh >3
y « Quan 1y nguon luc 2-3
« Phét trién doi ngii 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CBVL-CM.21.35
Ngay bat dau thyc hién:
Truong Cao dang Vinh Long. S6 112A, Pinh Tién Hoang,
Phuong 8, Tp Vinh Long, tinh Vinh Long.
- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac nghién ciru
khoa hoc; - Quy trinh xtr 1y cong viéc cua
co quan, don vi.

Tén Vi tri viéc [am: Nghién ctru vién

bia di€ém lam viéc:

Quy trinh cbng

viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam )
Nghién ctru, dé xuat va chu tri thyc hién cac nhiém vu KH&CN cap co s¢, tham
gia thuc hién nhi€ém vu KH&CN cap bo thudc linh vuc nghién cuu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc \ X R ‘n
* o CONE VIE hoan thanh cong viéc

I Nhiém vu, miang

R ‘A Cong viéc cu the
cong viéc

- Tham gia nghién ctru, tu van xay
dung, hoan thién cdc van ban quy
pham phép luét, cac chu truong, co
ché, chinh sach, dé 4an, chuong
trinh, ké hoach;

- Chu tri thuc hién cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cip co so trd

lén hodc tham gia nhiém vu khoa
hoc va cong nghé cap b, tinh;
- Truc ti€p nghién clru, tham gia

Noi  dung nghién
cuu, trién khai duoc
hoan thanh theo

phén cong;

2.1 CO”.9 taC’ cac hoat dong diéu tra, khao sat, ding tién do, chat
nghién clru R . x ) N
phuc vu nghién ctru va hudéng dan, | luong; ndi dung
kiém tra cac tro 1y nghién ctru thyc | tham muu hiéu qua,
hién cac ndi dung nghién ctu, thi | chét luong.
nghiém dugc giao; tham gia céc
sinh hoat hoc thuat chuyén nganh;
- Viét béo céo téng két nhiém vu
khoa hoc va cong nghé, bién soan
tai liéu, thong tin nham phd bién va
tmg dung rong rdi cac két qua
nghién ctru vao thuc tién.
Cong tac | Thuc hién nhiém vu chuyén moéon | Bao de}m dang t%é'n
2.2 AR theo chuc trach, nhiém vu dugc | d9, chat lugng, hi¢u
chuyén mén

qud; dung quy dinh
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- Trién khai phat trién dich vu khoa
hoc va cong ngh¢ trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu cua don vi;

- Thuc hién cac hoat dong thong
tin, thong ké va doi mdi sang tao
trong linh vuc khoa hoc va cong
nghé;

- Tong hop thong tin, thong ké, theo
doi cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé cip co sd, cAp B9, cap tinh;

- Thuc hién cong viéc theo ké
hoach cong tac cua td churc, don vi
va ca nhan

chuyén mon, nghiép
vu.

Thuc hién ché

2.3 do hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong;

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh

Tham du dﬁy du,
chuan bj tai liu va y
kién phat biéu theo
yéu cau

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truwe tiép
va kiém duyét ket qua Quan ly truec tieép

bai

Cac don vi phoi hop

chinh

Lanh dao truc tiép

Cac phong, khoa thudc
truong

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Theo phan cong cua Lanh dao don vi
hodc co quan cap trén

viéc

Phoi hop trong viéc trién khai cac cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phap luat va cua nha

4.1 | truong. Chiu trach nhi¢m cé nhan trude phap luét, trude 1anh dao don vi vé ndi

dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vu.

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va ty quyén
cua Lanh dao co quan, don vi

4.3

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.4

Duogc tham gia céc cudc hop lién quan
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5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

« Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha

nudce d6i véi vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ ndng sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau vj tri viée lam.

Pham chat ca nhan

ONam dugc chu truong, dudng 16i, chinh sach phat trién kinh
té - xa hoi, phat trién khoa ‘hoc va cong nghé cua Dang va
Nha nudc; tinh hinh kinh té - x3 hoi néi chung va cac yéu
cau doi hoi cua thuc tién ddi voi linh vue nghién ctru;

e C6 kha niang nghién ctru va trién khai tng dung két qua
nghién ciru vao thyc tién; c6 kha ning t6 chirc va két ndi cac
nha nghién ctru ¢6 nang luc dé thuc hién nhiém vu cia mét
nhiém vu khoa hoc va cong nghé¢ cu thé; c6 kha nang xay
dung va trinh bay cac b4do cao nghién ctu khoa hoc dugc
giao, tham gia cac hdi nghi, hdi thao khoa hoc thudc linh
vuc nghién ctru;

e Pham chat khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam:

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cta co quan.

-Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc
cha trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc 6 linh vie cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cic kién thic vé phuong phéap
nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
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linh vuc; c¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.
« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cép do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chutrc thuc hién cong viéc 2-3
, - * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung 7 -
* Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Str dung ngoai ngtr. 1-2
« Kha nang chu tri tham muu xay dung chién
A . . n N 3-4
lugc, dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
« Kha ning huéng dan thuc hién chién
luge, dé an, trién khai quy trinh nghiép vu 3-4
s ~ __~_| chuyén mon;
Nhom nang Iy chuyen mon =5t - e tham dinh cac d& an, dy an, 2
nhiém vuy;
« Kha nang phoi hop thyc hién xay dung
chién luoc, dé 4n, quy trinh nghiép vu 3-4
chuyén mén.
« Tu duy chién luoc 2-3
« Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang lyc quan 1y | * Ra quyét dinh 2-3
« Quan 1y nguon luc 2-3
« Phat trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
phap cheé

Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.22.36

Ngay bat dau thyuc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé phap che.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé phap ché; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cic nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phép luét, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh, chién luwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phap ché hoic cua
dia phuong trinh lanh dao don vi
xem xét.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an
dugc cidp c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua co
quan cap trén va ctua don vi thudc
nganh, linh vuc phap ché

- TH chie, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vuy; dé xuit
cac bién phidp dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc phap ché hodc cua dia
phuong.

- Tham gia to chirc cic chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sich vé
nganh, linh vuc phap ché hodc cia
dia phuong.

- Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cia
cap trén.

- Truyén dat duoc
cac ndi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé
cic td chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai
duogc va dat két qua.

- Dugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

hién cac van
ban.
Kiém tra, so

két, tong két

Tham gia to chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va

- Van ban bao cao
két qua kiém tra dugc
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bdo cao vi¢c thuc hién cic quy
dinh cua don vi, giia phuong thudc
linh vuc phap ché.

thuc hién dung thoi
han quy dinh.

- Noi dung béo céo,
danh gia co dé& xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thAm quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4an lién quan dén
nganh, linh vuc phap ché cia don
vi hodc cua dia phuong

No1 dung tham gia
tham dinh, gbp ¥ duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Chu tri hodc tham gia to chic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bdao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.

thucPhdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

- Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tic phat trién hiéu qua
Cao.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lwong, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhi¢m|Tham dy cac cudc hop lién quan dén[Tham du déy du, chuan
héiflinh vyc chuyén mén & trong vapi tai li€u va y kién phat
ngoai don vi theo phan cong.

bicu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,Xay dung, thyc hién ké

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duoc giao.

viéc thuc hién
cac van ban.

2.4 | Tham gia tham
dinh cac van
ban.

2.5 | Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

2.6 [Ph6i  hop
hién.

2.7
vu chung,
hop.

2.8
thang, tuan cua ca nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truwce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chuc chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi
thudc cac So, Ban, Nganh
lién quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap ché thudc pham vi quan 1y cua
don vi.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién ve céc vi¢c chuyén mon cta don vi.

43 Dugc cung cap cc thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
"~ (vu dugc giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thyc cia thong tin

4.4 phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

4.5 .
truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

Kién thitc bo trg | C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i vién chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va su dung
duoc ngoai ngir theo yéu cau vi tri viée lam.

Kinh nghiém Khong yéu cau
(thanh tich céng
tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac | - Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
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Nha nude ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y cac tinh huéng trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vye; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh virc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd
Dbao duc va ban linh 2-3
T chtrc thuc hién cong vi¢c 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc | Giao tiép ing xir 2-3
chung Quan hé phéi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung cong nghé thong tin 1-2
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
S A y e a1y 2-3
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban
2 A s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
A 2 \ o A 2-3
chuyén mon ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
Kha ning phoi hop thuc hién cic vin ban
2 A T 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning thim dinh, gbp ¥ cac vin ban
o N 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
L .| Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém narllg luc quan Ra quydt dinh 17
y Quan Iy ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién veé cong tac | Ma vi tri viéc lam: CBDVL-CM.23.37
thanh tra Ngay bat dau thyc hién:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh
tra, kiém tra va danh gia mac do tuan tha cia to
chirc d6i véi céac quy dinh, chinh sach ndi bg, va
Quy trinh cong viéc li€n quan: | phap luat lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc l1am

Chu tri, tham gia nghién ctu, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh
chinh sach, chién lugc vi mé vé thanh tra hoac thuc hién nhiém vu lanh dao, chi dao to
chuc trién khai thuc hién chinh séch, phap luat vé thanh tra.

Chu tri, tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vy vé thanh tra c6
quy mé 16n, pham vi rong, tinh chat phuc tap.

Phat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc 6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudéc, bao vé loi ich cua Nha
nudc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chue, ca nhan; thuc hién cac bién
phap phong ngtra, phét hién va xt ly theo tham quyén hoic kién nghi cip c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, t6 chuc, ca nhan.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Tham muu xay | Tham muu, tham gia xdy dung, [ Cong viéc, nhiém vu
dung van ban | hoan thién thé ché hodc cac van | duwoc thuc hién dam
ban quy pham phap luat, cac chu | bao chit luong, tién
truong, chinh sach, quy dinh, quy | do.
ché vé thanh tra.
2.2 Huéng dan, 1. Tham muu. tham gia t6 chic | Cong viéc, nhiém vu
téng két, kiém quan triét, tuyén truyén, trién khai | dwgc thuc hién dam
tra, thanh tra | thuc hién chinh sach cia Pang, | bao chat luong, tién
va dao tao, boi phap luat cua Nha nudec, chién | do theo quy dinh.
dudng nghiép | luge, dinh huéng chuong trinh, ké
vu hoach... vé thanh tra.
2. Tham muu, tham gia thanh tra,
kiém tra.
3. Tham muu, tham gia téng két,
danh gia va dé xuat cac phuong an
stra ddi, bd sung, ting cudng hiéu
2.3 | Tham dinh dé | Tham gia tham dinh cac du thao | Noi dung tham dinh
an dé an, du an. Chuong trinh, cong | duoc hoan thanh dam
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trinh vé thanh tra.

bao ché’t luong, theo
ding ké hoach.

2.4 | Phoihop trong | Phoi hop véi cac co quan, t chirc, | Cong viée, nhiém vu

quan khi thyc hién nhiém vu.

cong tac don vi, ca nhan trong va ngoai co | dugc thuc hién hiéu

qua, tao mbi quan h¢
tich cuc trong cong
tac.

2.5 Thuyc hién ché | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dr:iy du,

phan céng.

hop co quan theo quy dinh

do hoi hop dén linh vyc chuyén mén dugc | chuan bi tai li¢u va y

kién phat biéu theo

Tham dy cac cudc hop don vi, | yéu cau.

2. . X 1A
6 thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién d0, chat luong.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Puwoge quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

- Thu trudng co quan, don vi. [Vién chuc thudc nhom
- Cap pho cua Thu trudng co cong tac duge phan cong.
quan, don vi.

- Lanh dao cip phong va theo
phan céng.

Céc t6 chirc thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoatl Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuct Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
thanh tra thuoc pham vi quan 1y ciia cof Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
quan, don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

Pugc kién nghi sira d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap lut va cac bién phap

42 | hanh chinh nhim tang cudng quan ly nha nudc.

43 D_u:qc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham
" | vi nhiém vu dugc giao.

4.4 Puoc yéu ciu cung cap thong tin. danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

- Cb6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién.

- Co6 k¥ ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung dugc ngoai ngit theo yéu clu vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Pé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- Kién thirc va am hiéu v€ cong tac thanh tra.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia PBéang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimng giai phap giai quyét cic van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan,
t6 churc.

- C6 stc khoe t6t.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
bao duc va ban linh 2-3
T chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue [ Giao tiép g xtr 2-3
chung Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Kha ndng tham muu, tham gia xay dung céac 3
van ban (Theo nhiém vu cia vi tri viéc 1am)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3
(Theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
, . Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
Nhom néang luc " e A 1d
chuyén mon (ThFO I}hl@m VAu cua vi tri Vle(':Alam)’ _ :
Kha ndng phoi hop thuc hién cic van ban 3
(Theo nhiém vu cuta vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vj tri viéc lam)
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Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y nguon luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hi dong trudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Van ban cua Pang vé cong tac dao tao, giao duc dai hoc,
gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép Trudng.

- Van ban quy pham phap luét vé cong tac dao tao, giao duc
dai hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cia

Truong.

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

nghi¢p cua Trudng.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé hoat

dong nghé nghiép cta Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi dao viéc quyét dinh vé& chu trwong, phuong hudng, ké hoach hoat dong, tai
chinh va cong tic nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu cua Trudng hoat dong nghé nghiép thudc céac linh vuc
dao tao, gido duc dai hoc, giao duc nghé nghiép.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

— Cac cong vige Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, n - 2 X . R ‘A
A A Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Quyét dinh muc ti€u, chién lugec va | - Dy thdo dugc phé
ké hoach phat trién trung han va hang | duyét va trinh cap co
1 | Chi dao nam cua Truong. tham quyén ban hanh.

: - Théng qua quy ché t6 chu:c va hoat | - Du thao dugc xay
dong cua Truongdé trinh cip c6 thdm | dung va ban hanh.
quyén phé duyét.

2 | To chirc thuc hién
- Quyét dinh chu truong vé xay dung
to chirc bd may, tuyén dung, dao tao,
boi dudng chue, vién chire, nguoi lao
dong; tai chinh, tai san, dau tu xdy | - Ké hoach, dé an
Xay dung ké dung co so vat chat, mua sam trang dlr()’_c phé duy:ét, tl‘iéI}
N thiét bi, huy dong cac nguon lyc can | khai theo dung ké
hoach va chi . . .
2.1 IO thiét dé phat trién hoat dong cua | hoach coéng tic va
dao, t0 chuc \ A N
thue hién Truong. q nhiém vy de ra.
: i - Thong qua viéc thanh 1ap, to chuc lai, | - Cac quyét dinh, van
giai thé cac don vi cau thanh cua | ban.
Truong; dé€ an xac dinh vi tri viéc lam
cta Truong trude khi trinh co quan co
tham quyeén tham dinh.
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TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi ctia cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu; cac chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén mon, nghiép vu va
b4o cdo quyét toan tai chinh hang
nam cua Truong.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Giam sat viéc thyc hién céc nghi
quyét cua Hoi dong quan 1y, viéc
thuc hién quy ché dan cha trong cac
hoat dong cua Truong.

Béo céo két qua giam
sat, kiém tra duoc Ho1
dong thong qua.

2.3

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an cap Bo,
Tinh, cip co s

Quyét dinh vé dinh huéng hoat dong
chuyén moén, nghiép vu va phat trién
khoa hoc cong nghé ctia Truong.

Dé an dugc thong qua,
nghi¢m thu va ap dung
trong thyc tién mang lai
hi¢u qua.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Pinh ky hoac dot xuit bao cdo co
quan quan 1y cdp trén vé cac hoat
dong cua Truong.

- Pinh ky hoac dot Xuét yéu cau
ngudi dimg ddu Trudng béo cdo vé
cac hoat dong ctuia Truong.

- Chu tri, tham dy céc cudc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du déy du, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao céo.

2.5

Quan ly vién
chirc

- Pé nghi co quan c6 tham quyén bo
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
luat va ché do chinh sach d6i véi
nguoi ding dau va cip pho cta ngudi
dimg dau Trudng.

Bao cao, thong ké vé
cong tac t6 chic can
bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop véi cac co quan t6 chic ¢o
lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé cong tac dao tao, gido duc
nghé nghi¢p thudc linh vuc lao dong,
ngudi co6 cong va xa hdi

Cong viéc, nhi¢ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

- Phoi hop thuc hi¢n cong viéc véi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat dong cua don vi
duoc trién khai nhip
nhang, ding tién do.

Quan 1y tai san

Quan ly va st dung tai san cua
Truong.

Thuc hién theo quy
ché, quy dinh cta BJ.

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao By, UBND tinh giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
DPuogc quan ly trl{c tiep va . Q}lan ly tl'l.l’CAtlep . Céc don vi
kiém duyét (s0 vién chirc thugc quyén héi hob chinh
két qua boi quan 1) phothop

Lanh dao B9, cac Vu, Cuc, | Thanh vién Ho1 déng Cac co quan, don vi c6 lién
Tong cuc chuyén nganh | Truong, Lanh dao don vi va | quan

theo

nghiép cua don vi.

hoat ddong nghé | vién chirc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan cua Bo, ban, nganh, dia phuong c6 | Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p vu
lién quan dén cong tac chuyén mon. vé€ t6 chuc theo chirc nang cua don

vi va nhiém vu do cap trén giao

- Céc co quan, don vi thudc cac Sé, Ban, Nganh | Lién quan dén chuyén mon, nghi¢p vu
- Cac don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc ndng ctia don vi va nhiém

mon. vu do cip trén giao
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:
1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.
2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thyuc cia thong tin phyc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | PBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | ThAm quyén trong quan Iy vién chirc, ngwoi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phéap
luat va phan cip cong tac t6 chiic can bd.
5. Céc yéu cu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | Co bang Thac sy trd 1én.

Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhan
trinh d6 1y luan chinh trj twong duwong cao cap 1y luan chinh tri caa
co quan ¢ tham quyén.

Boi dudng, - Ching chi quan ly hanh chinh nha nudc (chuong trinh chuyén
ching chi vién chinh) hoac chung chi boi dudng ti€éu chuan chirc danh nghé
nghiép hang II.

- Chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Vu va tuong duong.

Kinh nghiém - C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
(thanh tich céng | 03 nam tr¢ 1én.

tac)

- C6 thoi gianddm nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu échuc vu
quan 1y tir cap truong phong cia don vi hodc tuong duong trd lén.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc...

Céc y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy cua co quan,
don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang lue

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

Pao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngi

Alwwolojojo| o=

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

Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét, 5
. van ban quy pham phap luat
Nhon} nang I Kha ning t6 chuc, trién khai, thuc hién chu treong, nghi 5
chuyén mon L, o= 12 PN
quyet, van ban quy pham phap luat
Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua cac cap 5
Khé’ nang phoi hop thuc hién cdc chu truong, nghi 5
quyét, van ban quy pham phap luat
Tu duy chién lugc 4
Nhoém nang lc Quan IX su.thay doi 3
uan 5 Ra quyét dinh 3
q y Quan ly nguon luc 3
Phat trién nhan vién 3
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Héi dong Truong Ma vi trf vigc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

- Vin ban cua Dang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghi¢p Truong.

- Van ban quy pham phap lut v€ cong tac dao tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cia Truong.
- Cac vin ban quan 1y nha nudc linh vire hoat dong nghé nghiép
cua Truong.

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

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am:(T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé cha truong, phuong hudéng, ké hoach hoat
dong, tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké
hoach hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu ctia Trudng hoat dong nghé nghiép thudc
linh vuc dao tao, gido duc dai hoc, gido duc nghé nghiép va theo su phan cong cua
Chu tich Hoi dong Truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc
— AL Tiéu chi danh gi4
TT Nhiém vu, n n Z \ R n oA
A AT Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
mang cong viéc o
- Quyét dinh myc tiéu, chién lugc va , A
;Q yer d U ’ o - Du thao duoc phé
ké hoach phat trién trung han va hang Ae n e A
S N . duyét va trinh cap co
Tham gia chi nam cua Truong. P A .
1 R LA g thAm quyén ban hanh.
dao - Thong qua quy ché td chirc va hoat . A
A , : P % , | - Du thao dugc xay
dong cua Truong détrinh cap co \ X
2 A n R dung va ban hanh.
tham quyén phé duyét.
2 | Tham gia t6 chuc thyc hi¢n
- Quyét dinh chu truong vé xay dung
to chirc bd may, tuyén dung, dao tao,
bo1 dudng vién chuc, nguoi lao dong; X A s
o1 CUOnS Vieh o> NEto] NE; - Ké hoach, dé an duoc
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co R R .2 .
A X e Ay LA 2 <> . | phé duyét, trien khai
Xay dung ké s& vat chat, mua sam trang thiét bi, ; X
N A , A > .z 2 | theo ding k& hoach
hoach va chi huy dong cac ngudn lyc can thiét dé | . A
2.1 I S A , . cébng tac va nhiém vu
dao, t0 chuc phat trién hoat dong ctia Truong. X
A A A A X .., |déra.
thuc hién - Thong qua vi¢c thanh 1ép, t6 chirc , X, 4 <
SN S C A .| - Cac quyét dinh, van
lai, gidi theé cadc don vi cau thanh cua |,
; X s s a ot ... .. .. | ban.
Truong; dé an xac dinh vi tri viéc lam
cua Truong trudc khi trinh co quan cé
tham quyén tham dinh.
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TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cia cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu; céc chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu va
b4o cdo quyét toan tai chinh hang
nam cua Truong.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Gidm sat viéc thuc hién céc nghi
quyét cua Hoi dong quan ly, viéc
thuc hién quy ché dan chu trong cac
hoat dong cua Truong.

Béo cao két qua giam
sat, kiém tra duoc Hoi
dong thong qua.

2.3

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an cap Bo,
Tinh, cip co s

Quyét dinh v& dinh huéng hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu va phat trién
khoa hoc cong nghé ctia Truong.

Pé an dugc théng qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang
lai hiéu qua.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Dinh ky hodc dot xuat bao cdo co
quan quan 1y cip trén vé cac hoat
dong cua Truong.

- PBinh ky hodc dot Xuét yéu cau
ngudi dimg dau Truong bao cdo veé
cac hoat dong ctuia Truong.

- Chu tri, tham du cac cudc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du déy dua, chi
dao chuan b1 tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan ly vién
chirc

- Pé nghi co quan c6 tham quyén bo
nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky
luat va ché do chinh sach ddi véi
ngudi ding dau va cap pho cta nguoi
dung dau Truong.

Bao cdo, thong ké vé
cong tadc t0 chirc cén
bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phdi hop véi cac co quan td chic ¢o
lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé linh vuc vin hoa, thé thao
va du lich thudc trach nhiém cua don
Vi.

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

- Phéi hop thuc hién cong viéc voi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat dong cuia don vi
dugc trién khai nhip
nhang, ding tién d¢.

Quan 1y tai san

Quan ly va st dung tai san cua don
V1.

Thyc hién theo quy
ché, quy dinh cua BJ.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi dong Trudng giao.




185

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

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

Quan Iy truec tiép
(s6 vién chire thude quyén

quéan ly)

Cac don vi
phoi hgp chinh

Chu tich Ho1 déng Truong Lanh dao don vi va vién | Cac co quan, don vi co

chtrc thudc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Céc thanh vién Ho1 dong Truong. Lién quan dén chuyén moén, nghi€p vu
- Cac co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 | vé t0 chirc theo chirc nang ctua don
lién quan dén cong tac chuyén mon. vi va nhi€ém vu do cap trén giao

- Céc co quan, don vi thugc Sé, Ban, Nganh Lién quan dén chuyén moén, nghi¢p vu
- Cac don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang ctia don vi va nhi€ém

mon.

vu do cap trén giao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:
1 | Pugc chu dong \E phu’ong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.
4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | DBugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quin ly vién chirc, nguéi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chic, nguoi lao dong theo quy dinh phap

luat va phan cap cong tac to chirc can bo.

5. Cac yéu ciu vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én.

Ly luan chinh tri: Trung cap trd 1én

Boi
chi

dudng, chung | Ching chi quan Iy hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
vién) hoidc ching chi bdi dudng tiéu chuian chic danh nghé
nghiép hang I11.

Kinh nghiém (thanh | Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir 03 ndm tré 1én.

tich cong tac)

Pham chat cd nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tiuc chap hanh chi

truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc...
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cua co

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia co quan, don vi.
- Hi€u biét vé chuyén mon, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cé‘ip do
Pao duc va ban linh 5
To chirc thuc hién cong viéc 5
. < K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 5
Nhom nang luc T -
chung Giao tiep ung xu 5
Quan hé phoi hop 5
Str dung cong nghé thong tin co ban 3
Str dung ngoai ngtr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phap luat
Nhém ning luc | Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi quyét, 5
chuyén mon van ban quy pham phap luat
Kha nang to chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5
quyét, van ban quy pham phap luat
Kha nang tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cap 5
Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét, 5
van ban quy pham phép luat
Tu duy chién lugc 4
Nhém ning luc Quan Iy sy thay doi 3
Y Ra quyét dm‘h 3
quanty Quan ly nguon lyc 3
Phat trién nhan vién 3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé Ma vi tri viéc lam:
thong ké Ngay bat dau thyc hién:
bia diém lam viéc: Phong Ké Hoach Tai chinh

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé nghiép vu thong
ké; xay dung, sura do6i phuong an diéu tra nham nang
cao chit luong s liéu théng ké; danh gia chat luong
thong tin thong ké; phan tich, du bao thong tin théng
ké theo sb liéu ké toan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luge,
quy hoach, ké hoach; phan tich, du bao thong tin thong ké s6 liéu ké toan; chu tri, t6
chtre trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu

cong viéc
2.1 [Tham muu xdy Tham gia nghién ctru, xdy dung chién Cac y kién tham muu
dung chién lugc, luoc, quy hoach, ké hoachdu an, dé anchién lugc, quy hoach,
quy hoach, ké  cua trudng cu thé: ké hoach, du an, dé an
hoach, dé an, du
an.

1. Tham gia x4y dung phuong 4n diéu
tra thong ké, ché do bao cao thong ké
va nhirng cong viéc khac lién quan
dén phuong phap thong ké s6 liéu ké
toan dugc phan cong.

2. Tham gia xay dung cac chuong
trinh, ké hoach trién khai nghiép vu
thdng keé sb lidu ké toan.

2.2 Huéng dan va  [1. Tham gia hudng dan trién khai thyc|l. Van ban, tai liéu dugc
trién khai thuc  hién céc vin ban cua cuc théng ké ban hanh dung tién do,
hién cac van ban. tinh vinh long. ké hoach, thoi gian va

2. Tham gia cac chuyén dé bdi dudng bao dam chit luong theo
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé yéu cau cua cép trén.
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh 2. Pugc co quan cur tham
sach vé nganh, linh vuc théng ke. du 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.
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2.3 Thyc hién cac  |1. Truc tiép thu thap hodc t6 chirc thu Pam bao quy trinh cong
hoat dong thap thong tin thong ké qua bao cdo  tac va theo diing ké
chuyén mon, thong ké, diéu tra thong ké, khai thac hoach vé tién do, chat
nghi¢p vu. hd so ding ky hanh chinh va qua cic [luong va hiéu qua cong

hinh thirc khac lién quan dén cong tac viéc.
thong ké.

2. T chirc hodc truc tiép bién soan

cac bao cdo thong ké dinh ky, bao cdo
phan tich thong ké s liéu ké toan

nhiéu nam.

5. TH chtc huong dan, theo doi, kiém

tra don dbc ca nhan thuc hién viée

cung cap thong tin thong ké.

2.4 Phéi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi phong khoa |1. Cong viée, nhiém vu

hién. lién quan tham muu hoach dinh va  dugc giao thong subt, tao

thyc thi nhiém vu dugc phan cong.  dugc mbi quan h¢ cong

tac phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.5 [Thyc hién nhi€ém Tham dy cac cudc hop lién quan dén [Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, héi  [linh vuc chuyén mén & trong va ngoai bi tai lidu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi€ém vy
dugc giao.

2.7 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng phong KHTC,

truong

K¢ toan Cac vién chirc chuyén

mon khac trong truong.

Céc phong khoa

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc S0, Cuc thong ké tinh Vinh Long.

thuc hién cong viéc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém
"~ vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu

45 ")
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nho6m yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao - Tt nghi¢p Pai hoc trd 1én nganh Kinh té

Kién thirc bo trg - Co ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau vj tri viée lam.

Kinh nghiém - Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé
(thanh tich cdng tac) ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc niing, nhiém vu duoc giao.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, to chire, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuy&n moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhi¢m vu cia vi tri viéc lam).

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc quan
ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

RliR PR N




191

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CBVL-PV.01.38
Ngay bat dau thyc hién:

- Cac van ban cua bang, quy pham phéap luat lién
quan;

- Cac quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé
quy trinh, tha tuc giai quyét cong viéc cta co quan,
t6 chc.

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién phuc vu

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Ho trg phuc vu cdc hoat dong ctia nha truong: quan ly nha khach, nha in cua
truong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT| Nhiém vy, Cong viéc cu the giahoan thanh
mang cong viéc (co quan, to chure cu thé) congviéc

Xay dung, trién khai thyc hién ké
hoach cong tac dai han, trung han va
hang nam vé nhiém vy duoc phan cong
21 Nhiém vu Phuc vu quan 1y nha an, nha khach cia DPung thérj gian, tién
| chinh truong. do, yéu cau
HO trg cong tac tiép don cac doan
khach, hoi thao, hdi nghi,... va cac hoat
dong co lién quan khac
Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
Cac nhiém lién quan dén nhiém vu dugc phan
vu khac cong
Thuc hién nhiém vu khac do lanh dao
phén cong

2.2 Theo phén cong

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi
Lanh dao don vi Nha khach, nha an Céac phong, khoa

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
(co quan, t6 chic cu thé)
Céc co quan, truong, don vi dén lién hé Tiép don, chuan bi phong hop, nha in, phong
cong tac nghi.
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4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
41 Puoc tu chi thuc hién nhiém vy chuyén mon véi su phan cong, hd tro cia to
' chuyén mon va nha truong.
Puoc dao tao, boi dudng nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu;
492 thuong xuyén cép nhat kién thirc chuyén mén y té thong qua cac hinh thirc
' hoi thao, tap huan dao tao, b01 dudng nghiép vu chuyén mén do nganh Y té,
nganh Gido duc t6 chirc dé trién khai dugc cac nhiém vu quy dinh.
Pugc ky hgp dong, nghién ctru khoa hoc tai co so gido duc khac hodc co s
4.3 | nghién ctru khoa hoc voi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi minh
cong tac va duogc sy dong ¥ cua hiéu trudng bang vin ban.
4.4 | Pugc ton trong, bao vé nhan phém, danh du va than thé.
45 lDuqc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap
' uat.
16 Chap hanh cac quy dinh cta phap luat; quy ché hoat dong, ndi quy cia co sé

giao duc.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh do

tich cong tac)

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 trinh d6 chuyén mén tir trung cap trd 1én
Kién thtrc bo tro Khong
Kinh nghiém (thanh

Khdng

Pham chat ca nhan

- C6 tinh than trach nhiém, tan tuy vdi cong viée;co thai do
niém nd, tin tinh khi thyc hién cac nhiém vu bao vé, chim
soc stre khoe nguoi hoc; co y thirc ren luyén, nang cao pham
chat dao dtrc ctia nguoi lam cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va ddi xir cong bang ddi voi ngudi
hoc; bao dam bi mat thong tin vé sitc khoe cta ngudi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac voi dong nghiép, gia dinh ngudi
hoc trong viéc bao v€, cham soéc strc khde ngudi hoc;

- Thuc hién 16 séng lanh manh, van minh, phu hop v6i moi
trrong gido dyc.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d
- Giao tiép trng xtr. 1

Nhom ning luc | - Hop tac, hd trg dong nghiép. 1

chung - Thich ung véi sy thay doi. 2

- Tu hoc, nghién ctru khoa hoc. 2
- Ném duogc cac chu truong, dudng 161, cac quy dinh 1
v€ an toan truong hoc.

Nhom nang luc | - Co kién thire, hiéu biét vé viée bao vé va cham soc

chuyén mon stc khoe nguoi hoc, bao dam vé sinh truong hoc va
\ R A \ \ ’ A 1'2

an toan thuc pham dé hoan thanh cac nhiém vu dugc
giao
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- Xay dung duoc ké hoach va thuc hién ké hoach td

chtrc cac hoat dong truyén thong, an toan vé sinh 1-2
- C6 kha nang phdi hop véi cac t chirc, ca nhan co 1
lién quan
Nhom nang lyc | - Quan 1y su thay do61 1
quan ly - Ra quyét dinh 1




