Phu luc 111

Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong cac co sé giao duc
»1ai hoc va tru’o’ng cao ding sw pham cong lap

(Ban hanh kem theo Théng tw s6 04 [2024/TT-BGDPT ngay 29 thang 03 nam 2024

cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao)

I. Hwéng din mé ta vi tri viée 1am lanh dao, quan ly dai hoc
BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: chii tich hdi dong dai hoc | M4 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc | Thuc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap
lién quan: luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chi dao, dieu hanh, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua hoi dong dai hoc va

chiu trach nhiém truéc phap luat va hoi dong dai hoc vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén
han cua chu tich hoi dong dai hoc; quyét dinh cac van dé thuoc tham quyén theo dé nghi
cua giam ddc dai hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

T ” - Tiéu chi dianh gia hoan thanh
Nhigm vy, mang Cong viéc cu thé cong vigc

cbng viéc

1. Chi dao, diéu hanh, t6 | 1. Hoat dong cua hoi dong dai
chac thuyc hién céc | hoc thdng sudt; cac hoat dong
nhiém vu va quyén han | chung cua dai hoc dugc thuc
cua hoi dong dai hoc | hién theo dung quy dinh va c6
theo quy dinh cua phap | su phat trién.

luat va quy ché vé tb
chuc va hoat dong cua
dai hoc.

2.1 | Lanh dao, quan ly

2. Chuong trinh, ké hoach duoc
ban hanh ding thoi han va sat
voi thuc té, duoc thuc hién




2. Chi dao xay dung
chuong trinh, ké hoach
hoat dong theo nhiém
ky, hang nam, hang quy,
hang thang caa hoi déng
dai hoc.

3. Kiém tra, don déc,
diéu phdi; to chac thuc
hién; danh gia.

nghiém tdc; hoat dong cua hoi
ddng dai hoc 6n dinh, dap tng
y8u cau, nhiém vu phat trién
dai hoc.

3. Bao cao dinh ky trung thuc,
cu thé, kip thoi; ngudn luc duoc
huy dong, st dung hop ly, hiéu
qua; két qua danh gid khach
quan, cong khai, minh bach.

Tham gia hoat

2:2 dong nghé nghiép

Giang day, nghién cuau
khoa hoc, phuc vu cong
dong,...

Hoan thanh dinh muac céng viéc
va san pham theo quy dinh.

2.3 | Nhiém vu khac

Thyc hién cac nhiém vu

khéc theo chi dao, quy dinh cua

cap trén hoic co quan c6 tham quyén va theo quy ché to
chuic va hoat dong cua dai hoc.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan ly truc tiép (s6 vién
chirc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phoi hop
chinh

Ho1 dénquai ho‘c, co
quan c6 tham quyeén.

Thanh vién hoi ddng dai hoc.

Ban giam déc, don vi thanh
vién, don vi thudc, don vi
truc thudc dai hoc.

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cép trén, co quan
quan ly cap trén tryc tiep.

Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly/hudng
dan/kiém tra, thanh tra, ddnh gia theo quy dinh.

Cac co s¢ gido duyc, co quan nha
nudc ¢ Trung wong, dia phuong va
cac co quan, to chac ca nhan co
lién quan dén céng viéc duogc giao.

e Phéi hop cong viéc lién quan chuy@n mén;
e Cung cip cac thong tin theo yéu cau;
e Ly thong tin thong ké;

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.2

Puoc quyét dinh van dé cu thé theo quy ché té chirc va hoat dong cua dai hoc.




4.3 | Ky cac van ban thuc tham quyén ban hanh cua hoi déng dai hoc.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho cé4c thanh vién hoi dong dai hoc.

4.5 | Buoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc chi dao t chtc va ch tri cac cudc hop cua hoi déng dai hoc.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chiac danh
nghé nghiép va chac vu chu tich hoi dong dai hoc theo quy
dinh phap luat, cap ¢ thim quyén, quy ché té chtc va hoat
dong cua dai hoc.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
chu tich hoi dong dai hoc theo quy dinh cua Pang, phap luat
va cap cd tham quyen.

Boi dudng, ching chi

e Dép tng diéu kién cua chua tich hdi dong dai hoc theo
quy dinh phap luat va cap c6 tham quyén.

e B6i dudng tiéu chuan chuc danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cap
khoa/phong va tuwong duong trd 1én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua dai hoc.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap
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giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua dai hoc.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén bo nhiém/cdng nhan cha tich hoi dong dai hoc.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xu 4-5

Nhom nang lyc chung -
e Quan hé phoi hop 4-5

e Sirdung cong nghé thong tin | Phil hop véi yéu cau cua
vi tri viéc lam, dap Gng
tieu chuan chac danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua vi tri
viéc lam, dap ung tiéu
chuan chuc danh ngh¢

Nhom nang lyc chuyén

man o nghi¢p

.
.
e Tu duy chién lugc 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5

Nhom nang luc quan Iy | e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly nguon hyc 4-5
e Phat trién doi ngii 4-5

Phé duyét ciaa cap co tham quyén

Ghi ch: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.



BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: chi tich hgi dong truong
dai hoc/chu tich hgi dong hoc vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong dai hoc/hoc
vién va theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chi dao, diéu hanh, t6 chic thuc hién cac nhiém vu cia hoi dong truong dai hoc/hoc

vién va chiu trach nhiém trudc phap luat va hoi dong truong dai hoc/hoc vién vé viéc
thuc hién nhiém vu, quyén han duoc giao; quyét dinh cac van dé thuoc tham quyén theo

dé nghi cua hiéu truong truong dai hoc/giam dbc hoc vién.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Chi dao, diéu hanh, t6
chuc hién
nhiém vu va quyén han

thuc cac
cia hoi dong truong dai
hoc/hoc vién theo quy
dinh cua phap luat.

2. Chi dao xa&y dung
chuong trinh, ké hoach
hoat dong theo nhiém
ky, hang quy, hang nam
cua hoi dong truong dai
hoc/hoc vién.

3. Kiém tra, doén dbc,
diéu phdi; to chac thuc
hién; danh gia.

1. Hoat dong cua hoi dong
truong dai hoc/hoc vién théng
sudt; cac hoat dong chung cua
treong dai hoc/hoc vién duogc
thuc hién theo dting quy dinh va
c6 su phat trién theo muc tiéu
cua dai hoc.

2. Chuong trinh, ké hoach dugc
ban hanh ding thoi han va sat
véi thuc té, dugc thuc hién
nghiém tac; hoat dong cua hoi
d6ng truong dai hoc/hoc vién 6n
dinh, dap ung yéu cau, nhiém vu
phat trién truong dai hoc/hoc
vién.

3. Bao cao dinh ky trung thuc,




cu thé, kip thoi; nguon luc dugc
huy dong, st dung hop ly, hiéu
qua; két qua danh gia khach
quan, cong khai, minh bach.

_ Giang day, nghién cuu . . _ . .
Tham gia hoat _|Hoan thanh dinh muac cbng viéc
khoa hoc, phuc vu cong

dong,...

2.2

d6ng nghé nghiép va san pham theo quy dinh.

Thuyc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, quy dinh cua dai
2.3 | Nhiém vu khac hoc hoac co quan c¢6 tham quyen va quy ché to chac va hoat
dong cua truong dai hoc/hoc vién.,

3. C4c méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc

tiép va kiém duyét két Qlﬂan Iy:cn.rc tlgp (so‘)V|e[1 Cac don vi phoi hop
. s chwrc thugc quyen quan ly) chinh
qua béi
Hoi dong truong dai | Thanh vién hoi dong truong | Ban gidm higu/ban giam
h(_)C/hq(_)C ViéI‘l, co quan | dai hoc/hoc vién doc, cac don vi thudc, truc
cé tham quyen. thuoc truong dai hoc/hoc
Vién

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Pai hoc, co quan ¢6 thim quyén Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly/hudng
din/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy
dinh.

Céc co s gido duc, co quan nha nudc | e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon;
o Trung wong, dia phuong va cac ¢0 | 4 Bag c4o, cung cap thong tin theo yéu cau:
quan, to chic c& nhan co lién quan
dén hoat dong cua trudng dai hoc/hoc
vién va cong viéc duoc giao.

o LAy thong tin théng ké;

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phurong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Puoc quyét dinh van dé cu thé theo quy ché t6 chtic va hoat dong cua truong dai
hoc/hoc vién.

4.3 | Ky cac van ban thuoc tham quyén ban hanh cua hoi dong trudong dai hoc/hoc
vién.




4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho cac thanh vién hoi dong truong dai

hoc/hoc vién.

4.5 | Bugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc chi dao t chtic va chi tri cac cudc hop cua hoi dong trudng dai hoc/hoc

vién.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chiac danh
nghé nghiép va chicc vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh
phap luat, cap c6 tham quyén, quy ché t6 chirc va hoat dong
cua truong dai hoc/hoc vién.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
chu tich hoi déng truong dai hoc/hoc vién theo quy dinh
cua Dang, phap luat va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, chung chi

e DPap tng diéu kién cua chu tich hoi dong truong dai
hoc/hoc vién theo quy dinh phap luat va cap c6 tham quyén.
e Boi dudng tiéu chuan chuac danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cap
khoa/phong va tuong duong trd 1én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cia vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, d& xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua truong dai hoc/hoc vién.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc




dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.
e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyén bo nhiém/cdng nhan chu tich hoi dong truong
dai hoc/hoc vién.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé
e Dao duac va ban linh 4-5
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4-5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xur 4-5

Nhoém nang luc chung

Quan hé phdi hop 4-5

Str dung céng nghé thdng tin Phi hop voi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chac danh
nghé nghiép

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau
cua Vvi tri viéc

Nhom nang luc chuyén moén . lam, dap ung tiéu
chuan chuc danh
[ J A - n
ngh¢ nghigp
[ ]
e Tu duy chién luoc 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5
Nhém nang luc quan ly e Raquyétdinh 4-5
e Quan ly nguon lyc 4-5
e Phat trién doi ngii 4-5

Phé duyét cia cap co tham quyén

Ghi_chi: Can cir huwong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.



BO/NGANH/PIA PHUONG

TEN CO SO PAO TAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: giam déc dai hoc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng glén vé hoat dong cua dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giam dbc dai hoc la nguoi chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong cua dai hoc; truc
tiép quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua dai hoc theo quy dinh phéap luét va quy ché
to chtrc va hoat dong cua dai hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc
2.1 | Lanh dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua dai
hoc theo quy ché to chirc
va hoat dong cua dai hoc
va quy dinh phéap luat
(nhan su; tai chinh, tai
san;...).

2. Chu tri xay dung
chién luge, chuong
trinh, k& hoach, phan
céng nhiém vu trong dai
hoc.

3. Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vu, cong viéc
cua dai hoc (t6 chuc
trién khai: kiém tra, d6n
dbc, diéu phoi; theo dai,
danh gia).

1. Céac quy ché, ndi quy, quy
dinh trong ndéi by dugc ban
hanh day du, kip thoi, ding quy
dinh; nhan su, tai chinh, tai
san,... dugc quan ly, st dung
ding quy dinh cia Pang, Nha
nudc va quy ché to chuc va
hoat dong cua dai hoc.

2. Chién luoc, chuong trinh, ké
hoach dugc xdy dung sat véi
thue tién va duoc hoi dong dai
hoc phé duyét; phén cbdng
nhiém vu phi hop, cu thé, hiéu
qua, cong bang, khong bo sot
nhiém vy, mot nhi€ém vu chi cé
mot dau mdi chiu trach nhiém
chinh.

3. Hoat dong cua dai hoc thdng
suét; cdng viéc chung cua dai
hoc duoc thuc hién theo ding
quy dinh va dat hiéu qua; danh
gid kip thoi, phat hién nguyén
nhan can tro viéc thuc hién va
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¢ giai phap khac phuc; xir Iy
chinh x&c, dung tham quyen;
bao céo kip thoi.

Thuc hién hoat | Glang day, nghién cuu

Hoan thanh dinh muac céng viéc

2.2 dong chuyén mon

ddng,... theo phan cong.

khoa hoc, phuc vu cong |va san pham theo quy dinh.

2.3 | Nhiém vu khac

chuc va hoat dong cua dai hoc.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao, quy dinh cua
cap trén hoic co quan c6 tham quyén va theo quy ché to

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan 1y tryc tiép (sb vién chirc
thugc quyen quan ly)

Ciac don vi phdi hep
chinh

Hoi dong dai hoc, co
quan c6 tham quyén

- Céc pho giam déc;

- Lanh dao, quan ly, vién chuc,
ngudi lao dong theo phan cong,
phan cap.

Ban giam doc, don vi
thanh vién, don vi thudc,
don vi truc thudc dai hoc

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan |y cép trén, co quan cd

tham quyen.

dinh.

Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly/hudng
dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy

Cac co s¢ giao duc, co quan nha nudc
0 Trung uwong, dia phuong va cac co
quan, to chic ca nhan cé lién quan
dén hoat dong cua dai hoc va cong

viéc duoc giao.

e Phéi hop cong viéc lién quan chuy@n mon;
e B40 cdo, cung cip thdng tin theo yéu cau;

e Ly thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phurong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chirc va hoat dong cua dai

hoc.

4.3 | Ky cac van ban thudc tham quyén cua giam déc dai hoc.

4.4 | Bugc quyét dinh phan céng nhiém vu cho cac thanh vién ban giam déc dai hoc.
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4.5 | Buoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc chi dao t chtc va chu tri cac cudc hop cua dai hoc.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e C6 trinh d6 tién si, dap (ng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép va chic vu giam déc dai hoc theo quy dinh phap
luat, cip c6 tham quyén, quy ché t6 chirc va hoat dong cua
dai hoc.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
cua giam déc dai hoc theo quy dinh cua Pang, phap luat va
cap c6 tham quyen.

Boi dudng, ching chi

e Dép g diéu kién cta giam doc dai hoc theo quy dinh
phap luat va cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chuc danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phép luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO6 kinh nghiém quan ly tir cap truong dai hoc/hoc vién
va tuong duong trd én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cbng tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, d& xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyet cac van deé lién quan dén giao duc va chirc nang,
nhiém vu cua dai hoc.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.




12

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyen bo nhiém/cdng nhan giam doc dai hoc.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xu 4-5

Nhom nang luc Chung Quan hé ph6| hop 4-5
Str dung céng nghé thong tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chac danh
nghé nghiép

Str dung ngoai ngi

Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam, dap

Nhém ning luc chuyén mén | e ang  tiéu  chuan
. chuc danh nghé
nghiép
[ J
e Tu duy chién luoc 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5
Nhoém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly ngudn lyc 4-5
e Phét trién doi ngii 4-5

Phé duyét cia cap co tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyét theo quy dinh./.



BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: phé giam déc dai hoc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng glén vé hoat dong cua dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pho6 giam ddc dai hoc phu trach, chi dao mot hoac mot s6 linh vuc, cong tac cua dai
hoc theo phan cong ciia giam déc; chiu trach nhiém trudc giam dbc va trudc phap luat
vé viéc thuc hién chie trach, nhiém vu duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly, diéu
hanh mot hoiac mét sb linh
vuc, cong tac cua dai hoc
theo phan cong ciia giam doc
dai hoc (quan ly, diéu hanh
mot sé mang cdng viéc cua
dai hoc; xir ly cac cong
viéc dot xuit trong pham
vi dwoc giao; kiém tra,
danh gid tinh hinh thyc
hién cong viéc cua dai hoc;
danh gia viéc thuc hién
nhiém wvu dbi voi vién
chuc, nguoi lao dong theo
tham quyén; diéu hanh dai
hoc khi duoc giam doc uy
quyén hoidc duoc lanh dao
co quan cO tham quyén
giao).

2. Tham gia cac hoi dong,
ban chi dao (theo phan cong
cu thé).

3. Xay dung va to chic

1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua dai hoc; nam
bat day du cac thdng tin vé cac
cbng viéc thuoc mang cbng tac
duoc giao phu trach; xa ly kip
thoi, chinh xac va hiéu qua cac
cbng viéc duoc giao; hoan
thanh dang quy dinh, dang
tién d6 cong viéc va nhiém vu
quan 1y duoc giao; hoan thanh
chuec trach, nhiém vu duoc uy
quyén.

2. (Theo yéu cau cu thé)

3. Ké hoach duoc xay dung
phl hop véi ké hoach chung
cua dai hoc, c0 tinh kha thi cao
va duoc thuc hién theo dling
tién do, dam bao chét luong,
hig¢u qua.
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thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan
cia bd phan duoc phan
cong phu trach.

Thuyc hién hoat | Giang day, nghién cau Hoan thanh dinh muac cong

2 dong chuyén mén kboa hoc,... theo phén v!éc va san pham theo quy
cong. dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua giam déc, co
3 [ Nhiémvu khac | quan cd tham quyén va theo quy ché té chuc va hoat dong
cua dai hoc.

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

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan y truc tiép (so vién Cic don vi phoi hop
chirc thugc quyen quan ly) chinh

Hoi ddng dai hoc, giam | Lanh dao, quan ly, vién chic, | cac don vi thanh vién,

dbc dai hoc, co quan ngudi lao dong theo phan cong, | don vi thudc va truc thuoc

.2 N phan cap. dai hoc.
c6 tham quyen.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan |y cap trén, co quan ¢6 |Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly/hudng
tham quyen. dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy dinh.

Cac co sO gido duc, co quan nha | ePhdi hop cong viéc lién quan dén chuyén
nudc ¢ Trung uwong, dia phuong va | mon;

cac co quan, to chic ¢a nhan co lien | 4 B4q 40, cung cép thong tin theo yéu cau;
quan den hoat dong cua dai hoc va

S ) e L4y thong tin thong ké;
cong viéc dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phurong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chirc va hoat dong cua dai
hoc va phan cong, phan cap cua giam ddc dai hoc.

4.3 | Ky cac van ban thudc linh vuc, cong tac duoc giao phu trach hoic theo ay quyén
cua giam déc dai hoc.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chic, nguoi lao dong trong dai
hoc theo tham quyén.
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4.5 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan dén linh vuc, céng tac duoc phan cong

phu trach.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e C6 trinh d tién si, dap (ng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép va chirc vy phé giam déc dai hoc theo quy dinh phap
luat, cip c6 tham quyén, quy ché t6 chirc va hoat dong cua
dai hoc.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
ctia pho giam ddc dai hoc theo quy dinh ciia Dang, phap luat
va cap cd tham quyen.

Boi dudng, chung chi

e Dap Gng diéu kién cua pho giam doc dai hoc theo quy
dinh phap luat va cap c6 tham quyén.

e Bbi dudng chac danh nghé nghiép theo quy dinh cua phap
luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO6 kinh nghiém quan ly tir cap truong dai hoc/hoc vién
va tuong duong trd én.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cbng tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua dai hoc.

e CO kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap c6
tham quyén bd nhiém phé giam ddc dai hoc.




5.2. YU cdu Vé ning luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xu 4-5
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 4-5

Str dung cbng nghé thong tin

Str dung ngoai ngr

Phu hop véi yéu cau
cua vi tri viéc lam,
dap tng tiéu chuan
chic danh nghé
nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén

Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam, dap
ung tiéu chuan chirc

. danh nghé nghiép

.

e Tu duy chién luoc 4-5

e Quan ly su thay doi 4-5
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5

e Quan ly ngudn lyc 4-5

e Phét trién doi ngii 4-5

Phé duyét ciia cap co tham quyeén

Ghi chd: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam nay va cdc quy dinh cua phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viec lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thyc tien cia don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: hi¢u trwéng, vién truwéng,
giam doc va twong dwong (goi chung la
truéng don vi)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Truong don vi 1a nguoi chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua don vi; truc tiép
quan ly va diéu hanh cac hoat dong ctia don vi theo quy dinh cta phap luat va quy ché
vé t0 churc va hoat dong cua don vi.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang

AR Cong viéc cu thé
cdng viéc v

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua don
vi theo quy ché to chuc
va hoat dong cua don vi
va quy dinh phap luat
(nhan su; cbng tac tai
chinh, tai san;...);

2. Chu tri x&y dung
chién lugc, chuong
Lanh dao, quan Iy | trinh, k& hoach, phén
cbng nhiém wvu trong
don vi;

3. Chu tri t6 chuc thuc
hién nhiém vy, cong viéc
cua don vi (to chuc trién
khai; kiém tra, don doc,
diéu phdi; theo ddi,
danh gia).

1. Cac quy ché, noi quy, quy
dinh trong ndi bd dugc ban hanh
day du, kip thoi, dung quy dinh;
nhan su, tai chinh, tai san,...
duogc quan ly, st dung dung quy
dinh cua Bang, Nha nudc va quy
ché to chirc va hoat dong cua
don vi;

2. Chién luoc, chuong trinh, ké
hoach dugc xdy dung sat voi
thuc tién va duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét; phan cong
nhiém vy phu hop, cu thé, hiéu
qua, cong bang; khong bo sot
nhiém vu; mot nhiém vu chi ¢co
mot dadu mdi chiu trach nhiém
chinh;

3. Hoat dong cua don vi thdGng
sudt; cong viéc chung cua don vi
dugc thyc hién theo dung quy
dinh va dat hiéu qua; danh gia
kip thoi, phat hién nguyén nhéan
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can tr¢ viéc thuc hién va co giai
phap khic phuc; xir 1y chinh xéc,
dung thdm quyén; bao cdo kip
thoi.

2.2 | .. ~_ _~_ | khoa hoc,... theo phén
dong chuyén mon | .
cong.

Hoan thanh dinh mac cbng viéc
va san pham theo quy dinh.

Thuyc hién céac y kién chi dao khéc theo chi dao, quy dinh cua

2.3 | Nhiém vu khac | cép trén hodc co quan c6 tham quyén va theo quy ché t6 chirc

va hoat dong cua don vi.

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

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua bai

Quan 1y tryc tiép (sb vién chirc |  Céc don vi phdi hep
thugc quyen quan ly) chinh

Hoi ddng c6 tham | - Céac phd don vi.

Ban lanh dao don wvi,

quyén cua don vi, co |- Vién chuc, nguoi lao dong don | don vi thudc, truc thuoc
quan c6 tham quyen. vi thudc, truc thuoc theo phan | don vi

cap.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Dai hoc, co quan c6 tham quyén Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly/hudng

dinh.

dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy

Céc co s¢ gido duc, co quan nha nudc | e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén;

¢ Trung uong, dia phuong va cdc co | ¢ B4g c4o, cung cép thong tin theo yéu cau;

quan, to chic ca nhan cé lién quan
dén hoat dong cua don vi va cong viéc
duoc giao.

e L4y thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phurong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.2 | Bugc quyét dinh van dé cu thé theo quy ché t chirc va hoat dong cta don vi.

4.3 | Ky cac van ban thuc tham quyén ban hanh cua truong don vi.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chic, ngudi lao dong trong don

vi theo thim quyén cua trudng don vi.
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4.5 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén don vi.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép va chic vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh
phap luat, cip c6 tham quyén, quy ché té chirc va hoat dong
cua dai hoc.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
cua truong don vi theo quy dinh cia Dang, phap luat va cap
c6 tham quyen.

Boi dudng, chung chi

e Dap tng diéu kién cua truong don vi theo quy dinh phap
luat va cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chuac danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phép luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cap
phong/khoa va tuong duong trd 1én.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy dinh cia
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cbng tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang tap hop, doan két noi bo.
Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO0 kha nang dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap c6
tham quyén.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chirc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xu 4-5

Nhom nang lyc chung

Quan hé phdi hop 4-5

Str dung cdng nghé thong tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chac danh
nghé nghiép

Str dung ngoai ngr

Theo yéu cau cua
o vi tri viéc lam, dap
tng tiéu chuan
chic danh nghé

Nhom nang luc chuyén mon | e

o nghiép

.

e Tu duy chién lugc 4-5

e Quan ly sy thay doi 4-5
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5

e Quan ly ngudn luc 4-5

e Phét trién doi ngii 4-5

Phé duyét ciia cap co tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huwong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BO/NGANH/PIA PHUONG ......
TEN COSOPAO TAO .........

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: pho hiéu trwéng, pho vién | Ma vi tri viéc lam:

trwéong, phd giam doéc va twong dwong (goi

chung la phé don vi)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Ph6 don vi phu trach, chi dao mot hodc mét s linh vire, cong tac cta don vi theo phan
cong cua truong don vi; chiu trach nhiém trude truéng don vi va trude phap luat vé
viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly,
diéu hanh mét hoiac mét
s6 cong tac cua don vi
theo phén cong cuia truong
don vi (quan 1y, diéu hanh
mot s6 mang cong viéc
cia don vi; xir ly céc
cong viéc dot xuat trong
pham vi duoc giao;
Kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc
cua don vi; danh gia
viéc hoan thanh nhiém
vu ddi voi vién chic,
nguoi lao dong theo
tham quyén; diéu hanh
don vi khi duoc truong
don vi uy quyén hoic
duogc co quan cO tham
quyén giao).

2. Tham gia cac hdi
dong, ban chi dao (theo

1. Nam bit duoc tinh hinh hoat
dong chung cua don vi; nim bit
ddy du céc théng tin vé& cong
viéc thuoc mang cong tac duoc
giao phu trach; xu ly kip thoi,
chinh xac va hiéu qua céc céng
viéc duoc giao; hoan thanh
dung quy dinh, dung tién do
cbng viéc va nhiém vu quan ly
dugc giao; hoan thanh chuc
trach, nhiém vy duoc ay quyén.

2. (Theo yéu cau cy thé)

3. Ké hoach dugc xay dung phu
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phan cong cu thé).

3. Xay dung va to chirc
thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang,

hop véi dung ké hoach chung
cua don vi, co tinh kha thi cao
va duoc thuc hién theo ding
tién do, dam bao chat luwong,

tudn cua bo phan duoc | hiéu qua.

phan céng phu trach.

Thuc hién hoat | Giang day, nghién ctu

2 . ..~ | Khoa hoc, phuc vu cong
d h A ] v v v

ong ciyen mon dong,... theo phén cong.

Hoan thanh dinh muc cong viéc
va san pham theo quy dinh.

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

3 | Nhiém vu khéc o, N
cap co tham quyen.

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

Ciac don vi phoi hop
chinh

Quan ly truec tiép (sé vién

Puoc quan ly truc tiép va
chirc thugc quyen quan ly)

kiém duyét két qua bai

Cac don vi thudéc va
truc thuéc don vi

Vién chtrc, nguoi lao dong
theo phan cong

Hoi dong co tham quyen,
truong don vi, co quan cé
tham quyeén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly/hudng
dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy
dinh.

Pai hoc, co quan ¢6 thim quyén

Céc co s gido duc, co quan nha nudc | e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon;
¢ Trung wong, dia phuong va cac co
quan, t6 chac c& nhan cé lién quan

dén hoat dong cua don vi va cong viéc

e B4o céo, cung cap théng tin theo yéu cau;
e L4y thong tin thong ké;

duoc giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién nhiém vy dugc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché vé té chtc va hoat dong

cua don vi va phan cong cua trudng don vi.

4.3 | Puoc thay mat truong don vi ky cac vin ban lién quan dén céng tac duoc phan

cdng phu trach hoic ky vin ban theo uy quyén cua truéng don vi.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don

vi theo tham quyen.
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4.5 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc céng tac duoc phan

céng phu trach.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép va chic vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh
phap luat, cip c6 thim quyén, quy ché té chirc va hoat dong

cua don vi.

e Trinh d¢ ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
ctia phé don vi theo quy dinh cua Pang, phap luat va cap c6
tham quyen.

Boi dudng, chung chi

e Dap ung diéu kién, tiéu chuan cia ph don vi theo quy
dinh phép luat va cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chuac danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cép
phong/khoa va tuong duong trd 1én.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng cha truong, giai phap

giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
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dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyen.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
Nhom nang lyc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Sur dung cdng nghé théng tin Phu hop vai yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chtc danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
o vi tri viéc lam,
dap Gng tiéu
chuan chtcc danh

Nhoém nang luc chuyén mén | e

. nghé nghiép

.

e Tu duy chién luoc 3-4

e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém nang luc quan ly e Raquyét dinh 3-4

e Quan ly nguon lyc 3-4

e Phét trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: chanh vin phong dai
hoc/truwéng ban va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng glén vé hoat dong cia dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Quan ly, diéu hanh, t6 chirc hoat doéng cua don vi theo chirc nang, nhiém vu va chiu
trach nhiém trudc phap luat, gidm doc dai hoc vé thuc hién chirc nang, nhi€ém vu cua
don vi va cong viéc do lanh dao dai hoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 | Lanh dao, quan ly

1. Quan 1y, diéu hanh, t6
chitc cac hoat dong
chung cua don vi theo
phan cong, phan cip cia
lanh dao dai hoc.

2. Phéan cong cong viéc
cho tung vién chuec,
nguoi lao dong va cap
phé giup viéc quan ly.

3. Chi dao xay dung va

t6 chac thuc hién
chuong trinh, k& hoach
cong tac nam, quy,

thang, tuan cua don vi.
4. Kiém tra, danh gia
viéc thuc hién ké hoach,
nhiém vu cua Vvién chue,
nguoi lao dong trong
don vi.

1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua dai hoc; ndm bat
day du cac thdng tin vé cac mang
cong viéc cua don vi; xu ly kip
thoi, chinh x&c va hiéu qua cac
cbng viéc duoc giao; hoat dong
cia don vi dugc théng sudt,
hoan thanh theo ké hoach va
y&u Ccau cua cap trén.

2. Phén cbdng cbng viéc phu
hop, cu thé, hiéu qua, cong
bang; khéng bo sét nhiém vu;
mot nhiém vu chi ¢ mot dau
mdi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach dugc xay dung phu
hop véi ké hoach chung cua dai
hoc, ¢é tinh kha thi cao va duoc
thyc hién theo dung tién do,
dam bao chat luogng, hiéu qua.
4. Phét hién va c6 bién phap xir
ly, hd tro, bdo céo kip thoi
nhitng khé khin, vuéng mac;
danh gid khach quan, cdng
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khai, minh bach.

Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc 1am |Déap (ng cac yéu cau trong Ban

mo ta vi tri viéc lam.

2 chuy&n mon cua don vi.
i Giang day,
3 | Tham gia hoat | oo™ hoe
dong nghé nghiép cong.

nghién cuu |Hoan thanh dinh marc cong viéc
theo phan |va san pham theo quy dinh.

4 | Nhiém vu khac

cua dai hoc.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cua cap trén,
hoac cta co quan, t6 chuc, cd nhan co tham quyén theo
quy dinh cua phap luat va quy ché t6 chac va hoat dong

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

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan Iy truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hep
chwrc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao dai hoc, co | Vién chic, nguoi lao dong | Cac don vi thanh vién,
quan cé tham quyén trong don Vi theo phén cap thudc va truc thuoc dai hoc

lién quan dén céng viéc
duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Pon vi lién quan thuoc cac B9, ban,
nganh, dia phuong

(cu thé theo chtrc nang nhi€ém vu cua don vi
va nhiém vu cua lanh dao dai hoc giao)

Cac don vi thuoc, truc thudc dai hoc

Phéi hop cong viéc

Cac don vi gido duc dai hoc khac

Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu déng vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché vé té chic va hoat dong cua dai

hoc va phan cong, phan cap cua giam ddc dai hoc.

4.3 | Puoc thira 1énh giam déc dai hoc ky cac van ban lién quan dén cong tac cua don

vi theo quy dinh.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don

vi theo quyén han dugc giao.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cbng tac cua don vi.
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5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap ng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép va chic vu lanh dao, quan ly theo quy dinh phap luat
va quy ché t6 chirc va hoat dong cua dai hoc.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
cua chanh van phong/treéng ban va tuong duong theo quy
dinh cua Dang, phap lut va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Pap ung diéu kién, tiéu chuan coa chanh vin
phong/trudng ban va twong duong theo quy dinh phap luat va
cap c6 tham quyen.

e Boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly tr cidp phong/khoa va tuong
duong tro 1én

Pham chét ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, Nha nudc, quy dinh cia
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, can than.

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha nang tap hop, doan két noi bo.

e Pham chat khac (phi hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO0 kha ning dy bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.
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e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phét trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua dai hoc.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xu 3-4

Nhoém nang luc chung Quan hé phéi hop 3-4

Str dung céng nghé thdng tin Phi hop véi yéu
Cau cia Vi tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chac danh
nghé nghiép

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam, dap

Nhom ning luc chuyén mon | e tng  tiéu  chuan
. chac danh nghé
nghiép
[
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém nang luc quan ly e Raquyét dinh 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phét trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: ph6 chanh van phong dai
hoc/pho trwéng ban va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng glén vé hoat dong cua dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giap trudéng don vi quan ly, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong vi¢c cua don vi theo
linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhi¢m trudc phap luat, truéng don vi vé viéc
thyc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiém va, ming

cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 | Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly,
diéu hanh, t6 chuc thyuc
hién cong viéc cua don
vi do truong don vi phan
cong hodc uy quyén.

2. Tham gia xt ly céc
cong viéc dot xuét trong
pham vi cong tac duoc
giao; tham gia kiém tra,
danh gid tinh hinh thuc
hién cdng viéc cua don
VI.

3. Xay dung va to chuc
thuc hién ké hoach cong
tdic ndm, quy, thang,
tuan cua bo phan duoc
phan céng phu trach.

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung cua dai hoc va don
vi; nam bat day du céc thdng
tin vé mang cong tac phuy trach;
cac cong viéc, nhiém vu duoc
giao quan ly hoan thanh dung
quy dinh, dung tién do, dam
bao hiéu qua; hoan thanh chuc
trach, nhiém vu duoc uy
quyén.

2. Xt ly kip thoi, chinh xac va
hiéu qua cac cong viéc dugc
giao; cbng viéc cua don vi
dugc giao phu trach hoan
thanh dung tién do, dam bao
chat luwong, hiéu qua; phét
hién va co bien phap xu ly, hd
tro, bdo cédo kip thoi nhirng
kho khan trong thyc hién
nhiém vu cua don vi.

3. Ké& hoach duoc xay dung
phu hop véi ké hoach chung
cua don vi va dai hoc, co tinh
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kha thi cao va duoc thuc hién
theo ding tien do, dam bao
chat lugng, hiéu qua.

bam nhi¢m cong viéc cua 01 vi tri viéc lam
chuyén mén cua don vi.

DPap ung duoc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phén
cong.

3 Tham gja hoat
dong nghé nghiép

Hoan thanh dinh mtc cong
viéc va san pham theo quy
dinh.

4 Nhiém vu khac

dong cua dai hoc.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao caa trudng don
vi, hodc cua co quan, t6 chic, c& nhan c6 tham quyén
theo quy dinh cua phép luat va quy ché té chic va hoat

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

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan 1y truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hep
chwrc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao dai hoc, | Vien chic, nguoi lao dong | Pon vi thanh vién, don vi

treong don vi, co quan | trong don Vi theo phan cong

c6 tham quyén

thudoc va truc thudc dai
hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Pon vi lién quan thudc cac B, ban, |(cu thé theo chirc ning nhiém vu cua don vi
nganh, dia phuong va nhi€ém vu cua lanh dao dai hoc giao)

Céc don vi thudc, truc thude dai hoc  |Phdi hop cong viéc

Céc don vi gido duc dai hoc khac Phéi hop cong viéc lién quan chuy&n mén

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chirc va hoat dong cua dai

hoc va phan cdng, phan cap cua truong don vi.

4.3 | Puoc ky thay trudng don vi cac van ban lién quan dén cong tac duoc phan cong

phu tréch hozc theo uy quyén.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don

vi theo tham quyén.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu, quyén han.
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4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vyc cng tac cua don vi

duoc giao phu trach.

4.7

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap ng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép va chic vu lanh dao, quan ly theo quy dinh phap luat
va quy ché t6 chirc va hoat dong cua dai hoc.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ciia Pang, phap luat va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap ung diéu kién cia phd chanh vin phong/phé trudng
ban va twong duong theo quy dinh phép luat va cap cé tham
quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly tr ciap phong/khoa va tuong
duong tro 1én

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, can than.

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha ning tap hop, doan két noi bo.

e Pham chat khac (phu hop voi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO0 kha ning dy bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
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dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon.
e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khéac theo quy dinh cua dai hoc.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
Nhom néang luc chung e Quan hé phéi hop 3-4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop vai yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Str dung ngoai ng

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gng tiéu

Nhém ning luc chuyén mén | e chuan chirc danh

. nghé nghiép
.
e Tu duy chién luoc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom nang luc quan Iy | e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly nguén lyc 3-4
e Phat trién doi ngil 3-4

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: trwéng khoa, giam doc
trung tam va twong duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng glén vé hoat dong cua dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhi¢m vé toan bd hoat dong ctia don vi theo chirc nang, nhiém vu duoc giao;

tryc tiép quan 1y, diéu hanh va trién khai hoat dong cta don vi theo quy dinh phap luét

va cap c6 tham quyén.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia:

TT

Céc nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cbng viéc

cong viéc

2.1

1. Quan ly, diéu hanh va
trién khai hoat dong cua
don vi theo phan cong,
phan céip cua lanh dao
dai hoc.

2. Phén cbng cbng viéc
cho tirng vién chac va
cap phd gilp viéc quan
ly.

Lanh dao, quan ly | 3. Xay dung va to chuc
thuc hién ké hoach cong
tdic nam, quy, thang,
tuan cua don vi.

1. Nam béat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua dai hoc va tinh
hinh thuc hién nhiém vu cua don
vi; xir ly kip thoi, chinh xac va
hiéu qua cac tinh hudng cong tac
cua don vi; hoat dong cua don vi
duoc théng suét, theo dung quy
dinh caa phép luat va yéu cau cua
Cap trén.

2. Phén cbng cbng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, coéng bang;
khong bo s6t nhiém wvu; mot
nhiém vu chi c6 mét dau mdi
chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cua don vi dugc xay
dung phd hop véi ké hoach
chung cua dai hoc, c0 tinh kha thi
cao va duoc thyc hién theo ding
tién d6, dam bao chat luong, hiéu
qua cao.

2.2

bam nhiém cong viéc caa 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cua don vi.

Pap tmg dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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Giang day, nghién ctu \Hoan thanh dinh muc cdng viéc
khoa hoc,... theo phan |va san pham theo quy dinh.
cong.

23 Tham gia hoat
" | dong nghé nghiép

Thuc hién cac qnhiém vu khac theo cqhi dao cua dal hoc, hoac
2.4 | Nhiém vu khac cua co quan, to chic, ca nhan c6 tham quyen theo quy dinh
cua phap luat va quy ché t6 chac va hoat dong cua dai hoc.

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

Dbuec quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan Iy tryc tiép (s vién Ciac don vi phdi hep
chirc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao dai hoc, co | Vién chic, nguoi lao dong | Cac don vi thanh vién,
quan c6 tham quyén. | trong don vi theo phan cap don vi thudc va truc thudc
dai hoc lién quan dén
cong viéc duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtic ning ciia don vi va nhiém
vu lanh dao dai hoc giao).

Céc don vi thanh vién, don vi thudc, | e Phéi hgp cong viéc lién quan chuyén mon.

truc thugc dai hoc; co quan, t6 chuc, | ¢ Thy thap, cung cip thng tin theo yéu cau.
ca nhan co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc cha dong vé phuong phap thuc hién nhém vu duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Buoc ky cac vin ban lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han cia don vi

theo quy dinh.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyén.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cng tac cua don vi.

4.7

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap g tiéu chuan chuc danh nghé
nghiép va chuc vu lanh dao, quan ly theo dinh cua phap luat
va quy ché t6 chirc va hoat dong cua dai hoc.

e Trinh do ly luan chinh tri dap tGng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Dang, phap luat va cip c6 tham quyén.

Bbi dudng, chung chi

e Dap tng diéu kién theo quy dinh phép luat va quy dinh
cua cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly tir cap bd mon va tuong duong
tro 1én

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cbng tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang du bao, dé xuét nhitng chu truong, giai phéap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
Nhom nang lyc chung e Dao duc va ban linh 3-4




36

e T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop vai yéu
cAu cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Str dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu

Nhoém nang luc chuyén mén | e chu:f}n chuc danh
. nghé nghiép
.
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay d6i 3-4
Nhém nang lyc quan ly | e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly ngudn luc 3-4
e Phét trién doi ngii 3-4

Phé duyét ctia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN COSOPAO TAO .........

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: pho trweong khoa, pho
giam doc trung tam va twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng glén vé hoat dong cua dai hoc va theo chic
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp truong don vi quan 1y, diéu hanh, trién khai hoat dong cta don vi theo linh vuc
duogc phan céng va chiu trach nhiém trudc phap luat va truong don vi vé viéc thuc
hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Tham gia quan ly va
diéu hanh, trién khai
cac hoat dong cuia don
vi theo phan cong hodc
Uy quyén cua trudng
don vi.

2. Tham gia xur ly céc
cong viéc dot xuat
trong pham vi céng tac
duoc phan cong; tham
gia kiém tra, danh gia
Lanh dao, quan ly | tinh hinh thuc hién
cong viéc cua don vi.
3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bo
phan, mang cbng tac
duoc phan cong phu
trach.

1. Nam béit duoc tinh hinh hoat
dong chung cua dai hoc va don vi;
nam bat day da théng tin vé mang
cong tac duogc giao phu tréch; cac
cong viéc, nhiém vu duogc giao
quan ly hoan thanh ding quy
dinh, dung tién do, dam bao hiéu
qua; hoan thanh chuec trach, nhiém
vu dugc uy quyeén.

2. Xu ly kip thoi, chinh x&c va
hiéu qua cac cong viéc dugc giao;
mang cong viéc cua don vi dugc
giao phu trach hoan thanh dung
tién do, dam bao chat luong, hiéu
qua; phat hién va co bién phap xu
ly, hd trg, bao cao kip thoi nhitng
kh6 khan trong thuc hién nhiém
vu cua don vi.

3. Ké hoach duoc xay dung phu
hop véi ké hoach chung cua don vi
va dai hoc, cé tinh kha thi cao va
duoc thyc hién theo dung tién do,
dam bao chat luong, hiéu qua.
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2.2 A A, )
chuyén mén cuia don vi.

DPam nhiém céng viéc ctia 01 vi tri viée 1am |Péap tmg dwoc cac yéu cau trong

Ban mé ta vi tri viéc lam.

23 Tham gia hoat

dong nghé nghiép cong

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phén

Hoan thanh dinh mirc cong Vviéc va
san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luét
va cap c0 tham quyen.

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

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan Iy truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hop
chwc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao dai hoc, | Vién chic, nguoi lao dong | Pon vi thanh vién, don vi
treong don vi, co quan | trong don Vi theo phan cong thudoc va truc thudc dai

c6 tham quyén

hoc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao dai hoc giao).

Céac don vi thanh vién, thuoc, truc
thuoc dai hoc; co quan, to6 chirc ca
nhan cé lién quan.

e Phéi hop cong viéc lién quan chuy@n mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chac va hoat dong cua

dai hoc va phan cong, phan cap caa trudong don vi.

4.3 | Buoc ky thay trudng don vi cac van ban thugc mang céng tac duoc phan cong

theo quy dinh.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cong nhiém vy cho vién chuc, nguoi lao dong trong don

vi theo tham quyen.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cdng tac cua don vi

dugc giao phu trach.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép va chuc vu lanh dao, quan ly theo quy dinh cuaa phép
luat va quy ché té chuc va hoat dong cua dai hoc.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ciia Pang, phap luat va cap c6 tham quyén.

Bbi dudng, ching chi

e DPap ung diéu kién theo quy dinh phap luat va caa cap co
tham quyen.

e Boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co6 kinh nghiém quan ly tir cip bd mon va tuong duong
tro 1én

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc véi tap thé, phoi
hop cong tac tét.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang tap hop, doan két ndi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thuoc linh vuc chuyén mon.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

C4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua dai hoc.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cdp d¢

Nhoém nang lyc chung e Dao dtrc va ban linh 3-4
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e T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Str dung cdng nghé thong tin Phu hop véi yéu
cAu cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chuac danh
nghé nghiép

Str dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu

Nhoém nang luc chuyén mén | e chu:f}n chuc danh
. nghé nghiép
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay d6i 3-4
Nhoém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly nguén lec 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia cap co tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huwong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, phu hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien ciua don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN COSOPAO TAO .........

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: trwong khoa, vién truéng,
giam doc trung tam, hiéu trwéng va twong
duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi quan ly cap
trén va theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, diéu hanh, t6 chtrc hoat dong ctua don vi theo chlrc nang, nhi¢m vu dugc giao;

chiu trach nhiém truéc phap luat va truong don vi quan 1y cap trén truc tiép vé viéc

thuc hién chire trach, nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Quan ly, diéu hanh,
t6 chirc hoat dong cua
don vi theo phan cong,
phan cép cua lanh dao
cép trén.

2. Phan cong cong viéc
cho tung vién chuc,
nguoi lao dong va cap
pho gilp viéc quan ly.

Lanh dao, quan ly | 3. Xay dung va to chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua don vi.

1. Nam bét dwgc tinh hinh hoat
dong chung cia don vi cap trén;
nam bat day du, kip thoi cac thong
tin vé cac mang cong viéc cua don
vi; Xt ly kip thoi, chinh xac va hiéu
qua cac tinh hubng cong tac cia don
vi; hoat dong cua don vi duoc
thdng sudt, theo dung phép luat va
y&u cau cua cap trén.

2. Phan cong cdng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cong bang;
khéng bo sét nhiém wvu; mot
nhiém vu chi c6 mot dau mdi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cua don vi duoc xay
dung pht hop véi ké hoach chung
ctia don vi cap trén, co tinh kha thi
cao va duoc thyc hién theo dlng
tién d6, dam bao chét luong, hiéu
qua.

2.2

bam nhi€m cong viéc ctua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia don vi.

Pap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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Giang day, nghién ctru |Hoan thanh dinh marc cdng viéc va
khoa hoc,... theo phéan |san pham theo quy dinh.
cong.

23 Tham gia hoat
" | dong nghé nghiép

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

2.4 | Nhiém vu khac DTN A
cap cé tham quyen.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan Iy tryc tiép (so vién | Cac don vi phéi hep
kiem duyét ket qua béi | chirc thudc quyen quan ly) chinh

Lanh dao don vi quan ly cip | Vién chuc, nguoi lao dong | Bon vi thudc, truc thudc
trén truc tiép, co quan cé | trong don vi theo phan céng, | don vi quan ly cap trén

tham quyén. phan cap. lien quan dén cong viéc
duoc giao.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtrc ning cua don vi va nhiém

vu lanh dao co quan chu quan giao).

Cac co quan, don vi, t6 chac ca nhan | e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén.
c0 lién quan den cong Vviéc duoc giao | o Thy thap, cung cip thong tin theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién nhiém vy dugc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Puoc Ky cac vin ban lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cia don vi

theo quy dinh.

4.4 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyen.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cbng tac cua don vi.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chuc danh

Trinh d§ dao tao . i . o ,
nghé nghiép va chuc vu 1anh dao, quan ly theo quy dinh cua
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phap luat va quy ché to chic va hoat dong cia don vi cap
trén truc tiép.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dép tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Dang, phap luat va cap cé tham quyén.

Bbi dudng, ching chi

e Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phéap luat va
cua cap co tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
hop cdng tac tét.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cap trén
truc tiép.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao duc va ban linh 3-4

Nhom néang luc chung

e Tb chic thyc hién cong viéc 3-4
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e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

e Sur dung céng nghé théng tin

e Sur dung ngoai ngir

Phu hop vai yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chtc danh
nghé nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén

Theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
chuan chtc danh

. nghé nghiép

.

e Tu duy chién luoc 2-3

e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhoém nang lyc quan ly | e Ra quyét dinh 2-3

e Quan Iy ngudn lyc 2-3

e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.



BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: phé trwéng khoa, pho vién
trwéong, phd giam doc trung tdm, pho hiéu
treong va twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Bang, van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan vé hoat dong cua don vi quan ly cap
trén va theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giup truong don vi quan ly, diéu hanh, t6 chirc hoat dong cua don vi theo linh vuc
dugc phan cong; chiu trach nhiém trudce phap luat va truong don vi vé viéc thuc hién
chtre trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly,
diéu hanh, to6 chuc céc
hoat dong cuia don vi
theo phan cong hoac
Uy quyén cua trudng
don vi.

2. Tham gia xu ly cac
cong viéc dot xuat
trong pham vi céng tac
duoc giao; tham gia
Kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cbng
viéc cua don vi.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua bo
phan dugc phan cong
phu trach.

1. Nam duoc tinh hinh hoat dong
chung cia don vi cap trén va don
vi; ndm bt day du cac thdng tin vé
mang cong tac duoc giao phu trach;
cac cobng viéc, nhiém vu duoc
giao quan ly hoan thanh dung quy
dinh, ding tién do, dam bao hiéu
qua; hoan thanh chuec trach, nhiém
vu dugc uy quyén.

2. Xu ly kip thoi, chinh xac va
hiéu qua cac cong viéc dugc giao;
céng viéc cua don vi duoc giao
phu trach hoan thanh dung tién
d6, dam bao chat luong, hiéu qua;
phat hién va co bién phap xu ly,
hd tro, bao céo kip thai nhitng kho
khan trong thuc hién nhiém vu
cua don vi.

3. Ké hoach duoc xay dung phu
hop véi ké hoach chung cua don vi
VA cap trén tryc tiép, cd tinh kha thi
cao va duogc thuc hién theo ding
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tién do, dam bao chat luong, hiéu

qua.
59 Pam nhiém cong viéc ctia 01 vi tri viéc lam |Pap trmg dugc cac yéu cau trong
"~ | chuyén mon cuia don vi. Ban mo ta vi tri viéc lam.

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Hoan thanh dinh murc cdng viéc va

23 Tham gia hoat q
' san pham theo quy dinh.

dong nghé nghiép

Thyc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va
cap co tham quyen.

2.4 | Nhiém vu khac

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

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan 1y truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hep
chwrc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao don vi cip | Vién chtc, ngudi lao dong | Pon vi thudc, truc thudc
trén tryc tiép, truong | trong don vi theo phan céng, | don vi cap trén tryc tiép.

don vi, co quan cé | phan cip
tham quyén

3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtrc ning cua don vi va nhiém

vu lanh dao co quan chu quéan giao).

Céc co quan, don vi, to chirc ¢& nhan | e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén.
c0 lién quan den cong viéc duoc giao | o Thy thap, cung cip thong tin theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién nhiém vy dugc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Buoc Ky cac van ban thugc linh vuc cong tac dugce phan cong theo quy dinh.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyén.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac duoc phan
cong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan ly theo quy dinh cua
phap luat va quy ché t6 chic va hoat dong cia don vi cip
trén tryc tiép.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Dang, phap luat va cua cdp c6 tham
quyén.

Boi dudng, chung chi

e Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap lut va
ctia cap cd tham quyen.

e Bdi dudng tiéu chuan chuac danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co0 kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T4 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ttng xir 3-4
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Str dung ngoai ngt

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom ning lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Raquyét dinh 2-3
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phéttrién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huwong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

duong

Tén Vi tri viéc lam: trwong phong va twong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap
luat, vin ban hudng dan vé hoat dong cua don vi cap trén va
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, di€u hanh, t6 churc thuc hié€n cong viéc cua don vi theo chltc nang, nhiém vu

dugc giao; chiu trach nhiém trude phdp luat va truéng don vi cép trén vé thuc hién

chtrc trach, nhiém vy duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Lanh dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh,
t6 chire thuc hién cong
viéc cua don vi theo
phan cong, phan cip
cua lanh dao don vi
cap trén.

2. Phan cdng cdng viéc
cho tung vién chuc,
ngudi lao dong va cap
pho gidp viéc quan ly.
3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua don vi.

1. Nam duoc tinh hinh hoat dong
chung cua don vi cap trén; nam bat
day du, kip thoi cac théng tin vé cac
mang cong viéc cua don vi; xu ly
kip thoi, chinh xac va hiéu qua céc
tinh hubng cong tac cua don vi;
hoat dong cua don vi duogc théng
sudt, theo dung quy dinh phép luat
va y8u cau cua cap trén.

2. Phan cong cong viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cdng bang; khong
bo s6t nhiém vy; mot nhiém vu chi
c6 mot dau mdi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cta don vi duoc xay
dung pht hop véi ké hoach chung
cta don vi cap trén, co tinh kha thi
cao va duoc thuc hién theo dling
tién do, dam bao chat lugng, hiéu
qua.

2.2 | Bam nhiém coéng viéc cua 01 vi tri viéc lam

Pap tng duoc cac yéu cau trong
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chuyén mon cia don vi.

Ban mo ta vi tri viéc lam.

Tham gia hoat

2. .
3 dong nghé nghiép

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phén
cong.

Hoan thanh dinh muc cdng viéc va
san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

cap c6 tham quyen.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
gqua béi

Quan ly truc tiép (sé vién
chirc thugc quyen quan ly)

Ciac don vi phdi hep
chinh

Lanh dao don vi cp
trén truc tiép, co quan co
tham quyen

Vién chac, nguoi lao dong
trong don vi theo phan céng,

phan cap

Cac don vi thuoc va truc
thuoc don vi cap trén truc
tiép lién quan dén cong
viéc duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao don vi cap trén giao).

Céc co quan, don vi, to chic ca nhan

e Phéi hop cdng viéc lién quan chuy@n mon.

co lien quan. e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién nhiém vy dugc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Puoc ky cac vin ban lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cia don vi
theo quy dinh.

4.4 | Puoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyen.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cbng tac cia don vi.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép, chirc vu lanh dao, quan Iy theo quy dinh cua
phap luat va quy ché té chic va hoat dong caa don vi cap
trén.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cia Dang, phéap luat va cap cé tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phéap luat va
cua cap co tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co0 kinh nghiém céng tac trong co so gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé, phoi
hop céng tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap c6
tham quyén bo nhiém.

5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cdp d¢
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e Dao dwc va ban linh 3-4
e T4 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xir 3-4
Nhoém néang lyc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e St dung c6ng nghé théng tin Phu hop vai yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chicc danh
nghé nghiép

e Sir dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
. chuan chic danh
nghé nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén

e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguén lec 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ......
TEN COSOPAO TAO .........

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: pho trwéng phong va twong
duong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap
luat, vin ban hudng dan vé hoat dong cua don vi cap trén va
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giap trudéng don vi quan ly, diéu hanh, t6 chic thuc hién cong viéc theo mang cong
tac dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va truong don vi vé viéc thuc
hién chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly, diéu
hanh, t6 chitc thuc hién
cong viéc cua don vi theo
phan cong hoic uy quyén
cua trudéng don vi.

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat trong pham vi
cébng tac dugc giao phu
trach; tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc hién
cong viéc cua don vi.

3. Xay dung va t6 chuc thuc
hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua b phan
dugc phéan cong phu trach.

1. Nam bat dugc tinh hinh
hoat dong chung cua don vi
cap trén va don vi; nam bat
day du cac thong tin vé mang
cbng tac duoc giao phu tréach;
cac cobng viéc, nhiém vu
dugc giao quan ly hoan
thanh ding quy dinh, ding
tién do, dam bao hiéu qua;
hoan thanh chac trach,
nhiém vu duogc ay quyeén.

2. Xu ly kip thoi, chinh xac
va hiéu qua céc cbng viéc
dugc giao; cong viéc cua don
vi dugc giao phu trach hoan
thanh ding tién do, dam bao
chat luong, hiéu qua; phét
hién va co bién phap xu ly,
hd tro, bdo cdo kip thoi
nhitng khé khan trong thyuc
hién nhiém vu cua don vi.

3. Ké hoach dugc xay dung
phu hop véi ké hoach chung
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cua don vi va cip trén, co
tinh kha thi cao va duoc thuc
hién theo ding tién do, dam

bao chit luong, hiéu qua.

29 bam nhiém cong

viéc cua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia don vi.

Pap ung duoc Cac Yyéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

23 Tham gja hoat
| @dng nghé nghiép

Giang day, nghién cau khoa
hoc,... theo phan cong.

Hoan thanh dinh muac cong
viéc va san pham theo quy
dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thu:c hiép nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va
cap co tham quyen.

3. Cac méi quan hé coéng viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan ly truc tiép (s6 vién
chirc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao don vi cap
trén tryc tiep, trudng
don vi.

Vién chac, nguoi lao dong
trong don vi theo phan céng,
phan cap.

Pon vi thuéc va truc
thuoc don vi cap trén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao cap trén giao).

Cac co quan, don vi, t6 chic ca nhan
c6 lién quan dén cong dugc giao

e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Buoc ky cac van ban thudc linh vuc cong tac dugc phan céng phu trdch hoac

theo ty quyén cua trudng don vi.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don

vi theo thaim quyén.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac duoc phan

cdng phu trach hoic theo chi dao caa cip ¢ tham quyén
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5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap ng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép, chirc vu lanh dao, quan ly theo quy dinh phap luat va
quy ché td chtic va hoat dong caa don vi cap trén truc tiép.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap ung diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ctiia Bang, phap luat va cip c6 tham quyén.

Boi dudng, chung chi

e Dap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap luat va
quy dinh cua cap c6 tham quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét di trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia PBang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc véi tap thé, phoi
hop c6ng tac tét.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két ndi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, dé xuét nhitng chu truong, giai phéap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vyuc cong tac va dinh hudng phét trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén bo nhiém.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xu 3-4

Nhom nang lyc chung

Quan hé phéi hop 3-4

Str dung cong nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép.

Str dung ngoai ngr

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom ning lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép.

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan ly | e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyuc 2-3
e Phét trién doi ngil 2-3

Phé duyét ciia cap co tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo guy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: trwéng phong thi nghiém,
giam doc chwong trinh, giam doc xwéng va
twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan Ve hoat dong cua don vi cap trén va theo chirc
ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, diéu hanh, t6 chirc thuc hién cong viéc cua don vi theo chtre nang, nhiém vu
dugc giao; chiu trach nhiém truéc phap luat va truong don vi cap trén vé viée thuc
hién chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh,
t6 chirc thuc hién cong
viéc cua don vi theo
chitc nang, nhiém vu
duoc giao.

2. Phan cdéng cdng viéc
cho tung vién chuc,
nguoi lao dong va cap
phé giup viéc quan ly.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua don vi.

1. Nam bét dwgc tinh hinh hoat
dong chung cua don vi cap trén;
nam bat day du, kip thoi cac thong
tin vé cac mang cong viéc caa don
vi; Xt ly kip thoi, chinh xac va hiéu
qua cac tinh hudng cdng tac cua don
vi; hoat dong cua don vi duoc
thong suét, dang phép luat va yéu
Cau cua cap trén.

2. Phén cbng cdng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cong bang; khdng
bo s6t nhiém vy; mot nhiém vu chi
c6 mot dau mdi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cua don vi duoc xay
dung pht hop véi ké hoach chung
cua don vi cap trén, co tinh kha thi
cao va duoc thyc hién theo dling
tién do, dam bao chat lugng, hiéu
qua.

2.2

bam nhi€m cong viéc ctua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cua don vi.

Pap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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2.3

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Hoan thanh dinh mirc cong viéc va

Tham gia hoat q
san pham theo quy dinh.

d6ng nghé nghiép

2.4

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va

Nhlém vu khac X £ A 2
cap c6 tham quyen.

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

bugc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket

Quan ly truc tiép (sé vién Ciac don vi phdi hep

qu boi chirc thudc quyén quan ly) chinh

Lanh dao don vi cap | Vién chtc, ngudi lao dong | Cac don vi thudc va truc
trén truc tiép, co quan | trong don vi theo phan cong thuoc don vi cap trén

cd tham quyen.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtic niang ciia don vi va nhiém

vu lanh dao don vi cip trén giao).

Cac co quan, don vi, to chic ca nhan | e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
co lien quan. e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhém vu duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh cac van dé cy thé theo tham quyeén.

4.3 | Buoc ky cac van ban thudc linh vuc cong tac cua don vi.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyén.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac cua don vi.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chiac danh

Trinh d6 dao tao nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan 1y theo quy dinh phap

luat va quy ché to chtc va hoat dong caa don vi cap trén
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truc tiép.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cia Dang, phéap luat va cap cé tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Pap tng diéu kién theo quy dinh phép luat va quy dinh
cua cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phép luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén gi4o duc va chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cia cap c6
tham quyén.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao dwc va ban linh 3-4

Nhoém nang luc chung

e T chuc thuc hién cong viéc 3-4
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e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép (g xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chtc danh
nghé nghiép

e Sir dung ngoai ngi

. Theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu

Nhém ning luc chuyén mén | e chuan chirc danh

. nghé nghiép
.
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3

Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguédn lyc 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia cap co tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: phé trwéng phong thi
nghiém, pho giam doc chwong trinh, phé giam
doc xwdng va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap luat,
van ban huéng dan Ve hoat dong cua don vi cap trén va theo chirc
ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Gilp truong don vi quan 1y, diéu hanh, to chirc thuc hién coéng viéc ctia don vi theo

linh vuc dugc phan cong; chiu trach nhi€ém trudc phap luat va truéng don vi vé viée

thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh,
t6 chire thuc hién cong
viéc cua don vi theo
phan cong cua trudng
don vi.

2. Phan cong cong viéc
cho vién chuc, nguoi
lao dong thudce don vi.
3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan d6i véi
mang cong viéc duogc
giao phu trach.

1. Nam béit duoc tinh hinh hoat
dong chung caa don vi cap trén va
don vi; nam bat diy du cac thong
tin vé mang cong tac duoc giao phu
trach; cac codng viéc, nhiém vu
duoc giao hoan thanh dung phap
luat va yéu cau cua cap trén.

2. Phéan cbng cong viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cdng bang; khong
bo s6t nhiém vy; mot nhiém vu chi
cd mot nguoi chiu trdch nhiém
chinh.

3. Ké hoach duoc xay dung phu
hop vai ké hoach chung cua don vi
va cap trén, c6 tinh kha thi cao va
duoc thuc hién dung tién do, dam
bao chit luong, hiéu qua.

2.2

bam nhi€ém cong v

1éc cua 01 vi tri viéc lam

chuyén mon cua don vi.

Pap Gmg duoc cac y8u cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

2.3

Tham gja hoat
dong nghé nghiép

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phan

Hoan thanh dinh murc cong viéc va
san pham theo quy dinh.
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cong.

2.4 | Nhiém vu khac

Thu:c hiép nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va
cap co tham quyen.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
gqua béi

Quan Iy tryc tiép (s vién Ciac don vi phdi hep
chirc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao don vi cép

Vién chace, nguoi lao dong | Cac don vi thudc don vi

trén tryc tiép, trudng | trong don vi theo phan cong cap trén truc tiép
don vi, co quan coé
tham quyeén
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtrc ning cua don vi va nhiém

vu lanh dao don vi cip trén giao).

Cac co quan, don vj, to chic ca nhan | e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon.

cé lién quan.

e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién nhiém vy dugc giao.

4.2 | Puoc quyét dinh cac van dé cy thé theo tham quyeén.

4.3 | Buogc ky van ban thugc mang cong tac dugc phén cong phu trach theo quy dinh.

4.4 | Bugc phan cong nhiém vu cho vién chiure, nguoi lao dong trong don vi theo

tham quyen.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang cong tac cia don vi dugc phan

céng phu trach.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Trinh d6 chuyén mdn dap tng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép, chic vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh phap luat va
quy ché t6 chtic va hoat dong caa don vi cap trén truc tiép.
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e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ctiia Pang, phap luat va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap luat va
quy dinh cta cap c6 tham quyén.

e Bbi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co0 kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia PBang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tét.
e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé
lién quan dén gido duc va chirc ning, nhiém vy caa don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén bo nhiém.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Pao duc va ban linh 3-4
e T4 chic thyc hién cong viéc 3-4
Nhoém nang luc chung
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
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e Quan hé phéi hop 3-4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop vai yéu
cAu cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chirc danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhém ning lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan Iy nguon lyc 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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I1. Hwéng dan mo ta vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly Trudng dai hoc/Hec
vién truc thugc Bo, co quan ngang B9, Uy ban nhan dan tinh/thanh pho

truc thugc Trung wong

BO/NGANH/PIA PHUONG ......

TEN CO SO PAO TAO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: cha tich hdi ddng truong
dai hoc/chu tich hgi dong hoc vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua bBang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua trueong dai hoc/hoc
vién va theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

2. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chi dao, diéu hanh, to6 chic thuc hién cac nhiém vu cua hoi dong truong dai hoc/hoc

vién va chiu trach nhiém trudc phap luat va hoi dong truong dai hoc/hoc vién vé viéc
thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao: quyét dinh céc van dé thuoc tham quyén
theo dé nghi cua hiéu trudng truong dai hoc/giam ddc hoc vién.

Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiégm vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1 | Lanh dao, quan ly

1. Chi dao, diéu hanh, to
chac thuyc hién cac
nhiém vu va quyén han
cua hoi dong truong dai
hoc/hoc vién theo quy
dinh cua phép luat.

2. Chi dao xay dung
chuong trinh, ké hoach
hoat dong theo nhiém
ky, hang quy, hang nam
cua hoi dong truong dai
hoc/hoc vién.

3. Kiém tra, don déc,

1. Hoat dong cua hoi dong
treong dai hoc/hoc vién thong
sudt; cac hoat dong chung cua
treong dai hoc/hoc vién duoc
thuyc hién theo ding quy dinh
va c6 su phat trién.

2. Chuong trinh, ké hoach duoc
ban hanh ding thoi han va sat
voi thuc té, duoc thuc hién
nghiém tac; hoat dong cua hoi
ddng truong dai hoc/hoc vién
dap ¢ng yéu cau, nhiém vu on
dinh va phét trién truong dai
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diéu phdi; to chac thuc | hoc/hoc vién.
hién; danh gia. 3. B4o céo dinh ky trung thuc;

két qua cu thé, duoc danh gia
cong khai, minh bach.

Tham gia hoat Giang day,
dong nghé nghiép | khoa hoc,....

nghién ctu |Hoan thanh dinh muic cong viéc
va san pham theo quy dinh.

3 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cuaa phap luat va
cap c6 tham quyén.

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

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan 1y truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hep
chwrc thugc quyen quan ly) chinh

Hoi dong trudng dai | Thanh vién hoi dong truong dai | Ban giam hiéu/ban giam

hoc/hoc vién, co quan | hoc/hoc vién
cé tham quyen.

déc, cac don vi thudc,
truc thuoc truong dai
hoc/hoc vién

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan |y cép trén, co quan cd

tham quyén

Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly/hudng
dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy
dinh.

Cac co s¢ giao duc, co quan nha nudc
0 Trung uwong, dia phuong va cac co
quan, to chic ca nhan cé lién quan
dén hoat dong cua truong dai hoc/hoc
vién va cong viéc duoc giao.

e Phéi hop cong viéc lién quan chuy@n mon;
e B40 cdo, cung cap thdng tin theo yéu cau;

e Ly thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phurong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.2 | Puoc quyét dinh van dé cu thé theo quy ché t6 chtic va hoat dong cua truong dai

hoc/hoc vién.

4.3 | Ky cac van ban thuoc tham quyén ban hanh cua hoi dong trudng dai hoc/hoc

vién.

4.4 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho cac thanh vién hoi dong truong dai
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hoc/hoc vién.

4.5 | Buoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc chi dao t chtic va chi tri cac cudc hop cua hoi dong trudng dai hoc/hoc

vién.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dj, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép va chtc vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh
phap luat, cip c6 tham quyeén, quy ché to chic va hoat dong
cua truong dai hoc/hoc vién.

e Trinh d¢ ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
cha tich hoi dong trudong dai hoc/hoc vién theo quy dinh
ctia Bang, phap luat va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, chung chi

e DPap tng diéu kién cua chu tich hoi dong trudong dai
hoc/hoc vién theo quy dinh phap luat va cap co tham quyén.
e Bdi dudng tiéu chuan chuac danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cép
khoa/phong va tuong duong trd 1én.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két noi bo.
Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO0 kha ning dy béo, dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua truong dai hoc/hoc vién.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon.
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e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén bé nhiém/cdng nhan chu tich hoi dong truong
dai hoc/hoc vién.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dg
e Dao duc va ban linh 4-5
e T chuc thyc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xur 4-5
Nhom nang luc chung e Quan hé phdi hop 4-5

e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop vai yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Su dung ngoai ngit

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhém ning luc chuyén mén | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 4-5
e Quan ly su thay doi 4-5
Nhom ning lyc quan ly | e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly ngudn lyc 4-5
e Phét trién doi ngii 4-5

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.



BO/NGANH/PIA PHUONG

TEN CO SO PAO TAO

69

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

hoc/giam déc hoc vién

Tén Vi tri viéc lam: hiéu truwéng trwong dai

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hi¢n theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong dai hoc/hoc
vién va theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Hi¢u truong truong dai hoc/gidm dbc hoc vién 1a nguoi chiu trach nhi¢m vé toan bd
hoat dong cua truong dai hoc/hoc vién; truc tiép quan 1y va di€u hanh cac hoat dong
cua truong dai hoc/hoc vién theo quy dinh cua phap luat va quy ché to chuc va hoat
dong cua truong dai hoc/hoc vién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiém vu, mang

cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Lanh dao, quan ly

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua don
vi theo quy ché to chuc
va hoat dong caa don vi
va quy dinh phép luat
(nhan su; cbng tac tai
chinh, tai san;...);

2. Chu tri xay dung
chién luoc, chuong
trinh, ké hoach, phan
céng nhiém wvu trong
don vi,

3. Chu tri to chtc thyuc
hién nhiém vu, cong viéc
cua don vi (to chic trién
khai; kiém tra, don déc,
diéu phdi; theo ddi,
danh gia).

1. Cac quy ché, ndi quy, quy
dinh trong ndéi bd dugc ban
hanh day du, kip thoi, dang quy
dinh; nhan su, tai chinh, tai
san,... dugc quan ly, st dung
ding quy dinh cia Pang, Nha
nudc va quy ché to chuc va
hoat dong cua don vi;

2. Chién lugc, chuong trinh, ké
hoach dugc xdy dung sat voi
thuc tién va duoc cép c6 tham
quyén phé duyét; phan cong
nhiém vu phu hop, cu thé, hiéu
qua, cong bang; khong bo sét
nhiém vu; mot nhiém vu chi co
mot dau mdi chiu trach nhiém
chinh;

3. Hoat dong cua don vi thdng
sudt; cong viéc chung ctua don
vi dugc thuc hién theo dung
quy dinh va dat hi¢u qua; danh
gid kip thoi, phét hién nguyén
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nhan can tré viéc thuc hién va
¢ giai phap khic phuc; xu 1y
chinh xac, ding thim quyén;
bao cdo kip thoi.

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phéan
cong.

Thuc hién hoat

2.2 dong chuyén mon

Hoan thanh dinh muac céng viéc
va san pham theo quy dinh.

2.3 Nhiém vu khac A PRI A
cap cé tham quyen.

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cuaa phap luat va

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

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua bai

Quan 1y truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hep
chwrc thugc quyen quan ly) chinh

Hoi dong trudong dai - Cac phd don vi.

Ban lanh dao don vi, don

hQC/hﬂQC Viér}, co quan | - Vién chuc, nguoi lao dong | vi thuoc, truc thudoc don
cé tham quyen. don vi thuoc, truc thudc theo | vi

phan cap.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan |y cap trén, co quan c¢6 |Chiu sy chi dao, ldnh dao, quan ly/hudng
tham quyén dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy

dinh.

Céc co s¢ gido duc, co quan nha nudc | e Phéi hop cong viéc lién quan chuy@n mén;

¢ Trung uong, dia phuong va cdc co | ¢ B4g c4o, cung cép thong tin theo yéu cau;

quan, to chic ca nhan cé lién quan
dén hoat dong cua dai hoc/hoc vién va
cbng viéc duogc giao

e L4y thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc, quy ché hoat

dong cua truong dai hoc/hoc vién.

4.3 | Ky cac van ban thuc tham quyén.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cong nhiém vy cho vién chiic, ngudi lao dong trong

truong dai hoc/hoc vién theo quyén han duoc giao.
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4.5 | Buoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén truong dai hoc/hoc vién theo tham

quyén hoic theo chi dao cua cap c6 tham quyén

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

e C6 trinh d tién si, dap ng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép, chac vu lanh dao, quan ly theo quy dinh cua phap
luat va quy dinh caa cap c6 tham quyén.

e Trinh d¢ ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
cua truong don vi theo quy dinh cia Dang, phap luat va cap
c6 tham quyen.

Boi dudng, ching chi

e Dap tng diéu kién cua trudong don vi theo quy dinh phap
luat va caa cap c6 tham quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cap
phong/khoa va tuong duong trd 1én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.
e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, d& xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
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nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyen.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chirc thyc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xur 4-5
Nhom ning liec chung e Quan hé phoi hop 4-5

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop vai yéu
cau cua vi tri
viéc lam, dap
tng tiéu chuan
chac danh nghé
nghiép

e Su dung ngoai ngit

. Theo yéu cau
cua vi tri viéc
lam, dap ung

Nhom ning lyc chuyén mon | e tiéu chuan chirc
. danh nghé
nghiép
[ ]
e Tu duy chién luoc 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly nguon luc 4-5
e Phat trién doi ngil 4-5

Phé duyét ctia cAp c6 tham quyén
Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viec lam cu the, phu hop véi chirc
nang, nhiém vu va thyc tien ciua don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: pho hiéu trwéng trwong dai | Ma vi tri viéc [am:
hoc/pho giam doc hoc vién va twong dwong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc | Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap
lién quan: luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong dai hoc/hoc
vién va theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Phé hiéu truong truong dai hoc/phd giam dbc hoc vién phu trach, chi dao mot hoic
mot sO linh vuc, cong tac cia don vi theo phan cong cua hiéu truong truong dai
hoc/giam doc hoc vién (trudng don vi); chiu trach nhiém trudce trudng don vi va trude
phap luat vé viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiém vy, mang

AR Cong viéc cu thé
cdng viéc v

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1. Tham gia quan ly, diéu
hanh mét hoic mét sé cong
tdc cua don vi theo phén cng
cua truong don vi (Quan 1y, diéu
hanh mot s6 mang cong viéc
cua don vi; xtr ly céc cong
viéc dot xuat trong pham vi
duoc giao; kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién céng viéc
cua don vi; danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu di véi
vién chac, nguoi lao dong
theo tham quyén; diéu hanh
don vi khi duoc truong don vi
iy quyén hoidc duge co quan
c6 tham quyén giao).

2. Tham gia cac hoi dong, ban
chi dao (theo phén cdng cu
thé).

3. Xay dung va t6 chuc thyc
hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua bd phan

1 | Lanh dao, quan ly

1. Nam bit duoc tinh
hinh hoat dong chung cua
don vi; nam bét day du
céc thong tin vé cong viéc
thugc mang cbng tac
duoc giao phu trach; xu
ly kip thoi, chinh xac va
hiéu qua cac cong viéc
dugc giao; hoan thanh
dung quy dinh, ding tién
d6 cdng viéc va nhiém
vu quan ly duoc giao;
hoan thanh chuc trach,
nhiém wvu duoc uy
quyén.

2. (Theo y&u cau cy thé)

3. Ké hoach dugc xay
dung phu hop véi dung
ké hoach chung cua don




74

duoc phén cong phu trach. vi, €0 tinh kha thi cao va
duoc thuc hién theo dling
tién do, dam bao chat
luong, hiéu qua.

Giang day, nghién ctu khoa |[Hoan thanh dinh muc
hoc, phuc vu céng dong,... |cOng viéc va san pham
theo phan cong. theo quy dinh.

Thuc hién hoat
dong chuyén mon

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

3 Nhiém vu khac A T A
cap co tham quyen.

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

Durge quan ly tryc, Quan ly truc tiép (sé vien Cic don vi phoi hop
tiep va kiem duyét ket . R N A .
I chwc thugc quyen quan ly) chinh
qua béi

Hoi dong trudong dai | Vién chac, nguoi lao dong theo | Cac don vi thudc va truc
hoc/hoc vién, truong | phéan cong thuoc trueong dai hoc/hoc
don vi, co quan coé vién.
tham quyen.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan |y cap trén, co quan c¢6 |Chiu sy chi dao, ldnh dao, quan ly/hudng
tham quyen. dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy

dinh.

Céc co s¢ gido duc, co quan nha nudc | e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén;
o Tmnz‘% uong, dia phuong va cic co | ¢ Bag 4o, cung cép thong tin theo yéu ciu;
quan, t6 chac ca nhan co lién quan
dén hoat dong cua truong/hoc vién va
cbng viéc duogc giao

e L4y thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Bugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché vé té chac va hoat dong
ctua don vi va phan cong cua truong don vi.

4.3 | Buoc thay mat truong don vi ky cac vin ban lién quan dén cdng tac duoc phan
cong phu trach hoic ky vin ban theo uy quyén cua truéng don vi.

4.4 | Dugc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chire, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyen.
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4.5 | Bugc cung cap thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac duoc phan

céng phu trach.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dj, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chiac danh
nghé nghiép va chic vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh
phap luat, cap c6 tham quyén, quy ché t6 chirc va hoat dong
cua don vi.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
ctia phé don vi theo quy dinh cua Pang, phap luat va cap c6
tham quyen.

Boi dudng, ching chi

e Dap tng dicu kién, tiéu chuan cua phé don vi theo quy
dinh phép luat va quy dinh caa cip c6 tham quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc tir cap
phong/khoa va tuong duong trd 1én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
hop cbng tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, d& xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
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e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyen.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chic thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 3-4

e Sir dung cong nghé thdng tin Phu hop vai yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Stur dung ngoai ngi

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gng tiéu

Nhoém nang luc chuyén mén | e chu:f}n chuc danh

. nghé nghiép
o
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom nang luc quan ly | e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly nguon luc 3-4
e Phat trién doi ngil 3-4

Phé duyét cia cap co tham quyén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc 1am cu the, phu hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien ciua don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: trwong khoa, trwéng | Mavi tri viéc lam:
phong, giam doc trung tim va twong dwong

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc | Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham phap
lién quan: luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong dai hoc/hoc
vién va theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong cua don vi theo chitc nang, nhiém vu duoc giao;
tryc tiép quan 1y, diéu hanh va trién khai hoat dong cta don vi theo quy dinh phap luét
va cap c6 tham quyén.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Quan ly, diéu hanh
va trién khai hoat dong
cua don vi theo phan
cong, phan cép cua
lanh dao truong dai
hoc/hoc vién.

2. Phan cdng cdng viéc
cho tung vién chuc va
cap pho6 gidp viéc quan
Lanh dao, quan ly ly. )

3. Xay dung va to chac
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua don vi.

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung cua truong dai hoc/hoc
vién va tinh hinh thuc hién nhiém
vu cua don vi; xu ly kip thoi, chinh
X4c va hiéu qua cac tinh huéng cong
tac cua don vi; hoat dong cua don
vi dugc thdng sudt, theo ding quy
dinh cta phap luat va yéu cau cua
cap trén.

2. Phén c6ng cbng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cobng bang;
khéng bo sét nhiém wvu; mot
nhiém vu chi c6 mot dau mdi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cua don vi duoc xay
dung phu hop vai ké hoach chung
cua truong dai hoc/hoc vién, cé
tinh kha thi cao va duoc thuc hién
theo dung tién do, dam bao chat
luong, hiéu qua cao.

2.2

bam nhi€m cong viéc ctua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cua don vi.

Pap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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Giang day, nghién ctru |Hoan thanh dinh marc cdng viéc va
khoa hoc,... theo phéan |san pham theo quy dinh.
cong.

23 Tham gia hoat
" | dong nghé nghiép

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

2.4 ie : . \ \
Nhiém vy khac cap cé tham quyen.

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

tié}?)lt/(gclggr?\n(;z;ggﬁét Quan 1y truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hop
 bas " chwrc thugc quyen quan ly) chinh
qua bei
Lanh dao truong dai | Vién chtic, nguoi lao dong | Cac don vi thudc va truc
hoc/hoc vién, co quan | trong don vi theo phan cong. thuoc truong dai hoc/hoc
c6 tham quyen. vién lién quan dén cong

viéc duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtic ning ciia don vi va nhiém
vu lanh dao truong dai hoc/hoc vién giao).

Cac don vi thudc, truc thugc truong | e Phdi hop cong viéc lién quan chuy@n mén.

dai hoc/hoc vién; co quan, don vi, 1 | o Thy thap, cung cip thong tin theo yéu ciu.
chirc c& nhan c6 lién quan deén cong

duoc giao.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhém vu duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Puoc ky cac van ban lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi

theo quy dinh.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cong nhiém vy cho vién chuc, nguoi lao dong trong don
vi theo tham quyen.

4.5 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cbng tac cia don vi.

4.7

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
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Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap ung tiéu chuan chic danh nghé
nghiép va chuc vu lanh dao, quan ly theo dinh cua phap luat
va quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong dai hoc/hoc vién.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tGng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cia Dang, phéap luat va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e DPap tng diéu kién theo quy dinh phép luat va quy dinh
cua cap co tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém quan ly tir cap bd mon va tuong duong
tro 1én

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phpas luat caa Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cbng tac tot.
e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, dé xut nhitng chu truong, giai phép
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyén.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Str dung cong nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Str dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom nang lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom ning lyc quan ly | e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly ngudn luc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia cap co tham quyeén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

twong duwong

Tén Vi tri viéc lam: phd trwéeng khoa,
trwéng phong, phé giam doc trung tdm va

phé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

lién quan:

Quy trinh cbng viéc

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong dai hoc/hoc
vién va theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giap trudéng don vi quan 1y, diéu hanh, to chitc thuc hién cong viéc cia don vi theo
linh vuc dugc phan cong; chiu trach nhi€ém trudc phap luat va truéng don vi vé viée
thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly,
diéu hanh, t6 chuc céc
hoat dong cua don vi
theo phan cong hodc
Uy quyén coa trudng
don vi.

2. Tham gia xur ly céc
cong viéc dot xuat
trong pham vi céng tac
duoc giao; tham gia
Kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cbng
viéc cua don vi.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua bo
phan dugc phan cong
phu trach.

1. Nam duoc tinh hinh hoat dong
chung cua don vi cp trén va don
vi; ndm bt day du cac thdng tin vé
mang cong tac duoc giao phu trach;
cac cobng viéc, nhiém vu duoc
giao quan ly hoan thanh dung quy
dinh, dung tién do, dam bao hiéu
qua; hoan thanh chuec trach, nhiém
vu duoc iy quyén.

2. Xu ly kip thoi, chinh xac va
hiéu qua cac cong viéc dugc giao;
céng viéc cua don vi duoc giao
phu trach hoan thanh dung tién
d6, dam bao chit luong, hiéu qua;
phat hién va co bién phap xu ly,
hd trg, bao céo kip thai nhitng kho
khan trong thuc hién nhiém vu
cua don vi.

3. Ké hoach duoc xay dung phu
hop véi ké hoach chung cua don vi
VA Cap trén tryc tiép, ¢ tinh kha thi
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cao va dugc thuc hién theo ding
tien do, dam bao chat lugng, hiéu
qua.

2.2

Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia don vi.

Dap mg duoc cac yéu cau trong
Ban mé ta vi tri viéc lam.

Tham gia hoat

2. ‘
3 dong nghé nghiép

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phén
cong.

Hoan thanh dinh murc cdng viéc va
san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

cap c6 tham quyén.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan 1y truc tiép (sb vién
chwc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phdi hep
chinh

Lanh dao truong dal
hoc/hoc vién, truong
don vi, co quan coé
tham quyen.

Vién chac, nguoi lao dong
trong don vi theo phan cong.

Céac don vi thudc va truc
thuoc truong dai hoc/hoc
vién lién quan dén cong
viéc duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao truong dai hoc/hoc vién giao).

Céac don vi thudc, truc thuoc truong
dai hoc/hoc vién; co quan, to6 chuc cé
nhan c¢o lién quan dén cong viéc duoc

giao

e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Buoc ky cac van ban thudc linh vuc cong tac duge phan cong theo quy dinh.

4.4 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyen.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac duoc phan
cong.
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5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va quy ché t6 chic va hoat dong cia don vi cip
trén truc tiép.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Dang, phéap luat va cip c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phéap luat va
ctia cap cd tham quyen.

e Boi dudng tiéu chuan chuc danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co s& gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cbng tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap

giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap c6
tham quyen.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T4 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ttng xir 3-4
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Str dung ngoai ngt

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom ning lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Raquyét dinh 2-3
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phéttrién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: giam ddc ban quan ly, | Ma vi tri viéc lam:
giam doc thw vién, giam doc xwong va twong
duong

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc | Thuc hién theo quy dinh ciia Bang, van ban quy pham phap luat,
lién quan: vin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi thudc, don vi truc
thuoc truong dai hoc/hoc vién va theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, diéu hanh, t6 chtrc thuc hién cong vi¢c cua don vi theo chirc nang, nhiém vu
duogc giao; chiu trach nhiém trudc hi¢u truong truong dai hoc/gidam doc hoc vién vé
thuc hién chure trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

T Cac nhi¢m vy, cdng viéc Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

1. Quan Iy, diéu hanh, [1. Nam bit duoc tinh hinh hoat
t6 chire thuc hién cdng |dong chung cua trudng dai hoc/hoc
viéc ctia don vi theo |vién; nim bat day du cac thong tin
phan cong, phan cap [vé mang cong viéc cua don vi; xir ly
ctia lanh dao cp trén.  |kip thoi, chinh x&c va hiéu qua cac
2. Phan cong cong viéc |€ONg Vi duoc giao; hoan thanh
cho tung vién chuc, |[Nhiém vy, cong viéc theo ke hoach
ngudi lao dong va cap |Va cac cong viéc dot xuat dugc cap
phd gilip viéc quan ly. |trén giao theo ding yéu cau.

2.1 | Lanh dao, quan Iy | 3 xay dyung va té chac | 2 Phan cong cong viéc phu hop,
thyc hién k& hoach |Cu thé, hiéu qua, cong bang;
cong tac nam, quy, | Khong bo sot nhiém vu; mot
théng’ tué“ln cua don Vl nhlém vu chi cé mét l'lgII(‘)’i Chiu
trach nhiém chinh.

3. Hoat dong cuta don vi thong
sudt, dugc thuc hién theo ding
quy trinh céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam |Pap ung dugc cac yéu cau trong
chuyén mon cia don vi. Ban mo ta vi tri viéc lam.

2.2
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Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Hoan thanh dinh mirc cong viéc va

Tham gia hoat q
san pham theo quy dinh.

23 dong nghé nghiép

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

2.4 ie : . \ \
Nhiém vy khac cap cé tham quyen.

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

tié})lf/(gclggr?qndlz tér,:'rliért Quan 1y truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hop
P Y Loas ye chwrc thugc quyen quan ly) chinh
qua bei
Lanh dao cip trén truc Vién chac, nguoi lao dong | Cac don vi thudc, truc
tiep, co quan cd tham | trong don vi theo phén cdng thuoc truong dai hoc/hoc
guyen vién.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtrc ning cua don vi va nhiém

vu lanh dao truong dai hoc/hoc vién giao).

Cac don vi thuoc, truc thudc truong | e Phdi hop cbng viéc lién quan chuyén mon.

dai hoc/hoc vién; co quan, t6 ChiC Ca |  Thy thap, cung cép thdng tin theo yéu ciu.
nhan co lién quan dén cong viéc duoc

giao
4. Pham vi quyén han
TT Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyen.

4.3 | Buoc ky cac vin ban thuoc tham quyén ban hanh cua don vi.

4.4 | Bugc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don
vi theo quyén han dugc giao.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cbng tac cua don vi.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

e Trinh d6 chuyén mén dap ng tiéu chuan chac danh

Trinh d6 dao tao ) . Y i
rinh 6o dao ta nghé nghiép, chic vu lanh dao, quan ly theo quy dinh cua
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phap luat va quy ché to chiic va hoat dong cua truong dai
hoc/hoc vién.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cia Dang, phéap luat va cap c6 tham quyén.

Bbi dudng, ching chi

e Dap ung diéu kién, tieu chuan theo quy dinh phap luat va
quy dinh cua cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
hop cdng tac tét.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap c6
tham quyén.

5.2. YU cdu Vé nding luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao duc va ban linh 3-4

Nhom néang luc chung

e Tb chic thyc hién cong viéc 3-4
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e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

e Sur dung céng nghé théng tin

e Str dung ngoai ng

Phu hop vai yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chtc danh
nghé nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén

Theo yéu ciu cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
chuan chtc danh

. nghé nghiép

.

e Tu duy chién luoc 2-3

e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhoém nang lyc quan ly | e Ra quyét dinh 2-3

e Quan Iy ngudn lyc 2-3

e Phat trién doi ngil 2-3

Phé duyét cia cap co tham quyén

Ghi_chu: Cdn cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cdc quy dinh cua phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viec lam cu the, phu hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien ciua don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: phé giam doc ban quan ly,
phé giam ddc thw vién, phod giam déc xwéng

Ma vi tri viéc lam:

va twong duwong

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi va theo chirc nang,
nhiém vy, quyéen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilip truong don vi quan 1y, diéu hanh, t6 chirc thyc hién cong viéc cua don vi theo

linh vuc duoc phan cong va chiu trach nhi€ém trudc phap luat va trudc trudng don vi

vé viéc thuc hién chirc trach, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan ly va diéu
hanh, t6 chirc thuc hién
cong viéc cua don vi
theo phan cbng cua
truong don vi va phan
cap cua lanh dao cip
trén.

2. Phan cong cong viéc
cho tung vién chuc,
nguoi lao dong cap
duai thuoc mang cong
tac dugc giao phu
trach.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy,
thang, tuan cua don vi
duoc phan cong phu
trach.

1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
dong chung Cua truong dai hoc/hoc
vién; nam bat day du cac thong tin
vé mang cong viéc thuoc don vi
duoc giao phu tréch; xur ly kip thoi,
chinh x&c va hiéu qua céac cong viéc
duoc giao; hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat dugc cap trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

2. Phan cong cdng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cong bang;
khéng bo sét nhiém wvu; mot
nhiém vu chi ¢c6 mot ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3. Hoat dong cua don vi duoc
phan céng phu trach thong sudt,
duogc thuc hién theo dung quy
trinh céng viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong
trinh, ké hoach.
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2.2

bam nhi€m cong viéc ctua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia don vi.

Pap mg duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

Tham gia hoat

2.3 d6ng nghé nghiép

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phén
cong.

Hoan thanh dinh mac cong viéc
va san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

cap c6 tham quyen.

3. Cac méi quan hé coéng viéc

3.1. Bén trong

Dbugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua bai

Quan Iy truc tiép (sb vién
chwc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truong dal
hoc/hoc vién, truong
don vi, co quan coé
tham quyén

Vién chirc, nguoi lao dong theo

phan céng, phan cap

Cac don vi thudc va truc
thuoc trueong dai hoc/hoc
Vién

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao cap trén giao).

Céac don vi thudc va truc thudc truong
dai hoc/hoc vién; co quan, don vi, t0
chiic ca nhan c6 lién quan dén cong

viéc duogc giao

e Phéi hop cdng viéc lién quan chuy@n mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo y&u cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

DPuoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyeén.

4.3

theo ty quyén cua truong don vi.

Pugc ky cac van ban thudc linh vuc cbng tac dugc phan cdng phu trach hoac

4.4

Puoc quyét dinh phan céng nhiém vy cho vién chic, nguoi lao dong trong don
vi theo quyén han dugc giao.

4.5

Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac cua don vi
dugc giao phu trach.
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5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap ung tiéu chuan chic danh nghé
nghiép, chuc vu lanh dao, quan ly theo quy dinh cua phap
luat va quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng dai hoc/hoc
vién.

e Trinh do ly luan chinh tri dap tGng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Dang, phap luat va cip c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap luat va
quy dinh ctia cap c6 tham quyen.

e Boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co s& gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap

giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyen.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao dwc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép (g xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4

Nhoém nang luc chung

e Stir dung cong nghé thong tin

e Sir dung ngoai ngr

Phu hop vai yéu
cau cua vi tri
viéc lam, dap
tng tiéu chuan
chuc danh nghé
nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén

Theo yéu cau
cua vi tri viéc
lam, dap ung
tiéu chuan charc

Nhom nang lyc quan ly

. danh nghé
nghiép

[ ]

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan Iy sy thay doi 2-3

e Ra quyét dinh 2-3

e Quan ly nguon luc 2-3

e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét cia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COSOPAO TAO ......... Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: hi¢u trwéng trwong thugc | Ma vi tri viéc lam:

treong dai hoc/hoc vién

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Bang, van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan ve hoat dong cua truong va theo chuc
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, diéu hanh, t6 chirc thuc hién cong viéc cua trudong, chiu trach nhi€ém trudc

phap luat va hiéu truong truong dai hoc/giam ddc hoc vién vé thuc hién chirc trach,

nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Quan ly, diéu hanh,
t6 chire thuc hién cong
viéc cua truong theo
phan cong, phan cip
cua lanh dao truong dai
hoc/hoc vién.

2. Phan cdng cdng viéc
cho tung vién chuc,
ngudi lao dong va cap
pho gidp viéc quan ly.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua truong

Lanh dao, quan ly

1. Nam bét duoc tinh hinh hoat
dong chung cua truong dai hoc/hoc
vién; nam bat day du céc thdng tin
vé mang cbng Viéc cua trudng; Xt
ly kip thoi, chinh x&c va hiéu qua
cac cong viéc dugc giao; hoan
thanh nhiém vu, cdng viéc theo ké
hoach va céc cong viéc dot xuat
dugc cép trén giao theo ding yéu
cau.

2. Phén cdng cdng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cong bang;
khéng bo sét nhiém wvu; mot
nhiém vu chi c6 mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Hoat dong cua truong thdng
sudt, duoc thuc hién theo ding
quy trinh céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2.2

bam nhi€m cong viéc ctua 01 vi tri vi¢c lam
chuyén mon cia don vi.

Pap Gmg duoc cac y8u cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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Tham gia hoat

2.3 ‘
dong nghé nghiép

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Hoan thanh d&inh muc cong viéc va
san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

cap c6 tham quyén.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua bei

Quan 1y truc tiép (sb vién
chwrc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truong dal
hQC/hﬁQC Viér}, cO quan
cd tham quyen.

Vién chac, nguoi lao dong
trong truong theo phan cong,

phan cap.

Cac don vi thudc va truc
thuoc truong dai hoc/hoc
vién lién quan dén cong
viéc duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc ning ciia trudng va nhiém
vu lanh dao truong dai hoc/hoc vién giao).

Cac don vi thugc, truc thudc truong
dai hoc/hoc vién; co quan, to6 chuc cé
nhan co lién quan dén cong viéc duoc

giao.

e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo y&u cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Buoc quyét dinh cac van dé cy thé theo tham quyeén.

4.3 | Puoc ky cac van ban lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han cua truong
theo quy dinh.

4.4 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vy cho vién chiic, ngudi lao dong trong
truong theo quyén han duoc giao.

4.5 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vyc céng tac cua truong.
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5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va quy ché té chic va hoat dong cua truong dai
hoc/hoc vién.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Dang, phap luat va cip c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phéap luat va
quy dinh ctia cap c6 tham quyen.

e Bdi dudng tiéu chuan chuc danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co s& gido duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua truong.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cbng tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap

giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua truong.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap c6
tham quyen.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao dwc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép (g xir 3-4
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Sir dung ngoai ngr

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom ning luc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon luc 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: pho hiéu trwong trwong | Ma vi tri viéc lam:

thugc truong dai hoc

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

Thyc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham phap
luat, van ban huéng dan ve hoat dong cua truong va theo chuc
nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp hiéu trudong quan 1y, diéu hanh, t6 chtrc thuc hién coéng viée cua truong theo linh
vuc dugc phan cong, chiu trach nhiém trudc phap luat va hi€u trudng vé viéc thuc hién
chuc trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, céng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

TT
Nhiém vy, mang
cdng viéc
2.1 | Lanh dao, quan ly

1. Tham gia quan ly va
diéu hanh cic cong
viéc cua truong do hi¢u
truong phan cong hodc
iy quyén.

2. Tham gia xur ly céc
cong viéc dot xuat
trong pham vi céng tac
duoc giao; tham gia
Kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cbng
Viéc cua truong.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan caa bo
phan dugc phan cong
phu trach.

1. Nam béit duoc tinh hinh hoat
dong chung cua truong dai hoc/hoc
vién va truong; nam bat day du cac
théng tin vé mang cong tac dugc
giao phu trach; cac cong Vviéc,
nhiém vu duoc giao quan ly hoan
thanh dung quy dinh, dung tién
do, dam bao hiéu qua; hoan thanh
chirc trdch, nhiém vu duoc uy
quyén.

2. Xt ly kip thoi, chinh x&c va
hiéu qua cac cong viéc dugc giao;
cong viéc cua don vi dugc giao
phu trach hoan thanh dung tién
d6, dam bao chat luong, hiéu qua;
phat hién va co bién phap xu ly,
hd tro, bao cao kip thoi nhitng kho
khan trong thuc hién nhiém vu
cua don vi.

3. Ké hoach duoc xay dung phu
hop véi ké hoach chung cua don vi
va truong dai hoc, co tinh kha thi
cao va dugc thuc hién theo dling
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tién d6, dam bao chét luong, hiéu
qua.

2.2

bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia truong.

Pap Gmg duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

Tham gia hoat

23 dong nghé nghiép

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Hoan thanh dinh muc cbng viéc
va san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va

cap c6 tham quyen.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket
qua béi

Quan 1y truc tiép (sb vién
chwrc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phdi hep
chinh

Lanh dao truong dai
hoc/hoc  vién, hiéu
trudng truong

Vién chirc, nguoi lao dong theo

phan cdng, phan cap

Cac don vi thuoc va truc
thudc trueong dai hoc/hoc
vién.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao truong dai hoc/hoc vién giao).

Céac don vi thuoc, truc thudc truong
dai hoc/hoc vién; co quan, to6 chac cé
nhan co lién quan dén cdng viéc duoc

giao.

e Phéi hop cdng viéc lién quan chuy@n mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phép thyuc hién nhiém vu duoc giao.

4.2

Puoc quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyeén.

4.3

Puoc ky cac van ban thudc linh vuc cong tac dugc phén cong phu trdch hoac
theo uy quyén cua hiéu trudng trudng.

4.4

truong theo quyén han duoc giao.

Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chuc, ngudi lao dong trong

4.5

Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu, quyén han.

4.6

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac cua don vi
duoc giao phu trach hoic theo chi dao caa cap c6 tham quyén.
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5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e Trinh d6 chuyén mén dap tng tiéu chuan chuc danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va quy ché té chic va hoat dong cua truong dai
hoc/hoc vién.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Pang, phap luat va cua cip c6 tham
quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap tng diéu kién theo quy dinh phép luat va quy dinh
ctia cap cd tham quyen.

e Bbi dudng tiéu chuan chuac danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co so gido duc.

Pham chat ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua truong.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning dy bao, dé xuat nhitng chi truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua truong.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap c6
tham quyen.
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5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
Nhoém nang luc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Str dung cong nghé thdng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom nang lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan ly | e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ctia cap c6 tham quyén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc

lam:

trwéng khoa thugc phéan
hiéu/trweéng phong phong thi nghiém va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham
phap luat, van ban husng dan ve hoat dong cua don vi
chtre nang, nhiém vy, quyen han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Quan ly, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong viéc cua don vi theo chirc nang, nhiém vu;
chiu trach nhiém trudce phap luat va lanh dao cap trén quan ly truc ti€p don vi vé thuc
hién chirc trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh cong
Viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan 1y, diéu hanh,
td chtc thuc hién
cong viéc cua don vi
theo chic  nang,
nhiém vu dugc giao.
2. Phan cbéng cbng
viéc cho tung vién
chtrc, nguoi lao dong
va cap phd gilp viéc
quan ly.

3. Xay dung va to
chicc thuc hién ké
hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua
don vi.

1. Nam bt duoc tinh hinh hoat dong
chung cua don vi cap trén; nim bat
day du, kip thoi cac thdng tin vé cac
mang cong viéc cua don vi; xu ly kip
thoi, chinh xac va hiéu qua céc tinh
hubng cong tac ctia don vi; hoat dong
cia don vi duoc thdng suét, dung
phap luat va yéu cau cua cap trén.

2. Phan cbng cdng viéc phu hop, cu
thé, hiéu qua, cdng bang; khéng bo
s6t nhiém vu; mot nhiém vu chi c6
mot dau mdi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cua don vi dugc xay
dung phd hop véi ké hoach chung
cua don vi cap trén, co tinh kha thi
cao va duoc thuc hién theo ding tién
do, dam bao chat luong, hiéu qua.

2.2

bam nhiém cong viéc caa 01 vi tri viéc
lam chuyén moén cua don vi.

Dap g dugc cAc yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam.

2.3

Tham gja hoat
dong nghé nghi¢p

Giang day, nghién
cau khoa hoc,... theo
phén cong.

Hoan thanh dinh muc céng viéc va
san pham theo quy dinh.

2.4

Nhi¢m vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va
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cap c6 tham quyen.

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

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket

Quan ly truc tiép (sé vién Ciac don vi phdi hep

qua béi chirc thudc quyén quan ly) chinh

Lanh dao don vi cap | Vién chuc, ngudi lao dong | Cac don vi thudc va truc
trén truc tiép, co quan | trong don vi theo phan cong, | thudc don vi cap trén.

cd tham quyen. phan cap.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép (Cu thé theo chtic niang ciia don vi va nhiém

vu lanh dao don vi cip trén giao).

Cac co quan, don vj, to chic ca nhan | e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
co lien quan. e Thu thap, cung cip thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhém vu duoc giao.

4.2 | Bugc quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyén.

4.3 | Buogc ky cac vian ban thudc linh vuc cong tac cia don vi.

4.4 | Puoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don
vi theo tham quyen.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac cua don vi.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

e Trinh d6 chuyén mén dap ng tiéu chuan chiac danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan 1y theo quy dinh phap

Trinh d6 dio tao luat va quy ché t6 chuc va hoat dong cua don vi cap trén

tryc tiép.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
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theo quy dinh cia Dang, phap luat va cap cé tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Pap tng diéu kién theo quy dinh phép luat va quy dinh
cua cap co tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh cta phéap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong co so gido duc

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tét.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén gi4o dyc va chic nang, nhiém vy
cua don vi.

e CO kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cia cap c6
tham quyen.

5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao dwc va ban linh 3-4
e T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc chung
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
o Giao tiép ung xir 3-4
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e Quan hé phéi hop 3-4

e St dung c6ng nghé théng tin Phu hop vai yéu
cAu cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chirc danh
nghé nghiép

e Sir dung ngoai ngr

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhém ning luc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay d6i 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguén lec 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ctia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG ...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO SO PAO TAO .........

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: phé trwéong khoa thugc phén | Ma vi tri viéc lam:
hiéu/pho trwéng phong phong thi nghiém va twong
duong

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

Thuc hién theo quy dinh caa Bang, van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Giulp truéng don vi quan 1y, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong viéc cua don vi theo

linh vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc phap ludt va truong don vi vé viéc

thyc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Quan ly, diéu hanh, t6
chtrc thuc hién cong viéc
cua don vi theo phan
cong cua trudng don vi.
2. Phén cbng cbng viéc
cho vién chuc, nguoi
lao dong thudce don vi.

3. Xay dyng va t6 chuc
Lanh dao, quan Iy | thuc hién ké hoach cang
tdic nam, quy, thang,
tuan ddi véi mang cong
viéc dugc giao phu
trach.

1. Nam bat dugc tinh hinh hoat
dong chung cua don vi cap trén va
don vi; nam bat day da cac thong
tin vé mang cbng tac duoc giao
phu tréch; cac céng viéc, nhiém
vu duogc glao hoan thanh dung
phap luat va yéu ciu cua cap
trén.

2. Phan cbng cong viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, coéng bang;
khéng b6 s6t nhiém wvuy; mot
nhiém vu chi ¢c6 mot ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3. Ké hoach duogc xay dung pho
hop véi ké hoach chung cua don
Vi Va cap trén, c6 tinh kha thi cao
va duoc thuc hién ding tién do,
dam bao chit luong, hiéu qua.

2.2

bam nhiém cong viéc cia 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cua don vi.

Pap tmg dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

2.3

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Tham gja hoat
dong nghé nghi¢p

Hoan thanh dinh mc cong viéc
va san pham theo quy dinh.
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2.4 | Nhiém vu khac

Thyc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va
cap cé tham quyen.

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

ti?%‘?;ﬂ%ﬁ%ﬁ tér,:'rliért Quan Iy truc tiép (sb vién Cic don vi phdi hop
P . Loa ye chwrc thugc quyen quan ly) chinh
qua bei
Lanh dao don vi cap | Vién chtc, nguoi lao dong Cac don vi thy(f)c don vi
trén truc tiép, truong | trong don vi theo phan cong. cap trén tryc tiep.
don vi, co quan coé
tham quyén
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao don vi cap trén giao).

Céc co quan, don vi, to chiic ca nhan
c6 lién quan.

e Phéi hop cong viéc lién quan chuy@n mon.
e Thu thap, cung cip thdng tin theo y&u cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Bugc quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyén.

4.3 | Buoc ky van ban thuoc mang cong tac dugc phan cdng phu trach theo quy dinh.

4.4 | Bugc phan cong nhiém vu cho vién chiure, nguoi lao dong trong don vi theo

tham quyén.

4.5 | Pugc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang cong tac cua don vi dugc phan

cbng phu tréach.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nh6m yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

truc tiép.

e Trinh d6 chuyén mén dap Gng tiéu chuan chac danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan 1y theo quy dinh phap
luat va quy ché to chuc va hoat dong caa don vi cap trén
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e Trinh d6 ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cia Dang, phéap luat va cap cé tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap lut va
quy dinh cta cap c6 tham quyén.

e Bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phéap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co0 kinh nghiém co6ng tac trong co s& gido duc

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cbng tac tot.
e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO0 kha nang d& xuét nhitng giai phap giai quyét cac van
dé lién quan dén gido duc va chtc nang, nhiém vu cia don
Vi.

e CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap c6
tham quyén bo nhiém.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Pao duc va ban linh 3-4
Nhém ning lyc chung e Tb chuc thyc hién cdng viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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e Giao tiép tng xur 3-4

e Quan hé phdi hop 3-4

e Sir dung cdng nghé thong tin Phu hop vai yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chuc danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom nang lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly ngudn lyc 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét ctia cap c6 tham quyén

Ghi_chi: Can cir huwong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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I11. Hwéng din mé ta vi tri viéc 1am linh dao, quan Iy Truong Cao ding Sw

pham
BO/NGANH/DIA PHUONG ...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO SO PAO TAO ......... Péc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

pham

Tén Vi tri viéc 1am: chi tich hdi ddng truong cao dang sw | M vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chi dao, dieu hanh, t6 chac thuc hién cac nhiém vu cta hoi dong truong cao dang su

pham va chiu trach nhiém truéc phap luat va hoi dong trudng cao ding su pham vé
viéc thuc hién nhiém vy, quyén han duoc giao; quyét dinh cac van dé thudc tham

quyén theo dé nghi ciia hiéu truong trudng cao dang su pham.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

1. Chi dao, t6 chuc thuc
hién cac nhiém wvu va
quyén han caa hoi dong
trrong theo quy dinh cua
phép luat.

2. Chi dao xa&y dung
chuong trinh, ké hoach
Lanh dao, quan Iy hoat dong theo nhiém ky
va hang quy, hang nam
cua hoi d@)ng truong.

3. Kiém tra, don ddc, diéu
phdi; to chic thuc hién;
danh gia.

1. Hoat dong cua hoi ddng
truong thdng sudt; coéng viéc
chung cua truong duogc thuc
hién theo dung quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
do, chat luong.

2. Chuong trinh, ké hoach
duogc ban hanh; hoat dong cua
hoi dong trudng on dinh, phat
trién.

3. Béo cao dinh ky trung thuc,
cu thé, kip thoi; ngudn luc
dugc huy dong, su dung hop
ly, hiéu qua; két qua danh gia
khach quan, cong khai, minh
bach.

2.2

Giang day, nghién cau
khoa hoc,... theo phan
cbng.

Tham gia hoat
dong nghe nghiép

Hoan thanh dinh mtc coOng
viéc va san pham theo quy
dinh.
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Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va

2.3 | Nhiém vu khac PPN A
cap cé tham quyeén.

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

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan Iy truc tiép (so Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua béi | vién chirc thudc quyen chinh
quan ly)
Hoi dong truong, co quan Thanh vién hoi dong Ban giam hiéu, cac don vi
¢ tham quyen truong thudc, truc thudc truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Co quan quan |y cép trén, co quan |Chiu su chi dao, linh dao, quan ly/hudng
quan ly cap trén truc tiép dan/kiém tra, danh gia theo quy dinh
Cac co s¢ giao duc, co quan nha e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén
nudc 6 Trung uong, dia phuong va mon;

cdc co quan, to chuc canhanco lién | o cyng cap cac thong tin theo yéu cau;
quan dén cong duoc giao e Lay thdng tin thong ké

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc, quy ché hoat
dong caa hoi dong truong.

4.3 | Ky cac van ban cua hoi dong truong.

4.4 | Buoc quyét dinh phan cdng nhiém vu cho céc thanh vién hoi dong truong.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén cong tac cua hoi dong truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao e C6 bang thac si tro 1én, dap ung tiéu chuan chirc danh
nghé nghiép, chuc vu lanh dao, quan ly theo quy dinh phap
luat va quy ché to chirc va hoat dong caa truong.

e Trinh dd ly luan chinh tri dap ung diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Bang, phap luat va cta cap c6 tham
quyeén.
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Bbi dudng, ching chi

e Pap (mg dicu kién, tiéu chuan cua chu tich hoi dong
trrong theo quy dinh phap luat va cap co tham quyeén.

eB6i dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e C6 kinh nghiém quan Iy tir cip khoa/phong va twong
duong tro 1én

Pham chét ¢4 nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu trueong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc véi tap thé, phdi
hop cbng tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, can than.

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha ning tap hop, doan két noi bo.

e Pham chat khac (pht hop véi yéu cau cua vi tri viec lam)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, gial phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén gido duc va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

o‘Cé kh‘é1 nang to chuc trién khai nghién cau, thuc hién céac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e C4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cia nguoi
c6 tham quyeén bo nhiém chu tich hoi dong truong.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé
e Dao dtc va ban linh 4-5
e To chirc thyc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
o Giao tiép ung xir 4-5
Nhom nang luc chung e Quan hé phéi hop 4-5

e Sur dung c6ng nghé théng tin Phu hop véi yéu
cau cua vi tri
viéc lam, dap
tng tiéu chuan
chuc danh nghé
nghiép

e Sir dung ngoai ngir

Nhém ning luc chuyén mon | e Theo yéu cau
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o cua vi tri viéc
lam, dap ung

° tiéu chuan chuc

o danh nghé
nghiép

[ J

e Tu duy chién lugc 4-5

e Quan ly sy thay d6i 4-5

Nhoém ning luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan Iy ngudn luc 4-5
e Phét trién doi ngii 4-5

Phé duyét ciia cap c6 tham quyen

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG...  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO SO PAO TAO ...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc 1am: hiéu trwéng trwong cao ding | M4 vi tri viéc lam:
Su pham

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan: | Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan veé hoat dong cua truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Hi¢u trudng truong cao déng su pham la nguoi chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong
cua truong cao dang Su pham; truc tiép quan ly va di€u hanh cac hoat dong cua truong
cao dang su pham theo quy dinh cua phap luat va quy ché t6 chtrc va hoat dong cua

truong cao dang su pham.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiém vu, mang

AR Cong viéc cu thé
cdng viéc v

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua
truong cao dang su
pham theo quy ché to
chirc va hoat dong cua
truong cao dang su
pham va quy dinh phap
luat (nh&n su; cbng tac
tai chinh, tai san;...);

2. Chu tri xay dung
chién luge,  chuong
2.1 | Lanh dao, quan Iy | trinh, k& hoach, phan
cong nhiém wvu trong
truong cao ding su
pham;

3. Chu tri t6 chac thuc
hién nhiém vu, cong viéc
cua trudng cao dang su
pham (t6 chac trién
khai; kiém tra, don déc,
diéu phdi; theo ddi,
danh gia).

1. Céac quy ché, ndi quy, quy
dinh trong ndi bd dugc ban
hanh day du, kip thoi, ding quy
dinh; nhan su, tai chinh, tai
san,... dugc quan ly, st dung
ding quy dinh cia Péang, Nha
nudc va quy ché to chuc va
hoat dong cta trudng cao dang
su pham,;

2. Chién luoc, chuong trinh, ké
hoach dugc xay dung sat voi
thuc tién va dugc cip c6 tham
quyén phé duyét; phan cong
nhiém vu phu hop, cu thé, hiéu
qua, cong bang; khong bo sot
nhiém vy; mot nhi€ém vu chi ¢cé
mot ddu mdi chiu trach nhiém
chinh;

3. Hoat dong cua trudng cao
dang su pham thong sudt; cong
viéc chung cua trudng cao ding
su pham dugc thuc hi¢n theo
ding quy dinh va dat hi¢u qua,
danh gia kip thoi, phat hién
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nguyén nhan can trd viéc thuc
hién va c6 giai phap khic phuc;
xi ly chinh xac, ding tham
quyén; bio cdo kip thoi.

Thuc hién hoat

2:2 dong chuyén mon

Giang day, nghién cuu
khoa hoc,... theo phéan
cong.

Hoan thanh dinh muac céng viéc
va san pham theo quy dinh.

2.3 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cuaa phap luat va
cap c6 tham quyen.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép (s6
vién chirc thugc quyen
quan ly)

Cac don vi phéi hep chinh

Hoi dong trudng cao dang
su pham, co quan c6 tham
quyen.

- C&c pho hiéu truong.

- Vién chace, nguoi lao
dong don vi thudc, truc
thudc theo phan cap.

Ban giam hiéu, don vi thuac,
truc thudc truong cao dang
su pham.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan |y cép trén, co quan co

tham quyén

dinh.

Chiu sy chi dao, lanh dao, quan 1y/hudng
dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy

Cac co s¢ giao duc, co quan nha nudc
¢ Trung wong, dia phuong va cac co
quan, t6 chac c& nhan cé lién quan
dén hoat dong cua trudng cao dang su
pham va céng viéc dugc giao

e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén man;
e B4o céo, cung cap théng tin theo yéu cau;

e Ly thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh céc van dé cu thé theo quy ché 1am viéc, quy ché hoat

dong cua trudong cao dang su pham.

4.3 | Ky cac van ban thuoc tham quyén.

4.4 | BPuoc quyét dinh phan céng nhiém vu cho vién chac, nguoi lao dong trong

truong cao dang su pham theo quyén han duoc giao.
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4.5 | Buoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Buoc tham gia cac cudc hop lién quan dén truong cao dang su pham theo tham

quyén hoic theo chi dao cua cap c6 tham quyén

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e (6 trinh d6 thac si trd 1én, dap ¢ng tiéu chuan chac danh
nghé nghiép, chirc vu 1anh dao, quan ly theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh cta cap c6 tham quyen.

e Trinh d¢ ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ciia Dang, phéap luat va cap cé tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap tng diéu kién cua trudong don vi theo quy dinh phap
luat va caa cap c6 tham quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO6 kinh nghiém quan Iy giéo duc tir cdp phong/khoa va
trong duong tro 1én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha ning du bao, d& xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.
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e CO kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén man.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cip c6
tham quyen.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chirc thyc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xur 4-5
Nhoém nédng lyc chung e Quan hé phéi hop 4-5

e Sir dung cong nghé thong tin Phu hop voi yéu
Cau cua vj tri viec
lam, dép ung tiéu
chuan chuac danh

e Su dung ngoai ngi

nghé nghiép
. Theo yéu cau cua
. vi tri viéc lam,
Nhom ning lec chuyén mén dap ~ang  tieu
o chuan chac danh

nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 4-5
e Quan ly su thay doi 4-5
Nhom nang lyc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly nguon luc 4-5
e Phét trién doi ngii 4-5

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi_chu: Cdn cir huong dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy Va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO SO PAO TAO ...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: phé hiéu truwéng trudng cao dang | M4 vi tri viéc lam:
su pham

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | Thyc hién theo quy dinh cta Bang, van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Ph6 hiéu trudng truong cao dang su pham phu trach, chi dao mot hodc mot s linh
vuc, cong tac cua truong cao dang su pham theo phan cong ctia hi¢u trudng trurong cao
dang su pham (trudng don vi); chiu trach nhiém trude trude phap luat va truong don vi

v¢ viéc thuc hién chire trach, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, céng viéc

TT | Nhiém va, méng

AR Cong viéc cu thé
cdng viéc v

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

1. Tham gia quan 1y, diéu hanh
mot hodc mot sé cong tac cua
don vi theo phén cong cua trirong
don vi (quan 1y, diéu hanh mot
sé mang cdng Viéc cua truong
cao dang su pham; xu Iy cac
cong viéc dot xuat trong pham
vi duoc giao; Kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hién céng
viéc cua don vi; danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu ddi voi
2.1 | Lanh dao, quan 1y | vién chirc, nguoi lao dong theo
tham quyén; diéu hanh truong
cao dang su pham khi duoc
truong don vi uy quyén hoic
duge co quan cO tham quyén
giao).

2. Tham gia cac hoi dong, ban
chi dao (theo phan cong cu thé).
3. Xay dyng va to chuc thuc
hién ké hoach cong tic nam,
quy, thang, tuan caa bo phan
dugc phéan cong phu trach.

1. Nam bét duoc tinh hinh
hoat dong chung cua
truong cao dang su pham;
nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc thudc
mang cbng tac dugc giao
phu trach; xtr ly kip thoi,
chinh xac va hiéu qua cac
cbng viéc duoc giao; hoan
thanh dang quy dinh,
dung tién d6 cong viéc va
nhiém vu quan ly duoc
giao; hoan thanh chuac
trach, nhiém vu dugc uy
quyén.

2. (Theo yéu cau cuy thé )
3. K& hoach dugc xay
dung phd hop véi ké
hoach chung cua truong
cao dang su pham, cd tinh
kha thi cao va duogc thuc
hién theo dung tién do,
dam bao chit lwong, hiéu




118

quUA.

Thuc hién hoat

22 dong chuyén mon

hoc,... theo phan cong.

Giang day, nghién cau khoa | Hoan thanh dinh muc

cong viéc va san pham
theo quy dinh.

2.3 | Nhiém vu khac

cap c6 tham quyén.

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

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

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan Iy truc tiép (sb vién chirc | Ciac don vi phoi
kiem duyét ket qua baéi thugc quyen quan ly) hop chinh

Chu tich hoi déng truong, | - Cac don vi thudc (theo phan | Cac don vi thuoc va

hi¢u truéng, co quan co6 | cOng).

tham quyen - C4c vién chuc (theo phan céng)

truc thudc truong.

3.2. Bén ngoai
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan Iy truc tiép (s6
kiem duyét ket qua béi | vién chirc thugc quyen
quan ly)

Cac don vi phéi hep chinh

Hoi dong truong cao dang | - Vién chuc, nguoi lao
su pham, vhiéu truong, co | dong don vi thu@rc, truc
quan cd tham quyen. thudc theo phan cap.

Ban giam hiéu, don vi thugc,
truc thudc truong cao dang
su pham.

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan |y cip trén, co quan c6 |Chiu sy chi dao, ldnh dao, quan ly/huéng
tham quyén dan/kiém tra, thanh tra, danh gia theo quy

dinh.

Céc co s gido duc, co quan nha nudc | e Phdi hop cong viéc lién quan chuyén mon;

¢ Trung uong, dia phuong va cac ¢o | 4 Bag 4o, cung cip thong tin theo yéu cu;

quan, t6 chac c& nhan cé lién quan
dén hoat dong cua trudng cao dang su

pham va cong viéc duoc giao

e L4y thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién nhiém vy duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché vé té chtic va hoat dong

cla trudng cao dang su pham va phan cdng cua hiéu truong truong cao dang su
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pham.

4.3 | Buoc thay mat truéng don vi ky cac van ban lién quan dén cdng tac duoc phan

su pham.

cdng phu trach hoic ky vin ban theo ty quyén cua hiéu trudng trudng cao dang

4.4 | Buoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chic, ngudi lao dong trong

truong cao dang su pham theo tham quyén.

4.5 | Puoc cung cip thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy, quyén han.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cbng tac duoc phan

céng phu trach.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

e (6 trinh d6 thac si trd 1én, dap (ng tiéu chuan chic danh
nghé nghiép, chirc vy 1anh dao, quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va cap c6 tham quyén.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cia Dang, phéap luat va cap c6 tham quyén.

Boi dudng, ching chi

e Dap ung diéu kién cua pho truong don vi theo quy dinh
phap luat va caa cap co tham quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh caa phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO6 kinh nghiém quan Iy giéo duc tir cdp phong/khoa va
trong duong tro 1én.

Pham chét ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy dinh cua
don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két noi bo.
Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

e CO kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
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e Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co

tham quyen.
5.2. Y8u ciu vé ning luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4

Nhom nang lyc chung Quan hé phéi hop 3.4

St dung cong nghé thong tin | Phu hop véi yéu
cau cua vj tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

Str dung ngoali ngi

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu

Nhoém nang luc chuyén mén | e chu:f}n chuc danh

. nghé nghiép
o
e Tu duy chién luoc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4

Nhom nang lyc quan ly e Raquyét dinh 3-4
e Quan ly nguon luc 3-4
e Phét trién doi ngii 3-4

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: trwéng khoa/trwéng b mon/truéng
phong/giam doc trung tam thudc/truc thudc trwong
cao dang sw pham

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Bang, van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan Ve hoat dong cua truong
theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Quan ly, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong viéc cua don vi theo chirc nang, nhiém vu,
chiu trach nhiém trude phap luat va hiéu trudng truong cao dang su pham vé thuc hién
chtrc trach, nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cbng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan ly va diéu
hanh cac cong viéc cua
don vi theo phéan céng,
phan cip cua lanh dao
truong.

2. Phan cdéng cdng viéc
cho tung vién chuc,
nguoi lao dong trong
don vi va cap phé gidp
viéc quan ly.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan caa don vi
dugc phan cong phu
trach.

1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
dong chung cua truong; nam bt
day du céc thdng tin vé mang cong
viéc thudc don vi dugc giao phu
trach; xir ly kip thoi, chinh x&c va
hiéu qua cac cong viéc duoc giao;
hoan thanh nhiém vy, céng viéc
theo ké hoach va céc cong viéc dot
xuit duoc cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

2. Phan cong cong viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cong bang;
khéng bo sét nhiém wvu; mot
nhiém vu chi c6 mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Hoat d@ong cua don vi théng
sudt, duoc thuc hién theo ding
quy trinh céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2.2

bam nhi€m cong viéc ctuia 01 vi tri viéc lam
chuyén mon cia don vi.

Pap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.
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2.3

Giang day, nghién ctu | Hoan thanh dinh muc cong viéc
khoa hoc,... theo phén | va san pham theo quy dinh.
cong.

Tham gia hoat
dong nghé nghiép

2.4

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va

Nhiém vu khac X £ A 2
cap c6 tham quyen.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan Iy tryc tiép (s6 vién | Cac don vi phéi hep
kiem duyét ket qua béi | chirc thudc quyen quan ly) chinh

Lanh dao truong cao ding | Vién chirc, ngudi lao dong | Cac don vi thudc va truc
su pham, co quan c6 tham | trong don vi theo phan cong, | thugc truong cao dang
quyen phan cap. su pham lién quan dén

cbng viéc duogc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Co quan quan ly cap trén truc |(Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu

tiep

Lanh dao truong cao dang su phamgiao).

Cac don vi thudc, tryc thudc «Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén.
truong cao dang sw pham; co | ¢ Thy thap, cung cép cac thong tin theo yéu cAu.

quan, t6 chtc ca nhan cd lién
quan dén cong duoc giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chirc va hoat dong cua
truong cao dang su pham, phan cap cua hiéu truong.

4.3

Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chic dudi quyén.

4.4

Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cuoc hop, hdi nghi, hoi thao trong va ngoai don vi c0 lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao e T4t nghiép dai hoc tré 18n, dap ng tiéu chuan chirc danh

nghé nghiép, chic vy lanh dao, quan ly theo quy dinh cua
phap luat va cap co tham quyen.
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e Trinh d6 ly luan chinh tri dap ung diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Bang, phap luat va cap c6 tham quyeén.

Boi dudng, ching chi

e Dap ung diéu kién, tidu chuan cua truong khoa/truong bo
moén/truéng phong/giam déc trung tdm truong cao dang su
pham theo quy dinh phap luat va quy dinh cta cap c6 tham
quyén.

Boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua Bang
va phéap luat.

Pham chait ca nhan

e Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia PBang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

e DBiém tinh, can than.

¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha ning tap hop, doan két ndi bo.

e Pham chét khac (phu hop véi yéu cau caa vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha niang d& xuat nhitng cha truong, giai phap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu
cua don vi.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua truong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trien.

5.2. Y8u cau Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chirc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
Nhoém nang luyc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Su dung cong nghé thong tin | Phu hop vaéi yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chac danh
nghé nghiép

e Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén moén | e Theo yéu cau cua
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o vi tri viéc lam,
dap Gng  tiéu
° chuan chuc danh
o nghé nghiép
e Tu duy chién lugc
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom ning luc quan ly e Raquyét dinh 3-4
e Quan ly nguén lyc 3-4
e Phat trién doi ngii 3-4

Phé duyét cia cap co tham quyén

Ghi_chu: Cdn cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cdc quy dinh cua phap lugt lién
Quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, phu hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien ciua don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO SO PAO TAO ...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: phd trwéng khoa/phé truéng bd | Ma vi tri viéc lam:
moén/phé trwéng phong/phé giam doc trung téam
thugc/truc thugc treong cao dang sw pham

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan | Thyc hién theo quy dinh cua Dang, van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyéen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gilp trudéng don vi quan 1y, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong viéc thudc chuc nang,
nhiém vu ctua don yi theo linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém trudce phap luat
va trudng don vi vé viéc thuc hién chirc trach, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cbng viéc

1. Tham gia quan ly va diéu
hanh cac cong viéc cua don vi
do truong don vi phan cong
hoic Gy quyeén.

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
2.1 | Lanh dao, quan Iy | dugc giao); tham gia kiém
tra, danh gia tinh hinh thuc
hién céng viéc cua don vi.

3. Xay dung va to chuc thyc
hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan caa bo phan
dugc phéan cong phu trach.

1. Nam bét dugc tinh hinh
hoat dong chung cua don vi;
nim bt day du cac thong tin
vé mang cdng viéc thuoc
mang cbng viéc duoc giao
phu tréch.

2. Céac cbng viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao, hoan
thanh dung quy dinh, ding
tién do.

3. Hoat dong cua don vi 6n
dinh, phat trién.

Pap ung duoc CAC yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

bam nhiém coéng viéc cua 01 vi tri vigc lam

2.2 Al A :
chuyén mon cia don vi.

Giang day, nghién cau khoa | Hoan thanh dinh marc cong
hoc,... theo phan cong. viéc va san pham theo quy
dinh.

Thuc hiép nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va
cap co tham quyen.

Tham gia hoat

23 dong nghé nghiép

2.4 | Nhiém vu khac

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

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan Iy tryc tiép (s6 vién | Cac don vi phéi hep
kiem duyét ket qua béi | chirc thudc quyen quan ly) chinh

Lanh dao truong cao ding | Vién chic, ngudi lao dong | Cac don vi thudc va truc
su pham, trudng don vi. trong don vi theo phan cong, | thuge truong.
phan cap.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Co quan quan ly cép trén tryc tiép (Cu thé theo chirc ning cua don vi va nhiém vu
lanh dao truong, co quan chu quan, truong don
Vi giao).

Cac don vi thuoc, truc thudc truong; | e Phoi hop cbng viéc lién quan chuyén mon.

co quan, to chic ca nhan co lién | o Ty thap, cung cap cac thong tin theo yéu ciu.
quan dén cong dugc giao.

3. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.3 | Bugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc theo mang cong viéc
duoc phan cong.

4.4 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao trong va ngoai don vi cd lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cia don vi khi dugc phan cong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao e TOt nghiép dai hoc trg 1én, dap Ging tiéu chuan chuac danh
nghé nghiép, chic vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va cap cé tham quyen.

e Trinh d6 ly luan chinh tri dap ung diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ciia Bang, phap luat va caa cap c6 tham quyeén.

Bdi dudng, chang chi | e Pap umg didu kién, tiéu chuin cua phé truéng don vi
thudc/truc thudc truong cao dang su pham theo quy dinh
phap luat va quy dinh cta cap c6 tham quyén.

e Boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghi¢m (thanh | e Co kinh nghiém lanh dao, quan ly theo quy dinh cua Dang
tich cong tac) va phap luat.
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Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctua Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua don vi.
e Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc vdi tap the, phoi
hop cong tac tot.
Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang tap hop, doan két ndi bo.
Pham chat khac (phu hop véi y8u cau cuaa vi tri viéc 1am)

CAc yéu cau khac

C6 kha niang d& xuit nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.
e Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua trudng trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2. Y8Uu cau Vé ning luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dp
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chue thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xtur 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

Nhom nang lyc chung

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phul hop véi yéu cau
cua vi tri viéc lam,
dap Gng tiéu chuan
chuc danh nghé
nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén | o

Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
chuan chuac danh
nghé nghiép

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién luoc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
e Raquyét dinh 3-4
e Quan ly nguén luc 3-4
e Phét trién d6i ngii 3-4

Phé duyét ciia cap c6 tham quyeén
Ghi chu: Can cir hwéng dan mé ta vi tri viéc lam nay va cdc quy dinh cua phap lugt lién
quan, co sé gido duc xay ding ban mé td chi tiét ting vi tri viéc 1am cu thé, ph hop véi chire
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuic

BO/NGANH/PIA PHUONG
TEN CO SO PAO TAO

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: giam ddc ban quan ly, | Ma vi tri viéc lam:

treong tram va twong duwong

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phép luat,
van ban huéng dan vé& hoat dong cta don vi thudc, don vi truc
thudc truong cao dang su pham theo chic ning, nhiém wvu,
quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Quan ly, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong viéc theo churc nang, nhiém vu cua don vi,
chiu trach nhiém trudc phap luat va hiéu trudng truong cao dang su pham ve thuc hién
chtre trach, nhiém vu duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vy, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan ly va diéu
hanh cac cong viéc cua
don vi theo phan cong,
phan cip cua lanh dao
cép trén.

2. Phan cdng cdng viéc
cho tirng vién chuc va
cap pho gidp viéc quan
ly.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua don vi
duoc phan cong phu
trach.

1. Nam bét dwoc tinh hinh hoat
dong chung caa truong cao ding su
pham; nim bt day du cac thdng tin
vé mang cdng viéc cia don vi; xir Iy
kip thoi, chinh xac va hiéu qua céc
cbng viéc duoc giao; hoan thanh
nhiém vu, céng viéc theo ké hoach
va cac cong viéc dot xuat dugc cap
trén giao theo dung yéu cau tién
do, chat luong.

2. Phén c6ng cbng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, cobng bang;
khéng bo sét nhiém wvu; mot
nhiém vu chi ¢c6 mdt ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3. Hoat d@ong cua don vi théng
sudt, duoc thuc hién theo ding
quy trinh céng viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2.2

bam nhiém cong viéc cta 01 vi tri viéc lam

Pap tng duoc cac yéu cau trong




129

chuyén mén cia don vi.

Ban mé ta vi tri viéc lam.

Tham gia hoat

23 d6ng nghé nghiép

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phén
cong.

Hoan thanh dinh mirc cong Vviéc va
san pham theo quy dinh.

2.4 | Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

cap c6 tham quyen.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan Iy truc
tiep va kiem duyét ket
qua bei

Quan Iy truc tiép (sb vién
chwc thugc quyen quan ly)

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truong cao
dang su pham

Vién chac, nguoi lao dong

trong don vi

Cac don vi thuoc, truc
thugc truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

(Cu thé theo churc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao truong cao dang su pham giao).

Cac don vi thudc, truc thudc truong cao
dang su pham; co quan, to chirc ca nhan
c6 lién quan dén cong duoc giao.

e Phéi hop cdng viéc lién quan chuy@n mon.
e Thu thap, cung cap théng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyeén

4.3 | Puoc ky cac van ban thuoc tham quyén ban hanh caa don vi

4.4 | Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong trong don

vi theo quyén han dugc giao.

4.5 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.6 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc céng tac cua don vi

4.7 | Quyeén han khac theo quy dinh phap luat

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e (6 trinh do dao tao dap ung tiéu chuan chic danh nghé
nghiép, churc vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh phap luat
va quy ché vé té chirc va hoat dong cua truong cao ding su

pham quy dinh
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e Trinh do ly luan chinh tri dap Gng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Bang, phap luat va cap cé tham quyeén.

Bbi dudng, ching chi

e Dap ting diéy kién, tiéu Chu‘én theo quy dinh phéap luat va
quy dinh cua cap c6 tham quyeén.
e Boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co0 kinh nghiém cbng tac trong nganh gido duc

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc vai tap the, phoi
hop cbng téc tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning tap hop, doan két noi bo.
Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO0 kha nang du bao, dé xuat nhitng chii truong, gial phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén gido duc va
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

e C06 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac
de tai, de an thuoc linh vuc chuyén mén.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

e CA4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cap cé
tham quyén bo nhiém.

5.2. YU cdu Vé ndng luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chirc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
Nhoém nang lyc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Sir dung cdng nghé thdng tin Phu hop véi yéu
Cau cua vi tri viec
lam, déap ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir
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. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu
Nhom nang lyc chuyén mon | e chuan chac danh
nghé nghiép

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
Nhom ning luc quan ly | o Ra quyét dinh 2-3
e Quan Iy ngudn luc 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi_chu: Cdn cir huong dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet tung vi tri viec lam cu thé, phu hop véi chirc
ndng, nhiém vy va thuc tién ciia don vi d@é trinh cap cd tham quyén phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: pho giam doc ban quan ly,
phé troeéng tram va twong dwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, van ban quy pham phép luat,
van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi thudc, truc thudc
truong cao dang su pham theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Gilp giam dbc quan 1y, diéu hanh, t6 chtc thuc hién cong viéc thudc chuc ning,
nhiém vu cta don vi theo linh vuc dugc phan céng va chiu trach nhiém trude phap
luat, giam doc ve viéc thuc hién chire trach, nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Lanh dao, quan ly

1. Quan ly va diéu
hanh cac cong viéc cua
don vi theo phan cong,
phan cép cua lanh dao
cép trén.

2. Phan cong cong viéc
cho ting vién chic cap
dudi thugc mang cong
tac dugc giao phu
trach.

3. Xay dung va t6 chuc
thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thang, tuan cua don vi
duoc phan cong phu
trach.

1. Nam bét dwoc tinh hinh hoat
dong chung caa truong cao dang su
pham; nim bat day du cac thdng tin
vé mang cong viéc thuoc don vi
duoc giao phu trach; xur ly kip thoi,
chinh x&c va hiéu qua céac cong viéc
duoc giao; hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat dugc cap trén
giao theo ding yéu cau tién do,
chat luong.

2. Phén c6ng cbng viéc phu hop,
cu thé, hiéu qua, coéng bang;
khéng bo sét nhiém wvuy; mot
nhiém vu chi c6 mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

3. Hoat dong cua don vi duocC
phan cdng phu trach théng sudt,
dugc thuc hién theo dung quy
trinh céng viéc va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua chuong
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trinh, ké hoach.

2.2

bam nhi€m cong viéc cta 01 vi tri vi¢c lam
chuyén mén cia don vi.

Pap Gmg duoc cac yéu cau trong
Ban mé ta vi tri viéc lam.

2.3

Tham gia hoat
dong nghé nghiép

Giang day, nghién ctu
khoa hoc,... theo phan
cong.

Hoan thanh dinh muac cbng viéc
va san pham theo quy dinh.

2.4

Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va

cap c6 tham quyén.

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

Pwoc quan ly truc
tiep va kiem duyét ket

qua béi

Quan y truc tiép (so vién Cic don vi phoi hop
chirc thugc quyen quan ly) chinh

Lanh dao truong cao
dang su pham, giam

dbe

Vién chuce, nguoi lao dong | Cac don vi thudc va truc
trong don vi thugoc mang cong | thugc dao truong cao
viéc duoc phan cong phu trach | dang su pham

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Co quan quan ly cap trén tryc tiép

giao).

(Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém
vu lanh dao dao trudong cao dang su pham

Céc don vi thuoc va tryc thuoéc dao

truong cao dang su pham; co quan, to | man.

chic ca nhan co lién quan dén cong

duoc giao

A

cau.

e Phéi hop cbng viéc lien quan chuyén

e Thu thap, cung cap céc thdng tin theo yéu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo tham quyeén

4.3

Dugc ky cac van ban thuC)’c linh vuc cong tac duoc phan cong phu trach hoac
theo uy quyén cua giam doc.

4.4

Puoc quyét dinh phan cong nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong trong don
vi theo quyén han duoc giao.

4.5

Puoc cung cap théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.6

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan dén mang, linh vuc cong tac cua don vi

4.7

Quyén han khac theo quy dinh phép luat

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e C6 trinh d6 dao tao dap ung tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép, chuc vu lanh dao, quan Iy theo quy dinh cua phap
luat va quy ché vé to chirc va hoat dong cia truong cao dang
su pham quy dinh.

e Trinh d6 Iy luan chinh tri dép ung diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Pang, phap luat va caa cap co tham quyeén.

Boi dudng, ching chi

o Dép tmg dieu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap luat va
quy dinh cua cap c6 tham quyeén.

e Boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép theo quy dinh
cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Co kinh nghiém cong tac trong nganh giao duc

Pham chét ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cdng tac tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két noi bo.
Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO6 kha ning du bao, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap
giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén gido duc va lién
quan den chirc nang, nhiém vu cua don vi.

e CO6 kha ning t6 chtc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

e Hiéu biét vé& linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.

e CA4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cap ¢
tham quyen bo nhiém.

5.2. YU cdu Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chirc thyc hién cong viéc 3-4
Nhoém nang luyc chung
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
o Giao tiép ung xir 3-4
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e Quan hé phdi hop

3-4

e Str dung cong nghé thong tin

e Sir dung ngoai ngr

Phu hop voi yéu
cAu cua vi tri viéc
lam, dép ung tiéu
chuan chac danh
nghé nghiép

Nhoém nang luc chuyén mén

Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam, dap
Gtng tiéu chuan
chic danh nghé
nghiép

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguén lec 2-3
e Phét trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi_chi: Can cir huong dan mo ta vi tri viéc lam nay va cac quy dinh cia phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viec lam cu the, phu hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien ciua don vi dé trinh cap cé tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: trwéng bo mon thugc khoa cua
truong cao dang sw pham

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

Thuyc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham
phap luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Giup Lanh dao khoa xay dung chi tiét cac ké hoach phat trién don vi, xdy dung, chinh
sua chuong trinh dao tao, boi dudng doi ngii gidng vién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vua, m
cong viéc

ang Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

1. Quan Iy va diéu hanh céac hoat
dong cta bd mon. Chiu trach
nhiém vé ndi dung, chat luong
va tién do6 giang day cua cac
moén hoc thugc bd mén quan ly
trong chuong trinh dao tao, ké
hoach chung cua khoa, cua
truong; xay dung va hoan thién

Lanh dao, quan ly | noi dung mén hoc, to chirc bién

soan gido trinh, xay dung tai li¢u
tham khao.

2. Xay dung ké hoach phat trién
do6i ngti giang vién bo mon.

3. Xay dung va to chac thuc
hién keé hanh cong tac nam,
quy, thang, tuan cia bo mon.

1. Cac ké hoach, chuong
trinh, giao trinh, hoat
dong gido duc, chat
luong dao tao dam bao
ding quy dinh.

2. K& hoach dao tao, bdi
dudng doi ngli hang nam
duoc duyét.

3. Hoat dong cua bo
mon thuc hién theo dling
quy trinh coéng viéc va
hoan thanh dam bao tién
do6, chat luong theo
chuong trinh, ké hoach.

2.2

Tham gia

dong nghé nghiép

Giang day va nghién cuau khoa

hoat hoc theo quy dinh

Hoan thanh dinh muc
cong viéc va san pham
theo quy dinh.

2.3

Nhi¢m vu khac

Thyc hién cac y kién chi dao khéc ciia Lanh dao cap trén va
theo quy ché t6 chirc va hoat dong truong cao dang su pham.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan Iy tryc tiép (s6 vién | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi | chirc thudc quyen quan ly) chinh

Truong khoa phu trach bo | Vién chuc thuoc mang cong | Cac don vi thudc va truc

mon

viéc phu trach thuoc truong lién quan
den cbng viéc duoc giao.

3.2.Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Céc don vi thudc, truc thudc truong |(Cu thé theo chirc ning cia don vi va nhiém vu

Lanh dao khoa giao).

Co quan, to chic ca nhan c6 lién | e Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mén.

quan dén cong dugc giao

e Thu thap, cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chac va hoat dong cua

truong cao dang su pham, phan cip cua hiéu truong.

4.3 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao trong va ngoai don vi cé lién

quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi khi dugc phan cong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T4t nghiép thac si trg 1én, dap tng tiéu chuan chic danh
nghé nghiép, chiic vu lanh dao, quan ly theo quy dinh cua
phap luat va quy ché vé td chirc va hoat dong cua truong cao
dang su pham quy dinh.

e Trinh d¢ ly luan chinh tri dap tng diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh ciia Bang, phap luat va caa cap c6 tham quyeén.

Boi dudng, ching chi

e Dép tmg diéu kién, tiéu chuan cua truong bd mon truong
cao dang su pham theo quy dinh phap luat va quy dinh cua
cap co tham quyen.

e C6 chung chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chuc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CO kinh nghiém giang day, quan 1y theo quy dinh cua
bang, phap luat va cua truong.
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Pham chéit ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,

quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc véi tap thé, phdi

hop c6ng tac tét.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha ning tap hop, doan két ndi bo.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phén cong va chirc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua trudng trong hé théng

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&Uu cau Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp dp
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chirc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xu 3-4
Nhom néang luc chung e Quan hé phéi hop 3.4

e Sir dung cong nghé thong tin

e Sur dung ngoai ngir

Phu hop vai yéu
cau cua vj tri viec
lam, dap ung tiéu
chuan chuac danh
nghé nghiép

Nhom nang lyc chuyén moén | e

Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap ung tiéu
chuan chuac danh
nghé nghiép

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
e Ra quyét dinh 2-3
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e Quan ly ngudn luc 2-3

e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co so giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyér theo quy dinh./.
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BO/NGANH/PIA PHUONG... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO SO PAO TAO ...... Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: pho trwéng bd mon thuoc khoa caa | Ma vi tri viéc lam:

trudng cao dang su pham Ngay b4t du thyc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan | Thuc hién theo quy dinh cua bang, van ban quy pham
phép luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyen han duoc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Gitp Lanh dao khoa, truong by mon xay dung chi tiét cac ké hoach phat trién don vi,
xay dung, chinh stra chuong trinh dao tao, boi dudng doi ngli giang vién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Gilp trudéng bo moén trong
viéc quan 1y va diéu hanh cac
hoat dong ctia bo mon. Phéi
hop véi trudong bé mon vé noi
dung, chat luong va tién do |1. Cac ké hoach, chuong
giang day cta cac moén hoc |trinh, giao trinh, hoat dong
thuéc bd mon quan 1y trong |gido duc, chat luong dio tao
chuong trinh dao tao, ké [dam bao dung quy dinh.
hoach chung ciia khoa, cia | 2. Ké hoach dao tao, boi
truong; phoi hop xay dung va | qugng do6i ngii hang nim
2.1 | Lanh dao, quan ly | hoan thi¢n ngi dung moén hoc, | qwoc duyét.

t0 chirc bién soan gido trinh, 3. Hoat dong cia bo mon
xay du:,ng tai liéu tham khao. thuc hién theo dl’m;g quy
2. Ph6i hop voi truong DO | trinh cong viec va hoan
mon xay dung ke hoach phat | thanh dam bao tién do, chat
triAén doi ngl giang vién bO | [ygng theo chwong trinh,
mon. ké hoach.

3. Tham gia xay dung va t6
chuc thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cua

bd mon.
59 Tham gia hoat | Giang day va nghién cau | Hoan thanh dinh muc va
"= | @dong nghé nghiép | khoa hoc theo quy dinh san pham theo quy dinh.

2.3 | Nhiém vu khéc Thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao cAp trén va




141

theo quy ché t6 chtic va hoat dong trudng cao dang su pham.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan Iy truc tiép (sé vien | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi | chic thugc quyen quan ly) chinh

Truong khoa, pho truong | Vién chuc thuoc mang cong | Cac don vi thudc va truc

khoa phu trach b mén

viéc phu trach thuoc truong lién quan
den cong viéc duoc giao.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé Ban chat quan hé

chinh

Céc don vi thudc, truc thude truong |(Cu thé theo chiic ning cta don vi va nhiém vu

Lanh dao truong, khoa giao).

Co quan, t6 chirc cd nhan c6 lién | e Phdi hgp cong viéc lién quan chuyén mon.
quan dén cong dugC giao e Thu thap, cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Buoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché to chac va hoat dong cua

truong cao dang su pham, phan cap cua hiéu truong.

4.3 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén.

4.4 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao trong va ngoai don vi cé lién

quan dén chic ning, nhiém vy cta don vi khi duoc phan céng.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e T4t nghiép Thac si tré 1én, dap tng tiéu chuan chic danh
nghé nghiép, chiic vu lanh dao, quan ly theo quy dinh cua
phap luat va quy ché vé t chirc va hoat dong cua truong cao
dang su pham quy dinh.

e Trinh do Iy luan chinh tri dap ang diéu kién, tiéu chuan
theo quy dinh cua Bang, phap luat va cua cap c6 tham quyén.

B6i dudng, ching chi

e Dép mg diéu kién, tiéu chuan cua pho truéng b mon
trrong cao dang su pham theo quy dinh phap luat va quy
dinh cua cap co tham quyeén.
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e C6 chung chi bdi dudng chirc danh nghé nghiép theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e CoO kinh nghiém giang day, quan ly theo quy dinh cua
bang, phap luat va cua truong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctua Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua don vi.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi
hop cbng téc tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang tap hop, doan két ndi bo.
Pham chat khac (phu hop véi y8u cau cuaa vi tri viéc 1am)

Cac yéu cau khac

e CO kha nang dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phén cdng va chire nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua truong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat triéen.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cdp d¢
e Dao duc va ban linh 3-4
e T chuc thyc hién cdng viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xur 3-4
Nhom nang lyc chung e Quan hé phéi hop 3-4

e Sir dung cdng nghé thong tin Phu hop vé6i yéu
cau cua vi tri viéc
lam, dap ung tiéu
chuan chic danh
nghé nghiép

e Sur dung ngoai ngir

. Theo yéu cau cua
vi tri viéc lam,
dap Gang tiéu

Nhém ning lyc chuyén mon | e chuan chic danh

nghé nghiép
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e Tu duy chién luoc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang Iyc quan ly | e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly ngudn hec 2-3
e Phat trién doi ngii 2-3

Phé duyét ciia cap c6 tham quyén

Ghi cha: Cdan cir huéng dan mo ta vi tri viéc lam ndy va cac quy dinh cua phap lugt lién
quan, co s¢ giao duc xay dung ban mo ta chi tiet ting vi tri viéc lam cu the, pht hop véi chirc
nang, nhiém vu va thuc tien cua don vi dé trinh cap c6 tham quyen phé duyét theo quy dinh./.
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