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DANH MUC VI TRi VIEC LAM PUQC MO TA

STT Tén vi trl/cacl‘l ap dung tai Nhém Bic sit dung SO
Truong lwgng
A \ N Khoéng 4p dung
1 | Hi€u truong Quan ly bic nghé nghiép 01
. , . 1, Khong ap dung
2 | Pho Hiéu trudéng Quaén 1y bc nghé nghiép 01-03
\ . \ 1 Khong &p dung
3 | Truong phong, Truéng khoa | Quén 1y bac nghé nghiép 08
Pho truong phong, Phé 1 Khong &p dung
4 | X
truong khoa Quan Iy bac nghé nghi¢p 08
Chuyén
: : g . Ba ac 4, ba
5 | Giang vién cao dang mon, nghiép 5 dc 3, bac 4, bac 34-36
vu
Chuyén
6 | Quan ly dao tao mon, nghiép | Bac 3 dén bac 4 01
vu
Chuyén
7 | Quan Iy chit luong gido duc | mon, nghiép | Bac 3 dén béc 4 01
vu
8 | Hop tac, hoi nhap quéc té HO tro Bac 3 dén bac 4 01
9 | Quan trj cong s& Hb tro Bic 3 dénbac4 |01
10 | Tu van hoc sinh, sinh vién HO trg Bac3dénbac4 |01
11 | Quan ly hoc sinh, sinh vién HO tro Bac 3 dén bac 4 1
12 | Hanh chinh - Tong hop HO tro Bac 3 dénbac4 |02
13 To ?hu:c can bg, thi dua khen H3 tro Bac 3 dén bic 4 01
thuong
14 |Ungdungcongnghthong | e Bac3dénbac4 |01
tin va chuyén doi so
|5 | Ketoan truong (Phy trachke | o Bac3dénbics |01
toan)
16 | Ké toan HO trg Bac3dénbac4 |01
17 | Tha quy HO tro Biac 1 dénbac3 |01
18 | Vin thu H6 tro Bic 1 &énbac3 |01
19 | Y té truong hoc HO tro Biac 1 dénbac3 |1

Ghi chii: Poi v6i vi tri quan 1y, khong dp dung bdc nghé nghiép. Vién chirc
@it chire vu quan Iy dong thoi dwge xdc dinh vi tri chuyén mén, nghiép vu hodc hé
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tro' phit hop dé lam cén cir phan cong chuyén mén, boi dwéng va danh gid theo quy
dinh.
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BAN MO TA SO 01. HIEU TRUONG
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Hi¢u trudng

2. Nhom vi tri viéc lam

Quan ly

Chuyén mén O  HO tro O

3. Bac nghé nghiép duogc
st dung

Khong ap dung bac nghé nghi¢p

4. Linh vuc hoat dong

Quan 1y, diéu hanh toan bo hoat dong cua Trudng

5. bon vi

Truong Cao dang Y té Ha Tinh

6. Cap quan ly

Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh; co quan quan 1y nha
nude ¢6 thim quyén theo phan cap

quan

7. Vi tri viéc lam lién

Pho Hi€u truong; Trudng/Pho cac phong, khoa; cac
vi tri chuyén mon, nghiép vu va hd trg trong Trudng

nhiém

8. SO lwong nguoi dam

01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
Lanh dao, quan 1y va diéu hanh toan bo hoat dong cua Trudng dé béo’dér,n

thuc hién dang chic nang, nhi¢ém vu dao tao, nghién cﬁ"u khoa hoc, hop tac quoc té,

quan ly nguoi hoc, kham chira bénh va phuc vu cong dong.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

mon quan trong, phiic tap vé

dung cao; quy trinh/h¢

e A o San pham, Két qua | Tiéu chi danh
Bac Noi dung cong viéc pham, q ..
) dau ra gia
Chu tri to chire thuc hién cac | ., 2 T
cong viéc phirc tap vé gian San pham c6 tinh tong
g Vit p p: glang hop/h¢ thong; quy|.,.. . L2
day, hudéng dan thyc| ! . > ~ |Higu qua to
. NP A trinh hodac huéng dan| . == .,
hanh/thyc tap va lam sang; 2 > . |chuc va kiém
.2 , ., .. duoc chuan hoéa/cai|
kiém tra, danh gid nguoi hoc; | .27 ., , ., ., |soat; quy
iR . ., | tién; bao cao danh gia; | |
phat trién chuong trinh, gido |, « % an .- |trinh/phuong
. o o . | k€ hoach/tién do giang ,
trinh, hoc li€u; nghién ctru dav: eido 4. bai eidn phap duoc
Bac 4 khoa hoc, sang kién; boi 4 gA Y .;g & chuan hoa
- . .2 . |hoc liéu; dé kiém tra, - Ve X
dudng va phat trién chuyén| ~, ~ 1 .. 14 |hodc cai tién
. L .., .|ngan hang cau hoi, két| . °,
mon; ra soat, chuan hoa va| =, _, N va ap dung;
N « ..~ |qua danh gid; ho so| _, A
tham gia xay dung/hoan thién ) ~_ | glam sail sot,
. > |thuc hanh/thuc tap; |~ B
quy trinh, phuong phap . ., |nang cao chat
A . X z.|chuong trinh, gido
chuyén mon; hudéng dan, phoéi | |, X ixer s "« | luong.
hop kiém soat chat lwong thuc trinh; de tai/sang kien,
Q:p ong tht bao cao khoa hoc.
hién.
Bac 5 Chu tri cac nhi¢ém vu chuyén | San pham c6 gia tri &p | Lam chu

chuyén mon;




giang day, huéng dan thyc
hanh/thyc tdp va lam sang;
kiém tra, danh gia ngudi hoc;
phat trién chuong trinh, gido
trinh, hoc li€u; nghién ctru
khoa hoc, sang kién; bbi
dudng va phat trién chuyén
mon; dinh huéng, xdy dung
giai phap/ké hoach phat trién;
huéng dan, dan dit chuyén
mon, to chiic chuyén giao va
nhan rong két qua trong pham
vi dugc phan cong.

huong

gia;

thong/giai phap phat
trién  hodc tai liéu
chuyén sau; két qua
dan/chuyén
giao; ké hoach/tién do
giang day; gido an, bai
giang, hoc liéu; dé
kiém tra, ngin hang
cau hoi, két qua danh
thuc
hanh/thyc tap; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao céo
khoa hoc.

ho so

san pham co
gia tri ap dung
cao, tac dong
rong hodc bén
viing; c6 kha
nang  huodng
dan, dan dit
va phat trién
chuyén

mon/ddi ngdi.

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
Vi tri quan 1y khéng dp dung bdc nghé nghiép theo danh muc ciia Truong; ndi
dung diwedi ddy xdc dinh yéu cau quan 1y theo chirc vu va pham vi dwoc phdn céng.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két
qua diu ra

Tiéu chi danh
gia

Khong
ap
dung

Lanh dao, chi dao xay dung chién
luoc, ké hoach trung va dai han, ké
hoach ndm hoc, quy ché va cac dé
an trong diém; to chuc, phan cong
va diéu hanh toan bo hoat dong
dao tao, khoa hoc-cong nghé, hop
tac quéc té, bao dam chat luong,
cong tac nguoi hoc va cac hoat
dong phuc vuy; quyét dinh hoac
trinh cap c6 tham quyén vé t6 chirc
bd may, nhan sy, tai chinh, tai san;
kiém tra, giam sat, xu 1y rui ro va
yéu cau khic phuc; dai dién
Truong trong quan hé cong tac va
chiu trach nhiém toan dién vé két
qua hoat dong cua Truodng.

Chién luge, ké
hoach, quy ché,
quyét dinh quan 1y;
phuong an nhan su;
du todn/quyét toan
va ho so tai san; két
qua/chi tiéu hoat
dong; két luan kiém
tra, phuong an khéc
phuc; bdo cio dinh
ky/dot xuat va ho so
d6i ngoai.

Dung tham
quyén va quy
dinh; muc tiéu,
chi tiéu duoc to
chirc thuc hién
va theo doi;
phin cong 10
trach nhiém;
nguén luc duoc
st dung hiéu
qua, cong khai;
rui ro duogc XU
1y kip thoti; chiu
trach nhiém day
du vé két qua
cua Truong.

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung
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a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chap hanh nghiém duong
16i, chu trrong cua Pang, chinh sach, phép luat ctia Nha nudc; cé tinh than trach nhiém,
liém chinh, cong khai, minh bach, cong b::ing va tan tyy trong thuc hién nhiém vuy.

b) Giao tiép, tmg xir va phuc vu: Giao tiép rd rang, chuan muc, ton trong, hop tac; hd tro
ngudi hoc, vién chirc, to chirc va ca nhan lién quan ding chirc trach, tham quyén.

¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung cong nghé phu hop dé nang cao chét lugng, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang sb, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; sir dung ngoai ngir phit hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

Cap Ao Béc nghé
M 0
do o nghiép ap dung
C6 nang luc chu dong td chure thuc hién cong viéc vé
chuyén mon nganh/moén hoc, nghiép vu su pham
4 GDNN, danh gia ngudi hoc, phat trién chuong trinh-hoc Bic 4
liéu va nghién ctru khoa hoc; tham gia/chu tri chuin :
hoa, hoan thién quy trinh, phuong phép; kiém soat chit
luong va huéng dan nghiép vu.
C6 nang luc chuyén mén sau vé chuyén mon
nganh/mon hoc, nghiép vu su pham GDNN, danh gia
5 ngudi hoc, phét trién chuong trinh-hoc lidu va nghién Bac 5
ctru khoa hoc; chu tri nhi¢ém vu phtrc tap, dinh huéng :
giai phap phat trién; hudng din, dan dat, chuyén giao va
nhan rong két qua.
3. Nang luc quén ly
Czip Mo ta Bac I’lghe nghiép
do ap dung
Co nang luc dan dét, d6i méi va phat trién hoat dong KhO:’l & ap C.h;mg b?c
, \ . ~ . . . L|nghé nghiép; ap
cua toan Truong; xay dung dinh hudng, co ché va X
5 re . X X . dung theo yéu cau
giai phap; quan tri nguodn luc, chat lugng va rui ro; | ., . :
2, . n N chtc vy va pham vi
ra quy€t dinh va chiu trach nhi¢m toan dién. N
dugc phan cong
VII. MOI QUAN HE CONG TAC
Pham vi At A
quan hé Noi dung quan hé
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Lanh dao truc tiép: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh; co quan quan
1y nha nudc c6 tham quyén theo phéan cap. Phdi hop vai: Phé Hiéu

Bén tron ) \ . . e A o
& truong; Trudng/Phd cac phong, khoa; cac vi tri chuyén mon,
nghiép vu va ho trg trong Trudng.
Co quan quan 1y nha nudc, co sy té, co so gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai do1 tac, nguoi hoc, gia dinh nguodi hoc va céac t6 chuc lién quan

theo chirc nang, nhi€ém vu cua vi tri.

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén Chu dong lya chon phuong phap td chire thue hién nhiém vy; tham

mon muu, dé xuat, ky/duyét ho so theo tham quyén hoac phan cong.
Phan cong, kiém tra, dén déc, danh gia két qua thuc hién nhiém vu

Ve quan ly trong pham vi dugc giao; yéu cau cung cap thong tin phuc vu quan

1y.

Vé tai chinh,

Quan ly, st dung hoac dé xuit st dung nguén luc, tai san, kinh phi

chuyén moén

tai san trong pham vi thim quyén va theo quy dinh hién hanh.
IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
Nh‘"}‘ yeu Yéu céu cu thé
cau
. .~ .. | Pap tmg tiéu chuan chirc vu Hiéu trudng co sé gido duc nghé
Trinh do dao n ) a1 s . A A \
. nghiép theo quy dinh hién hanh; c6 trinh d§ chuyén mdn phu hop
: v6i linh vuc dao tao, quan 1y cia Truong.
Ao 1 Pap mg yéu cau bdi dudng linh dao, quan 1y; quan 1y nha nudc;
B6i dudng, A 2 « ir e o s As g , .
, . tiéu chuan nha gido/vién chirc va cac boi dudng khac theo quy dinh
ching chi A1
hién hanh.
Kinh nghiém C6 kinh nghiém quan ly, gidng day hodc tham gia quan tri gido duc

nghé nghiép; da tham gia/chi tri cac nhiém vu quan 1y, chuyén
mon, chat lugng, phat trién doi ngli hodc dé an cia Truong.

Pham chat ca
nhan

Ban linh chinh tri vitng vang; liém chinh, cong tdm; phong cach
lanh dao dan chu, quyét doan; trach nhiém cao; tao doan két noi
bo.

Yéu cau khac

Str dung dugc cong nghé thong tin, ngoai ngir phuc vu quan ly; cé
nang luc thich img, d6i madi, quan tri rai ro va phat trién quan hé
doi tac.
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BAN MO TA SO 02. PHO HIEU TRUONG
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Pho Hidu truong
Quan ly Chuyén mén O  HO tro O

2. Nhom vi tri viéc lam

3. Bac nghé nghi¢p

dugc sir dung Khong ap dung bac nghé nghiép

Quan ly, diéu hanh linh vuc duoc Hiéu truong phan
cong
Truong Cao dang Y té Ha Tinh

Hi¢u trudng

4. Linh vuc hoat dong

5. bon vi

6. Cap quan ly

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Hi¢u trudng; Truong/Phéd cac phong, khoa; cac vi tri
thudc linh vuc phy trach

8. SO lwong nguoi dam

nhiém 01-03

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Giup Hi¢u trudng quan 1y, di€u hanh cac linh vuc dugc phan cong, bao dam
cac nhi¢m vu chuyén mon, quan tri va phuc vu cua Truong dugc thyc hién dung tién

do, ding quy dinh va dat chét lugng.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

Bac Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia

Chu tri td chirc thuc hién céac
cong viéc phuc tap vé giang
day, huéng dan thuc hanh/thyc
tap va lam sang; kiém tra, danh
gia ngudi hoc; phat trién
chuong trinh, gido trinh, hoc
liéu; nghién ctru khoa hoc, sang
kién; bdi dudng va phat trién
chuyén mon; ra soat, chuan hoa
va tham gia xay dyng/hoan
thién quy trinh, phuong phép
chuyén mon; hudng dan, phdi
hop kiém soat chat luong thuc
hién.

Bac 4

San pham co tinh tong
hop/hé théng; quy trinh
hodc huéng dan duoc
chuan hoéa/cai tién; bao
cio danh gia; ké
hoach/tién d6 giang
day; gido an, bai giang,
hoc liéu; dé kiém tra,
ngan hang cau hoi, két
qua danh gia; ho so thuc
hanh/thyc tap; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao céo
khoa hoc.

Hiéu qua to
chic va kiém
soat; quy
trinh/phuong
phap duoc
chuin hoa hoic
cai tién va ap
dung; gidm sai
soOt, nang cao
chét luong.

Chu tri cac nhiém vu chuyén
mon quan trong, phtc tap vé
giang day, huéng dan thuc

Bac 5

San pham co gia tri ap
dung cao; quy trinh/hé
thong/giai phap phat

Lam chu
chuyén mon;
san pham c¢o




N6i dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia

hanh/thuc tap va lam sang;
kiém tra, danh gid nguoi hoc;
phat trién chuong trinh, gido
trinh, hoc li¢u; nghién clru
khoa hoc, sang kién; boi dudng
va phat trién chuyén mon; dinh
huéng, xay dung giai phap/ké
hoach phat trién; hudng dan,
dan dit chuyén mon, to chirc
chuyén giao va nhan rong két
qua trong pham vi dugc phan

trién hodc tai lidu
chuyén sau; két qua
huéng din/chuyén giao;
ké hoach/tién do giang
day; gido an, bai giang,
hoc ligu; dé kiém tra,
ngan hang ciu hoi, két
qua danh gia; ho so thuc
hanh/thyc tap; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao cdo

gia tri ap dung
cao, tac dong
rong hodc bén
viing; c6 kha

ning  hudng
dan, dan dat va
phat trién

chuyén
mon/doi ngl.

cong.

khoa hoc.

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
Vi tri quan 1y khéng dp dung bic nghé nghiép theo danh muc ciia Trwong; néi dung
dudi ddy xdc dinh yéu cau quan 1y theo chirc vu va pham vi dwoc phédn cong.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia

Khong
ap
dung

Tham muu Hiéu trudong vé
dinh hudng, ké hoach, quy
ché va giai phap thudc linh
vuc dugc phan cong; to chirc
va phan cong cac don vi/ca
nhan trién khai nhiém vu;
diéu phdi nguodn luc va quan
hé phdi hop; kiém tra, don
dbc, danh gia két qua, xu 1y
hodc dé xuit xir 1y vudng
méc; thuc hién nhiém vu
duoc y quyén va chiu trach
nhi¢m, bdo cdo Hi¢u trudng
vé két qua linh vyuc phu trach.

Ké hoach, du thao
van ban va dé xuit
quan ly;  phan
cong/lich trién khai;
hé so va két qua thuc
hién linh vyc phu
trach; bién ban/két
qua  kiém  tra;
phuong an xir 1y, ké
hoach cai tién; bao
c4o dinh ky/dot xuat.

Co can cu, ding quy
dinh; t6 chuc thuc
hién dong tién do;
phan coéng va phdi
hop 1o rang; kiém
soat duwoc  chét
luong; van dé phat
sinh dugc xur Iy ding
thAm quyén; bao co
day du, chinh xac va
chiu trach nhiém vé
két qua duoc giao.

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
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trach nhiém, liém chinh, céng khai, minh bach, cong bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, tmg xir va phuc vu: Giao tiép rd rang, chuan muyec, tén trong, hop tac; hd
trog nguoi hoc, vién chuec, t6 chirc va ca nhan lién quan dung chure trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chii dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) St dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sd, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; sir dung ngoai ngir phtt hop véi yéu
cau cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

Clp Mo ti Bl nght
do nghié€p ap dung
C6 nang luc chii dong t6 chuc thyc hién cong viée vé
chuyén moén nganh/mon hoc, nghi€p vu su pham
GDNN, danh gia ngudi hoc, phat trién chuong trinh-hoc | ._ .
4 | TS Bac 4
li¢u va nghién ctru khoa hoc; tham gia/chu tri chuan
hoa, hoan thién quy trinh, phwong phép; kiém soat chét
lugng va huéng dan nghiép vu.
C6 nang luc chuyén mén sau vé chuyén mon
nganh/mon hoc, nghiép vu su pham GDNN, danh gia
ngudi hoc, phat trién chuong trinh-hoc liéu va nghién .
5 , oy 1A , . . Bac 5
ctru khoa hoc; chu tri nhi¢m vu phue tap, dinh huong
giai phap phat trién; hudng din, dan dat, chuyén giao va
nhan rong két qua.
3. Nang luc quan ly
CaAp Mo ta Bac ?ghe nghiép
do ap dung
q Khéne 4 A
Cé6 nang luc chu tri t6 chire, quan ly linh vuc duoc O;n & ap. fl l'm,g bac
A A A .2 Y Lk .z .~ | nghé nghiép; ap
phan cong; phan cong, ki€ém soat chat lugng-tién dg, o
4 Z. = L £ S ax .z, _..|dung theo yéu cau
phoi1 hop lién don vi; x1r Iy tinh hudng va dé xuat cai| ., .
% C A ATAL e . chtrc vu va pham
tién; chiu trach nhiém vé két qua linh vuc phu trach. | . N
vi dugc phan cong
VIL. MOI QUAN HE CONG TAC
Pham vi At a
quan h¢ NoOi dung quan h¢
Bén trong Lanh dao truc tiép: Hiéu truéng. Phéi hop véi: Hiéu truong;
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Truong/Phé cac phong, khoa; cac vi tri thude linh vuc phu trach.

Bén ngoai

Co quan quan ly nha nuéce, co sd'y t€, co so gido duc, doanh nghiép,
doi tac, nguoi hoc, gia dinh nguodi hoc va céc to chuc lién quan

theo chirc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén Chu dong lya chon phuong phap t6 chirc thyc hién nhiém vy; tham

mon muu, dé xuat, ky/duyét ho so theo tham quyén hodc phan cong.
Phéan cong, kiém tra, don déc, danh gia két qua thuc hién nhiém vy

Vé quan ly trong pham vi dugc giao; yéu cau cung cap thong tin phuc vu quan

1y.

V& tai chinh,

Quan ly, st dung hoac dé xudt sur dung nguén luc, tai san, kinh phi

chuyén moén

tai san trong pham vi thim quyén va theo quy dinh hién hanh.
IX. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
th;n yeu Yéu céu cu thé
cau

Trinh d6 dao | Pap tmg tiéu chuan chic vu Pho Hiéu trudng theo quy dinh hién hanh;
tao c6 trinh d chuyén mon phu hgp véi linh vuce dugc phan cong.

Ao goa Co/hoan thanh bdi dudng lanh dao, quan 1y; quan 1y nha nudc; tiéu
Bo6i dudng, 2 s e R N A

, ) chuan nha gido/vién chuc va cac boi dudng li€n quan theo quy
chung chi .
dinh.

Kinh nghiém Cé kinh nghiém giang day, quan 1y hodc tham gia t6 chuc thuc

hién nhi¢m vu trong co s¢ gido duc nghé nghi¢p; c6 nang luc di¢u
hanh linh vuc duoc giao.

Pham chat ca
nhan

Trach nhiém, guong mau, phéi hop tdt voi Hiéu trudng va tap thé
lanh dao; khach quan, dan chu, khong né tranh trach nhiém.

Yéu cau khac

Str dung cong ngh¢ thong tin, ngoai ngtt phuc vu cong tac; co kha nang
thich img vé1 doi maéi gido duc nghé nghié€p va chuyén doi so.
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BAN MO TA SO 03. TRUONG PHONG, TRUONG KHOA
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Trudng phong, Truéng khoa

2. Nhom vi tri viéc lam

Quan ly Chuyén mén O  HO tro O

3. Bac nghé nghiép
duogc st dung

Khéng ap dung bac nghé nghiép

4. Linh vuc hoat dong

Quan ly phong/khoa theo churc nang, nhiém vu dugc giao

5. Pon vi

Céc phong chtrc nang, khoa chuyén mén thudc Truong

6. Cap quan ly

Hi¢u trudng; Pho Hi€u trudng phu trach linh vyc

Vi tri vi¢c lam chuyén mon, nghi€p vu hodc vi tri viéc 1am

7. Vi tri viéc lam lién

quan

hd tro gan v&i vién chirc quan 1y pha hop véi linh vuc
dugc giao phu trach; Pho truéng phong/khoa; vién chire
thudc don vi; cac vi tri viéc lam cua don vi phoi hop

8. SO lwong ngudi dam

nhiém

08

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
Quan ly, diéu hanh phong/khoa dé tham muu va to chirc thyc hién hiéu qua chuc
nang, nhiém vu dugc giao, bao dam tién do, chat lugng va ky luat cong tac cua don

V1.

1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia

Bac 3

Thuc hién doc 1ap cac cong viéc
vé giang day, huéng din thuc
hanh/thyc tap va lam sang;
kiém tra, danh gia ngudi hoc;
phat trién chuong trinh, gido
trinh, hoc li€u; nghién ctru khoa
hoc, sang kién; boi dudng va
phat trién chuyén mén; phan
tich, tong hop thong tin, kiém
tra hd so va xur Iy cac tinh huéng
chuyén mon thong thuong; chiu
trach nhiém vé phan viéc duoc
giao.

Két qua xtr 1y nghiép vu
hoan chinh; bao cao
phan  tich/dé  xuat
phuong an; ké
hoach/tién d6 giang day;
gido an, bai giang, hoc
liéu; dé kiém tra, ngan
hang cau hoi, két qua
danh gi4; hd so thuc
hanh/thyc tip; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao cao
khoa hoc.

Dung quy dinh
va tién do; chat
luong xir 1y 6n
dinh; chu dong
phan tich, xtr Iy
tinh hudng
thong thuong;
phéi hop hiéu
qua.

Bac 4

Chu tri té chirc thuc hién céc
cong viéc phuc tap vé giang
day, huéng dan thuc hanh/thyc

San pham c6 tinh tong
hop/hé théng; quy trinh
hodc huéng dan duogc

Hiéu qua to
chiac va kiém
soat; quy
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chuong trinh, gido trinh, hoc
liéu; nghién ctru khoa hoc, sang
kién; bdi dudng va phat trién
chuyén mon; ra soat, chuén hoa
va tham gia xdy dung/hoan
thién quy trinh, phuong phap
chuyén mén; huéng din, phdi
hop kiém soat chét luong thuc
hién.

hoach/tién d6 giang day;
giao an, bai giang, hoc
liéu; dé kiém tra, ngan
hang cau hoi, két qua
danh gia; hd so thuc
hanh/thyc tip; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao cao
khoa hoc.

. . A San pham, Két qua | Tiéu chi danh
Bic Noi dung cong viéc pham, 1 .
diu ra gia
tap va lam sang; kiém tra, danh | chudn héa/cai tién; bao | trinh/phuong
gia nguoi hoc; phat trién|cdo danh gia; ké|phap duogc

chuén hoa hoic
cai tién va ap
dung; giam sai
sot, nang cao
chét luong.

Bac 5

Chu tri cac nhiém vu chuyén
mon quan trong, phirc tap vé
giang day, huéng dan thuc
hanh/thuc tap va lam sang;
kiém tra, danh gid nguoi hoc;
phat trién chuong trinh, gido
trinh, hoc li€u; nghién ctru khoa
hoc, sang kién; boi dudng va
phat trién chuyén mon; dinh
huéng, xay dung giai phap/ké
hoach phat trién; huéng dan,
dan dit chuyén mén, t6 chirc
chuyén giao va nhan rong két
qua trong pham vi duoc phan
cong.

San pham c6 gia tri ap
dung cao; quy trinh/h¢
théng/giai phap phat
trién  hodc tai liéu
chuyén sau; két qua
huéng dan/chuyén giao;
ké hoach/tién d6 giang
day; gido an, bai giang,
hoc ligu; dé kiém tra,
ngan hang cau hoi, két
qua danh gia; ho so thuc
hanh/thyc tap; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao cao
khoa hoc.

Lam chu
chuyén mon;
san phim c6
gia tri ap dung
cao, tac dong
rong hodc bén
vig; c6 kha
nang hudng
dan, dan dit va
phat trién
chuyén
mon/doi ngdi.

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
Vi tri qudn 1y khéng dp dung bic nghé nghiép theo danh muc cia Trwong; néi dung
dudi ddy xdac dinh yéu cau quan 1y theo chirc vu va pham vi dwoc phdn cong.

San pham,

Tiéu chi danh

dong; t6 chirc thuc hién chirc

sdn pham chuyén

Bac Noi dung cong viéc p o3 .
Két qua dau ra gia
Xay dung ké hoach, quy trinh va Ké hoach cong tac; K& hoach bam sat
Khong | chwong trinh cong tic cua|bang/phwong  4n|nhiém vu Trudng;
ap phong/khoa; phan cong nhiém |phan cong; quy |phdn cong rd dau
dung |vu cho vién chtc, nguoi lao|trinh/huéng  dan;|viéc, thoi han,

trach nhiém; cong
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San pham, Tiéu chi danh

Bac Noi dung cong viéc P N .
Két qua dau ra gia

nang, nhiém vy chuyén mon ctia | mén cua don vi; ho | viéc dang quy
don vi; kiém tra, don dbc, danh |so kiém tra, danh |trinh va tién do;
gia chét luong va tién do, td chirc gia va cai tién; ho | chat luong duoc
khéc phuc/cai tién; quan 1y ho so, | so nhan sy/tai san; |kiém soat; danh
tal san va nguén lyc dugc giao; | bdo cdo, bién ban|gia c¢6  minh
phéi hop cac don vi, bao céo 1anh | va dit liéu quan 1y. |chimg; hd so/tai

dao Truong va chiu trach nhiém san dugc quan ly

vé  két qua hoat dong cua dﬁy du; chiu trach

phong/khoa. nhiém vé két qua
cua don vi.

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
Chi ép dung khi vién chirc giit vi tri quan Iy dong thoi diege bé tri vdo vi tri viéc lam
hé tro phu hop voi linh vuc duoc giao phu trach.

San phim, Két qua | Tiéu chi danh

Bac Noi dung cong viéc A s
dau ra gia

bat ti€u chi cua
bac nghé nghiép
dugc bd tri; bao
dam chinh xac,

Thuc hién nhiém vu hd tro
Theo bac|tuong ung voi bac nghé
cua VTVL |nghi¢p cua vi tri viéc lam
ho trg dugc | ho tro dugc bo tri kém va| ..~ : tuan tha quy
SR A o viéc lam ho trg duogc | | A an s
bo trikem |pham vi cong viéc duoc|, i, ,, . trinh, tién d6 va
. bo tri kem. . A
phan cong. trach nhiém theo
phan cong.

San pham, két qua
dau ra theo ban mo ta
cong vi¢c cua vi tri

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Pham chéat chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc; c6 tinh than
trach nhi¢m, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bﬁng va tan tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, tmg xir va phuc vu: Giao tiép rd rang, chuan muyec, tén trong, hop tac; hd
trg ngudi hoc, vién chte, to chire va ca nhan lién quan ding chirc trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chii dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.
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d) St dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ ning sd, phan mém chuyén
mon va hé thong thong tin phuc vu nhiém vy; st dung ngoai ngtt phu hop voi yéu
cau cua vi tri viéc lam va nhiém vu duogc giao.

2. Nang luc chuyén mon

cA Bac nghé
Ap Mo ta nghiép ap
do
dung

C6 ndng luc phan tich, danh gid va xtr 1y doc 1ap nhiém
vu/tinh hubng théng thuong vé chuyén mén nganh/mén
3 hoc, nghi€p vu su pham GDNN, danh gid nguoi hoc, phat | Bac 3
trién chuong trinh-hoc li€u va nghién ctru khoa hoc; phéi
hop va dé xuat phuong an phu hop.

Cé6 nang luc chu dong td chtrc thue hién cong viéc vé
chuyén mon nganh/moén hoc, nghié€p vu su pham GDNN,
danh gia ngudi hoc, phat trién chuong trinh-hoc lidu va
nghién ctru khoa hoc; tham gia/chu tri chuan hoa, hoan
thién quy trinh, phuong phap; kiém soat chat lugng va
huéng dan nghiép vu.

Bac 4

C6 ning lyc chuyén mén sau vé chuyén mon nganh/mén
hoc, nghiép vu su pham GDNN, danh giad nguoi hoc, phat
5 |trién chuong trinh-hoc liéu va nghién ctru khoa hoc; chu tri | Bac 5
nhiém vu phirc tap, dinh hudéng giai phap phat trién; hudng
dan, dan dat, chuyén giao va nhan rong két qua.

3. Nang luc quan ly

Ca A s Bac nghe nghié
Ap MO ta . . g g op
do ap dung
Co6 nang luc chu tri quan ly hoat dong cap Khofl £ap q?ng b?C
. 2o N 2 .. ~ _|nghé nghi€p; ap
phong/khoa; to chirc, phan cong va kiém soat cong A A
4 oA R ame e a1, A e dung theo yéu cau
viéc; phat trién doi ngii; quan ly nguodn luc; phdi hop | °, . .
N RO L, ) chtrc vu va pham vi
va chiu trach nhi€ém vé két qua ctua don vi. N
duogc phan cong

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi
quan hé

Noi dung quan hé

Lanh dao truc tiép: Hi¢u truong; Pho Hiu trudng dugc phan cong
1. Bén trong | phy trach linh vuc c6 lién quan. Cac don vi, c4 nhan phdi hop: Phé
Trudng phong, Phé Trudng khoa va twong duong; vién chirc,
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nguoi lao dong thudc don vi; cac phong chirc nang, khoa chuyén
mon, trung tdm va cac don vi, bd phan thudc Truong co6 lién quan
dén vi¢c thyc hién chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 chtrc, don vi lién quan: Co quan quan Iy nha nuéc; co
sO gido duc, co sd y té, co quan, td chirc, doanh nghi¢p, don vi sur
dung lao dong, ddi tac va cac co quan, t6 chirc khac co lién quan
theo chirc nang, nhiém vu va linh vuc dugc giao phu trach.

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén Chu dong lya chon phuong phap td chirc thuc hién nhiém vu; tham
mon muu, dé xuat, ky/duyét ho so theo tham quyén hoac phan cong.
VA quan ¢ | Phan cong, kiém tra, dén doc, danh gia két qua thuc hién nhiém vu

q Y trong pham vi dugc giao; yéu cau cung cap thong tin phuc vu quan ly.
Vé tai chinh, | Quan 1y, st dung hoac dé xuit sur dung nguén luc, tai san, kinh phi
tai san trong pham vi tham quyén va theo quy dinh hién hanh.

IX. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d0
dao tao

Co trinh d¢ dao tao va chuyén nganh phu hgp véi linh vye hoat dong
ciia phong/khoa hoic vi tri viéc lam chuyén mén, nghiép vu/hd tro
duoc gin véi vién chirc quan 1y; dap tmg yéu cau cua phap luat
chuyén nganh, phap luat co lién quan va tiéu chuan chic vu quan 1y
theo quy dinh cta co quan c6 thim quyén (néu cd)

Boi
dudng,
chung chi

Dép tmg yéu cau vé boi dudng, gidy phép/chimg chi hanh nghé hoic
diéu kién hanh nghé theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh (néu
c6); thuc hién cac chuong trinh bdi dudng theo yéu cau ctia chirc vu
quan 1y va vi tri viéc lam chuyén mon, nghi¢p vu hoac ho tro dugc
gan v6i vién chie quan 1y theo quy dinh hién hanh. Khong dit thém
yéu cau vé ching chi, bdi dudng khi phap luit hodc co quan c6 thim
quyén khong quy dinh.

Kinh
nghi¢m
chuyén
mon

C6 kinh nghiém thuc hién cong vi¢c thude linh vuc chuyén mon cua
don vi hodc cta vi tri viéc 1am chuyén mon, nghiép vu/hd tro duogc
gian véi chirc vu quan 1y; da thuc hién hodc tham gia chu tri, t6 chuc,
diéu phéi, kiém tra, danh gia nhiém vu chuyén moén; xay dung hoac
tham gia xay dung ké hoach, quy trinh, dé 4n, chuong trinh hoic giai
phap cai tién thudc linh vuc duoc giao

Pham chat
ca nhan

C6 pham chat chinh tri, dao dirc nghé nghiép tt; guong mau, trach
nhiém, khach quan, cong be"mg; c6 tinh than hop tac, doan két; chu dong
trong cong vi¢c; ¢ kha nang t6 chure, di€u hanh, phdi hop va chiu trach
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nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc pham vi dugc giao.

Yéu cau
khac

C6 kha nang str dung cong nghé thong tin, k¥ nang sé va ngoai ngir
phu hop véi yéu cau cua vi trf viéc lam; ¢ nang luc ddi moi, cai tién,
xtr Iy tinh hudng, bao mat thong tin va dap tmg cac yéu cau dic thu
khac cua linh vuc dugc giao phu trach theo quy dinh.
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BAN MO TA SO 04. PHO TRUONG PHONG, PHO TRUONG KHOA
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc
lam

Pho truéng phong, Pho trudng khoa

2. Nhom vi tri viée
lam

Quan ly Chuyén mén O  HO tro O

3. Bac nghé nghiép
dugc st dung

Khéng ap dung bac nghé nghiép

4. Linh vuc hoat
dong

Giup truong don vi quan ly mang cong tac dugc phan cong

5. Pon vi

Céc phong chirc nang, khoa chuyén moén thudc Truong

6. Cap quan ly

Trudng phong/Trudng khoa; Hi€u truong hodac Pho Hi¢u
truong phu trach khi dugc phan cong

7. Vi tri viéc lam
lién quan

Truong don vi; vién chirc thudc don vi; cac phong, khoa,
bd phan phdi hop

8. S lwong ngudi

dam nhiém 08

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM:

Pho Trudong phong/khoa 1a ngudi giap Trudng phong/khoa trong viéc quan
ly, diéu hanh cac hoat dong cua phong/khoa theo chirc nang, nhi¢ém vu cua
Phong/khoa va thuc hién cac cong viéc do lanh dao Truong giao; chiu trach nhi¢m
truéc phap luat va Truong phong/khoa vé linh vuc cong tac duoc phan cong; thuc
hién mot s6 nhiém vy, cong vi¢c thudc chirc nang, nhiém vy ctia phong/khoa.

III. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
Chi dp dung khi vién chire giit vi tri qudn 1y dong thoi dwoc bé tri vao vi tri viéc lam
chuyén mon, nghiép vu phu hop voi linh vuc dwoc giao phu trach.

Bac Noi dung cong viéc

San pham, Két qua dau
ra

Tieu chi
danh gia

Thuc hién doc 1ap cac cong viéc
vé giang day, huéng dan thuc
hanh/thyc tap va lam sang; kiém
tra, danh gid nguoi hoc; phat
trién chuong trinh, gido trinh,
hoc liéu; nghién ctru khoa hoc,
sang kién; bdi dudng va phat
trién chuyén mén; phan tich,
tong hop thong tin, kiém tra hd
so va xt ly cac tinh hubng

Bac 3

Két qua xir 1y nghiép vu
hoan chinh; bdo céo phan
tich/dé xuat phuong an;
ké hoach/tién do giang
day; gido an, bai giang,
hoc ligu; d& kiém tra,
ngan hang cau hoi, két
qua danh gia; ho so thuc
hanh/thyc tap; chuong
trinh, gido trinh; dé

Dung quy
dinh va tién
do;  chat
luong xu 1y
6n dinh; chit
dong phan
tich, xt 1y
tinh hubng
thong
thuong;
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chuyén mon thong thuong; chiu
trach nhiém vé phan viéc dugc
giao.

tai/sang kién, bao cao
khoa hoc.

phéi  hop
hiéu qua.

Chu tri t6 chirc thuc hién cac
cong vi¢c phuc tap ve giang day,

San pham co tinh tong
hop/hé thong; quy trinh

Hi¢u qua to

x hodc hudéng dan duoc |chuc va
hudng dan thyc hanh/thyc tap va| | , g, .z i 2 ,
R . Sz , ., | chuan hoda/cai tién; bao|kiém soat;
lam sang; ki€ém tra, danh gia| , .y £
. L R cdo danh gid; ké|quy
ngudi hoc; phat trién chuong ko an e .
: A o .._ | hoach/tién do giang day; | trinh/phuon
trinh, gido trinh, hoc liéu; nghién | ., . ,
. , . x 1. | g1do an, bai gidng, hoc|g phap duoc
Bac4 |ctru khoa hoc, sang kién; boi ||, . X 4R N 2 .
N 4.2 ~ .~ |liéu; dé kiém tra, ngan|chuan hoa
dudng va phat trién chuyén mon; |, | A e 1A N PR
N 21 .”|hang cau hoi, két qua|hodc caitién
ra soat, chuan hoa va tham gia| _, A <,
. . o . danh gia; ho so thuc|va ap dung;
xay duyng/hoan thién quy trinh, |, | A ) A
) . . | hanh/thyc tap; chuong |gidm sai sot,
phuong phap chuyén moén;| | ., . 4R
, x e 2 .. [trinh, gido trinh; dé|ndng  cao
huéng dan, phoi hop kiém soat| .., £ , , £
£ A tai/sang kién, bdo cdo |chat lugng.
chat luong thuc hién.
khoa hoc.
San phim c6 gid tr dp|om  ChU
Chu tri cac nhiém vu chuyén P & . If chuyén
. , 1 | dung cao; quy trinh/hé| \
mén quan trong, phuc tap vé| . .. | mon; san
. . x thong/giai  phap phat| ..,
giang day, huong dan thuc| . e s en ~_ | pham c6 gia
. TS .z__|trién hodc tai li¢u chuyén || .,
hanh/thyuc tap va lam sang; kiém | . < . . |tr1 &p dung
, ., .. ., |sdu; két qua huong ,
tra, danh gid nguoi hoc; phat| x 2 : Z | cao, tac
2 . T dan/chuyén giao; kéj ., n
trién chuong trinh, gido trinh, K an es dong rong
o o, hoach/tién d giang day; |, ~. \
. hoc li¢u; nghién ctru khoa hoc,| .,” A hoac  bén
Bac 5 ) 2 X. - . .. | gldo é&n, bai gidng, hoc| . ,
sang kién; bdi dudng va phat| ., N ~_| viing; co
2 N . ) j li¢u; dé kiém tra, ngan , .
trién chuyén mon; dinh hudng, |, . A e 14 , [kha  nang
. o x hang cau hoi, két qua , x
xdy dung giai phap/ké hoach| ., A huéng dan,
2 , x x .. |dédnh gid; ho so thuc| o
phat trién; hudng dan, dan dat| . . dan dat va
R R 2 , .| hanh/thuyc tap; chuong , 2
chuyén moén, t6 chtrc chuyeén| | ., . % | phat  trién
) oA Z . trinh, gido trinh; dé .
giao va nhan rong két qua trong| .., , iy , . | chuyén
ham vi dugc phan con tai/sang kién, bdo  cdo mon/doi
Ph P g khoa hoc. ngii i

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
Vi tri quan 1y khéng dp dung bic nghé nghiép theo danh muc ciia Trwong; néi dung
dudi ddy xdc dinh yéu cau quan 1y theo chivc vu va pham vi dwoc phdn cong.

Noi dung cong viéc

San pham, Két
qua dau ra

Tiéu chi danh gia

Tham gia x4y dung ké hoach,

No61 dung tham

N1 dung tham muu
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San pham, Két

Trudng phong/khoa t6 chirc thuc
hién va phan coéng cong vi¢c
trong mang phu trach; theo doi,
kiém tra, d6n ddc tién do va chat
luong; phéi hop xir 1y tinh hudng
phat sinh; tong hop, bao cio két
qud va chiu trach nhiém trudc
Trudng phong/khoa vé nhiém vu
dugc phan cong hoac duogc uy
quyén.

cong tac; phan
cong/lich  trién
khai; hd so, két
qua thuc hién;
bién ban/két qua
kiém tra; dé xuét
xur ly/cai tién;
bdo cdo mang
cong tac.

Bac NOi dung cong viéc qua dAu ra Ti€u chi danh gia
ap quy trinh va vin ban thudc linh | muu/dy thao; ké | phu hop quy dinh;
dung |vuc dugc phan cong; gitp |hoach mang | nhiém vu dugc to

chtirc ding tién do;
phan cong trong
pham vi rd0 rang;
theo ddi, kiém tra c6
minh ching; xt ly
va phéi hop kip thoi;
bao cao chinh xac;
chiu trach nhiém ro
rang vé mang duogc
giao.

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
Chi ap dung khi vién chirc giit vi tri quan Iy dong thoi dwoc bo tri vao vi tri viéc lam
hé tro phu hop voi linh vuc duwoc giao phu trach.

Tiéu chi danh
gia

San pham, Két qua

Bac X
: dau ra

NOi dung cong viéc

bat ti€u chi cua
bac nghé nghiép
dugc bd tri; bao
dam chinh xac,
tudn tha quy
trinh, tién do va
trach nhiém theo
phan cong.

Thuc hién nhiém vu ho trg
twong Gmg voi bic nghé
nghiép cua vi tri viéc lam
hd trg dugc bd tri kém va
pham vi cong viéc dugc
phan cong.

San pham, két qua
dau ra theo ban mé ta
cong vi¢c cua vi tri
viéc 1am hd tro dugc
b6 tri kém.

Theo bac
cua VTVL
hd trg duoc
b6 tri kém

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang luc chung

a) Pham chéat chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, tmg xir va phuc vu: Giao tiép rd rang, chuan muc, tén trong, hop tac; hd
trog nguoi hoc, vién chuec, t6 chirc va ca nhan lién quan ding chure trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chii dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.
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d) St dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ ning sd, phan mém chuyén
mon va hé thong thong tin phuc vu nhiém vy; st dung ngoai ngtt phu hop voi yéu
cau cua vi tri viéc lam va nhiém vu duogc giao.

2. Nang luc chuyén mon
£ Bac nghé
CaP Mo ta nghiép ap
do
dung

Co6 ndng luc phan tich, danh gid va xtr Iy doc 1ap nhi¢m
vu/tinh hubng thong thuong vé chuyén mén nganh/mén hoc,

3 |nghiép vu su pham GDNN, danh gia nguoi hoc, phat trién Bac 3
chuong trinh-hoc liéu va nghién ctru khoa hoc; phdi hop va
dé xuat phuong an phu hop.
Cé6 nang lyc chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc vé chuyén
mon nganh/mon hoc, nghiép vu su pham GDNN, danh gia

4 |nguoi hoc, phat trién chuong trinh-hoc li€u va nghién ctru Bac 4
khoa hoc; tham gia/chi tri chuan héa, hoan thién quy trinh,
phuong phap; kiém soét chat luong va hudng dan nghiép vu.
C6 nang lyc chuyén mén sau vé chuyén mén nganh/mén
hoc, nghi€p vu su pham GDNN, dénh gid nguoi hoc, phat

5 | trién chuong trinh-hoc liéu va nghién ctru khoa hoc; chu tri | Bac 5
nhiém vu phirc tap, dinh hudng giai phap phat trién; hudng
dan, dan dat, chuyén giao va nhan rong két qua.

3. Nang luc quan ly
CaAp Mo ta Bac nghé nghiép ap

do dung
C6 nang lyc diéu hanh nhém/mang cong viée; | Khong ap dung bac

3 phan cong trong pham vi duoc giao; theo ddi, | nghé nghiép; ap dung

kiém tra, ddnh gia két qua; xir Iy tinh hudng phat | theo yéu cu chic vu va
sinh va phoi hop thyc hién nhiém vu. pham vi dugc phan cong

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi N i
quan hé NOi dung quan hé
Lanh dao truc tiép: Truong phong/Trudng khoa; Hiéu trudng hoac
Beén tron Phé Hiéu truong phu trach khi duwoc phan céng. Phdi hop voi:
8 Trudéng don vi; vién chue thudc don vi; cadc phong, khoa, bd phan
phéi hop.
Bén ngoai Co quan quan 1y nha nuéc, co sé'y té, co s¢ giao duc, doanh nghiép,
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Pham vi

quan hé Noi dung quan hé

doi tac, nguoi hoc, gia dinh ngudi hoc va cac t6 chuc lién quan theo
chtrc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung

quyén han Quyén han cy thé

Vé chuyén | Chu dong lya chon phuong phap td chue thuc hién nhiém vuy; tham
mon muu, dé xuét, ky/duyét hd so theo tham quyén hoic phan cong.

Phéan cong, kiém tra, don déc, danh gia két qua thyc hién nhi¢m vy
Vé quan ly | trong pham vi dugc giao; yéu cau cung cap thong tin phuc vu quan
1y.

Ve tai
chinh, tai
san

Quan 1y, str dung hoac dé xuat sir dung nguén lyc, tai san, kinh phi
trong pham vi thim quyén va theo quy dinh hién hanh.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Cé trinh d0 dao tao phu hop véi linh vuc cong tac; dap ung
Trinh do dao tao tiéu chudn b6 nhiém Pho trudong phong/Phé trudng khoa theo
quy dinh hién hanh.

Chung chi quan Iy hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén

N , vién hodc boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hang
Bo6i dudng, chung

b III tré 1én

chi . .
Chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém Cé6 kinh nghi€ém thuc hién nhiém vu chuyén moén trong linh

vuc cua don vi; ¢6 kha nang theo doi, diéu phoi va bao céo

chuyén mon \ A s .
mang cong tac dugc giao.

Tréach nhiém, can trong, phdi hop tdt; ton trong sy phan cong;

Pham chét c4 nhan A X ) R A, o n
chu dong, cau thi, khong dun day trach nhi¢m.

Cé6 ki nang su dung cong nghé thong tin co ban, st dung

Yéu cau khac D A A
duogc ngoai ngit theo yéu cau
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BAN MO TA SO 05. GIANG VIEN CAO PANG
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Gidng vién cao dang

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0  Chuyén moén

H6 tro O

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Bac 3, bac 4, bac 5

4. Linh vuc hoat dong

Giang day ly thuyét, thyc hanh, l1am sang, tiéng Viét,
cham soc sac dep va cac linh vuc dao tao cua Truong

5. bon vi

Céc khoa chuyén mon

6. Cap quan ly

Trudng khoa; Pho truéng khoa

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Truong/Phé khoa; Phong QLDT-KHCN-HTQT; Phong
CT HSSV-DBCL; co s6 thuc hanh

8. SO lwong nguoi dam
nhiém

36

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Giang vién gido cao dang t6 chirc thuc hién dung, dam bao chit lugng nhiém

vu giang day, huéng dan thuc hanh/thyc tap, danh gia nguoi hoc, phat trién chuong
trinh, gido trinh dao tao nham bao dam nguoi hoc dat chuén dau ra chuong trinh dao
tao. Tham gia boi dudng, nghién ctru khoa hoc theo yéu cau vi tri viée 1am; ndm bat
duoc dinh hudng phat trién cta co s GDNN dé van dung vao cong tac giang day,
quan ly.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
Vién chirc thwc hién cong viéc va cé san pham, két qud dau ra twong vmg voi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua du
ra

Tiéu chi
danh gia

Bac

Thuc hién doc 1ap cac cong viéc
vé giang day, hudng din thuc
hanh/thuc tap va 1am sang; kiém
tra, danh gia ngudi hoc; phat trién
chuong trinh, gido trinh, hoc liéu;
nghién ctru khoa hoc, sang kién;
bdi dudng va phat trién chuyén
mon; phén tich, tong hop thong
tin, kiém tra hd so va xu 1y cac
tinh hudng chuyén mén thong
thuong; chiu trach nhiém vé phén
viéc dugce giao.

Két qua xu 1y nghiép vu
hoan chinh; bao cdo phan
tich/dé xuat phuong an;
ké hoach/tién d6 giang
day; gido 4n, bai giang,
hoc lidu; dé kiém tra, ngan
hang cau hoi, két qua
danh gia; hd so thuc
hanh/thuc tap; chuong
trinh, gido trinh; d8é
tai/sang kién, bao cdo
khoa hoc.

Dung quy
dinh va tién
do; chét
lugng xur ly
6n dinh; chu
dong phan
tich, xu ly
tinh hudng
thong

thuong; phdi
hop hi¢u
qua.
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Chu tri t6 chire thuc hién cac cong
viéc phuec tap vé giang day, huéng

San pham co6 tinh tong
hop/hé théng; quy trinh

Hi¢u qua to

x hoac hudong dan duoc|chic va
dan thuc hanh/thuyc tdp va lam| , gq. . i .2 ,
. .2 ) ., .. |chuan hoa/cai tién; bao |kiém soat;
sang; kiém tra, danh gid nguoi| , . £
2 . ., |cdo danh gia; ké|quy
hoc; phat trién chuong trinh, gido A oam . .
hoach/tién d§ giang day; | trinh/phuon

trinh, hoc li¢u; nghién ctru khoa
hoc, sang kién; bdi dudng va phat
trién chuyén mon; ra soat, chuan
hoa va tham gia xay dung/hoan
thién quy trinh, phuong phap
chuyén mén; hudng din, phdi
hop kiém soat chat lugng thuc
hién.

giao an, bai giang, hoc
lidu; dé kiém tra, ngan
hang cau hoi, két qua
danh gia; hd so  thuc
hanh/thyc tap; chuong
trinh, gido trinh; dé
tai/sang kién, bao cdo
khoa hoc.

g phap duogc
chudn hoa
hodc cai tién
va ap dung;
giam sai sot,
nang cao
chat luong.

Chu tri cac nhi€ém vu chuyén mon
quan trong, phirc tap vé giang
day, huéng dan thyc hanh/thuc
tap va lam sang; kiém tra, danh
gia nguoi hoc; phat trién chuong
trinh, gido trinh, hoc li€u; nghién
ctru khoa hoc, sang kién; boi
dudng va phat trién chuyén mon;
dinh hudng, xdy dung giai
phap/ké hoach phat trién; hudng

San pham c6 gia tri ap
dung cao; quy trinh/h¢
théng/giai phap phat trién
hoac tai li¢u chuyén sau;
két qua hudng dan/chuyén
giao; ké hoach/tién do
giang day; gido an, bai
giang, hoc liéu; dé kiém
tra, ngan hang cau hoi, két
qua danh gia; ho so thuc

Lam chu
chuyén mon;
san pham c6
gia tri ap
dung cao,
tac dong
rong  hodc
bén vitng; c6
kha nang
huéng dan,
dan dit va

X ax e N ~ 2 ., hanh/thuc tap; chuon , 2
dan, dan dat chuyén mon, t6 chic | | T, P . gi phat  trién
2 . A ;. . |trinh, gido trinh; dé .
chuyén giao va nhan rong két qua | .., , X . , | chuyén
trong pham vi dugc phan con tai/sang kien, bdo  cdo mon/doi
& phe P & |khoa hoc. ngil ’

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Phém’ chét chinh trj, dao durc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luefl‘t cua Nha nudc; co tinh than
trach nhi¢m, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tan tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xur va phl;J.C vu: Giao tiép 0 rang, chuan muc, ton trong,vho’p tég; ho
trog nguoi hoc, vién chirc, to chirc va cd nhan lién quan dung churc trach, tham quyén.
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¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung cong nghé phu hop dé nang cao chét lugng, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang sb, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; sir dung ngoai ngir phit hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

B Bac nghé
Cip Mbo ta nghiép
do .
: ap dung

Co nang luc phan tich, danh gid va xtr Iy doc 1ap nhi¢m
vu/tinh hubng thong thuong vé chuyén mén nganh/mén hoc,
3 nghi¢p vu su pham GDNN, danh gid nguoi hoc, phat trién Bac 3
chuong trinh-hoc liéu va nghién ctru khoa hoc; phéi hop va
dé xuat phwong an phu hop.

Cé6 nang lyc chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc vé chuyén
mon nganh/mon hoc, nghi¢p vu su pham GDNN, danh gia

4 nguoi hoc, phat trién chuong trinh-hoc liéu va nghién cuu Bac 4
khoa hoc; tham gia/chu tri chuan héa, hoan thién quy trinh,
phuong phap; kiém soét chit luong va hudng dan nghiép vu.

C6 ning luc chuyén mén sau vé chuyén mon nganh/mén hoc,
nghiép vu su pham GDNN, dénh gid nguoi hoc, phat trién

5 chuong trinh-hoc li¢u va nghién ctru khoa hoc; chu tri nhi¢m |Bac 5
vu phtec tap, dinh huéng giai phap phat trién; huéng din, dan
dat, chuyén giao va nhan rong két qua.

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi quan hé No6i dung quan hé

Lanh dao truc tiép: Truong khoa; Phé trudng khoa. Phéi hop
Bén trong voi: Trudng/Pho khoa; Phong QLDT-KHCN-HTQT; Phong

CT HSSV-BBCL; co s6 thuc hanh.

Co quan quan 1y nha nudc, co sd'y té, co sd gido duc, doanh

Bén ngoai nghiép, d6i tac, ngudi hoc, gia dinh nguoi hoc va céc to chirc
lién quan theo churc ndng, nhiém vu cua vi tri.

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén Chu dong thuc hién nghiép vu theo quy trinh bién soan chuong
mon trinh, gido trinh, gido 4n, giang day, danh gia, du gio...; dé xuat
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Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

cdi tién, yéu cau cung cap thong tin/ho so can thiét dé hoan thanh
nhiém vu.

Quan 1y diéu phdi/huéng dan chuyén mon cac 16p hoc do minh

chuyén mon

Vé quan Iy duoc phan céng giang da}f, cht nhiém, t6 chtrc danh gia.... Quan
1y co s& vat chat, trang thiét bi minh dugc phan cong phu trach

Vé tai chinh, | St dung téli, san, trar,lg thiét bi, dit liéu, hd so dl,}’(_)’C giz}o ding myc

tal san dich; dé xuat mua sam, sura chira, bo sung khi can thiét.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
Nh(:gluyeu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao Qé béng cu nhan, b‘éc si, duoc si dai hoc t‘ré 1€n, phu hop yéi yéu

tao cau cua nganh, nghé giang day va bac nghé nghiép dugc bo tri
-C6 chung chi boi dudng theo tiéu ch}lén chtc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghi¢p
-Boi duQng r}ghiép vu: Co ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuan vé chuyén mon, nghi¢p vu ctia nha gido gido duc nghé

A g nghiép

]SI?;I?;ZE? ’ - Ngoai ngii: st dung .Clu:qc ngoai nglr tuong duong bac 2 trinh do
khung nang lyc ngoai ngir
- Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban
- Do v6i giang vién la Bac si, Ho sinh, Dieu dudng, Dugc si, Ky
thuat Y I}Qc c6 chung chi hanh nghé phu hop véi chuyén mon
kham, diéu tri va cham soc bénh nhan.
C6 kinh nghiém giang day, thuc hanh nghé nghi‘ép hodc cong tég

Kinh nghiém chuyén mon phu hop theo quy dinh ctia bac nghé nghi¢p duoc bo

tri; Van dung thuc tién t6t vao day hoc va huéng dan ngudi hoc.
O bac cao hon, c¢6 ning lyc chi tri, huéng dan dong nghiép, phat
trién chuong trinh, hoc li¢u va thuc hién nghién ctru khoa hoc.

Pham chat ca
nhan

-Yéu nghé, c6 tinh than trach nhiém, tac phong va chuan muc su
pham; ton trong nguoi hoc, bao dam cong bang, khach quan trong
giang day va danh gia.

- Tuén tha dao dirc nghé nghiép, quy tic tng xu va dao dirc nghién
clru; trung thuc, gwong mau va c6 y thic gilt gin uy tin ctia nha
gido

Yéu cau khac

-Str dung hiéu quéa céng nghé thong tin, hoc liéu s6, phan mém mo
phong va cac cong cu so phu hop dé thiét ké, to chirc va ho trg hoat
dong day hoc.
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- Str dung ngoai ngir phtt hop voi yéu cau chuyén mon dé khai thac
tai li€u, cap nhat kién thirc va phuc vu giang day, nghién ctru, phat
trién nghé nghiép.
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BAN MO TA SO 06. QUAN LY PAO TAO

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Quan ly dao tao

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly O Chuyén mon H6 tro O

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Béc 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

Tuyén sinh, ké hoach ddo tao, chuong trinh, lich giang,
quan 1y két qua dao tao

5. Pon vi

Phong Quan 1y Pao tao - Khoa hoc Cong nghé - Hop
tac qubc té

6. Cap quan Iy

Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Cac khoa; Phong CT HSSV-DBCL; Phong HC-TH; co
sO thuc hanh; co quan quan ly GDNN

8. SO lwong nguoi dam
nhiém

02

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
T(f) chtc quan ly quy trinh tuyén vsinh, ké hoach dao tao, chuong trinh, lich
giang, 1,<ét qua hgc tap va ho so dao tao dé, bao dam hoat dong dao tao thuc hién ding
quy ché, dung tién do va dat muc tiéu chat lugng.

1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

Vién chirc thuc hién cong viéc va co san phdam, két qua dau ra twong ung voi bac

nghé nghiép dwege bo tri.
> hf( K;(t > A T.A hr
Bic Noi dung cong viéce San p am,rae qua dau dz’:flllll cgi:i
Thuc hién ddc 1ap cac cong Két qua xit 1§ nghiép vu
A A t A . h' A > v
viée ve tuyén sinh; xdy dung hoan chinh; bao cao phan | bung quy

Bac

va td chirc ké hoach dao tao;
chuong trinh dao tao; thoi khoa
biéu, tién do hoc tap; td chirc
16p/hoc phan; quan 1y két qua
hoc tap, xét cong nhan tdt
nghiép va hd so, dir liéu dao
tao; phan tich, tong hop thong
tin, kiém tra hd so va xtr Iy cac
tinh hudng chuyén mén thong
thuong; chiu trach nhi¢m vé
phan viéc duoc giao.

tich/dé xuat phuong an; ké
hoach tuyén sinh/dao tao;
chuong trinh va ké hoach
tién do; thoi khéa bicy;
danh sach, quyét dinh, biéu
mau nghiép vuy; dir liéu két
qua hoc tap; hd so xét tdt
nghi¢p; bdo cao quan ly
dao tao; quy trinh/hudng
dan nghiép vu.

dinh va tién
dd; chét lugng
xtr 1y 6n dinh;
chu dong
phan tich, xtr
ly tinh hubng
thong thuong;
phéi hop hiéu
qua.

Bac

Chu tri t6 chtrc thue hién cac

San pham c6 tinh tong

Hidu qua to
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cong viéc phuc tap vé tuyén
sinh; xay dung va to chic ké
hoach dao tao; chuong trinh
dao tao; thoi khoa biéu, tién do
hoc tap; td chirc 16p/hoc phﬁn;
quan ly két qua hoc tap, xét
cong nhan tét nghiép va ho so,
dit liéu dao tao; ra soat, chuin
hoa va tham gia xay dung/hoan
thién quy trinh, phuong phap
chuyén mén; huéng dan, phdi
hop kiém soat chit lugng thuc

hop/hé théng; quy trinh
hoic hudéng dan duogc
chuin hoa/cai tién; bao céo
danh gia; ké hoach tuyén
sinh/dao tao; chuong trinh
va ké hoach tién d9; thoi
khoa biéu; danh sach, quyét
dinh, biéu mau nghiép vu;
dir liéu két qua hoc tap; hd
so xét tdt nghiép; bao cdo
quan ly dao tao; quy
trinh/hudng dan nghiép vu.

chic va kiém
soat; quy
trinh/phuong
phap  duoc
chuan hoa
hodc cai tién
va ap dung;
gidm sai sot,
nang cao chat
luong.

hién.

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang luc chung

a) Pham chat chinh tri, dao duc, tinh thin phuc vu nhan dan: Chip hanh nghiém
duong 16i, chi truong cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; ¢6 tinh than
trach nhi¢m, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bﬁng va tan tuy trong thyc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép r0 rang, chuan muc, t6n trong, hop tac; hd
trg ngudi hoc, vién chtre, to chirc va ca nhan lién quan dtng chirc trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
ing dung cong nghé phu hop dé nang cao chat lwong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé thdng thong tin phuc vu nhiém vu; st dung ngoai ngit phut hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

£ Bic nghé
CaP Mo ta nghiép
do .
ap dung
C6 nang luc phan tich, danh gia va xir ly dgc 1ap nhi€ém vy/tinh
hudng thong thuong vé phap luat va quy ché diao tao GDNN,
3 |1ap ké hoach-diéu phéi ddo tao, quan trji hd so/di liéu va kiém | Bac 3
soat chat lugng quy trinh ddo tao; phdi hop va dé xuit phuong
an phu hop.
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B Bac nghé
CaAp Mo ta nghiép
do .
ap dung
C6 nang luc chii dong t6 chuc thuc hién cong viée vé phap
luat va quy ché dao tao GDNN, lap ké hoach-diéu phéi dao
4 tao, quan tri hd so/dit liéu va kiém soat chat lugng quy trinh | Bac 4
dao tao; tham gia/chu tri chuin héa, hoan thién quy trinh,
phuong phap; kiém soét chat lwong va hudng dan nghiép vu.

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi quan hé

Noi dung quan hé

Lanh dao tryc tiép: Truong phong; Pho trudng phong. Phoi

Bén trong hop voi: Cac khoa; Phong CT HSSV-DBCL; Phong HC-TH;
co s6 thuc hanh; co quan quan Iy GDNN.
Co quan quan ly nha nudc, co sd y té, co s gido duc, doanh
Bén ngoai nghiép, ddi tac, ngudi hoc, gia dinh nguoi hoc va céc to chirc

lién quan theo churc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Ndi dung quyén
han

Quyén han cu thé

V¢é chuyén mon

Chu dong thuc hién nghiép vu theo quy trinh; dé xuét cai tién,
yéu cau cung cap thong tin/ho so can thiét d€ hoan thanh
nhiém vu.

Vé quan ly

Khong giit tham quyén quan 1y hanh chinh néu khong duoc
giao; dugce diéu phdi/hudng dan chuyén mon trong pham vi
bac nghé nghiép va nhiém vu phan cong.

Ve tai chinh, tai
san

Str dung tai san, trang thiét bi, dit li€u, ho so duoc giao dung
muc dich; dé xuat mua sam, stra chira, bé sung khi can thiét.

IX. YEU CAU VE

TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6¢ trinh d¢ dai hoc tro 1én phu hop vai linh vuc giao duc,
quan ly gido duc, quan 1y dao tao hodc chuyén mon lién quan.

Boi dudng nghiép vu quan 1y dao tao, quan 1y nha nudc, tiéu

chuyén mon

BO,I du(mg ’ chuan chtrc danh nghé nghiép va cic quy dinh GDNN lién
chung chi

quan.
Kinh nghiém ba truc ti€p thuc hi¢n quan ly ké hoach, chuong trinh, két qua

dao tao hodc cong tac tuyén sinh; bac cao hon yéu cau chu tri
quy trinh, dé an, h¢ thong dir liéu.

Pham chét ca

Can trong, khach quan, bdo mat thong tin nguoi hoc; chu
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu the

nhan

dong phdi hop; tinh than phuc vu.

Yéu cau khac

Str dung thanh thao phan mém quan 1y dao tao, bang tinh, vin
ban dién tir; c6 kha nang phan tich so liéu va bao céo.
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BAN MO TA SO 07. QUAN LY CHAT LUQNG GIAO DUC
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Quan 1y chét luong gido duc

2. Nhém vi tri viéc lam

Quanly O Chuyén mon H6 tro O

3. Bac nghé nghi¢p
duoc st dung

Bac 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

Pam bao chat lugng, khao thi, tw danh gia, kiém dinh, cai
tién chat luong

5. bon vi

Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién - Dam bao chét luong

6. Cap quan Iy

Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Cac phong, khoa; hoi déng tu danh gia; don vi kiém
dinh; co quan quan ly GDNN

8. SO lwong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
Xay dung, van hanh va cai tién hé théng bao dam chat luong, khao thi, tu danh gia,
kiém dinh va quan tri minh ching nham nang cao chét luong dao tao va hoat dong

cua Truong.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

Vién chirc thuc hién cong viéc va co san pham, két qua dau ra twong wng voi bdc

nghé nghiép dwge bo tri.
> hR K;(t - T'A hr , h
Bic |Noi dung cong viée Sz:n pham, Két qua .1fzu chi dan
dau ra gia
Két qua xir 1y nghiép
Thuc hién doc 1ap cac cong viéc | vu hoan chinh; bao
/‘\ ~ \ ~ h \ nh h/\ /4 h/\ tV }‘\ /(t .
v€ xay dung va van hanh h¢ cdo phan tich/dé xua Diing quy dinh

théng bao dam chit luong; khao
thi; khao sat cac bén lién quan; tu
danh gia; kiém dinh; quan tri

phuong an; ké hoach
bao dam chat
lugng/khao thi; b

va tién do; chat
lugng x1r 1y 6n
dinh; chu dong

Bac | minh ching; phan tich dir li€u va | cong cu khao sat; dir N g
I P n A, . |phan tich, xtr ly
3 to chtrc cai tién chat lugng; phan |li¢u va bao cdo phan |, )
, 2 A e a2 , . , tinh hudng
tich, tong hop thong tin, kiém tra |tich; bdo cao ty danh R N
N L, P T A . thong thuong;
ho so va xur ly céc tinh huong g14; ho so/minh £ oA
A A A . : , A + | phoi hgp hiéu
chuyén moén thong thuong; chiu | ching kiém dinh; ké \
, “n A X  n \ 1L r , ,. | qua.
trach nhiém vé phan viéc dugc hoach va bao cao cai
giao. tién; quy trinh/hudéng
dan chat lugng.
Bac | Chu tri t6 chiic thuc hién cac cong | San pham c6 tinh tong | Hi¢u qua to
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viéc phuc tap vé xay dung va van
hanh hé thong bao dam chat
lugng; khao thi; khao sat cac bén
lién quan; ty danh gia; kiém dinh;
quan tri minh chiig; phéan tich dir
liéu va to churc cai tién chat luong;
ra soat, chuan héa va tham gia
xay dung/hoan thi€n quy trinh,
phuong phap chuyén mon; huéng
dan, phdi hop kiém soat chat
luong thuc hién.

hop/hé théng; quy
trinh hodc huéng dan
duoc chuan hoéa/cai
tién; bao cdo danh
gia; ké hoach bao dam
chat luong/khio thi;
bd cong cu khao sat;
dir liéu va bao cao
phan tich; bdo céo tu
danh gia; hd so/minh
chting kiém dinh; ké
hoach va bao cao cai
tién; quy trinh/hudng
dan chat lugng.

chttc va kiém
soat; quy
trinh/phuong
phap duoc
chuin hoa hoic
céi tién va ap
dung; giam sai
sOt, nang cao
chét luong.

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chéat chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
dudng 16i, chu truong ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhi€ém, li€ém chinh, cong khai, minh bach, cong béng va tan tuy trong thuc hi¢n
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xur va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuin myc, ton trong, hop tac; ho trg
ngudi hoc, vién chirc, t6 chirc va ¢ nhan lién quan dang chirc trach, thim quyén.

¢) P6i méi va cai tién cong viée: Chii dong ra soat, cai tién phuong phép va quy trinh;
tmg dung cong nghé phi hop dé nang cao chit luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ nang sd, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; st dung ngoai ngit phtt hop véi yéu
cau cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang lyc chuyén mon

Chp Bac nghé
R Mo ta nghiép ap
do
: dung
Co6 ndng luc phan tich, danh gia va xtr ly doc lap nhiém
vu/tinh hudng thong thuong vé bao dam chat lugng va kiém
3 dinh GDNN, khao thi-danh gia, khao sat va phan tich dir li¢u, | Bac 3
quan tri minh ching va cai tién chét lugng; phdi hop va dé
xuat phuong an phu hop.




34

Cép Bac nghé
R Mo ta nghiép ap
do
: dung
Cé nang lyc chu dong t6 chire thuc hién cong vigc vé bao dam
chat lugng va kiém dinh GDNN, khao thi-d4nh gia, khao sat
4 va phan tich dir li¢u, quan tri minh ching va cai tién chat|Bac 4
lugng; tham gia/chu tri chuian hoa, hoan thién quy trinh,
phuong phap; kiém soét chat lwong va hudng dan nghiép vu.

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi e A
quan hé Noi dung quan hé
Lanh dao truc tiép: Trudong phong; Phé trudong phong. Phéi hop véi:
Bén trong | Cac phong, khoa; hoi déng tu danh gi4; don vi kiém dinh; co quan
quan Iy GDNN.
Co quan quan 1y nha nudc, co sd'y té, co sd gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai | ddi tac, nguoi hoc, gia dinh ngudi hoc va céac to chie lién quan theo

chtrc nang, nhi¢m vu cua vi tri.

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

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

Vé chuyén | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan

mon trong pham vi nhiém vu dugc giao. Pugc tham gia cac cudc hop
trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.
Khong gilt thAm quyén quan 1y hanh chinh néu khong duoc giao;

Vé quanly |dugc diéu phoi/hudng dan chuyén moén trong pham vi bac nghé
nghi¢p va nhi¢ém vu phan cong.

Vé tai 7 o 1 g A 1A o

, .. Str dung tai san, trang thiét bi, dit li¢u, hé so dugc giao dung muc
chinh, tai , Xz . ) . 2 N
<an dich; dé xuat mua sam, sura chira, bo sung khi can thiét.

IX. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co béng tdt nghiép cao drfmg, dai hoc tré 1én véi nganh hoac
chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cong tac.

Boi dudng,
chung chi

- B6i dudng vé bao dam chit luong, kiém dinh, khao thi, danh
gia chuong trinh/co s GDNN va quan 1y nha nudc néu co.

- Ngoai ngir: Str dung dugc ngoai ngtr tuong duong bac 2 trinh
dd khung nang luc ngoai ngir
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

- Tin hoc: C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghiém
chuyén mon

Da tham gia khao thi, khdo sat, ty danh gia, kiém dinh, xay
dung minh chirng hodc cai tién chat lugng; bac cao hon yéu
cau chu tri quy trinh/hé thong.

Pham chat ca
nhan

Khach quan, trung thuc, than trong voi dit li¢u, bao mat minh
chirng, co tinh than cai tién lién tuc.

Yéu cau khac

Str dung cong cu khao sat, phan tich dit liéu, phdn mém vin
phong va luu trit so.
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BAN MO TA SO 08. HQP TAC, HOI NHAP QUOC TE

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Hop tac, hoi nhap quéc té

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmoén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Béc 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

Hop tac quoc té; quan 1y hoat dong dao tao tiéng Viét,
luu hoc sinh Lao, dy 4n qudc té

5. Pon vi

Phong Quan 1y Pao tao - Khoa hoc Cong nghé - Hop
tac qubc té

6. Cap quan Iy

Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Cac phong, khoa; doi tac nudc ngoai; co quan ngoai vy,
cong an, y te, dia phuong lién quan

8. SO lwong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
Tham muu, td chirc hoat dong hop tac quéc té, quan ly chuong trinh, dy an, ddi tac
nuée ngoai va hd tro luu hoc sinh nham mé rong hoi nhap, bao ddm dung quy dinh

doi ngoai va muyc ti€u dao tao cua Truong.

1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chuee thuc hién,céng viéc va c6 san pham, két qua dau ra tuwong iimg véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh
gia

Bac

Xt 1y céc tinh hudng nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé hop tac
quc té; xay dyng va theo ddi
thoa thuin hop tac; t6 chic doan
ra/doan vao; quan ly chuong
trinh, du an quéc té; tiép nhan,
quan 1y va hd trg luu hoc sinh;
phéi hop dao tao tiéng Viét va
hoat dong hoi nhap; phan tich,
tong hop thong tin, dé& xuét
phuong an va phdi hop giai quyét
trong pham vi dugc giao.

Két qua xur 1y nghiép
vu hoan chinh; bao
c4o phén tich/dé xuat
phuong an; hd so/thoa
thuan hop tac; ké
hoach, chuong trinh
lam viéc; hd so doan
ra/doan vao; hd so du
an, hdé so tiép
nhan/quan ly luu hoc
sinh; bao cdo ddi
ngoai; tai liéu song

bung quy dinh
va tién do; chat
lugng xtr 1y 6n
dinh; chu ddng
phan tich, xtr 1y
tinh hudng thong
thuong; phdi
hop hi¢u qua.
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ngir; quy trinh/hudng
dan nghiép vu.

San pham c6 tinh tong
hop/hé théng; quy
trinh hodic huéng dan
duoc chuian hoéa/cai
tién; bao céo danh
gia; hd so/thoa thuin
hop tac; ké hoach,
chuong trinh lam
viec; hd so  doan
ra/doan vao; hod so du
an; hd so tiép
nhdn/quéan ly luu hoc
sinh; bdo cdo doi
ngoai; tai li¢u song
nglt; quy trinh/hudng
dan nghiép vu.

Chu dong t6 chirc thuc hién cong
viéc vé hop tac quéc té; xdy dung
va theo di thoa thuén hop tac; to
chuc doan ra/doan vao; quan ly
chuong trinh, du an quéc té; tiép
nhan, quan 1y va hd tro luu hoc
sinh; phdi hop ddo tao tiéng Viét
va hoat dong hdi nhdp; ra soat,
chuin hoa, dé xuét va trién khai
cai tién quy trinh/huéng dén;
kiém soat tién do, chat luong va
huéng dan nghiép vu khi duoc
giao.

Hiéu qua to chuc
va kiém soat;
quy
trinh/phuong
phap duogc chuan
héa hodc cai tién
va ap dung; giam
sai sot, nang cao
chét luong.

Bac

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwe chung

a) Pham chat chinh tri, dao durc, tinh thin phuc vu nhin dan: Chip hanh nghiém
duong 101, chu truong cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; co tinh than
trach nhi¢m, li€ém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tan tuy trong thuc hi¢n
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép r0 rang, chuan muc, tén trong, hop tac; hd
trg nguot hoc, vién chitrc, to chire va ca nhan lién quan diing chire trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
ung dung cong nghé phu hop dé nang cao chat lugng, hi¢u qua va kha nang kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang sb, phan mém chuyén
mon va hé thong thong tin phuc vy nhiém vy; st dung ngoai ngtt phu hop voi yéu
cau cua vi tri viéc lam va nhiém vy dugc giao.

2. Nang luc chuyén mon

C4 Bac nghé
Ap Mo ta nghiép ap
do
: dung

Cé6 nang lyc phan tich, danh gia va xir Iy doc 1ap nhi¢m
3 | vu/tinh hubng thong thuong vé nghiép vu doi ngoai va lién |Béc 3
van hoéa, ngoai ngit, quan ly du an/thoa thuan, quan ly luu
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B Bac nghé
Cap A Ln A s
o Mo ta nghiép ap
do
dung
hoc sinh, nghi thirc-bao mat va phat trién quan h¢ ddi tac;
phéi hop va dé xuat phuwong an phu hop.
C6 nang luc chu dong t6 chure thuc hién cong viéc vé
nghiép vu doi ngoai va lién van hoa, ngoai ngit, quan ly du
an/thda thuan, quan 1y luu hoc sinh, nghi thirc-bao mat va .
4 Y- A aA: oz . " e A 12 . |Bac4
phat trién quan hé doi tac; tham gia/chu tri chuan hoéa, hoan
thién quy trinh, phuong phap; ki€ém soat chat lugng va
huéng dan nghiép vu.

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi e A
A Noi dung quan hé
quan he
. Lanh dao truc tiép: Trudng phong; Pho truéng phong. Phdi hop véi:
Bén trong : a0 L p g phong g phong op
Cac phong, khoa
Co quan ngoai vy, cong an va cac co quan quan ly nha nuéce lién quan;
Bén ngoai | co sd gido duc, co so'y t€, doanh nghiép; t6 chirc, d6i tac nudc ngoai,

luu hoc sinh va cac t6 churc, ca nhan lién quan.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén
mon/hd tro

Chu dong xur Iy nghiép vu hd tro vé hop tac, hoi nhap qudc té theo
quy trinh, pham vi nhi¢ém vy; dé xuat phuong an xtr ly va cai tién
cong viéc.

Khong ap dung, trir truong hop duoc phan céng diéu phdi nhom

Vé quan Iy . o _ , \ A 2
d y cong vi¢c hodc phy trach mang nhiém vu cu thé.
Vé tai , . A e a1 A : ,
chinh. tai Str dung tai san, trang thiét bi, dir li€u, hd so dugc giao dung muc
<an ’ dich; dé xuat mua sam, sura chira, bo sung khi can thiét.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Co trinh d6 dai hoc trd 1én phu hop véi ngoai ngir, quan hé

Trinh d§ dao tao quoc té, quan ly gido duc hoac chuyén mon lién quan dén

linh vuc hop tac, dao tao.

chi

Boi dudng, chimg | Bdi dudng vé cong tac dbi ngoai, quan 1y du 4n, quan 1y Iuu

hoc sinh, quan 1y nha nudc. Chimg chi/bdi dudng theo quy
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

dinh cua phép luat chuyén nganh hoéc theo yéu cau cua vi
tri viéc lam, néu co

Kinh nghiém
chuyén mon

Da tham gia hd trg chwong trinh hop tac, quan 1y Iuu hoc
sinh, dich thuat, di€u phdi dy an hodc do6i ngoai; bac cao
hon yéu cau chu tri quan hé doi tac/dy an.

Pham chat ca nhan

Than trong, chuan myc, bao mét, ton trong van hoa, cé tinh
than phuc vu va ho tr¢g nguoi hoc quoc te.

Yéu cau khac

Str dung ngoai ngit, cong nghé thong tin, k¥ ndng soan thao
van ban song ngir, quan 1y ho so dién tu.
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BAN MO TA SO 09. QUAN TRI CONG SO

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Quan tri cong sO

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmoén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Béc 3 dén bac 4

4. Linh vyuc hoat dong

Quan ly, khai thac tru s&; co so vat chét, trang thiét bi
dung chung; hdu can, moi trudong, an ninh, an toan theo
phan cong

5. Pon vi

Phong Hanh chinh - Tong hop

6. Cap quan Iy

Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Ban Giam hi€u; cac phong, khoa; don vi bao tri, stra
chita, cung g dich vuy; luc lugng bao v¢, phong chay
chita chdy va cac don vi lién quan

8. SO luong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

T‘(;) Chl'l"C quan tri try so, co s& vat cht, trang thiét bi dung chur}g va céac diéu kién hau
can nham bao dam hoat dong cuia Trudng an toan, lién tuc, ti€t kiém va hi¢u qua.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién churc thuc hién cong viéc va co san pham, két qua dau ra twong ung voi bdc

nghé nghiép dwoc bo tri.

San pham, Két qua

Bac

Noi dung cong viéc

daura

Tiéu chi danh
gia

Bac

Xt 1y cac tinh hubng nghiép
vu va cong viéc phat sinh vé
quan tri tru s¢, phong lam vi¢e
va co sO vat chit; theo doi
trang thiét bi dung chung; dién,
nudc, moi truong; bao tri, sua
chita; hau can; an ninh, an toan
va phong chay chira chdy theo
phan cong; phan tich, tong hop
thong tin, dé xuat phuong an
va phdi hop giai quyét trong
pham vi dugc giao.

Két qua xir Iy nghiép vu
hoan chinh; bao cao
phan  tich/dé  xuét
phuong 4n; sd/phiéu
theo dbi co s& vat chét,
trang thiét bi; lich st
dung phong/thiét bi; hd
so giao nhan; phiéu dé
nghi va ho so stra chira-
bao tri; ho so kiém tra an
toan; ké hoach/hd so hau
can; bao céo tinh trang,

bung quy dinh
va tién do; chat
lugng xtr 1y 6n
dinh; chu ddng
phan tich, xtr 1y
tinh hudng thong
thuong; phdi
hop hi¢u qua.
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Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
diu ra

Tiéu chi danh
gia

su cO.

Bac

Chu dong td chirc thuc hién
cong viéc vé quan tri tru so,
phong lam viéc va co s¢ vat
chat; theo d&i trang thiét bi
dung chung; di¢n, nudc, moi
truong; bao tri, stra chira; hau
can; an ninh, an toan va phong
chay chita chay theo phéan
cong; ra soat, chuin hoéa, dé
Xudt va trién khai cai tién quy
trinh/hudng dan; kiém soat tién
dd, chat lugng va huéng dan
nghiép vu khi dugc giao.

San pham co tinh tong
hop/hé thdng; quy trinh
hoic huéng dan duoc
chuin hoéa/cai tién; bao
cdo danh gia; so/phiéu
theo doi co s& vat chit,
trang thiét bi; lich st
dung phong/thiét bi; hd
so giao nhdn; phiéu dé
nghi va ho so sira chira-
bao tri; hd so kiém tra an
toan; ké hoach/ho so hau
can; bao cdo tinh trang,
su ¢d.

Hiéu qua t6 chuc
va kiém soat;
quy
trinh/phuong
phép duoc chuan
héa hodc cai tién
va ap dung; giam
sai sOt, nang cao
chat lugng.

VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwe chung

a) Pham chat chinh tri, dao durc, tinh than phuc vu nhin dan: Chip hanh nghiém
duong 101, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co tinh than
trach nhi¢m, li€ém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tan tuy trong thuc hi¢n
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuan muc, ton trong, hop tac; ho tro
nguoi hoc, vién chire, to chire va ca nhan lién quan ding chure trach, tham quyén.

¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
ung dung cong nghé phu hop dé nang cao chat lugng, hi¢u qua va kha nang kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé thong thong tin phuc vy nhiém vy; st dung ngoai ngtt phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc lam va nhiém vy dugc giao.

2. Nang luc chuyén mon

C4 Bac nghé
Ap Mo ta nghiép ap
do
dung
Co nang luc phan tich, danh gia va xtr Iy doc 1ap nhiém
3 vu/tinh hubng thong thuong vé quan tri tru sd-co sé vat | Béac 3
chat, to chirc hau can, quan 1y trang thiét bi ding chung, an
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Bac nghé
Mo ta nghiép ap
dung

ninh-an toan-PCCC-méi trudng va phdi hop bao tri/xtr 1y
su c¢d; phdi hop va dé xuat phuong an phu hop.

C6 nang luc chu dong td chure thuc hién cong viéc vé quan
tri tru s6-co s& VAt chat, td chirc hau can, quan ly trang
thiét bi dung chung, an ninh-an toan-PCCC-moéi trudng va
phdi hop bao tri/xir Iy sy ¢b; tham gia/chu tri chuan hoa,
hoan thién quy trinh, phuong phap; kiém soat chat luong

Bac 4

va huéng dan nghiép vu.

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi e A
quan h¢ Noi dung quan hé
Lanh dao tryc tiép: Truong phong; Pho truong phong. Phéi hop voi:
R Ban Gidm hiéu; cac phong, khoa; don vi bao tri, stra chita, cung ung
Bén trong

dich vy; luc luong bao v¢, phong chéy chira chay va cac bo phan lién
quan.

Co quan quan ly nha nuéc, don vi cung tng dién, nudc, vién thong;
Bén ngoai | co quan phong chdy chita chdy; nha cung cap, don vi bao tri, stra chira
va cac to chuc lién quan theo chirc nang, nhi€ém vy cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

V& chuyén
mon/hd tro

Chu dong xtr Iy cong viée quan tri cong s theo quy trinh; dé xuat
stra chira, bao tri, di€u chinh phuong 4n phuc vu va yéu cau cung
cap thong tin can thiét dé hoan thanh nhiém vu.

Vé quan ly

Khéng ap dung, trir trudng hop duoc phan cong diéu phdi nhom
cong viéc hodc phu trach mang nhiém vu cu thé.

V¢ tai chinh,
tai san

Quan 1y, st dung hd so, tai san, cong cu va trang thiét bj duoc giao
ding quy dinh; theo doi tinh trang va bao cdo, d€ xuat xur 1y khi
phat sinh rui ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d§ phu hgp vé1 hanh chinh, quan tri, quan 1y co s&
vat chat, k¥ thuat hodc linh vyc lién quan; dap ung yéu cau
bac duoc bo tri.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Boi dudng, chimg
chi

Boi dudng vé quan tri cong s&, quan 1y tai san, an toan lao
dong, phong chay chita chay va nghiép vu li€én quan theo
yéu cau.

Kinh nghi¢m
chuyén moén

Co kinh nghiém quan tri co s& vat chat, hau can, bao tri hodc
to chure phuc vuy; bac cao hon c6 nang lyc chu tri, ra soat va
cai tién quy trinh.

Pham chat ca nhan

Can trong, trach nhi€ém, tiét kiém, chu dong, co y thic an
toan va tinh than phuc vu.

Yéu cau khac

Str dung dugc phan mém van phong, cong cu quan 1y tai
san/co s¢ vat chat; co k¥ nang phoi hop, xtr Iy sy ¢o va lap
bao cdo.
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BAN MO TA SO 10. TU VAN HOQC SINH, SINH VIEN
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Tu van hoc sinh, sinh vién

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duoc sur dung

Bac 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

Tu van hoc tap, nghé nghiép, tam ly, ché do chinh sach

nguoi hoc

5. Pbon vi

Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién - Dam bao chét luong

6. Cap quan ly

Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

GVCN/CVHT; céac khoa; Doan thanh nién; gia dinh nguoi

hoc; co s¢ y t&/tu van khi can

8. S6 luong ngudi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
Tu van, hd tro hoc sinh, sinh vién vé hgc tap, ngh‘é nghi¢p, tam 1}'/, ché d6 chinh sach
va hoa nhap mf)i, truong hoc duong nham gdp phan nang cao chat lugng hoc tap, ren
luyén va han ché rti ro nguoi hoc.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chirc thuc hién’céng viée va ¢é san pham, két qua dau ra twong g véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
diu ra

Tiéu chi danh
gia

Bac

Xt 1y cac tinh hudng nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé tiép
nhan nhu ciu cua hoc sinh, sinh
vién; tu van hoc tap, nghé nghiép,
chinh sach va hd tro tam 1y trong
pham vi chitc nang; nhan dién
truong hop can phdi hop/chuyén
tuyén; phdi hop véi khoa, gido
vién cht nhiém/cd van hoc tap,
gia dinh va don vi lién quan;
truyén thong phong ngira rii ro;
phan tich, tong hop thong tin, dé
xudt phuong an va phdi hop giai

Két qua xtr Iy nghiép
vu hoan chinh; bao
c4o phan tich/dé xuét
phuong an; hd
so/phiéu tu véan; ké
hoach hd trg; bao céo
truong hop; phuong
an phdi hop/chuyén
tuyén; tai lidu truyén
thong; bao céo tong
hop nhu cau va két
qua hd trg HSSV.

bung quy dinh
va tién d0; chat
lugng xtr 1y 6n
dinh; chu ddng
phan tich, xu ly
tinh huéng thong
thuong;  phdi
hop hiéu qua.
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quyét trong pham vi dugc giao.

Chu dong t6 chtrc thuc hién cong
viéc vé tiép nhan nhu cau cua hoc
sinh, sinh vién; tu vin hoc tap,
nghé nghiép, chinh sach va hd tro
tam ly trong pham vi chirc nang;
nhan dién truong hop can phdi
hop/chuyén tuyén; phdi hop voi
khoa, gido vién chu nhiém/cd van
hoc tap, gia dinh va don vi lién
quan; truyén théng phong ngira
rti ro; ra soat, chuan hoa, dé xuat
va trién khai cai tién quy
trinh/huéng dan; kiém soat tién
do, chat lugng va hudng dan
nghiép vu khi dugc giao.

San pham c6 tinh tong
hop/hé théng; quy
trinh hodc huéng dan
duoc chuian hoa/cai
tién; bao céo danh
gia; hd so/phiéu tu
van; ké hoach hd tro;
bdo cao truong hop;
phuong 4n  phdi
hop/chuyén tuyén; tai
lidu truyén théng; bao
c4o tong hop nhu ciu
va két qua hd tro
HSSV.

Hiéu qua to chic
va kiém soat;
quy
trinh/phuong
phép duoc chuan
héa hodc cai tién
va ap dung; giam
sai sOt, nang cao
chét luong.

Bac

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép 0 rang, chuin muc, ton trong, hop tac; hd
tro ngudi hoc, vién chirc, to chirc va ca nhan lién quan dung chire trach, thAm quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viée: Chil dong ra soat, cai tién phuong phép va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vuy; sir dung ngoai ngir phtt hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

R Bac nghé
C{p Mo ta nghiép
do .
: ap dung
Co nang lyc phan tich, danh gia va xir ly doc 1ap nhi€ém vu/tinh
3 hubng thong thuong vé k¥ ning tu van-ling nghe va hd tro Bac 3
nguoi hoc, chinh sach HSSV, bao mat thong tin ca nhan, phéi ’
hop lién quan va truyén thong-phong ngira riii ro; phdi hop va
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dé xuat phuong an phu hop.

VU.

Co nang lyc chu dong t6 churc thuc hién cong vi¢e vé ky nang
tu van-lang nghe va hd tro nguoi hoc, chinh sach HSSV, bao
mat thong tin ca nhan, phéi hop lién quan va truyén thong-
phong ngira rai ro; tham gia/chil tri chuan hoa, hoan thién quy
trinh, phuong phéap; kiém soat chat lugng va hudng dan nghiép

Bac 4

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi
quan hé

Noi dung quan hé

Lanh dao truc tiép: Truong phong; Pho trudng phong. Phdi hop
Bén trong voi: GVCN/CVHT; cac khoa; PBoan thanh nién; gia dinh nguoi
hoc; coso'y té/tur van khi can.

Co quan quan ly nha nuédce, co sd y t€, co so gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai doi tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va cac to chuc lién quan
theo churc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén
mon/hd tro

Chu dong xur Iy cong viéc hd tro theo quy trinh, pham vi nhiém
vu; dé xuat phuong an xu ly, cai ti€én cong viéc.

Vé quan ly

Khong ap dung, trir trudng hop duge phan cong diéu phdi nhom
cong viéc hodc phuy trach mang nhiém vu cu thé.

V¢ tai chinh, tai
san

Quan 1y, st dung hd so, tai san, cong cu, phﬁn mém, thiét bi
dugc giao dung quy dinh; bao cédo kip thoi khi phéat sinh rui ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

C¢ trinh d6 dai hoc tré Ién phu hop véi giao duc, cong tac xa

Trinh 46 ddo tao hoi, tam 1y, quan 1y gido duc hoac chuyén mon lién quan.

Boi dudng, B,(‘Si dudng cong tic HSSV, tu van h(,_)C duong, k¥ nang tham
ching chi van, phap luat chinh sach ngudi hoc néu co.

Kinh nghiém D3 tham gia quan 1y, hd trg hodc tu van HSSV: bac cao hon yéu

chuyén mon

cau xay dung mo hinh, quy trinh, tai li€u tu van.

Pham chat ca
nhan

Nhan vin, kién nhan, bdo mat, ton trong nguoi hoc, cong bing
va trach nhiém.

Yéu cau khac

C6 k¥ ning giao tiép, xir 1y tinh hudng, phdi hop lién don vi va
st dung dir liéu HSSV.
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BAN MO TA SO 11. QUAN LY HQC SINH, SINH VIEN
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam Quan 1y hoc sinh, sinh vién

2. Nhém vi tri viéc lam Quanly 0 Chuyénmén O  HO tro

3. Bac nghé nghiép duogc

: Bac 3 dén bac 4
su dung

Quan 1y ho so, reén luyén, nén nép, hoc bong, ky luat,

4. Linh vuc hoat dong dit lieu FISSV

Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién - Dam bao chét

5. Pon vi
luong

6. Cap quan ly Trudng phong; Pho trudng phong

GVCN/CVHT; céc khoa; Phong QLDT-KHCN-

7. Vitri vige lam lién quan HTQT; Phong HC-TH; Poan thanh nién

8. SO lwong ngudi dam

nhiém 01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM
Quan 1y hd so, dir liéu, rén luyén, khen thuong, ky luat, hoc bong va ché do chinh
sach cua hoc sinh, sinh vién nham bao dam nén nép, quyén lo1 va trach nhiém cua

ngudi hoc.
1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chuee thuc hién,céng viéc va c6 san pham, két qua dau ra tuwong iimg véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bic Noi dung céng viée San pha:n, Két qua | Tiéu ch1 danh
dau ra gia
Xt 1y cac tinh hudng nghiép vu | Két qua xu ly nghiép
V.'%l cong vi¢c phat sinh vé quan 1y | vy hoan chinh; bao Plne quv dinh
h6 so va dit li€u hoc sinh, sinh |c4o phan tich/dé xuat | . % 1 ¥ X
o ) ) ; , va tién dg; chat
vién; thu tuc nhip hoc va qua|phuong 4n; co sé dir lwong xfrily n
trinh hoc t4p; dénh gid rén luyén; liéu/hd so HSSV; dinh: chil don
Bédc |ché do chinh sach, hoc bong; | danh sach va bicu han tich. x¢ s
) AR "z, . |phantich, xur ly
3 kben thugng, ky luat; quan ly nén | tong hop; két qua rén tinh hué ng
nép va tong hop tinh hinh ngudi | luyén; hd so/quyét thong thong:
hoc; phén tich, tong hgp thoéng | dinh chinh sach, hoc héi g
. XX L oz phoi hop hié¢u
tin, d€ xuat phwong an va phoi|bong; ho so khen ud
hop giai quy€t trong pham vi|thudng-ky luat; bao aue.
dugc giao. cao tinh hinh HSSV;
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quy trinh/huéng dan
nghiép vu.

Chu dong t6 chirc thuc hién cong
viéc ve quan 1y ho so va dir liéu
hoc sinh, sinh vién; thu tuc nhap

San pham c6 tinh
tong hop/hé thong;
quy trinh hoac hudéng
dan dugc chuin
hoa/cai tién; bao céo

Hi¢u qua to
chuc va kiém

hoc va qua trinh hoc tap; danh danh gia; co sé dir soat; quy
gia rén luyén; ché do chinh sach, |liéu/hd so HSSV; trinh/phuong
Bac |hoc béng; khen thudng, ky luat; |danh sach va biéu phap duoc
4 quan 1y nén nép va téng hop tinh |tong hop; két qua rén | chudn héa hoic
hinh nguoi hoc; ra soat, chuan luyén; hd so/quyét cai tién va ap
héa, dé xudt va trién khai cai tién | dinh chinh sach, hoc dung; giam sai
quy trinh/hudéng dan; kiém soat | bong; hd so khen sOt, nang cao
tién do, chat lugng va hudng dan | thuong-ky luat; bao | chét luong.
nghiép vu khi dugc giao. cao tinh hinh HSSV;
quy trinh/huéng dan
nghiép vu.
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwe chung

a) Pham chat chinh tri, dao durc, tinh thin phuc vu nhin dan: Chip hanh nghiém
duong 161, chi truong cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhi¢m, li€ém chinh, cong khai, minh bach, cong béng va tan tuy trong thyuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép r0 rang, chuan muc, tén trong, hop tac; hd
trg ngudi hoc, vién chrc, to chire va ca nhan lién quan ding chirc trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung cong nghé phu hop dé nang cao chét lugng, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang sb, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vuy; sir dung ngoai ngir phit hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

C4 Bac nghé
n P Iméta nghiép ap
do
dung
Cé6 nang lyc phan tich, danh gia va xir Iy doc 1ap nhi¢m
3 vu/tinh hubng thong thuong vé quan 1y ho so-dir liéu HSSV, | Béc 3
quy ché ngudi hoc va rén luyén, chinh sach-hoc bong, xt 1y
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tinh hudng HSSV va phdi hop gido duc/quan 1y nén nép;
phéi hop va dé xuit phwong an phu hop.

Cé6 nang lyc chu dong t6 chire thuc hién cong viéc vé quan
1y ho so-dir liéu HSSV, quy ché nguoi hoc va rén luyén,
chinh sach-hoc bong, xtr 1y tinh huéng HSSV va phoi hop
gido duc/quan Iy nén nép; tham gia/chu tri chuan hoa, hoan
thién quy trinh, phwong phap; kiém soat chat lugng va
huéng dan nghiép vu.

Bac 4

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi e "
quan hé Noi dung quan hé
Lanh dao truc tiép: Trudng phong; Phé trudong phong. Phéi hop véi:
Bén trong GVCN/CVHT; cac khoa; Phong QLDT-KHCN-HTQT; Phong HC-
TH; Poan thanh nién.
Co quan quan Iy nha nuée, co sd y té, co sé gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai | ddi tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va cac to chire lién quan theo
chtrc nang, nhi¢m vu cua vi tri.

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén
mon/hd trg

Chu dong xir 1y cong viéc hd tro theo quy trinh, pham vi nhiém
vu; dé xuat phuong an xur 1y, cai ti€n cong vi¢e.

Khong ap dung, trir trudng hop duge phan cong diéu phdi nhoém

Vé uan ly ~ A o , , A A

d y cong viéc hodc phu trach mang nhi€ém vu cu thé.
V& tai chinh, Quan ly, st dung ho so, tai san, cong cu, phén mém, thiét bi duoc
tai san giao dang quy dinh; bao cdo kip thoi khi phat sinh rui ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

chuyén moén

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao C6¢ trinh d§ dai hoc trd 1én phu hop vdi gido duc, quan 1y gido
tao duc, hanh chinh, cong tac HSSV hodc chuyén mon lién quan.
Boi dudng, Boi du:c?ng cong tac HSSV, quan 1y hd 80, chinh sach nguoi hoc,
ching chi quy ché GDNN va quan ly nha nudc néu co.

Kinh nghiém Pi tham gia quan Iy HSSV, hd so ngudi hoc, ché d6 chinh sach

hodic cong tac rén luyén; bic cao hon yéu cau chu tri quy trinh/hé
thong dir li¢u.

Pham chat ca
nhan

Can trong, khach quan, cong bang, bao mat dit li€u, trach nhi¢m
vo1 nguoi hoc.
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Yéu cau khac

St dung phan mém quan 1y ngudi hoc, bang tinh, van ban dién
tir va k¥ ning phéi hop voi GVCN/CVHT.
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BAN MO TA SO 12. HANH CHINH - TONG HOQP

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Hanh chinh - Tong hop

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmoén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Béc 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

Téng hop, hanh chinh, quan tri vin phong, bao céo,
di€u phoi cong viéc chung

5. bon vi

Phong Hanh chinh - Tong hop

6. Cap quan ly

Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién

quan quan

Ban Giam hiéu; cac phong, khoa; co quan, don vi lién

8. SO lwong nguoi dam

nhiém 02

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tham muu tong hop, diéu phéi hanh chinh, quan tri van phong, theo ddi chuong trinh
cong tac va tong hop bdo cdo nham bao dam hoat dong chi dao, di€u hanh ctia Truong

thong sudt.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chirc thuc hién’céng viée va ¢é san pham, két qua dau ra twong g véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
diu ra

Tiéu chi danh
gia

Bac

Xt 1y céc tinh hudng nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé tong
hop chuong trinh va ké hoach
cong tac; soan thao van ban,
thong béo, bao céo; chuan bj hoi
hop, ghi bién ban; diéu phbi lich
cong tac va thong tin chi dao;
quan tri hd so hanh chinh va theo
doi viéc thuc hién nhiém vuy; phan
tich, tong hop thong tin, dé xuét
phuong an va phdi hop giai quyét
trong pham vi dugc giao.

Két qua xur 1y nghiép
vu hoan chinh; bao
c4o0 phén tich/dé xuat
phuong  én; ké
hoach/lich cong tac;
van ban, thong bao;
bao cao tong hop;
bién ban hop; hd so
hanh chinh; bang/di
liéu theo doi chi dao,
tién do; quy
trinh/huéng dan hanh
chinh.

bung quy dinh
va tién do; chat
lugng xtr 1y 6n
dinh; chu ddng
phan tich, xtr ly
tinh hudng thong
thuong; phéi
hop hi¢u qua.
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Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
diu ra

Tiéu chi danh
gia

Bac

Chu dong t6 chirc thuc hién cong
viéc vé tong hop chuong trinh va
ké hoach cong tac; soan thao van
ban, thong béo, bdo cao; chuén bi
héi hop, ghi bién ban; diéu phdi
lich cong tac va thong tin chi dao;
quan tri ho so hanh chinh va theo
do1 viéc thuc hién nhiém vuy; ra
soat, chuin hoa, dé xuét va trién
khai cai tién quy trinh/huéng dan;
kiém soat tién do, chat luong va
huong dan nghi¢p vu khi duoc
giao.

San pham c6 tinh tong
hop/hé théng; quy
trinh hodic huéng dan
duoc chuian hoéa/cai
tién; bao céo danh
gia; ké hoach/lich
cong tac; van ban,
thong bdo; bao cdo
tbng hop; bién ban
hop; hd so hanh
chinh; bang/dr li¢u
theo doi chi dao, tién
do; quy trinh/hudng
dan hanh chinh.

Hiéu qua tb chuc
va kiém soat;
quy
trinh/phuong
phép duoc chuan
héa hodc cai tién
va ap dung; giam
sai sOt, nang cao
chét luong.

VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuin muc, ton trong, hop tac; hd
trg ngudi hoc, vién chc, to chirc va ca nhan lién quan ding chire trach, thAm quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viée: Chil dong ra soat, cai tién phuong phép va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vuy; sir dung ngoai ngir phtt hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

R Bac nghé
C{p Mo ta nghiép
do .
: ap dung
Co nang lyc phan tich, danh gia va xir ly doc 1ap nhi€ém vu/tinh
3 hubng thong thudong vé tong hop-tham muu hanh chinh, soan Bac 3
thao van ban va bao céo, diéu phéi lich/hoi hop, quan tri thong |
tin-hd so va giao tiép hanh chinh; phdi hop va dé xuat phuong
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B Bac nghé
CaAp Mo ta nghiép
do .
ap dung
an phu hop.
C6 nang lyc chii dong t6 chirc thuc hién cong viée vé tong hop-
tham muu hanh chinh, soan théao vin ban va bao cdo, diéu phéi
4 | lich/hoi hop, quan tri thong tin-hd so va giao tiép hanh chinh; | Bac 4
tham gia/chii tri chudn hoa, hoan thién quy trinh, phuong phép;
kiém soat chat lwong va hudng din nghiép vu.

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi A n
A NOi dung quan h¢
quan hé
A Lanh dao truc tiép: Truong phong; Phé truéng phong. Phéi hop
Bén trong . A, . oA
v6i: Ban Giam hi¢u; cac phong, khoa; co quan, don vi lién quan.
Co quan quan 1y nha nudc, co s6' y té, co so gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai do1 tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va céac t6 chuc lién quan

theo chirc ndng, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén
mon/hd trg

Chu dong xur Iy cong viéc hd trg theo quy trinh, pham vi nhiém vy;
deé xuat phuong an xu 1y, cai tién cong viéc.

Vé quan ly

Khéng ap dung, trir trudng hop duoc phan cong diéu phdi nhom
cong viéc hodc phu trach mang nhiém vu cu thé.

V¢ tai chinh,
tai san

Quan ly, st dung ho so, tai san, cong cu, phﬁn mém, thiét bi duoc
giao dang quy dinh; bao cdo kip thoi khi phat sinh rui ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co trinh do phu hgp vé1 hanh chinh, quan tri van phong,
luat, quan ly gido duc, van thu luu trlt hodc linh vyc lién
quan; dap trng bac dugc bo tri.

chi

Boi dudng, chimg

Boi dudng nghiép vu hanh chinh, vin phong, soan thao vin
ban, quan 1y nha nuéc, tng dung CNTT néu co.

chuyén mon

Kinh nghiém

ba thuc hi¢n cong tac hanh chinh, téng hop, bao cdo hoac
di€u phoi cong viéc; bac cao hon yéu cau chu tri quy trinh,
ke hoach, bao c4o tong hop phtre tap.

Pham chat ca nhan

Cén than, nhanh nhay, trach nhi¢m, bao mat, giao tiép chuan




54

muc.

Yéu cau khac

St dung thanh thao phan mém vin phong, quan Iy vin ban,
lich 1am viéc va bang tinh.
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BAN MO TA SO 13. TO CHUC CAN BO, THI PUA KHEN THUONG
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

T6 chirc can bo, thi dua khen thudng
Quanly 0 Chuyénmoén O  HO tro

2. Nhom vi tri viéc lam

3. Bac nghé nghi¢p

7 Béc 3 dén bac 4
duogc stir dung

T6 churc bo may, nhan sy, ho so vién chuec, thi dua,

4 Linh vuc hoat dong | 1} i rémg, ky uat

5. Pon vi Phong Hanh chinh - Tong hop

6. Cap quan ly Trudng phong; Phé truong phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Ban Giam hi€u; cac phong, khoa; S& Noi vu; co quan
BHXH va don vi lién quan

8. SO lwong nguoi dam
nhiém

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tham muu, t6 chtc thuc hién cong tac td chirc b@ may, vi tri vi¢c lam, nhan sy, ho
so vién chuec, thi du?, khen thudng va ky luat nham bao dam quan tri nhan sy ding
quy dinh va phat trién do1 ngili.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chirc thuc hién’céng viée va ¢é san pham, két qua dau ra twong g véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

01

Tiéu chi
danh gia

R . R o San pham, Két qua
Bac Noi dung cong viéc X
dau ra

X 1y cac tinh hudng nghiép

S T RS SRR Két qua xir 1y nghiép vu
VU va cong viéc phat sinh vé to q y nghiep wi

hoan chinh; bao cdo phan | Pbung quy

Bac

chtrc bd may va vi tri viéc lam;
tuyén dung, st dung, quan Iy
va phat trién vién chuc/ngudi
lao dong; quan 1y hd so va dir
liéu nhan sy; danh gia, quy
hoach, dao tao-bdi dudng; thi
dua, khen thuong, ky luat va
ché d6 chinh sach; phan tich,
tong hop thong tin, dé& xuat
phuong an va phdi hop giai
quyét trong pham vi duoc giao.

tich/dé xuat phuong an; dé
an/phuong an t6 chirc, vi
tri viéc 1am; ké hoach nhan
su; hd so tuyén dung, diéu
dong, bd nhiém; hd so vién
chirc; dir 1iéu nhan sy; hd
so danh gia, dao tao-boi
dudng; hd so thi dua-khen
thuong-ky luat; béo cao to
chirc can bo.

dinh va tién
do; chat luong
xtr Iy 6n dinh;
chu dong
phan tich, xu
Iy tinh hubng
thong thuong;
phéi hop hiéu
qua.
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Chu dong to chuc thyc hién|San pham cé tinh tong
cong viéc vé to chuc »bé may | hop/hé théng; quy trinh Hieu qua to
va vi tri vi€c lam; tuyén dung, hoe_“lg hudng flén duoc h: ) ki
st dung, quan ly va phat tri€n | chuan hoéa/cai tién; bdo cdo ¢ I,IC va xiem
vién chire/ngudi lao dong; |danh gia; dé an/phuong an S(?at; qauy
1 LA C e 1iA N T D ;| trinh/phuong
quan 1y ho so va dir liéu nhan | t6 chire, vi tri vige lam; lfe hé duoe
Bac |su; danh gia, quy hoach, dao [ hoach nhan su; ho so tuyén ph P h.'
4 tao-boi dudng; thi Qua, khen dl:mg, diéu dong, bd nhiém:; lclogincéi tigi
thudng, ky luat va ché do chinh | hd6 so vién chuc; dir lidu| . °,
sach; ra soat, chuan héa, dé|nhan su; hd so danh gia, Vﬁ ap Fh,m’g;
xuéit v trién khai cai tién quy|ddo tao-bdi dutng; hd so |5 & Sﬁ’t
trinh/hudng dan; kiém soat tién [thi dua-khen thuéng-ky ?ang cao chat
dd, chat lugng va hudng dan | luat; bao cao td chic can uoneg.
nghiép vu khi dugc giao. bo.
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwe chung

a) Pham chat chinh tri, dao duc, tinh thin phuc vu nhin dan: Chip hanh nghiém
duong 161, chi truong cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; ¢6 tinh thin
trach nhi¢m, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bﬁng va tan tuy trong thyuc hi¢n
nhiém vu.

b) Giao tiép, tmg xr va phuc vu: Giao tiép rd rang, chuan muyec, tén trong, hop tac; hd
trg ngudi hoc, vién chie, to chire va ca nhan lién quan ding chirc trach, tham quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung cong nghé phu hop dé nang cao chét lugng, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; sir dung ngoai ngir phit hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

B Bac nghé
Cap Aoz ‘A
a6 Mo ta nghiép
j ap dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia va xu ly dgc 1ap nhi€ém vuy/tinh
hudng thong thuong vé phap luat vién chirc va to chiic bo may,

3 phan tich vi tri viéc lam-ké hoach nhan su, quan tri hd so/dit | Bac 3
liéu nhan sy, danh gia-phat trién doi ngti va thi dua-khen
thuong-ky luat; phdi hop va dé xuat phuong an phu hop.

4 Cé nang luc cl}ﬁ dong t6 chirc thuc hién cong vigc vé pl}ép luat Bac 4
vién chure va to chirc bd may, phan tich vi tri viéc lam-ké hoach |
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Bac nghé
Mo ta nghiép
ap dung

nhan sy, quan tri ho so/dit 1iéu nhén su, danh gia-phat trién doi
ngil va thi dua-khen thuéng-ky luat; tham gia/chu tri chuan
hoa, hoan thién quy trinh, phuong phap; kiém soat chat luong
va huéng dan nghiép vu.

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi
quan hé

Noi dung quan hé

Lanh dao truc tiép: Truéng phong; Phé truong phong. Phédi hop
Bén trong voi: Ban Gidm hi€u; cac phong, khoa; S& Noi vu; co quan BHXH
va don vi lién quan.

Co quan quan ly nha nuéce, co sd'y t€, co so gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai doi tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va cac to chuc lién quan
theo churc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung quyén
han

Quyén han cu thé

Vé chuyén mén/hd
trg

Chu dong xir ly cong viéc hd tro theo quy trinh, pham vi
nhiém vuy; d€ xuat phuong an xtur 1y, cai tién cong viéc.

Vé quan Iy

Khong ap dung, trir truong hop duge phan cong diéu phdi
nhom cong viéc hodc phu trach mang nhiém vy cu thé.

V¢ tai chinh, tai san

Quan ly, st dung ho so, tai san, cong cu, phén mém, thiét bi
dugc giao dung quy dinh; bao cédo kip thoi khi phat sinh rui
ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Cé trinh d6 dai hoc trd 1én phu hop véi quan tri nhan luc,
hanh chinh, luat, quan 1y gidao duc hoac chuyén mon lién
quan.

Boi dudng, chimg
chi

Bo6i1 dudng vé t6 chuc can bg, vi tri viéc lam, thi dua khen
thuong, ky luat, quan Iy nha nude va phan mém nhén sy néu
co.

Kinh nghiém
chuyén mon

D3 tham gia quan Iy ho so vién chtc, tuyén dung, danh gia,
thi dua, khen thudng, dé€ 4n vi tri viéc lam; bac cao hon yéu
cau chu tri quy trinh/hé thong nhén suy.

Pham chat ca nhan

Cong tam, bao mat, can trong, khach quan, trach nhiém cao.
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Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

Str dung phan mém quan 1y nhan sy, van ban di¢n tur, bang

Yéu cau khac , L A1 A A , ,
tinh; c6 nang lyc phan tich s6 liéu va tham muu chinh sach.
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BAN MO TA SO 14. UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN VA CHUYEN

I. THONG TIN CHUNG

POI SO

1. Tén vi tri viéc lam

Ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmond  HO trg

3. Bac nghé nghiép
duoc st dung

Béc 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

Quan tri ha tang s0, phan mém, dir li¢u, an toan thong
tin muc co ban, ho trg chuyén doi s6

5. Pon vi

Phong Hanh chinh - Tong hop hoic bd phan duoc phan
cong

6. Cap quan Iy

Truong phong; Pho trudéng phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Céc phong, khoa; ngudi dung hé thdng; nha cung cap
phan mém, ha ting; co quan quan Iy chuyén d6i sd

8. SO luong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Quan tr1 ha tﬁng cong nghé thong tin, phﬁn mém, dit liéu va hd tro chuyén ddi sb
nham béo dam hé théng s6 cua Truong van hanh on dinh, an toan va phuc vu hiéu

qua hoat dong quan ly, dao tao.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ churc thuc hién’céng viéc va c6 san pham, két qua dau ra twong iing véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
diu ra

Tiéu chi
danh gia

Xt 1y cac tinh hudng nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé van
hanh ha ting mang, may chuy,
thiét bi va phan mém; quan 1y tai
khoan nguoi dung va dir liéu; sao
Iuu, khoi phuc; hd trg ki thuat;
xu ly su cd; bao dam an toan
thong tin; sb hoéa quy trinh va
tham muu, trién khai chuyén d6i
s6; phan tich, tong hop thong tin,
dé xuit phuong an va phdi hop

Két qua xur Iy nghiép vu
hoan chinh; bao cao
phan  tich/dé  xuit
phuong an; hé
thong/thiét bi van hanh;
tai khoan va phan quyén;
ban sao luu; nhat ky va
bédo cédo su cb; hudng
dan st dung; hd so cau
hinh, bao tri; quy trinh
an toan thong tin; ké

Dung quy
dinh va tién
do; chat luong
xur 1y 6n dinh;
chu dong
phan tich, xu
Iy tinh hubng
thong thuong;
phéi hop hiéu
qua.
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giai quyét trong pham vi dugc |hoach, giai phap va bao
giao. céo chuyén dbi sd.
Chii dong t6 chirc thuc hién cong | >0 PHam c6 tinh tong
U S A hop/hé thong; quy trinh | .. L2
viéc v€ van I}anh ha taqg mang, hodc huong din duoc Hiéu qua 7t0
may chu, thiét bi va phan mém,; h‘ A0 hoa/cai tién: b: chirc va kiém
quan ly tai khoan nguodi dung va c’uan d?ahcal 1en, li? soat; quy
dir li€u; sao luu, khQi phuc; hd tro tcl?gng /theilgt bi \l/gz;i’hénh? trinh/phuong
Bic ky thuat; xt b’l su’cé; bao dam an 41 khoan va ﬁhﬁ‘n quyénf phéq? duoc
4’ toan thong tin; SQ héa quy trir}h ban sao lru; nhat ky Vé: chuan h@a
Vé} thgm muu, triég khai chuyép béo cho su’ b ; huéng hoac cai tién
doi so; {é soat, chuan hc’)a,,dé xuat Lin st duﬁg' hé <o ciu va ap dung;
va trién khz~1i cé% tién quy | . béo. tri,' quy trinh giam sai s():[,
trinh/huéng dan; kiém soat tin an t’oa‘m th6;1g e ke nang cao chat
d9, chat luong va huodng dan hoach. widi phi "b’ luong.
nghiép vu khi dugc giao. ?ac >, Sl P pArva a0
cao chuyén doi so.
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép 0 rang, chuin muc, ton trong, hop tac; hd
tro ngudi hoc, vién chirc, to chirc va ca nhan lién quan dung chire trach, thAm quyén.
¢) P6i méi va cai tién cong viée: Chil dong ra soat, cai tién phuong phép va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vuy; sir dung ngoai ngir phtt hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

R Bac nghé
Cap A Ln ‘A
o Mo ta nghi¢p
: ap dung
Co nang lyc phan tich, danh gia va xir ly doc 1ap nhi€ém vu/tinh
3 hudng thong thuong vé quan tri hé thong-mang-thiét bi, phan Bac 3
mém va dit liéu, an toan thong tin, hd tro nguoi dung, s6 héa|
quy trinh va tham muu chuyén doi s6; phdi hop va dé xuat
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B Bac nghé
Cap A oz n
a6 Mo ta nghiép
: ap dung
phuong an phu hop.
Co nang lyc chu dong td chure thuc hién cong vi¢e vé quan tri
hé thdng-mang-thiét bi, phan mém va dir liéu, an toan thong
4 |tin, hd tro nguoi dung, s6 hoa quy trinh va tham muu chuyén | Bac 4
dbi sb; tham gia/chu tri chuan hoa, hoan thién quy trinh,
phuong phap; kiém soat chat luong va huéng dan nghiép vu.

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi quan hé

Noi dung quan h¢

Lanh dao tryc tiép: Trudong phong; Phé trudng phong. Phoi

Bén trong hop vé1: Cac phong, khoa; nguoi dung hé thong; nha cung cap
phan mém, ha tang; co quan quan 1y chuyén doi so.
Co quan quan ly nha nudc, co sé y té, co sé giao duc, doanh
Bén ngoai nghiép, doi tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va cac to chirc

lién quan theo chirc ndng, nhi€ém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

mon/hd trg

N¢i dung quyén : -
han Quyén han cu thé
Vé chuyén Chu dong xir ly cong viéc hd tro theo quy trinh, pham vi nhiém

vu; dé xuat phuong an xur ly, céi ti€én cong viéc.

Vé quan ly

Khéng ap dung, trir trudng hop duoc phan cong diéu phdi
nhém cong viéc hoac phu trach mang nhi¢m vu cu thé.

VEé tai chinh, tai
san

Quan 1y, st dung hd so, tai san, cong cu, phén mém, thiét bi
dugc giao dung quy dinh; bao cdo kip thoi khi phat sinh i ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 phu hop voi cong nghé thong tin, hé thong thong
tin, k¥ thuat may tinh, chuyén déi so hodc linh vyc lién
quan; dap trng bac dugc bo tri.

Boi dudng, chimg
chi

Bo6i dudng quan tri hé thong, an toan thong tin, chuyén do6i
s0, phan mém quan 1y gido duc, quan ly nha nudc néu co.

Kinh nghiém
chuyén mon

C6 kinh nghiém van hanh, hd tro hé thong CNTT, phan
mém, dit lidu; bac cao hon yéu cau chu tri hé thong, quy
trinh, ké hoach chuyén ddi sd.

Pham chat ca nhan

Can trong, bao mat, trach nhiém, hd trg ngudi dung tan tinh,
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

xtr 1y su ¢ binh tinh.

Yéu cau khac

C6 kha nang ty hoc cong nghé méi, quan ly tai khoan, sao
luu dir 1i€u, 14p tai liéu hudng dan va bao céo sy co.
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BAN MO TA SO 15. KE TOAN TRUONG (PHU TRACH KE TOAN)
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Ké toan truéng (Phu trach ké toan)

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmoén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Bac 3 dén bac 5

4. Linh vuc hoat dong

Tb chuc cong tac ké toan, tham muu tai chinh, kiém
soat chung tur, quyét toan

5. Pon vi

toan

Phong Hanh chinh - Téng hop/bd phan Tai chinh - Ké

6. Cap quan Iy

Hiéu trudng; Truong phong Hanh chinh - Tong hop
theo phan cong

quan

7. Vi tri viéc lam lién

K& toan; thu quy; cac phong, khoa; Kho bac, co quan
tai chinh, thué, BHXH, ngin hang

8. SO luong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

To chirc, kiém soat cong tac ké toan, tai chinh, quyét toan va tham muu quan

ly tai chinh nhdm bao dam hoat dong tai chinh cua Truong dung phap luat, minh
bach, hi¢u qua.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Ap dung theo bdc ngh‘é‘ nghiép cua vi tri ké toan hodc vi tri viéc {dm lién quan ma
vién chd;c dang gitr, dong thoi thuc hién day du trach nhiém cua Ké todn truong/Phu
trach ke toan.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két
qué dau ra

Tiéu chi danh gia

Bac 3

Thyc hién doc lap va xu ly
cac tinh hudng nghiép vu
thong thuong trong to chuc
cong tac ké toan; kiém soat
chtng tur, hach toan, khoa $0,
quyét toan va bao cao; tham
muu quan 1y tai chinh, co ché
tu chu; phan tich, tong hop sb
liéu, dé xuat phuong an va
huéng dan nghiép vu trong

Hé thong s6 va hd
so ké toan; béo céo
tai chinh, bao cao
quyét toan;
bang/bién ban kiém
soat chimg tir, d6i
chiéu s6 liéu; bao
cdo phan tich, dé
xuat tai chinh; ho
so phuc vy thanh

Dbung quy dinh va
tién do; sd lidu dﬁy
du, chinh xac, co
thé d6i chiéu; xir 1y
dugc tinh hudng
thong thuong; phdi
hop va huéng dan
nghiép vu hi¢u qua.
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pham vi dugc giao.

tra, ki€m tra, kiém
toan.

Bac 4

Chu dong to chic va kiém
soat cong tac ké toan; chu tri
xur Iy cac nghié€p vu phuc tap;
ra soat, chudn hoa quy trinh
kiém soat chimg tir, hach
toan, khoa so, quyét toan va
bao cdo; tham muu quan 1y tai
chinh, co ché tu chi; kiém
soat chat luong va huéng dan
nghiép vu ké toan.

Hé théng/quy trinh
ké toan va kiém
soat nd1 by duoc
chuin hoa hodc cai
tién; bdo cao tai
chinh, quyét toan
va bdo cao phan
tich; phuong an tai
chinh; hd so kiém
tra, kiém toan; két
qua hudéng dan,
khac phuc sai sot.

T6 chiac va kiém
soat co hi€u qua;
quy trinh duoc
chuin hoa/cai tién;
bdo cédo dung han,
chinh xac; sai sot
va rui ro dugc phat
hién, xt 1y kip thoi;
chat luong nghiép
vu dugc nang cao.

Bac 5

Chau tri cac nhiém vu tai chinh
- ké toan quan trong, phtic
tap; dinh hudng va hoan thién
hé théng, quy trinh ké toan,
kiém soat ndi bd va quan tri
rui ro tai chinh; tham muu
giai phap tai chinh, co ché ty
chu; huéng dian, dan dat
chuyén mon, to chic chuyén
giao va nhan rong giai phap
trong pham vi dugc phan
cong.

H¢ thdng/quy
trinh/giai phéap tai
chinh - ké toan ¢
gia tri ap dung cao;
bao cdo, phuong an
tai  chinh quan
trong; két qua kiém
soat va quan tri rui
ro; hd so quyét
toan, kiém toan
phuc tap; tai li¢u
huéng din va két
qua chuyén giao
nghi¢p vu.

Lam chu chuyén
mon; giai phap cod
gia tri ap dung cao,
tac dong rong hodc
bén vimg; kiém
soat tdt rui ro; co
kha ning huodng
dan, din dit va
phat trién nghiép
vu ké toan - tai
chinh.

VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chét chinh tr1, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 16i, chi truong ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tan tuy trong thuc hi¢n

nhiém vu.

b) Giao tiép, ing xir va phuc vu: Giao tiép rd rang, chuan muc, ton trong, hop tac; ho trg
nguoi hoc, vién chirc, to chire va ca nhan lién quan dung chuc trach, tham quyén.

¢) D61 maéi va cai tién cong viéc: Chu dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
ung dung cong nghé phu hop dé nang cao chat lugng, hi¢u qua va kha nang kiém
soat cong viéc.
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d) St dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ ning sd, phan mém chuyén
mon va hé thong thong tin phuc vu nhiém vy; st dung ngoai ngtt phu hop voi yéu
cau cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

C4 Bac nghé
Ap Mo ta nghiép ap
do
: dung

Co nang lyc phan tich, danh gia va xtr ly doc 1ap nhiém
vu/tinh huéng thong thuong vé ké toan hanh chinh sy
3 nghiép, tai chinh cong, kiém soat chimg tir - s liéu, quyét | Bac 3
toan - bao cdo, co ché ty chu va tuan tha tai chinh; phéi
hop, huéng dan va dé xuat phuong an phu hop.

C6 nang luc chi dong to chirc va kiém soat cong tac ké
toan; xur Iy nghiép vu phuece tap; chuan hoa, hoan thién quy

4 trinh ké toan va kiém soat ndi bo; kiém soat chét lugng | Bac 4
bdo cdo, quyét toan; tham muu tai chinh va huéng dan
nghiép vu.

C6 nang luc chuyén mon sau vé ké toan - tai chinh cong;
chu tri nhiém vy quan trong, phuc tap; dinh hudng giai
5 phap tai chinh va co ché tu chu; quan tri rui ro, hoan thién | Bac 5
hé théng kiém soat; hudng dan, dan dat, chuyén giao va
phat trién nghiép vu.

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi
quan hé

No6i dung quan hé

Lanh dao tryc tiép: Hiéu truong; Trudng phong Hanh chinh - Tong
Bén trong | hop theo phan cong. Phdi hop véi: Ké toan; tha quy; cac phong,
khoa; Kho bac, co quan tai chinh, thué, BHXH, ngan hang.

Co quan quan 1y nha nudc, co sd'y té, co sd gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai | d6i tac, ngudi hoc, gia dinh ngudi hoc va céc to chirc lién quan theo
churc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung
quyén han

Quyén han cu thé

Vé chuyén Chu dong xir Iy cong viéc hd trg theo quy trinh, pham vi nhiém
mon/hd tro vu; dé xuat phuong an xur ly, cai tién cong viéc.

Khéng ap dung, trir trudng hop duge phan cong diéu phdi nhom

Vé quan Iy R n - , \ A 2
d y cong viéc hodc phu trach mang nhiém vu cu thé.
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Noi dung

quy(“en han Quyén han cu thé

V& tai chinh, Quan ly, su dung hd so, tai san, cong cu, phz‘?ln mém, thiét bi duoc
tai san giao dung quy dinh; bao cao kip thoi khi phat sinh ri ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Pap tng tiéu chuan ké toan trudng/phu trach ké toan theo
Trinh do dao tao quy dinh phap luat v€ ké toan; co6 trinh d¢ phu hop véi tai
chinh, ke toan, ki€ém todn hoac Iinh vuc lién quan.

C6 chimg chi/bdi dudng ké toan truong va cac boi dudng
vé tai chinh cong, co ché tu chu, quan 1y nha nudce theo quy
dinh.

Boi dudng, chimg
chi

Cé6 kinh nghi¢m ké toan, tai chinh, quyét toan, kiém soat
chung tir; bac cao hon yéu cau chu tri h¢ thong, kiém soat
rui ro, quyét todn phuc tap.

Kinh nghiém
chuyén mon

Liém chinh, can trong, khach quan, bao mat, chiu trach

Pham chat c4 nhan o
nhiém cao.

Str dung phén mém ké toan, dich vu cong, giao dich dién tu,

Yeéu cau khac bang tinh; cip nhat kip thdi quy dinh tai chinh.
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BAN MO TA SO 16. KE TOAN
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Keé toan

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Bac 3 dén bac 4

4. Linh vuc hoat dong

K¢€ toan ngan sach, hoc phi, vién phi/dich vy, tai san,
quyét todn, bao cdo tai chinh

5. Pon vi

toan

Phong Hanh chinh - Téng hop/bd phan Tai chinh - Ké

6. Cap quan Iy

Ké toan truong/Phu trach ké toan; Trudng phong Hanh
chinh - Téng hop

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Thu quy; cac phong, khoa; Kho bac, ngan hang, co
quan tai chinh, thué, BHXH

8. SO luong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Thuyc hién nghiép vu ké toan thu, chi, tai san, hoc phi, dich vy, quyét toan va

béo c4o tai chinh nham bao dam sd liéu ké toan chinh xac, ddy du, dung quy dinh.
1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chuee thuc hién,céng viéc va c6 san pham, két qua dau ra tuwong iimg véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua dau
ra

Tiéu chi
danh gia

Bac

Xt 1y céc tinh hudng nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé tiép
nhan, kiém tra va hach toan chung
tir; ké toan thu-chi, hoc phi, dich
vu, tai san va nguén kinh phi; ddi
chiéu sb liéu; lap s, bao cao;
thanh toan, quyét toan va luu trit
tai liéu ké toan theo phan hanh
dugc giao; phéan tich, tong hop
thong tin, dé xuat phuong an va
phdi hop gidi quyét trong pham
vi dugc giao.

Két qua xu ly nghiép vu
hoan chinh; b4do c4do phan
tich/dé xuat phuong an;
chung tir ké toan; s6 ké
toan; hd so thanh toan;
bang dbi chiéu; bao cio
thu-chi, cong ng/tai san;
bdo cdo tai chinh theo
phan hanh; hd so quyét
toan; dit lidu va tai licu ké
toan luu tri.

Dung quy
dinh va tién
do; chét
lugng xur ly
6n dinh; chu
dong phan
tich, xu 1y
tinh  hudng
thong

thuong; phdi
hop hi¢u
qua.
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Noi dung cong viéc

San pham, Két qua dau
ra

Tiéu chi
danh gia

Bac

Chu dong t6 chure thuc hién cong
vigc v€ ti€p nhan, kiém tra va

San pham c6 tinh tong

Hidu qua tb

. hop/hé thong; quy trinh | chirc va
hach toan ching tir; ké toan thu- OI,) T & (i Y 2 ,
) . .. . _.|hoac hudéng dan duogc kiém soat;
chi, hoc phi, dich vy, tai san va 2 TR .
X1 . z. 1.z £+~ |chuan hoa/cai tién; bdo |quy
nguon kinh phi; doi chiéu so6 li€u; | , ., ., ] Al
cdo danh gia; chung tir ké | trinh/phuon

1ap s6, bao cdo; thanh toan, quyét
todn va luu trit tai liéu ké toan
theo phﬁn hanh duoc giao; ra soat,
chuan héa, dé xuét va trién khai
cai tién quy trinh/huéng dan;
kiém soat tién d0, chét luong va
huéng dan nghiép vu khi duoc
giao.

toan; sd ké toan; hd so
thanh toan; bang doi
chiéu; bao cdo thu-chi,
cong ng/tai san; bdo cdo
tai chinh theo phan hanh;
ho so quyét toan; dur liéu
va tai liéu ké toan luu trix.

g phéap duoc
chuan  hoéa
hodc cai tién
va ap dung;
giam sai sot,
nang cao
chét luong.

VI. KHUNG NANG LUC

1. Nang luc chung

a) Pham chat chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghi€ém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhi€ém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bé“tng va tan tuy trong thyc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xur va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuin myc, ton trong, hop tac; ho trg
ngudi hoc, vién chirc, to chirc va ca nhan lién quan dang chirc trach, thim quyén.

¢) P6i méi va cai tién cong viée: Chii dong ra soat, cai tién phuong phép va quy trinh;
tmg dung cong nghé phi hop dé nang cao chit luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang sb, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; sir dung ngoai ngit pht hop véi yéu
cau cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang lyc chuyén mon

. Bac nghé
C’\ 0
{p Mo ta nghiép
do .
ap dung
Co nang lyc phan tich, danh gia va xir ly doc 1ap nhi€ém vu/tinh
hudng thong thudng vé ké toan hanh chinh sy nghiép/tai chinh
3 cong, hach toan-ching tir-sd sach, phan mém ké toan, d6i|Bac 3
chiéu-quyét toan-béo cdo va tuan thu/bao mat tai chinh; phdi
hop va dé xuat phuong an phu hop.
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£ Bac nghé
Cap A oz n
o Mo ta nghiép
: ap dung
Cé nang lyc chu dong td chire thuc hién cong vige vé ké toan
hanh chinh sy nghiép/tai chinh cong, hach todn-chimg tir-so
4 sach, phan mém ké toan, d6i chiéu-quyét toe:m—béo cdo va tuan Bac 4
thi/bao mat tai chinh; tham gia/chu tri chuan hoéa, hoan thién|
quy trinh, phuong phép; kiém soat chat lvong va huéng din
nghiép vu.

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi quan hé

Noi dung quan hé

Lanh dao truc tiép: Ké toan trudong/Phu trach ké toan; Truong
phong Hanh chinh - Téng hop. Phéi hop véi: Thu quy; cac

Bén tron X A 1s oo £
& phong, khoa; Kho bac, ngan hang, co quan tai chinh, thué,
BHXH.
Co quan quan 1y nha nudc, co sé y té, co s gido duc, doanh
Bén ngoai nghiép, doi tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va cac to chirc

lién quan theo chirc ndng, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung quyén X 2
han Quyén han cu thé
Vé chuyén mon/hd | Chu dong xur Iy cong viéc hd trg theo quy trinh, pham vi
trg nhiém vu; dé xuat phuong an xir 1y, cai tién cong viéc.
V& quan Iy Khéng ap dung, trir truong hop duge phan cong diéu phdi

nhém cong viéc hodc phu trach mang nhiém vu cu thé.

V¢ tai chinh, tai san

Quan 1y, st dung hd so, tai san, cong cu, phﬁn mém, thiét bi
duoc giao dung quy dinh; bao cédo kip thoi khi phéat sinh rui
ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh @6 phu hop voi ké toan, tai chinh, kiém toan hoac
linh vuc lién quan; dap ung tiéu chuan bac nghé nghiép
duoc bo tri.

Boi dudng, chimg
chi

Bo6i dudng ké toan hanh chinh sy nghiép, tai chinh cong,
phan mém ké todn, quan Iy nha nudc va tiéu chuan chuc
danh nghé nghiép néu co.

Kinh nghiém
chuyén mon

C6 kinh nghiém xur Iy chimg tir, hach toan, bao cdo, quyét
toan; bac cao hon yéu cau xur ly nghi€p vu phtrc tap, ra soat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

va cai tién quy trinh ké toan.

Pham chat ca nhan

Trung thuc, can trong, chinh xac, bao mat va tuan thua quy
dinh.

Yéu cau khac

Str dung phan mém ké toan, bang tinh, chit ky s, giao dich
dién tir va Iuu trir ho so so.
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BAN MO TA SO 17. THU QUY
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Thu quy
Quanly 0 Chuyénmén O  HO tro

2. Nhom vi tri viéc lam

3. Bac nghé nghi¢p

7 Bac 1 dén bac 3
duogc stir dung

Quan 1y tién mat, chimg tir thu chi, ddi chiéu quy theo
quy dinh

Phong Hanh chinh - Téng hop/bd phan Tai chinh - Ké
toan

4. Linh vuc hoat dong

5. Pon vi

Ké toan truong/Phu trach ké toan; Trudng phong Hanh

6. Cap quan ly chinh - Téng hop

Ké toan; cac don vi phat sinh thu chi; ngan hang; ngudi
ndp/nhan tién theo quy dinh

7. Vi tri viéc lam lién
quan

8. SO luong nguoi dam

nhiém
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

_Quan Iy quy tién mat, thyc hién thu chi theo ching tir hop 18, ddi chiég va bao

cdo ton quy nham bao dam an toan, chinh xac va minh bach trong quan 1y tién mat.
1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chuee thuc hién,céng viéc va c6 san pham, két qua dau ra tuwong iimg véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

01

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia

Bac

Thuc hién cac cong doan hd tro
don gian vé kiém tra chung tir
thu, chi; thyc hién thu, chi tién
mit; ghi s6 quy; bao quan tién va
gidy to co gia; ddi chiéu véi ké
toan; kiém ké, bao céo ton quy va
xtr 1y chénh léch theo quy dinh
theo hudéng dan, biéu mau va quy
trinh c6 san; ghi nhan va ban giao
day du két qua.

Hd so/san phdm tuwong
ung voi pham vi cong
viéc: phiéu thu/phiéu
chi; s6 quy; chung tur
giao nhan; bién ban
kiém ké; bang ddi chiéu;
bao céo ton quy; hod so
xtr 1y chénh 1€ch.

Dung huodng
dan, dung quy
trinh; d4 nodi
dung; dung
thoi han; san
phim co thé
kiém tra, déi
chiéu.

Thuyc hién doc 1ap nghiép vu hd

Hd so/san phdm twong

Pay du, chinh
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2 trg co ban vé kiém tra chimg tir | ing véi pham vi cong|xac, tuan thu
thu, chi; thyc hién thu, chi tién|viéc: phi€u thu/phiéu|quy trinh/tiéu
mat; ghi s6 quy; bdo quan tién va | chi; s6 quy; chung tir|chuan; lam
gidy to co gia; doi chiéu véi ké | giao nhan; bién ban|viéc doc lap
toan; kiém ke, bao cdo ton quy va | kiém ké; bang doi chiéu; | trong pham vi
xtr 1y chénh léch theo quy dinh |bao cdo ton quy; ho so |dugc giao;
theo quy trinh; kiém tra tinh day | xr Iy chénh Iéch. han ché sai
du cua ho so/dir liéu va phoi hop sot.
cac budc lién quan trong pham vi
dugc giao.

Xt 1y cac tinh hudng nghiép vu ,
N ,\y C A , . g ,\g .,{p ) z e 1, A Dung qlly
va cong vi¢c phat sinh vé kiém tra | Két qua xu 1y nghiép vu | .. . A
. . . .A . , ] . |dinh va tién
ching tur thu, chi; thuc hién thu, |hoan chinh; bado cédo| .. .
DN C o2 , . , N <, | d0; chat luong
chi tién mdt; ghi s6 quy; bao quan [phan  tich/dé  xuat it 19 dn dinh:
. |tién va gidy to c6 gid; d6i chiéu [phuong  4n;  phiéu| - Y O CHTY

Bac | o T T A X o x |chu dong
voi k€ toan; kiém ké, bdo cao ton | thu/phiéu chi; s6 quy;| , . ., 5

3 A O .27 | phan tich, xir
quy va xu ly chénh I¢ch theo quy | ching tir giao nhan; bién |, . z

. A i 2 A R a1 2. |ly tinh hudng
dinh; phan tich, tong hop thong |ban kiém ké; bang doi thone thudne:
tin, d¢ xuat phuong an va phoi | chiéu; bao cao ton quy; ;.g .Ag,

p N s A1 1A phoi hop hiéu
hop gidi quyét trong pham vi|ho so xur 1y chénh Iéch. ud
duogc giao. qua.
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xur va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuén muec, t6n trong, hop tac; ho tro
ngudi hoc, vién chirc, to chirc va ca nhan lién quan dung chirc trach, thAm quyén.

¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chii dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Str dung cong nghé théng tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; sir dung ngoai ngir phut hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon

Bac nghé
nghiép ap dung

Cap

N Mo ta
a6 0 ta
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Co nang luc thuc hién cong viéc hd trg don gian vé
quan 1y tién mit va sé quy, kiém tra ching tir thu-chi,
1 ddi chiéu-kiém ké, an toan/bao mat tién mit va tuan tha
quy trinh tai chinh theo huéng dan, quy trinh va cong
cu ¢6 san.

Bac 1

C6 nang luc thuc hién nghiép vu co ban vé quan 1y tién
mat va s6 quy, kiém tra chimg tir thu-chi, ddi chiéu-
2 kiém ké, an toan/bao mat tién mat va tuan thi quy trinh
tai chinh; lam vi¢c doc lap trong pham vi duoc giao,
kiém tra va d6i chiéu két qua.

Bac 2

C6 nang luc phan tich, danh gia va xt ly doc 1ap nhiém
vu/tinh hudng théng thuong vé quan 1y tién mit va sd
3 quy, kiém tra ching tir thu-chi, ddi chiéu-kiém ké, an
toan/bao mat tién mat va tuan tha quy trinh tai chinh;
phéi hop va dé xuit phuwong an phu hop.

Bac 3

VII. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi quan hé Noi dung quan hé¢

Bén trong

Lanh dao truc tiép: Ké toan truong/Phu trach ké toan; Truong
phong Hanh chinh - Tong hop. Phéi hop véi: Ké toan; cac don
vi phat sinh thu chi; ngan hang; ngudi ndp/nhan tién theo quy
dinh.

Bén ngoai

Co quan quan ly nha nudc, co so y té, co s¢ gido duc, doanh
nghiép, doi tac, ngudi hoc, gia dinh nguodi hoc va céc t6 chiic
lién quan theo churc nang, nhiém vu cua vi tri.

VIII. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung quyén
han

Quyén han cu thé

Vé chuyén
mon/hd tro

Chu dong xir Iy cong viée hd trg theo quy trinh, pham vi nhiém
vy; dé xuat phuong an xur ly, cai ti€n cong viéc.

Vé quan ly

Khoéng ap dung, trir truong hop duoc phan cong diéu phdi
nhom cong viéc hodc phu trach mang nhi€ém vu cu theé.

V¢ tai chinh, tai
san

Quan 1y, str dung hd so, tai san, cong cy, phan mém, thiét bi
dugc giao dung quy dinh; bao cdo kip thoi khi phat sinh rti ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C4 trinh d6 phu hop voi ké toan, tai chinh hoac nghi¢p vu
lién quan; dap tng bac nghé nghiép duogc bd tri.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Boi dudng, chimg
chi

Boi dudng nghiép vu thil quy, quan 1y tai chinh, quy trinh
thu chi, phan mém/van ban dién tir néu co.

Kinh nghiém
chuyén mon

C6 kinh nghiém thuc hién thu chi, quan 1y s6 quy, d6i chiéu
chung tir; bac cao hon yéu cau xur ly tinh huong, bao cao va
kiém soat sai lIéch.

Pham chat ca nhan

Trung thuc tuyét dbi, can trong, chinh xac, bao mat, trach
nhiém.

Yéu cau khac

St dung phan mém/bang tinh quan 1y quy, luu trit ching tir
va phdi hop chit ché véi ké toan.
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BAN MO TA SO 18. VAN THU
I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Van thu

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duogc stir dung

Bac 1 dén bac 3

4. Linh vuc hoat dong

ban va con dau

Tiép nhan, phat hanh, luu chuyén, s6 hoa, quan 1y van

5. bon vi

Phong Hanh chinh - Tong hop

6. Cap quan ly

Trudéng phong;

Pho6 trudng phong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Ban Giam hi¢u; cac phong, khoa; co quan giri/nhan van
ban; don vi luu trix

8. SO lwong nguoi dam
nhiém

01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Quan ly van ban dén, van ban di, con dau, ho so dién tir va luu chuyén van ban

nham bao dam thong tin hanh chinh duoc xtr 1y dung thé thuc, ding quy trinh, kip
tho1 va bao mat.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chirc thuc hién’céng viée va ¢é san pham, két qua dau ra twong g véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
diu ra

Tiéu chi
danh gia

Bac

Thuc hién cac cong doan hd tro
don gian vé tiép nhan, ding ky,
phan loai, chuyén giao va theo
ddi van ban dén; kiém tra thé
thure, dang ky va phat hanh van
ban di; quan 1y con du; quan ly
van ban dién tir; 1ap hd so cong
vigc va giao nfp luu trit theo
pham vi dugc giao theo hudng
dan, biéu miu va quy trinh co sén;
ghi nhan va ban giao day du két
qua.

H6 so/san pham tuong
ung vo1 pham vi cong
viée: sd/co so dir lidu
van ban dén-di; vin ban
phat hanh dting thé thic;
nhat ky xir 1y; ho so van
thu; hd so st dung con
dau; ho so dién tir; béo
cao nghiép vu; quy
trinh/huéng dan vin thu.

Dung huodng
dan, dung quy
trinh; d4 nodi
dung; dung
thoi han; san
phim co thé
kiém tra, déi
chiéu.
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Bac

Thuc hién doc 1ap nghiép vu hd
tro co ban vé tiép nhan, dang ky,
phan loai, chuyén giao va theo
doi van ban dén; kiém tra thé
thirc, dang ky va phat hanh van
ban di; quan 1y con du; quan ly
van ban dién tu; lap hd so cong
viéc va giao ndp luu trir theo
pham vi dugc giao theo quy trinh;
kiém tra tinh day du cua ho so/dix
liéu va phdi hop cac bude lién
quan trong pham vi dugc giao.

Hd so/san phdm tuwong
ung v6&i pham vi cong
viée: sd/co so dir lidu
van ban dén-di; vin ban
phat hanh dting thé thic;
nhat ky xt 1y; hd so van
thu; hd so st dung con
dau; hd so dién tir; bao
cdo nghiép vu; quy
trinh/huéng dan vin thu.

Pay du, chinh
xac, tuan thu
quy trinh/ti€u
chuan; lam
vigc doc lap
trong pham vi
dugc  giao;
han ché sai
sot.

Bac

Xt 1y cac tinh hudng nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé tiép
nhan, dang ky, phan loai, chuyén
giao va theo ddi van ban dén;
kiém tra thé thirc, dang ky va phat
hanh vin ban di; quan 1y con dau;
quan 1y van ban dién tir; 1ap hd so
cong vi¢c va giao nop luu trir theo
pham vi dugc giao; phan tich,
tong hop thoéng tin, d& xuit
phuong an va phéi hop giai quyét
trong pham vi dugc giao.

Két qua xir Iy nghiép vu
hoan chinh; bao céo
phan  tich/dé  xuat
phuong an; so/co so dir
liéu vin ban dén-di; vin
ban phat hanh dung thé
thirc; nhat ky xir 1y; ho
so van thu; hd so su
dung con dau; ho so dién
tor; bao cdo nghiép vu;
quy trinh/huéng dan van
thu.

Dung quy
dinh va tién
do; chét lugng
xt 1y 6n dinh;
chu dong
phan tich, xt
ly tinh hubng
thong thuong;
phéi hop hiéu
qua.

VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chat chinh tri, dao duc, tinh thin phuc vu nhan dan: Chip hanh nghiém
duong 16i, chi truong cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; ¢6 tinh than
trach nhi¢m, liém chinh, cong khai, minh bach, cong bﬁng va tan tuy trong thyc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xu va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuan muc, ton trong, hop tac; ho tro
ngudi hoc, vién chirc, to chirc va ca nhan lién quan dang chirc trach, thim quyén.

¢) Poi méi va cai tién cong viéc: Chil dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung cong nghé phi hop dé nang cao chit luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k¥ nang s6, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vu; st dung ngoai ngit phtt hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.

2. Nang luc chuyén mon
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ban, lap ho so-luu trix va bao mat thong tin; phéi hop va dé xuat
phuong an phu hop.

B Bac nghé
Cap A oz n
a6 Mo ta nghiép
: ap dung
C6 ning luc thuc hién cong viéc hd tro don gian vé nghi¢p vu
van thu va thé thire véan ban, quan 1y van ban dién ti-con déu, R
1 x X 1y e 1 1A 1A - ... |Bacl
luu chuyén/theo doi xur Iy van ban, 1ap ho so-luu trit va bao
mat thong tin theo huéng dan, quy trinh va cong cu co san.
C6 nang luc thyc hién nghiép vu co ban vé nghi¢p vu van thu
va thé thirc van ban, quan 1y vin ban dién tu-con dau, luu
2 chuyén/theo doi xur ly van ban, lap hd so-luu trit va bao mat | Bac 2
thong tin; lam viéc doc 1ap trong pham vi duoc giao, kiém tra
va d6i chiéu két qua.
C6 nang luc phan tich, danh gia va xu ly dgc 1ap nhiém vu/tinh
hudng thong thudng vé nghiép vu van thu va thé thirc van ban,
3 quan Iy vin ban dién tir-con dau, luu chuyén/theo dbi xir Iy vin | Bac 3

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi quan hé Noi dung quan h¢

Lanh dao truc tiép: Trudéng phong; Pho trudng phong. Phoi

lién quan theo chirc ndng, nhi€ém vu cua vi tri.

Bén trong hop voi: Ban Gidm hi€u; cac phong, khoa; co quan giri/nhan
van ban; don vi luu trir.
Co quan quan ly nha nudc, co sé y té, co sé giao duc, doanh
Bén ngoai nghiép, doi tac, nguoi hoc, gia dinh nguoi hoc va céac to chirc

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

Noi dung quyén X 2
han Quyén han cu thé
Vé chuyén moén/hd | Chu dong xur Iy cong viéc hd tro theo quy trinh, pham vi
tro nhiém vu; dé xuét phuong an xir 1y, cai tién cong viéc.
V& quan Iy Khong ap dung, trir trudng hop dugc phan cong diéu phdi

nhém cong viéc hoac phu trach mang nhiém vu cu thé.

V¢ tai chinh, tai san

10.

Quan ly, st dung ho so, tai san, cong cu, ph::in mém, thiét bi
duogc giao dung quy dinh; bdo cao kip thoi khi phét sinh rai

IX. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d6 phu hop véi van thu, luu trit, hanh chinh, luat
hodc linh vyc lién quan; dép tng yéu ciu bac nghé nghiép
duoc b tri.

Boi dudng, chimg
chi

Boi dudng nghiép vu vin thu - luu trit, quan 1y vin ban dién
tu, st dung con dau, bao mat thong tin néu co.

Kinh nghiém
chuyén mon

C6 kinh nghiém tiép nhan, phat hanh, s hoa, luu trit van
ban; bac cao hon yéu cau ra soat thé thic, to chiic quy trinh
van thu dién tur.

Pham chat ca nhan

Can trong, chinh xac, bdo mat, ding muc, trach nhiém.

Yéu cau khac

Str dung thanh thao hé thng quan 1y vin ban, chir ky sb,
may scan, phan mém vin phong.
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BAN MO TA SO 19. Y TE TRUONG HQC

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam

Y té truong hoc

2. Nhom vi tri viéc lam

Quanly 0 Chuyénmén O  HO tro

3. Bac nghé nghi¢p
duoc sur dung

Bac 1 dén bac 3

4. Linh vuc hoat dong

So cap ctru, quan 1y stic khoe HSSV, phong chdng dich,
v¢ sinh hoc duong

5. Pon vi

B6 phany té trudong hoc/don vi dugc phan cong

6. Cap quan ly

Trudng don vi quan 1y tryc tiép; Ban Gidam hiéu theo

phan cong

7. Vi tri viéc lam lién
quan

Phong CT HSSV-DBCL; cac khoa; Phong kham Da
khoa; co so y té dia phuwong; GVCN/CVHT

8. SO luong ngudi dam
nhi€ém

01

II. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Theo do1, chdm soc strc khode ban dau, so cap ctru, phong chong dich, v¢ sinh

hoc dudng va truyén thong sirc khoe nham bao dam méi truong hoc tip an toan cho
nguoi hoc, vién chirc va nguoi lao dong.
1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON
IV. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

V. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Vién‘ chuee thuc hién,céng viéc va c6 san pham, két qua dau ra tuwong iimg véi bdc
nghé nghiép dwoc bo tri.

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi
danh gia

Bac

Thuc hién cac cong doan hd tro
don gian vé so cdp ctru va cham
soc strc khoe ban dau; theo doi,
quan ly thong tin strc khée HSSV;
phong, chéng dich; vé sinh hoc
duong; quan 1y vat tu, thudc thiét
yéu theo pham vi dugc giao;
truyén théng giao duc strc khoe
va phdi hop co s6 y té theo hudng
dan, biéu miu va quy trinh c6 sén;
ghi nhan va ban giao day du két
qua.

H6 so/san pham tuong
ung vo1 pham vi cong
viéc: s6/hd so stre khoe;
hd so so cip ciru; s6 theo
doi vat tu/thudc; ké
hoach va ho so phong
chéng dich; bién
ban/phiéu kiém tra vé
sinh; tai liéu truyén
thong; bao cédo y té
truong hoc; hd so phdi
hop/chuyén tuyén.

bung huong
dan, ding quy
trinh; da ndi
dung; dung
tho1 han; san
phim c6 thé
kiém tra, doi
chiéu.
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Thyuc hién doc lap nghi€p vu ho | ; :
i NN ]‘? g, P . . | HO so/san pham tuong
trg co ban vé so cap cuu va cham ime véi pham Vi cdn
soc suc khoe ban dau; theo ddi, s vl DIE , s Day du, chinh
A e, , viéc: s0/ho so stc khoe; | . \
quan ly thong tin sttc khée HSSV; | L. 2 xac, tuan thu
. £ . A ho so so cap ctru; s6 theo .t en
phong, chong dich; vé sinh hoc| ... . Z ;| quy trinh/tiéu
A . : ..z do1 vat tu/thudc; ké 2 )
. |duong; quan 1y vat tu, thudc thiét « 1A . chuan; lam
Bac | . . hoach va ho so phong| ., A 1A
yéu theo pham vi duoc giao;| | ; . .| viec doc lap
2 A . ., , , | chong dich; bién :
truyén thong gido duc stic khoe | |, A1z . | trong pham vi
Y .k ban/phiéu ki€ém tra vé .
va phoi hop co so y té theo quy| . o qen » | dugc  giao;
. 2 , A a. . |sinh; tai li€u truyén Z .
trinh; kiém tra tinh day du ctia ho | , . , \ ;|han ché sai
MY , , |thong; bdo cédo y t&| ;
so/dir liéu va phoi hop cac budc . A z. | SOt.
A . truong hoc; ho so phoi
lién quan trong pham vi duogc 2 £
. hop/chuyén tuyén.
giao.
Xu 1y cac tinh huong nghiép vu|Két qua xur 1y nghiép vu
va cong viéc phat sinh vé so cap |hoan chinh; bao cédo| .,
o s . ~ ;e z, | Dung quy
ciru va cham soc suc khde ban|phan  tich/dé  xuat| . Y
N - s s ) . 2 . |dinh va tién
dau; theo doi, quan ly thong tin | phuong an; s6/hd so suc| .. . «
, \ . £ LA <, |d0; chatlugng
suc khoe HSSV; phong, chong|khode; hd so so cap ctru;| .7, 2 ..
: . . . |z A ;| xtr 1y on dinh;
. |dich; v€ sinh hoc duong; quan ly | s6 theo doi vat tu/thudc; , R
Bac N ) A, K ) v 1A . chu dong
3 vat tu, thuoc thiét yéu theo pham | ké hoach va ho so phong han tich. xi
vi dugc giao; truyén thong gido | chong dich; bién p’ . "2
, A \ \ A1z . | 1y tinh huodng
duc suc khoe va phoi hgp co so y | ban/phiéu kiém tra ve¢ thone thudne:
té; phan tich, tong hop thong tin, |sinh; tai li€u truyén ;.g . Ag ’
Xz SRS . . . z | pho1 hop hiéu
dé xuat phuong an va phoi hop [thong; bdo cao y té ul
gial quyét trong pham vi duogc |truong hoc; hd so phoi 1
giao. hop/chuyén tuyén.
VI. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh nghiém
duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; c6 tinh than
trach nhiém, liém chinh, cong khai, minh bach, céng bang va tin tuy trong thuc hién
nhiém vu.

b) Giao tiép, ung xur va phuc vu: Giao tiép 10 rang, chuin muc, t6n trong, hop tac; ho trg
ngudi hoc, vién chire, t6 chirc va ca nhan lién quan ding chirc trach, thim quyén.

¢) P6i méi va cai tién cong viéc: Chii dong ra soat, cai tién phuong phap va quy trinh;
tmg dung coéng nghé phu hop dé nang cao chét luong, hiéu qua va kha ning kiém
soat cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: Str dung k§ nang sb, phan mém chuyén
mon va hé théng thong tin phuc vu nhiém vuy; sir dung ngoai ngir phtt hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc 1am va nhiém vu duoc giao.
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2. Nang luc chuyén mon

Mo ta

Bac nghé
nghiép
ap dung

Co nang luc thuc hién cong viéc hd trg don gian veé S0 cép cuu-
chiam soc strc khoe ban dau, y té du phong/phong chong dich,
quan Iy ho so strc khoe, truyén théng giao duc sirc khoe va phoi
hop co sé 'y té theo hudng dan, quy trinh va cong cu co san.

Bac 1

Cé6 nang luc thuc hién nghiép vu co ban vé so cép cuu-cham
soc strc khoe ban dau, y t& du phong/phong chong dich, quan
1y ho so stre khoe, truyén thong gido duc stc khoe va phdi hop
CO SOy té; lam viéc doc 1ap trong pham vi duogc giao, kiém tra
va d6i chiéu két qua.

Bac 2

C6 nang luc phan tich, danh gia va xir ly dgc 1ap nhi€ém vy/tinh
huéng thong thudng vé so cap clru-cham soc strc khoe ban dau,
y t& du phong/phong chéng dich, quan 1y hd so sirc khoe,
truyén thong gido duc strc khoe va phdi hop co so y té; phdi
hop va dé xuét phuong an phu hop.

Bac 3

VIL. MOI QUAN HE CONG TAC

Pham vi e A
quan hé Noi dung quan hé
Lénh dao truc tiép: Trudng don vi quan 1y truc tiép; Ban Giam hiéu
Bén trong | theo phan cong. Phéi hop véi: Phong CT HSSV-DBCL; cac khoa;
Phong kham Pa khoa; co so y té dia phuong; GVCN/CVHT.
Co quan quan 1y nha nuéc, co s y té, co sé gido duc, doanh nghiép,
Bén ngoai | dbi tac, ngudi hoc, gia dinh nguoi hoc va cac to chire lién quan theo
chtrc nang, nhi¢m vu cua vi tri.

VIIL. PHAM VI QUYEN HAN

mon/hd tro

Noi dung quyén R )
han Quyén han cu thé
Vé chuyén Chu dong xir Iy cong viée hd trg theo quy trinh, pham vi nhiém

vu; dé xuat phuong an xur 1y, cai ti€n cong vi¢c.

Vé quan ly

Khong ap dung, trir truong hop duoc phan cong diéu phdi
nhém cong viéc hoac phu trach mang nhiém vu cu thé.

san

V& tai chinh, tai

Quan ly, st dung hd so, tai san, cong cu, phﬁn mém, thiét bi
duoc giao dung quy dinh; bao cdo kip thoi khi phat sinh rui ro.

IX. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
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Nhém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 chuyén mén y té phii hop v6i yéu cau cong tac y té
truong hoc; dap tng quy dinh chuyén nganh va bac nghé
nghiép duoc bd tri.

Boi dudng so cip ctru, y té truong hoc, phong chéng dich, an

Boi dudn \ A s \ g , 7 1 XA 1.0 A
chim chig’ toan v¢ sinh truong hoc va cac chung chi hanh nghé/diéu kién
& chuyén moén néu phap luat yéu cau.
. n C6 kinh nghiém thuc hién so cap ciru, theo ddi st khoe, phon
Kinh nghi¢m ST ' ' P pIons

chuyén moén

dich, truyén thong strc khoe; bac cao hon yéu ciu t6 chirc ké
hoach, phoi hgp xur Iy tinh huong.

Pham chat ca
nhan

Tén tdm, can trong, binh tinh, bao mat thong tin strc khde, ton
trong nguoi hoc.

Yéu cau khac

C6 k¥ nang ghi chép ho so strc khoe, bdo cdo y té, phoi hop voi
co sO'y té va sir dung cong cu so co ban.




