UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6 5467/QP-SGDDT Ninh Binh, ngay 30 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét vi tri viéc 1am vién chirc ciia truong Cao dang Sw pham
Nam DPinh thugc S& Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH NINH BINH

Can ciwr Ludt Vién chuc ngay 10/12/2025;

Can cir Ludt Nha gido ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 232/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 ciia Chinh phii Quy
dinh vé vi tri viéc lam vién chirc;

Can cir Nghi dinh sé6 235/2026/ND-CP ngay 26/6/2026 ciia Chinh phii quy
dinh vé hop déng thue hién cong viéc trong don vi sw nghiép cong lap,

Can cir Thong tw s6 63/2026/TT-BGDPT ngay 30/7/2026 ciia Bé trucng
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong trung cdp, truong cao dang;

Can cir Théng tw s6 25/2026/TT-BGDPT ngay 09/4/2026 ciia B trudng
B¢ Gido duc va Pao tao quy dinh chudan nghé nghiép gidng vién cao dang;

Can cir Théng tw s6 31/2026/TT-BGDPT ngay 14/4/2026 ciia B trudng
Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ma s6, b6 nhiém chirc danh va xé'p lwong doi
VOi nha gido trong co so gido duc cong ldp;,

Can cir Théng tw s6 62/2026/TT-BKHCN ngay 20/10/2026 ciia Bé trudng
Bo Khoa hoc va Cong nghé huong dan xdc dinh vi tri viéc lam vé chuyén doi so
dwoc hwong mirc hé tro theo quy dinh tai Nghi dinh s6 179/2025/NP-CP ngay
01/7/2025 ciia Chinh phii quy dinh vé mikc hé tro doi véi nguwoi lam céng tac
chuyén trach vé chuyén doi so, an toan théng tin mang, an ninh mang thudc
chure nang quan ly nha nuoc cua Bo Khoa hoc va Cong nghé;

Cén cit Quyét dinh s6 1122/0D-UBND ngay 22/10/2025 ciia Uy ban nhén dén
tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cau 16 chire ciia Sé Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh;

Can cir Quyét dinh s6 455/0P-UBND ngay 13/02/2026 ciia Uy ban nhén dén
tinh Ninh Binh vé viéc ity quyén quyét dinh phé duyét, diéu chinh vi tri viéc lam
va co cdu vién chire theo chire danh nghé nghiép ciia don vi si nghiép céng ldp
ti bdo dam mét phdn chi thuwong xuyén va don vi sie nghiép c¢éng Idp do ngdn sdch
nha nuwoc bao dam chi thuong xuyén trén dia ban tinh Ninh Binh,

Theo dé nghi ciia Truwdong phong Té chirc cdn bé.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét vi tri viéc 1am vién chirc cua trudng Cao dang Su pham
Nam Dinh thudc S¢ Gido duc va Pao tao nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 25 vi tri, cu thé:

a) Vi tri viéc lam vién chic quan 1y: 06 vi tri.

b) Vi tri viéc lam vién chirc chuyén mon, nghié¢p vu: 03 vi tri.

¢) Vi tri viéc 1am vién chirc ho tro: 16 vi tri.

(Chi tiét tai Phy luc I kém theo).
2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lyc theo ting vi tri vi¢c lam vién
chuc cua truong Cao dang Su pham Nam Dinh.
(Chi tiét tai Phu luc II kéem theo).

Piéu 2. Hiéu truong truong Cao ding Su pham Nam Dinh thudc
S& Giao duc va Pao tao co trach nhiém:

1. Quyét dinh bd tri s6 lwvong ngudi 1am viée theo timg vi tri viée lam trén
co s& s6 luong ngudi lam viée duge cdp c6 tham quyén giao.

2. Can ctt danh muc vi tri viéc lam, ban mo6 ta cong vi¢c, khung nang luc
da dugc phé duyét va sb luong ngudi 1am viée duoc giao dé tuyén dung, b tri,
st dung, quan 1y vién chic va lao dong hop dong (néu c6) theo ding quy dinh.

3. Chu dong ra soat, dé xuat diéu chinh vi tri viéc lam khi co thay doi vé
chtrc nang, nhiém vy, co cAu to chirc; mirc do phtrc tap, tinh chit, dic diém, quy
mo hoat dong; pham vi, ddi tuong phuc vu; quy trinh quan 1y chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh; bido cdo S& Gido duc va
Pao tao xem xét, quyét dinh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Truong phong T chirc can bd, Hiéu trudng truong Cao ding Su
pham Nam Dinh, Thu truéng cac don vi ¢6 li€n quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu biéu 4;

- S& Noi vu;
- Luu: VT, TCCB.




Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC CUA TRUONG CAO PANG
SU PHAM THUQC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH NINH BiNH

(Kém theo Quyét dinh s6 5467 /OP-SGDBT ngay 30/10/2026 ciia S6 Gido duc va Pao tao Ninh Binh)

TT Tén vi tri viéc Iam M vi tri vigc lam | D3¢ nghe nghiep
’ j ’ str dung
[ M TRI VIEC LAM VIEN CHUC QUAN LY:
06 vi tri
Hiéu trudng VCQL 01/GD-CDBSP | Béc 3 hoac bac 4
2 |Pho Hiéu trudng VCQL 02/GD-CPSP | Béc 3 hodc bac 4
3 Trudng phong, truong khoa, trudng trung tam va VCQL 03/GD-CDSP Bac 3 hoac bac 4
tuong duong
4 Pho Tl:uong phong, Phoé truong khoa, Pho truéng VCQL 04/GD-CDSP Bac 3 hoac bac 4
trung tdm va tuong duong
5 Tr}m’ng bo mcin va tuong duong thudc khoa, VCQL 05/GD-CDSP Bac 3 hoac bac 4
hong, trung tam
6 Ph‘o Trudng bf-) mon va tuong duong thudc khoa, VCQL 06/GD-CDSP Bac 3 hoac bac 4
hong, trung tam
n VL TRI VIEC LAM VIEN CHUC CHUYEN
MON, NGHIEP VU: 03 vi tri
Giang vién cao dang CMNV 01/GD-CDSP Bac 3, bac 4
4 |Quan ly dao tao CMNV 02/GD-CBSP Bac 3, bac 4
Quan 1y chat lugng gido duc CMNV 03/GD-CDSP Bac 3, bac 4
—_—i TRI VIEC LAM VIEN CHUC HO TRQ: 16
vi tri
1 | Tu vén sinh vién VCHTO01/GD-CPSP Bac 3
2 |HO tro gido duc ngudi khuyét tat VCHTO02/GD-CDSP Bac 3
3 | Gidovu VCHTO03/GD-CDSP Béc 3
4 |Thiét bi, thi nghiém VCHT04/GD-CPSP Bac 3
5 |Tro giang VCHT05/GD-CDSP Bac 3
6 |Nhan sy hd tro giang day VCHTO06/GD-CDSP Béc 3
7 |Quan ly sinh vién VCHTO07/GD-CPSP Béc 3
8 |Y té truong hoc VCHTO08/GD-CPSP Bac 2
9  |Thu vién vién VCHTO09/GD-CDSP Bac 3
10 [Quan tri cong s& VCHT10/GD-CBSP Béc 3
11 |Ung dung CNTT va chuyén dbi sd VCHT11/GD-CbSP Bac 3
12 | Hanh chinh — Tong hop VCHT12/GD-CDBSP Bac 3
13 |Ké toan truong (phu trach ké toan) VCHT13/GD-CBSP
14 |Ké toan VCHT14/GD-CPSP | Béc 2 hodc béc 3
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Thu quy

VCHT15/GD-CbSP

Bac 2

16

Van thu

VCH16/GD-CDSP

Bac 2 hoac bac 3

(Tong s6 25 vi tri viéc 1am)




Phu luc 2.1

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh s6 5467Q0P-SGDPT ngay 30/10/2026
ciia Gidm doc S6 Gido duc va Pado tao tinh Ninh Binh)

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc 1am:Hiéu truéng truwomg Cao dang Sw pham Nam Pinh

2. Nhém vi tri viéc lam: Vién chuc quan 1y.

3. Bac nghé nghiép dugc st dung trong vi tri viéc lam: Bac 4.

4. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

5. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

6. Cap quan 1y: S¢ Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh.

7. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

8. S6 luong ngudi dam nhiém vi tri viée 1am (néu co): 01 ngudi.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua Nha truong; truc tiép quan ly

va diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng theo quy dinh ctia phap ludt va quy
ché t6 chuc va hoat dong ctia Nha truong.

I11. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

Bac | Noidung cong viéc | San pham, két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bic4 |1. Xay dung chién|l. Cic quy che, ndi|- Chat lugng: Hoan

luge, ké hoach phat
trién nha truong gan
voi diéu kién kinh té -
xa hoi cua dia phuong;
x4c dinh tdm nhin, st
mang, cac gia tri cot 15i
vé gido duc, van hoa,
lich str va truyén thong
cua nha truong.

2. Xay dung ké hoach
hoat dong gido duc va

quy, quy dinh trong
no1 bo duoc ban hanh
day du, kip thoi, dang
quy dinh; nhan su, tai
chinh, tai san,... duoc
quan ly, st dung dung
quy dinh cua Dang,
Nha nuéc va quy ché
t6 chic va hoat dong
cua don vi;

2. Chién luoc, chuong
trinh, ké hoach duoc

thanh 100% cac nhiém
vu tro lén, dam bao
chat lugng, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh. C6 cong viéc
vuot dinh murc.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh t6t nhiém
vu tré 1én.
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t6 chirc giang day, hoc
tap va cac hoat dong
giao duc khac theo
muc tiéu, chuong trinh
dao tao trinh do cao
déng do BO Gido duc
va Pao tao ban hanh.
Cong khai muc tiéu,
ndi dung cac hoat dong
gido duc, nguén luc va
tai chinh, két qua danh
gia chat luong gido
duc.

3. Quan ly gido vién,
vién chuc, nguoi lao
dong theo phan cap.

4. Tuyén sinh va tiép
nhan sinh vién; van
dong sinh vién dén
truong; quan ly sinh
vién theo quy dinh cua
B6 Giao duc va bao
tao.

5. Thyc hién ké hoach
dao tao trong pham vi
dugc phén cong.

6. Huy dong, quan ly,
str dung céc ngudn lyc
cho hoat ddng gido
duc. Phdi hop voi gia
dinh sinh vién, to chirc
va ca nhan trong hoat
dong gido duc.

7. Quan ly, sir dung va
bdo quan co s& vat
chat, trang thiét bi , tai
chinh theo quy dinh
cua Nha nudc.

8. T6 chuc cho gido
vién, nhan vién, sinh
vién tham gia hoat
dong xa hai.

9. Thuc hién cac hoat

xay dung sat véi thuc
tién va dugc cip cb
thAm quyén phé duyét;
phan cong nhiém vu
phu hop, cu thé, hiéu
qua, céng bang; khong
bd so6t nhiém vu; mot
nhiém vu chi c6 mot
ddu mdi chiu trach
nhiém chinh;

3. Hoat dong cua don
vi thong sudt; cong
viéc chung cua don vi
duoc thuc hién theo
ding quy dinh va dat
hiéu qud; danh gia kip
thot, phat hién nguyén
nhan can trd viéc thuc
hién va c6 giai phap
khéc phuc; xtr 1y chinh
xéc, dung tham quyén;
béo cdo kip thoi.




dong vé dam bao chat
luong gido duc, danh
gia va kiém dinh chat
luong gido duc quy
dinh cua BO Giao duc
va bao tao.

10. T6 chirc thyc hién
cac hoat dong nghién
ctru, thuc nghi€ém khoa
hoc gido duc; trién
khai tGng dung vao
thuc tién hoat dong cua
nha truong cac phuong
phap day hoc, kiém tra
danh gid va quan ly
giao duc tién tién; dé
Xuat cac giai phap gop
phan nang cao chat
lugng day hoc va giado
duc, cai tién noi dung,
phuong phap dao tao
cua nha truong

11. Phat trién cac
nguon luc dé dap tng
yéu cau cia hoat dong
giao duc.

12. Thyc hién cong
khai thu chi tai chinh
theo quy dinh ctia phap
luat.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chi truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan déan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép tng xtr va phuc vu nhan dén, t6 chire: Giao tiép o rang, chuan
muec, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong viéc
v6i ngudi dan, to chirc.

¢) Poi m&i va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.
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d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vu; c6 kha ning hudng dan nguoi lao dong, sinh vién trong trudng
va ngudi dan st dung dich vu cong truc tuyén; c6 kha ning sir dung ngoai ngir
phuc vu cong tdc quan ly va chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung

C6 nang lyc cht dong to chire thyce hién céng viée; tham
4 gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4
mon

3. Nang luc quan ly

Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
4 Chu tri to chur, quan ly hoat dong; kiém soat chat lugng, Bac 4
tién dg; chiu trach nhi€ém vé két qua thuc hi¢n

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Giam déc Sé Gido duc va ‘Da‘lo tao, Pho Giam déc So
Gi14o duc va Pao tao phu trach linh vuc gido duc nghé nghiép.

- Cac don vi phdi hop: Céac don vi thudc S va truong Cao dang su pham.

2. Bén ngoai

Co quan, td cp&c, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; céac so,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thugc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, to chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1.vé chuyén mon: Thuc hién nhiém vu, quyén han gén vO1 vi tri viéc lam
Gidng vién cao dang.

2.Vé quan ly (néu c0): Lanh dao, chi dao va quan 1y, diéu hémh toan bd
cac mat hoat dong 01‘"1a nha truong. Chiu trach nhiém trudc Giam déc S6 GDDT
va trudc phap luat vé cac hoat dong cia nha truong.

3. Vé tai chinh (néu c¢6): La Chu tai khoan cta nha trudng

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

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao * Chuyén mon: C6 bang thac sy tr¢ 1én thudc mén, nganh
dao tao hodc chuyén nganh phu hop va c6 ching chi boi
dudng nghiép vu su pham. Pat trinh do chuan dugc dao
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tao cuia nha gido dbi v4i cAp hoc theo quy dinh cua Luat
Nha gido.
* Ly luan chinh tri: Trung cap 1y luan chinh trj trd 1én.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng vé vi tri viéc 1am theo quy dinh.
- Co6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

- Pap tng cac tiéu chuan khac theo quy dinh cua phap
luat vé gido duc, dao tao va cac van ban c6 lién quan.

- Pép g cac yéu cau clia vi tri viéc 1am va cac quy dinh
khac ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vé vién chirc
quan ly.

Kinh nghiém chuyén
mon

- C6 it nhat 02 nam kinh nghiém quén 1y co s& gido duc
nghé nghiép cung trinh d§ dao tao hodc thudc trinh do
dao tao cao hon tur cép truédng khoa, phong, ban hoac
tuong duong tro 1€n.

- Pap ung tiéu chuan vi tri viéc lam giang vién cao dang.
- Pat chuén hiéu trudng co s gido duc nghé nghiép.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Bang, Nha nudce, quy dinh ctia
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tip thé,
phéi hop cong tac tot.

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém 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 ciu cia vi tri viée
lam)

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- Nam dugc chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luét
cua Bang, Nha nudc, quy dinh va yéu cau cuia nganh, dia
phuong vé dao tao nghé nghiép va trién khai thuc hién
vao nhiém vu dugc giao.

- Thuyét phuc, huy dong dugc céc to chirc, ca nhan trong
va ngoai co so gido duc nghé nghiép tham gia xay dung
va phat trién co s gido duc nghé nghiép.

- Phan tich tinh hinh va du bao duoc xu thé phat trién cua
co s gido duc nghé nghiép, xay dung dugc tam nhin
chién lugc ké hoach phat trién co so gido duc nghé nghiép
theo tirng giai doan hudng toi sy phat trién toan dién cua
mdi sinh vién va nang cao hiéu qua, chat luong gido duc.
- C6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
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dong nghé nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai ngir hodc
st dung tiéng dan toc thi€u so6 theo y€u cau vi tri viéc lam.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
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Dinh.

~N N D K~ W DN

. THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Phé Hiéu truwéng trudng Cao ding Sw pham Nam

. Nhom vi tri viéc lam: Vién chirc quan ly.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc lam li€n quan: Giang vién cao dang.
8.

. Bac nghé nghiép duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 4.

. Cap quan ly: S¢ Gido duc va Dao tao tinh Ninh Binh.

S6 luong ngudi ddm nhi€m vi tri viéc lam (néu co): theo quy dinh cua
cap co tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Guup Hi¢u trudng Truong Cao déng Su pham Nam Dinh chi dao, diéu
hanh mot hodc mot sé linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vy cua nha
truong. Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phéap luat vé linh vire cong
tac dugc phan cong.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

Bac | Noi dung cong viéc | San pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 4 |1.Piéu hanh cong viéc|1. K& hoach thyc hién|- Chit luwong: Hoan

do Hiéu truéng phan
cong, Gy quyén theo
quy dinh; tham muu
cho Hi€u trudéng cac
noi dung chuyén mon
thudéc linh vuc duoc
phéan cong.

2. Quan ly sinh vién.

3. Thuc hién ché do

nhiém vu dugc duyét
va duoc to chuc thuc
hién co két qua.

2. Sinh vién dugc yéu
thuong, bao V¢, tao
diéu kién tham gia cac
hoat dong theo
Chuong trinh gido duc
nghé nghiép (dic biét
la tré khuyét tat hoc
hoa nhap).

3. Hoan thanh ché do

thanh 100% cac nhiém
vu trd lén, dam bao
chat lugng, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh. C6 cong viéc
vuot dinh murc.

- Muac do danh gia:
Hoan thanh tot nhiém
vu tré 1én.
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bao cao theo quy dinh.

4. Tham gia thyc hi¢n
x4 hoi hoa gido duc;
huy dong cac luc
lugng xa hoi cung
tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai
trd ctia nha trudng d6i
v6i cong dong.

5. Tham gia hoat dong
day hoc, giao duc.

6. Tham gia dao tao,
boi dudng, tu hoc, tu
boi dudng dé nang cao

bao cido dinh ky theo
quy dinh va céc bao
cdo dot xuat theo yéu
cdu cta cdp co tham
quyén.

4. Huy dong dugc cac
td chirc, ca nhan tham
gia hoat dong gido duc.

5. Tham gia day du cac
budi sinh hoat chuyén
moén; day du 6 tiét
theo quy dinh, dam
béao chat luong, hi¢u
qua.

6. Tham gia ddy du cac
hoat dong dao tao, boi
dudng theo quy dinh

nang luc chuyén mon
nghi¢p vy, ning luc
quan ly.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dtre, tinh than phuc vu nhéan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyet cong viéc.

b) Giao tiép tmg x1r va phuc vu nhéan dén, t6 chire: Giao tiép ro rang, chuan
muc, than thién, néu cao tinh than phuc vy trong qua trinh giai quyét cong viéc
v6i nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) Poi méi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vuy; c6 kha nang hudéng dan nguoi lao dong trong truong , sinh vién
va nguot dan stir dung dich vu cong truc tuyén; ¢6 kha nang st dung ngoai ngir
phuc vu cong tdc quan ly va chuyén mon.




2. Nang lwe chuyén mén

) Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung

Cé6 nang luc chu dong td chire thuc hién cong viéc; tham
4 gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4
mon

3. Nang lwc quan ly

) Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung

4 Chu tri t6 chur, quan ly hoat dong; kiém soat chat luong, Bac 4
tién do; chiu trach nhi€ém veé két qua thuc hién

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao tryc tiép: Gidm déc S& GDDT, Phé Giam doc S GDDT phu
trach linh vyc gido duc nghe nghiép; Hi¢u truong Truong Cao ding Su pham.

- Cac don vi phéi hop: Cac don vi thuéc S& GDPT va cac Khoa, phong,
trung tdm trong nha truong.

2. Bén ngoai

Co quan, td c}n’rc, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; cac so,
ban, nganh, qoa‘m thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s& gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VL. PHAM VI QUYEN HAN

1.vé chuy§n mon: Thuc hién nhiém vu, quyén han gén vo1 vi tri viéc lam
Giang vién cao dangva phu trach quan ly linh vuc chuyén moén do Hi¢u truéng
giao.

2. Vé quan 1y (néu cé): Quan ly, diéu hanh mot s6 linh vuc theo phan
cong cua Hi¢u truong Truong Cao dang su pham.

3. Vé tai chinh (néu c¢6): Khong.

VIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
(Pon vi sir dung vi tri viéc lam xdc dinh cu thé twong
ung bdac nghé nghiép cua vi tri viéc lam)

Trinh d6 dao tao * Chuyén mon: C6 bang thac sy tré 1én thudc mon, nganh
dao tao gido vién hodc co béng dai hoc chuyén nganh phu
hop va c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu su pham. Dat
trinh d6 chuan duoc dao tao ctia nha gido ddi véi cép hoc
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theo quy dinh cua Luat Nha gido.
* Ly luan chinh tri: Trung cip 1y luan chinh trj tr& 1én.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi bdi dudng vé vi tri viéc 1am theo quy dinh.
- Co6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri viéc lam.

- Pap ung cac tiéu chuan khac theo quy dinh cta phap
luat vé gido duc, dao tao va cac van ban c6 lién quan.

Kinh nghiém chuyén
mon

- C6 it nhat 02 ndm kinh nghiém quan 1y co so gido duc
nghé nghi¢p cung trinh do dao tao hoac thudc trinh do
dao tao cao hon tir cip phé truong khoa, phong, ban hoic
tuong duong tré lén.

- Pat chuan gido vién co s gido duc nghé nghiép theo
quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Bang, Nha nuéc, quy dinh ctia
don vi.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning tap hop, doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu ciu cia vi tri viée
lam)

Cac yéu cau khac
(n€u co)

- Nam duoc chu truong, duong 161, chinh séach, phap luat
ciia Pang, Nha nudc, quy dinh va yéu cdu cua nganh, dia
phuong vé gido duc nghé nghiép va trién khai thuc hién
vao nhiém vu duogc giao.

- Thuyét phuc, huy dong duoc céac to chirc, ca nhan trong
va ngoai co s gido duc nghé nghiép tham gia xay dung
va phat trién co s gido duc nghé nghiép.

- Phan tich tinh hinh va du béo duoc xu thé phat trién cua
co s gido duc nghé nghiép, xdy dung duoc tdm nhin
chién luoc ké hoach phat trién co sé giao duc nghé nghiép
theo timg giai doan hudng tdi sy phat trién toan dién cua
mdi sinh vién va nang cao hiéu qua, chat lugng gido duc.
- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; co kha nang str dung ngoai ngit hodc
str dung tiéng dan toc thiéu sb theo yéu cau vi tri viée lam.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
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THONG TIN CHUNG
. Tén vi tri viéc lam: Truwéng phong, Truéng khoa va twong duwong.

ctia cip c6 tham quyen.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong cta don vi theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao; truc tiép quan ly, diéu hanh va trién khai hoat dong ctia don vi theo
quy dinh phap luat va cap co thAm quyen

III. CONG VIEC, KET QUA SAN PHAM QUAN LY
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. Nhom vi tri viéc 1am: Vién chirc quan ly.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.
. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.
. Cap quan 1y: S¢ Gido duc va Pao tao.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

. Bac nghé nghi¢p duogc st dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3, Bac 4.

. SO lugng ngudi dam nhiém vi tri viéc 1am (néu c6): Theo quyét dinh

Bac | NOi dung cong viéc | San phﬁ‘m, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3, |1. Quan 1y, dicu hanh|1. Nam bat dugc tinh|- Chat luong: Hoan
Bac 4 |va trién khai hoat dong | hinh hoat dong ghung thanh 100% cac nhiém

cua don vi theo phan
cong, phan cip cua
lanh dao trudng cao
dang su pham.

2. Phan cong cong viéc
cho tung vién chuc va
cap pho giup viéc quan
1y.

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

cua truong cao dang su
pham va tinh hinh thuc
hién nhiém vu cua don
vi; xur 1y kip thoi, chinh
xac va hiéu qud cac
tinh hudng cong tac
cua don vi; hoat dong
cua don vi dugc thong
sudt, theo ding quy
dinh cua phap luat va
yéu cau cua cap trén.
2. Phan cong cong viéc
pht hop, cu thé, hiéu
qua, cong bang; khong
bd so6t nhiém vu; mot
nhiém vu chi c6 mot
diu mbi chiu trach
nhiém chinh.

vu tro lén, dam bao
chat lugng, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh. C6 cong viéc
vuot dinh muec.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tt nhiém
vu tré lén.
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3. K& hoach cta don vi
dugc xay dung phu hop
v6i ké hoach chung cua
truong dai hoc, cé tinh
kha thi cao va duoc
thuc hi¢n theo ding tién
d6, dam bao chét luong,
hi€u qua cao.

IV. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Pham qhét chinh tri, dao durc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu truong cua Dang, chinh sach, phap luét cia Nha nudce; c6

tinh than trach nhi¢m cao, tan tuy phuc vu Nhén dén; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing x{r va phuc vy nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc v6i nguoi dén, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) B6i méi va cai tién cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudéng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha ndng st dung ngoai ngtr phuc vu cong tdc chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghi€p ap
dung
3 Cé6 nang lyc phan tich, danh gia, xir Iy doc 1ap nhiém vu Bac 3

va tinh hudng thong thuong

Cé6 nang lyc chu dong t6 chire thuc hién cong viéc; tham
4 gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4

mon
3. Nang luc quan ly
Cap do Mo ta Bac nghé
nghiép ap
dung
3 biéu hénh nhém cong Viég; phan cong, kiém tra, danh Bac 3
gia két qua; xu ly tinh hudng phat sinh trong pham vi
quan ly
4 Chﬁ tri t6 chire, quan ly hoa‘t d(}ng; kiém soat chat luong, Bac 4
tién do; chiu trach nhiém veé két qua thuc hién
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V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudng, Pho Hiu trudng phu trach don vi.

- Cac don vi phé)i hop: Céac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 thl’l’C, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; céac so,
ban, nganh, (joém thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s& gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1.vé chuyﬁn mon: Thuc hién nhiém vu, quyén han gén vO1 vi tri viéc lam
Giang vién cao dang.

2.Vé quan ly (néu ¢6): Lanh dao, chi dao va quan 1y, diéu hanh toan bd
cac mat hoat dong ctiia don vi dugc giao phu trach. Chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong, Phé Hi¢u truong dugc phan cong phu trach vé cac hoat dong ctia don vi.

3. V& tai chinh (néu c6): Khong.
VIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao * Chuyén mon: Co trinh d6 chuyén mén tir dai hoc tré 1én
phu hop véi vi tri viée lam, cu thé:

- Trudng phong phu trach cong tac dao tao, khoa hoc, hop
tac qudc té, to chirc, nhan sy, dam bao chat luong: Thac
sy trd 1én cac nganh, chuyén nganh su pham, gido duc,
ngoai ngir, cong ngh¢ thong tin,...

- Trudéng phong phu trach cong tadc Chinh tri va Cong tac
hoc sinh, sinh vién: Pai hoc trd 1én cac nganh, chuyén
nganh su pham, gido ducngoai ngtt, cong ngh¢ thong
tin,...

- Truong phong phy trach Tai chinh, K& hoach: Pai hoc
tr¢ lén cac nganh, chuyén nganh kinh té, ké toan.

- Trudng phong phu trach cong tac Hanh chinh, Quan tri:
Dai hoc tr¢ 1én cac nganh, chuyén nganh hanh chinh, giao
duc, kinh té,...

- Truéng khoa dao tao gido vién: Thac sy tré 1én nganh/
chuyén nganh su pham, gido duc.

- Truong khoa dao tao cac nganh ngoai ngit, cong nghé
thong tin, khoa hoc may tinh: Thac sy tr¢ 1én nganh/
chuyén nganh Tiéng Anh, Cong nghé thong tin, khoa hoc
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may tinh.

- Giam d,(*)c trung tdm: Dai hoc tr& 1én nganh/ chuyén
nganh Tiéng Anh, Cong ngh¢ thong tin....

* Ly luan chinh tri: Trung cap 1y luan chinh trj tr& 1én.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi boi dudng vé vi tri viéc 1am theo quy dinh.
- Co6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha nidng st dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri viéc lam.

- Pép tmg cac tiéu chuan khéc theo quy dinh ctia phéap luat
veé gido duc, dao tao va cac van ban co lién quan.

Kinh nghiém chuyén
mon

ba dam nhiém vi tri Pho Truong phong, khoa va tuong
duong trd 1€n, phu hop véi vi tri vige lam.

Truong hop déc biét do cAp c6 tham quyén bd nhiém
quyét dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, Nha nudc, quy dinh ctia
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tip thé,
phéi 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 ning tap hop, doan két noi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau cia vi tri viée
lam)

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén giao duc va chic
nang, nhiém vy cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ciru, thuc hién
céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap co

tham quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM



I. THONG TIN CHUNG
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1. Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong, Phé Truwéong khoa va twong

dwong.

2. Nhom vi tri viéc lam: Vién chuc quan 1y.

3. Bac nghé nghi¢p duogc st dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3, Bac 4.

4. Linh vuc hoat dong: Gido duc va DPao tao.

5. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

6. Cap quan ly: Hiéu truong Truong cao dang su pham.

7. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

8. Sb luong ngudi dam nhiém vi tri viée 1am (néu c6):
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Giup truong don vi quan ly, diéu hanh, t6 chuc thuc hién cong viéc cua
don vi theo linh vuc dugc phan cong; chiu trach nhiém trude phép ludt va truong

don vi vé viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu dugce giao.

I11. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia

Bac 3,
Bac 4

1. Quan 1y, diéu hanh
va trién khai hoat dong
cua don vi theo phan
cong, phan cip cua
lanh dao trudong cao
dang su pham.

2. Phan cong cong viéc
cho tung vién chuc va
giup viéc quan ly.

3. Xay dung va t chirc
thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy,
thang, tuan cua don vi.

1. Niam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
clia truong cao dang su
pham va tinh hinh thyc
hién nhiém vu cua don
vi; xtr 1y kip thot, chinh
xac va hiéu qua cac
tinh hudng cong tac
cua don vi; hoat dong
cua don vi dugc thong
sudt, theo ding quy
dinh cua phap luat va
yéu cau cua cap trén.
2. Phan cong cong viéc
phu hop, cu thé, hiéu qua,
cong bang; khong bo sot
nhiém vu; mot nhiém vu
chi c6 mét dau mdi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cta don vi
dugc xdy dung phu hop

- Chat lugng: Hoan
thanh 100% cac nhiém
vu tro lén, dam bao
chat lugng, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh. C6 cong viéc
vuot dinh murc.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.
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v6i ké hoach chung cua
truong cao dang, co
tinh kha thi cao va duoc
thuc hi¢n theo ding tién
dd, dam bao chat lugng,
hi€u qua cao.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao duc, tinh than phuc vy nhan dan: Chap hanh
nghiém duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép tmg xir va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép rd rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi ngudi dan, to chirc va doanh nghiép.

¢) Poi mai va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudéng dan ngudi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai nglr phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang luc chuyén mon

] Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 Cé6 nang lyc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém vu Bac 3

va tinh hubng thong thuong

Cé6 nang luc chu dong td chire thuc hién cong viéc; tham
4 gia xay dung, hoan thié€n quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4
mon

3. Nang lwc quan ly

Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 Piéu hanh nhém cong viéc; phan cong, kiém tra, danh Bac 3
gia két qua; xir 1y tinh hudng phat sinh trong pham vi
quan ly

4 Chu tri t6 chure, quan ly hoat dong; kiém soat chat luong, Bac 4
tién do; chiu trach nhiém veé két qua thuc hién

V. MOI QUAN HE CONG TAC




1. Bén trong
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- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng phu trach don vi.

- Cac don vi phéi hop: Céac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, td thl'l’C, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; céac so,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thugc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon: Thuc hién nhiém vy, quyén han gan véi vi tri viée lam

Giang vién cao diang

2.Vé quan ly (néu c0): Piéu hanh va chiju trach nhiém vé mot sd linh vuc
cong viéc theo phan cong cua Trudng don vi.

3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.

VIIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

* Chuyén moén: Co6 trinh d¢ chuyén mon tir dai hoc trg 1én
phu hop v6i vi tri viée 1am, cu theé:

- Pho Trudéng phong phu trach cong tac dao tao, khoa hoc,
td chire, nhan sy, dam bao chét luong: Thac sy tr¢ 1én cac
nganh, chuyén nganh su pham, gidao duc, ngoai ngir, cong
nghé thong tin,...

- Pho Trudng phong phu trach cong tac Chinh tri va Cong
tac hoc sinh, sinh vién: Pai hoc tr¢ 1€n cac nganh, chuyén
nganh su pham, gido duc, kinh té, ngoai ngir, cong nghé
thong tin,...

- Pho Trudng phong phu trach Tai chinh, Ké hoach: Dai
hoc trd 1€n cac nganh, chuyén nganh kinh té, ké toan.

- Pho Trudng phong phu trach cong tdc Hanh chinh, Quan
tri: Pai hoc tro 1én cac nganh, chuyén nganh hanh chinh,
giao duc, kinh t€,...

- Pho Truong khoa dao tao gido vién: Thac sy tr¢ 1én
nganh/ chuyén nganh su pham, giao duc.

- Ph6 Truong khoa dao tao cac nganh ngoai ngit, cong
ngh¢ thong tin, khoa hoc may tinh: Thac sy tr6 1én nganh/
chuyén nganh Tiéng Anh, Cong ngh¢ thong tin, khoa hoc
may tinh.

- Pho Giam déc trung tam Ngoai ngir - Tin hoc: Pai hoc

tré 1én nganh/ chuyén nganh Tiéng Anh, Cong nghé
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thong tin.
* Ly luan chinh tri: Trung cap 1y luan chinh trj tr& 1én.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng vé vi tri viée 1am theo quy dinh.
- Co6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha ndng st dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

- Pép tmg cac tiéu chuan khac theo quy dinh cua phap
luat vé gido duc, dao tao va cac van ban c6 li€n quan.

Kinh nghiém chuyén
mon

b3 ddm nhiém vi tri viéc lam phu hop véi vi tri chirc vy
quan ly du kién b6 nhi¢m tir 03 ndm tré 1€n.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tedng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, Nha nudc, quy dinh ctia
don vi.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém 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 ciu cia vi tri viée
lam)

Cac yéu cau khac
(n€u co)

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

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién
céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap co

thAm quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM



THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Trwéng bé mon va twong dwong thudc khoa.

cap c6 tham quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Quan ly, diéu hanh mét hodc mot s linh vue chuyén mon, hoc thuat thude

chwong trinh dao tao do khoa quan ly theo chirc nang, nhiém vy cua khoa.
III. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
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. Nhom vi tri viéc 1am: Vién chirc quan ly.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Bon vi: Truong cao dang su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

. Bac nghé nghi¢p dugc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3, Bac 4.

. Cép quan ly: Hiéu truong Truong cao dang su pham Nam Dinh.

. SO lugng ngudi dam nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua

Bac | Noi dung cong viéc | San phfl‘m, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3, | 1. Chju trach nhiém t6|1. Chat luc_)ng dao tao|- Chét luong: Hoan
Bac4 |chiac xdy dung ndi|cac hoc phan do bd|thanh 100% céc nhi¢m

dung, chuong trinh
mon hoc thudc bo mon
cua minh, dam bao
dung tién do6 giang
day, hoc tap, 1én ké
hoach giang day, phan
cong gio day cho tung
giang vién trong bd
mon.

2.T6 chitc xay dung va
hoan thi€n ndi dung
mon hoc, bién soan
gido trinh, tai liéu tham
khao lién quan dén
nhom mon hoc duoc
Trudéng khoa va Hicu
truong Nha truong
giao.

3. Trién khai cong tac
xay dung, bién soan va
thAm dinh dé thi; phdi

mon phu trach.

2. Két qua nghién ciru
khoa hoc cua by mon
hang nam.

3. Ty 1€ giang vién b0
mén dat chuan theo
yéu cau cua vi tri viéc
lam.

vu tré 1én, dam bao
chat luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh. C6 cong viéc
vuot dinh muec.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh t6t nhiém
vu tré 1én.
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hop véi cac don vi lién
quan to chuc thi, kiém
tra, danh gia két qua
hoc tap cua sinh vién.
4. T6 chirc nghién ctru
cai tién phuong phap
giang day, kiém tra,
danh gid va t chuc cac
hoat dong hoc thuét
nhiam nang cao chat
luong dao tao.

5. T6 chirc nghién ciru
khoa hoc va phat trién
cong ngh¢, thuc hién
cac dich vu khoa hoc-
cong nghé theo ké
hoach cua Truong va
khoa; chii dong phdi
hop v&i cac co sé dao
tao, t6 chirc khoa hoc-
cong nghé, san xut
kinh doanh, dich vu
nham gén dao tao,
nghién ctu khoa hoc
v61 hoat dong san Xuét
va doi song xa hoi, bd
sung ngudn tai chinh
cho Truong.

6. Xay dung ké hoach
phat trién doi ngii
gidang vién, can b0
khoa hoc cta by mon;
tham gia dao tao, boi
dudng doi1 ngli can bo
khoa hoc thudc linh
vuc chuyén mon.

7. T6 chuc danh gia
cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat
dong khoa hoc-cong
ngh¢ cua tung c4 nhan
cua bd moén theo yéu
cau ctia Hiéu trudng va
Truong khoa.
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IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chap hanh
nghiém duong 161, chu truong ciia Bang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc; co
tinh than trach nhi€m cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép tmg xir va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 5 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc vo1 ngudi dan, to chirc va doanh nghiép.

¢) Boi mai va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngii: Str dung k¥ ning s6 trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang huéng dan ngudi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai nglr phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang luc chuyén mon

] Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 Cé6 nang lyc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém vu Bac 3

va tinh hudng thong thuong

Cé6 nang luc chu dong td chire thuc hién cong viéc; tham
4 gia xay dung, hoan thié€n quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4
mon

3. Nang luc quan ly

Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 Piéu hanh nhém cong viéc; phan cong, kiém tra, danh Bac 3
gia két qua; xir 1y tinh hudng phat sinh trong pham vi
quan ly

4 Chu tri t6 chure, quan ly hoat dong; kiém soat chat luong, Bac 4
tién do; chiu trach nhi€ém vé két qua thuc hién

V. MOI QUAN HE CONG TAC
1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u truong, Pho Hi€u truéng phu trach don vi,
Trudng khoa, Pho Trudng khoa.

- Cac don vi phéi hop: Cac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai
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Co quan, tb c}n’rc, dia phuong lién quan: B6 Gido duc va DPao tao; cac so,
ban, nganh, qoém thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s& gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1.vé chuyﬁn mon: Thuc hién nhiém vu, quyén han gén vO1 vi tri viéc lam
Giang vién cao diang

2. Vé quan Iy (néu ¢6): Gitp va chiu trach nhiém trude truong khoa quan
1y, di€u hanh linh vyc chuyén mon, hoc thuat dugc giao phu trach.

3. V& tai chinh (néu c6): Khong.

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

(Bao gom tiéu chudn chuyén mén, nghé nghiép hodc diéu kién hanh nghé
theo quy dinh cua phadp ludt chuyén nganh, néu co)

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
(Pon vi sir dung vi tri viéc lam xdc dinh cu thé tuwong
ung bdac nghé nghiép cua vi tri viéc lam)

Trinh do dao tao * Co trinh do dai hoc trd 1én phu hop véi vi tr,i viéc la‘}m
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua cap co tham
quyen.

* Ly luan chinh tri: Trung cap 1y luéan chinh tri.

Boi dudng, ching |- C6 ching chi boi dudng vé vi tri viéc lam theo quy dinh.

chi - C6 kha ning ung dung cong nghé thong tin trong hoat

dong nghé nghiép; c6 kha ning sir dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri viée lam.

- Pép tng cac tiéu chuan khac theo quy dinh cua phap
luat vé gido duc, ddo tao va cac vin ban co lién quan.

Kinh nghiém chuyén | p3 gam nhiém vi tri viéc 1am phu hop véi vi tri chie vu

mon quén 1y du kién bd nhiém tir 03 nim tro 1én.

Phdm chét cA nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh
chu trrong, chinh sach cua Bang, Nha nudc, quy dinh ctia
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao voi céng viéc véi tap thé,
phéi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang tap hop, doan két ndi bo.

- Pham chat khac (pht hop voi yéu cau cua vi tri viée
lam)

Céc yéu cau khac - C6 kha ning du bao, dé xuit nhitng chi truong, giai
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(néu co) phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cép co
tham quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM




THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Pho Trwéng b mon va twong dwong thudc khoa.

cap c6 tham quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Quan ly, diéu hanh mét hodc mot s linh vue chuyén mon, hoc thuat thude

chwong trinh dao tao do khoa quan ly theo chirc nang, nhiém vy cua khoa.
III. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM QUAN LY
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. Nhom vi tri viéc 1am: Vién chirc quan ly.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong cao dang su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

. Bac nghé nghi¢p dugc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3, Bac 4.

. Cép quan ly: Hiéu truong Truong cao dang su pham Nam Dinh.

. SO lugng ngudi dam nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia

Bac 3,
Bac 4

Giup Trudng bo mon:
1. t6 chirc xay dyng noi
dung, chuong trinh
mon hoc thudc bo mon
cua minh, dam bao
dung tién do giang
day, hoc tap, lén ké
hoach giang day, phan
cong gid day cho tung
giang vién trong bo
mon.

2.T6 chirc xay dung va
hoan thi¢n ndi dung
moén hoc, bién soan
gido trinh, tai liéu tham
khao lién quan dén
nhom moén hoc duoc
Trudéng khoa va Hicu
truéng Nha truong
giao.

3. Trién khai cong tac
xay dung, bién soan va
tham dinh d¢ thi; phdi

1. Chét luong dao tao
cac hoc phﬁn do bd
mon phu trach.

2. Két qua nghién ciru
khoa hoc cua by mon
hang nam.

3. Ty 1€ giang vién b0
mén dat chuan theo
yéu cau cua vi tri viéc
lam.

- Chit luong: Hoan
thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chat luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh. C6 cong viéc
vuot dinh murc.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tot nhiém
vu tré 1én.




hop véi cac don vi lién
quan to chuc thi, kiém
tra, danh gia két qua
hoc tap cua hoc sinh,
sinh vién.

4. T6 chtrc nghién ctru
cai tién phuong phap
giang day, kiém tra,
danh gid va t chuc cac
hoat dong hoc thuat
nhim nang cao chat
lugng dao tao.

5. T6 chirc nghién ciru
khoa hoc va phat trién
cong nghé, thuc hién
cac dich vu khoa hoc-
cong nghé theo ké
hoach cua Truong va
khoa; chu dong phdi
hop vo1 cac co s& dao
tao, t6 chirc khoa hoc-
cong nghé, san xut
kinh doanh, dich vu
nham gén dao tao,
nghién ctru khoa hoc
v6i1 hoat dong san Xuét
va doi song xa hoi, bd
sung ngudn tai chinh
cho Truong.

6. Tham gia dao tao,
bdi dudng doi ngii can
b0 khoa hoc thudc linh
vuc chuyén mon.

7. To chirc danh gia
cong tac quan ly, hoat
dong dao tao, hoat
dong khoa hoc-cong
nghé cua tirng cd nhan
cua bd moén theo yéu
cau ctia Hiéu trudng va
Truong khoa.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung




26

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, cht truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan déan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc v6i nguoi dan, to chire va doanh nghiép.

c) P6i méi va cai tién cong viée: Cai tién, 4p dung cong nghé, d6i méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vu; c6 kha nang hudéng dan nguodi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai nglr phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lwe chuyén mon

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghi€p ap
dung
3 Cé6 nang lyc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém vu Bic 3

va tinh hudng thong thuong

Cé6 nang luc chu dong td chire thuc hién cong viéc; tham
4 gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4
mon

3. Nang lwc quan ly

Bac nghé
Cap d6 Mo ta nghiép ap
dung
3 Piéu hanh nhém cong viéc; phan cong, kiém tra, danh Bac 3
gia két qua; xtr Iy tinh hudng phat sinh trong pham vi
quan ly

4 Chu tri to chure, quan ly hoat dong; kiém soat chat luong, Bac 4
tién do; chiu trach nhiém veé két qua thuc hién

V. MOI QUAN HE CONG TAC
1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u truong, Pho Hicu truéng phu trach don vi,
Trudng khoa, Phé Truong khoa, Trudng bd mon thudc khoa.

- Cac don vi phéi hop: Cac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai
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Co quan, td chuc, dia phuong lién quan: B Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cic xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon: Thuc hién nhiém vy, quyén han gan véi vi tri viée lam

Giang vién cao diang

2. V& quan 1y (néu c6): Gitp va chiu trach nhiém trude trudng khoa,
Truong bd moén quan 1y, di€u hanh linh vuc chuyén moén, hoc thuat duoc giao

phu trach.

3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

* Co trinh do dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viée lam
theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh cta cap c6 thim
quyén.

* Ly luan chinh tri: Trung cap 1y luan chinh tri.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chtng chi boi dudng vé vi tri viéc 1am theo quy dinh.
- Co kha nang ing dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha ning sir dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri viéc lam.

- Péap tmg cac tiéu chuan khac theo quy dinh cua phap
luét vé gido duc, dao tao va cac van ban c6 lién quan.

Kinh nghiém chuyén
mon

b3 ddm nhiém vi tri viéc lam phu hop véi vi tri chire vy
quan ly du kién b6 nhi¢ém tir 03 ndm tr¢ 1€n.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu trrong, chinh sach cua Bang, Nha nuéce, quy dinh ctia
don vi.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang tap hop, doan két ndi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu ciu cia vi tri viée
lam)

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha ning du bao, dé xuat nhiing chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén giao duc va chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha ning to churc trién khai nghién ciru, thuc hién
céc dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap co
tham quyén.
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Phu luc 2.2

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC CHUYEN MON, NGHIEP VU

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Gidng vién cao dang

. Nhom vi tri viéc lam: Chuyén mon, nghiép vu

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.
. Pon vi: Truong CAO DPANG SU PHAM NAM DINH
. Cap quan ly: Hiéu truong Cao diang Su pham Nam Dinh.

. Bac nghé nghiép duoc str dung trong vi tri viéc lam: Bac 3 va Bac 4.

. Vi tri viéc lam lién quan: Thiét bi - Thi nghiém; Giao vu; Tu van sinh vién,
ho trg gido duc nguoi khuyét tat, quan 1y sinh vién, ho trg to chirc hoat dong giao duc.

8. Sb lwong ngudi dam nhiém vi tri viée 1am (néu c6): Theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRIi VIEC LAM

T6 chuc giang day cac mon hoc va hoat dong gidgo duc theo Chuong trinh dao

tao trinh d6 cao dang su pham nham hinh thanh, phat trién pham chat, nang lyc sinh
vién su pham; hoan thanh tdt muc tiéu theo Ké hoach dao tao ciia Nha truong.

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

1.1. Giang day; hudéng
dan va danh gia d6 an,
khoa luan t6t nghiép;
tham gia giang day
chuong trinh dao tao
trinh do cao dang;
huéng dan, danh gia
luan vin cao ding néu
c6 di tidu chuan theo

Bac | Noidung cong viéc | Sin pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 | 1. Giang day: 1.1 Ban hudng dan,|- Chat lugng: Hoan

danh gia két qua hoc
tap, d0 an, khoa luan
t6t nghiép; huéng dan,
danh gi4 luan van cao
dang theo quy dinh.
1.2. Chémg chi boi
dudng theo yéu cau
phat trién chuyén mén,
nghiép vu

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1&én, dam bao
chat luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mtic 4o danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.
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quy dinh;

1.2. Huéng dan thao
luan, thuc hanh, thi
nghiém va thuc tap.

2. Nghién ctu khoa
hoc va phat trién
chuyén mon:

2.1. Chu tri hoac tham
gia bién soan gido
trinh, sach phuc vu dao
tao;

2.2. T6 chirc, tham gia
cac hoat dong khoa
hoc, cong nghé va doi
moi sang tao; viét va
tham gia bao cao khoa
hoc tai cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc;
tham gia danh gia cac
dé 4an, dé tai hodc hop
ddng dich vu khoa hoc
va cong nghé cac cap
c6 lién quan, cac dé tai
sinh vién nghién clru
khoa hoc: tham gia cac
hoat dong hop tac qudc
t¢ va bao dam chat
luong gido duc dai
hoc;

2.3. Hoc tap, boi
dudng trinh d6 1y luan
chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vu va phuong
phap giang day; tham
gia hoat dong thuc tién
dé nang cao chat luong
dao tao va nghién ctru
khoa hoc.

3. Quan ly va phuc vu:
3.1.Tham gia xay
dung, phat trién
chuong trinh dao tao;
chu tri phat trién

2.1 Cong trinh, dé tai
nghién ctru khoa hoc,
d6i moi sang tao da
duoc cdp c6 tham
quyén nghiém thu;

2.2. Ban danh gia céc
dé 4n, dé tai hodc hop
déng dich vu khoa hoc
va cong nghé cac cap
co lién quan; bao céo
khoa hoc tai cac hoi
nghi, hdi thao khoa
hoc.

2.3. Két qua hoc tap,
boi dudng trinh do 1y
luan chinh tri, chuyén
mon, nghié€p vu va cac
hoat dong thuc tién dé
nang cao chit luong
dao tao va nghién ctru
khoa hoc.

3. Chuong trinh duogc
nghiém thu dwa vao
giang day
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chuong trinh dao tao
d6i véi hoc phan do
giang vién phu trach
giang day;

3.2. T6 chiic hudng
dan ngudi hoc nghién
ctru khoa hoc; huong
dan nguoi hoc phuong
phap hoc tip, nghién
ctru ¢6 hi€u qud; phat
hién nang luc sO
truong cua nguoi hoc
dé td chtrc dao tao, bdi
dudng tai nang.

3.3. Tham gia cOng tac
¢ véan hoc tap.

3.4. Chu tri hoac tham
gia phat trién nghé
nghiép va phuc vu
cong dong.

Bac 4

1. Giang day:

1.1. Giang day; hudéng
dan va danh gia do an,
khoa luan tét nghiép;
huéng dan, danh gia
luan van cao ding; chu
tri hodc tham gia cac
hoi dong danh gia luan
van cao dang néu co du
tiéu chuan theo quy
dinh;

1.2. Tham gia boi
dudng doi ngli gidng
vién theo yéu cau phat
trién  chuyén mon,
nghi¢p vu.

2. Nghién ctru khoa
hoc va phat trién
chuyén mon:

2.1. Chu tri hoac tham
gia bién soan sach
phuc vu dao tao; chu tri

1.1 Ban huéng dan,
danh gia két qua hoc
tap, dd 4n, khéa luan
t6t nghiép; huéng dan,
danh gia luan van cao
dang theo quy dinh.
1.2. Chémg chi boi
dudng theo yéu cau
phat trién chuyén mén,
nghiép vu

2.1 Coéng trinh, dé tai
nghién ctru khoa hoc,
d6i moi sang tao da
duoc cdp c6 tham
quyén nghiém thu;

2.2. Ban danh gia cac
dé an, dé tai hodc hop
déng dich vu khoa hoc
va cong nghé cac cap
co lién quan; bao céo
khoa hoc tai cac hoi
nghi, hdi thao khoa

- Chit luong: Hoan
thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chat luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh t6t nhiém
vu tré 1én.
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hodc tham gia thuc
hién cac hoat dong
khoa hogc, cong nghé
va d6i mai sang tao,
huéng dan hoat dong
khoa hoc, cong nghé
va d6i moi sang tao
cho nguoi hoc;

2.2. Chu tri hoac tham
gia danh gia cac d¢é an,
dé tai hodc hop dong
dich vu khoa hoc va
cong nghé cac cp co
lién quan; viét va tham
gia bdo cao khoa hoc
tai cdc hdi nghi, hoi
thao khoa hoc; tham
gia cac hoat dong hop
tac qudc té va bao dam
chat luong gido duc dai
hoc;

2.3. Hoc tap, boi
dudng trinh d6 1y luan
chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vu va phuong
phap giang day; tham
gia hoat dong thuc tién
dé nang cao chat luong
dao tao va nghién ctru
khoa hoc.

3. Quan ly va phuc vu:
3.1. Chu tri hoac tham
gia xay dung, phat
trién chuong trinh dao
tao cua chuyén nganh;
chu tri phat trién
chuong trinh dao tao
d6i véi hoc phan do
giang vién phu trach
giang day; dé xuat chu
truong, phuong
hudng, bién phap phat
trién cua nganh hoic

hoc.

2.3. Két qua hoc tap,
boi dudng trinh d6 1y
luan chinh tri, chuyén
mon, nghi¢p vu va cac
hoat dong thuc tién dé
nang cao chat luong
dao tao va nghién ctru
khoa hoc.

3. Chuong trinh duogc
nghiém thu duwa vao
giang day
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chuyén nganh dugc
giao dam nhiém; chu
dong dé xuét cac gidi
phap nang cao chét
luong  giang ~ day,
phuong phap kiém tra
danh gid két qua hoc
tap, reén luyén cua
nguoi hoc.

3.2. To chirc hudng
dan ngudi hoc nghién
ctru khoa hoc; hudng
dan ngudi hoc phuong
phap hoc tap, nghién
ctru c6 hi€u qua; phat
hién nang luc s&
trudong cua ngudi hoc
dé t6 chirc dao tao, bdi
dudng tai nang.

3.3. Tham gia cOng tac
¢ van hoc tap.

3.4. Chu tri hoac tham
gia phat trién nghé
nghiép va phuc vu cong
dong.

IV. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwec chung

a) Pham chét chinh tri, dao durc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudce; co
tinh than trach nhi¢m cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép (mg x{r va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép rd rang,
chuan muyec, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi ngudi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) D6i méi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, d6i méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngii: Sir dung k¥ niang sb trong thuce

hién nhiém vuy; c6 kha ning hudng dan ngudi dan sir dung dich vu cong truc tuyén;
c6 kha nang str dung ngoai ngit phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén mon
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] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 C6 nang lyc phan tich, danh gia, xir 1y doc 1ap nhi¢m vy Bac 3

va tinh hudng thong thuong

mon

Cé6 nang luc chu dong td chire thyc hién cong viéc; tham
4 |gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap chuyén Bac 4

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Truong khoa, bo mon va tuong duong.

- Cac don vi phéi hop: Céac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, to6 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon:

- Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

- Banh gia nguoi hoc;

- Puoc cung cap thong tin cua don vi vé pham vi nhiém vu dugc giao;

- Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muic d6 xac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

2. Vé quan Iy (néu c6): Khong
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong
VII. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Bac 3: Co bé“mg dai hoc chuyén nganh dao tao tré 1€n (hodc
Cu nhan chuyén nganh va c6 chung chi nghiép vu su
pham).

Bac 4: Co6 bang Thac si dung chuyén nganh giang day).

Boi dudng, ching chi

- C6 cac chung chi bdi dudng theo quy dinh cia phap luat
chuyén nganh

- Co kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha nang su dung ngoai ngir theo

yéu cau vi tri vi¢c lam.
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Kinh nghiém chuyén
mon

Bac 3: Hoan thanh tap sy, thuc hién giang day doc lap theo
chuong trinh dao tao.

Bac 4: Chu tri 01 sang kién cép co sO; hodc dat GV day
2101 cap truong; hoac co sinh vién dat giai.

Pham chat ca nhan

1. Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan;

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

3. Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

4. Diém tinh, can than;

5. Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Céc yéu cau khac (néu
cO)

1. C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan chuyén mon.

2. Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cia cap

c¢6 tham quyén bo nhiém chtrc danh nghé nghiép.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

|
1
2
3
4
5
6
7

8

. THONG TIN CHUNG

cap c6 tham quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién
khai thyc hi¢n cac nhi€ém vu thudc linh vyc quéan 1y hoat dong dao tao nham dat
duoc muc tiéu dao tao da deé ra.

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

. Tén vi tri viéc lam: Quéan ly dao tao

. Nhom vi tri viéc 1am: Chuyén mon

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

. Bac nghé nghiép duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

. Céap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh

. SO luong ngudi dam nhi€ém vi tri viéc [am (n€u cd): Theo quy dinh cua

sinh, dao tao:

1.1. Tham gia xay
dung chién lugc, ké
hoach phét trién dao
tao dai han, trung han,
ngan han, hang nim
cua Truong.

1.2. Tham gia xay
dung, chinh stra, bo
sung va huéng dan
trien khai thyc hién
cac quy ché, quy dinh
vé tuyén sinh, dao tao.
1.3. Tham gia xay
dung dé& an, phuong
an, chi tiéu tuyén sinh
hang nam.

1.4. Chu tri, phdi hop

Bic | Noi dung cong viéc | Sian phiam, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac3 | 1. Cong tac tuyén | 1.1. Cac chién luoc, |- Chét lugng: Hoan

ké hoach duoc cap c6
thim quyén phé
duyét.

1.2. Cac quy ché, quy
dinh dugc phé duyét.

1.3. Pé an, phuong
an, chi tiéu tuyén sinh
hang nam dam bao vé
chat luong va tién do.
1.4. Cong viéc thong
sudt, dam bao ding
quy dinh, tién do.

1.5. No1 dung thuc
hién ding quy dinh,
tién do.

1.6. No1 dung thuc
hién dung quy dinh,
tién do.

thanh 100% cac nhiém
vu trd [én, dam bao chat
lugng, hiéu qud, ding
thoi gian quy dinh. Co
cong viéc vuot dinh
murc.

- Mutc d6 déanh gia:
Hoan thanh t6t nhiém

vu tro 1én.
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vO1 cac khoa, bd mon,
t6 chirc phan cong
chuyén mén dau nam
hoc; xay dung va trién
khai thuc hién
chuong trinh, ké
hoach dao tao hé
chinh quy hing nim.
1.5. Theo ddi, théng
ké khéi luong gior day
clia giang vién hang
nam.

1.6. Tham gia xay
dung quy dinh va
trien khai t6 chuc
danh gia chit luong
giang day cua giang
vién hang nam.

1.7. T6 chtrc quan 1y,
van hanh phan mém
quan ly dao tao dam
bao chat lugng va
hi¢u qua.

1.8. Quan Iy, cép phat
van bang, chimg chi
theo quy dinh.

1.9. Thyc hién ché do
bao cao dinh ky hoac
dot xuat vé cong tac
tuyén sinh, dao tao.
1.10. Thuc hién cac
cong viéc khac vé
tuyén sinh, dao tao
theo nhiém vu duoc
giao.

2. Cong tac xay dung
chuong trinh dao tao,
md& nganh dao tao:

2.1. Tham muu xay
dung ké hoach diéu
tra, khao sat nhu cau
xd hoi dé xay mdi,
cap nhat, sta ddi, bd
sung chuong trinh

1.7. Phan mém quan
1y dao tao van hanh
thong subt

1.8. No1 dung thuc
hién ding quy dinh,
tién do.

1.9. B4o cao duogc cap
nhat thong tin, s6 liéu
chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding
két qua thuc hién
nhiém vu.

1.10. Noi dung thuc
hién dung quy dinh, tién
do.

2.1. Céac ké hoach
dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.2. Céic ké hoach
duoc cap c6 tham
quyén phé duyét.

2.3. N6i dung thuc hién|
dung quy dinh, tién do
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dao tao.

2.2. Tham muu xay
dung ké hoach mé
mé1 nganh dao tao
trinh do cao dang

2.3. Binh ky phdi hop
vO1 cac don vi co lién
quan, xdy dung ké
hoach va to chuc ra
soat, chinh sua, cap
nhat, b6 sung Chuan
dau ra hoc phan,
chuong trinh dao tao,
nganh dao tao theo quy

dinh

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dtc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu truong ctua Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nudc; cb
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép Gmg x{r va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan myc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) B6i mdi va cai tién cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, d61 mdi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngir: St dung k¥ niang sd trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudéng dan nguoi dan sir dung dich vu cong truc tuyén;
c6 kha nang str dung ngoai ngit phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang luc chuyén mon

) Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
C6 nang lyc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém vy n
3 < % R \ Bac 3
va tinh huong thong thuong
V. MOI QUAN HE CONG TAC
1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Truong phong va tuong duong.

- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc, truc thudc Truong.
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2. Bén ngoai

Co quan, td chirc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac so,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. V& chuyén mén:

- Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao;

- Pugc tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi

- Pugc cung cép thong tin cua don vi vé pham vi nhiém vu duoc giao;

- Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

- Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
cua lanh dao.

2. Vé quan Iy (néu c6): Khong
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong
VII. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh/chuyén
nganh dao tao phu hop vaéi vi tri viéc lam.

Bdi dudng, ching chi [- CO cac chiing chi boi dudng theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh

- Co6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha ning sir dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén |-, .. «.x .A .. 2 .
non ghie W log du didu kién, ti€éu chuan theo quy dinh
Phdm chét cAnhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tuc chip hanh

chu truong, chinh sach cia Bang, phap luét ctia Nha nudc,
quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, cin than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

Céc yéu cau khac (néul- C6 kha nang dé xuét nhiing chi truong, giai phap giai

c0) quy€t cac van deé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
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dugc phan cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua)
don vi

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé linh vurc cong tac va dinh huéng phat trién.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

|
1
2
3
4
5
6
7

8

. THONG TIN CHUNG

cap c6 tham quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chure trién
khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc quan 1y chét luong dao tao nham dat
dugc muc tiéu giao duc, dao tao da dé ra.
1. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM CHUYEN MON

. Nhom vi tri viéc 1am: Chuyén mon

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang

. Tén vi trf viéc lam: Quan Iy chét lwong gido duc

. Bac nghé nghiép duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

. Céap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh

. SO luong ngudi dam nhi€ém vi tri viéc [am (n€u cd): Theo quy dinh cua

1.1. Tham gia xay
dung chién luge, ké
hoach dai han, trung
han, ngan han vé cong
tac khao thi cua
Truong.

1.2. Tham gia xay
dung va trién khai
thuc hién ké hoach
nhi€ém vu cong tac
khao thi hing nam.
1.3. Tham gia xay
dung cac dé 4n, cac
quy dinh, quy trinh t6
chtrc kiém tra, thi két
thuc hoc phan va danh
gia két qua hoc tap
cua nguoi hoc.

Bic | Noi dung cong viéc | Sian phiam, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Béc 3 | 1. Cong tac khdo thi: | 1.1. Cac chién luge, |- Chét lugng: Hoan

ké hoach duoc cip c6
thim quyén phé
duyét.

1.2. Ké hoach duogc
phé duyé¢t. Noi dung
thuc hién dung quy
dinh, tién do.

1.3. Cac dé an, quy
dinh, quy trinh duogc
phé duyét.

1.4. Noi dung thuc
hién dung quy dinh,
tién do.

1.5. Cong viéc thong
sudt, dam bao ding
quy dinh, tién do.

1.6. Noi dung thuc
hién ding quy dinh,

thanh 100% cac nhiém
vu trd [én, dam bao chat
lugng, hiéu qud, ding
thoi gian quy dinh. Co
cong viéc vuot dinh
murc.

- Mutc d6 déanh gia:
Hoan thanh t6t nhiém

vu tro 1én.
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1.4. T6 chirc quan ly
va khai thac sir dung
ngan hang dé thi két
thac hoc phan ddi véi
cac bac, cac hé dao
tao.

1.5. Phéi hop voi cac
don vi lién quan thuc
hién cong tac t6 chirc
thi hoc phan.

1.6. To chirc tham
dinh két qua cham thi
cua giang vién, thuc
hién théng ké, phan
tich dit liéu diém thi
va bao cdo theo yéu
cau cua Nha truong
vé két qua thuc hién
cong tac khao thi.

2. Cong tac kiém
dinh, dam bao chat
luong

2.1. Tham gia xay
dung chién luoc, ké
hoach dai han, trung
han, ngin han, hang
nim vé cong tac dam
bao chat luong cua
Truong.

2.2. Tham gia xay
dung cac quy dinh,
van ban lién quan dén
hoat dong dam bao
chat lugng, kiém dinh
chat luong, hé thong
thong tin dam bao
chat luong.

2.3. Tham gia kiém
tra, danh gia viéc thuc
hién cac van ban quy
dinh vé dam bao chat
luong va kiém dinh
chat luong tai cac don
vi trong Truong.

tién d6. Bao cdo duoc
cap nhat thong tin, $6
li¢u chinh xéc, dung
thoi han, phan éanh
ding két qua thuc
hién nhiém vu.

2.1. Céc chién luoc,
ké hoach duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.2. Cic quy dinh,
van ban tham muu
duoc phé duyét.

2.3. No1 dung thuc
hién ding quy dinh,
tién do.

2.4. Ké hoach duogc
phé duyé¢t. Noi dung
thuc hién dung quy
dinh, tién do.

2.5. Quy trinh duogc
phé duyét. Noi dung
thuc hién dung quy
dinh, tién do.

2.6. Bao cao duoc cap
nhat thong tin, s6 liéu
chinh x4ac, ding thoi
han, phan anh ding
két qua thuc hién
nhiém vu.

3.1. Cac ké hoach,
van ban tham muu
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

3.2. Kip thoi dy bdo,
phat hién céc rui ro,
phan tich, danh gia
diang muc d6 rui ro
trong hé théng quan
Iy. Cac bién phap, ddi
sanh dé xur 1y giam
thiéu cac rui ro duoc
phé duyét.

3.3. Noi dung thuc
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2.4, Tham gia xay
dung ké hoach va
tham gia trién khai
hoat dong kiém dinh
chat luong co s& gido
duc va chuong trinh
dao tao.

2.5. Tham gia xay
dung quy dinh, quy
trinh khao sat va to
chuc khao sat cac bén
lién quan vé hoat
dong dao tao, nghién
ctru khoa hoc va phuc
vu cong dong ctia Nha
truong, td chuc thuc
hién khao sat cac bén
lién quan theo nhiém
vu dugc phan cong.
2.6. Thuc hién ché do
bado cao dinh ky hoac
dot xuat vé cong tac
kiém dinh, ddm béo
chat luong theo quy
dinh.

3. Cong tac quan ly
i ro

3.1. Tham gia xay
dung ké hoach, cac
vin ban quy dinh vé
cong tac quan ly ruai
ro, quy trinh quan ly
rui ro trong Truong.
3.2. Tham gia nghién
ctru phat hién som céc
rii ro trong hé théng
quan ly; dy bao cac
rui ro; phan tich, danh
gia mirc do rui ro va
xdy dung cac bién
phap, ddi sanh dé xur
ly giam thiéu céac rui
10.

3.3. Tham gia xay

hién dung quy dinh,
tién do.

3.4. Bao cdo dugc cap
nhat thong tin, s6 liéu
chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung
két qua thuc hién
nhiém vu.
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dung ké hoach, cac
vin ban quy dinh vé
cong tac quan ly rai
ro, quy trinh quan ly
rii ro trong Nha
truong.

3.4. Thyc hién ché do
bdo cao dinh ky hoac
dot xuat vé cong tac
quan ly rai ro trong
Truong theo quy

dinh.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwe chung

a) Pham chét chinh tri, dao durc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chi truong ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc; c¢6
tinh than trach nhiém cao, tn tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép (mg x{r va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét céng
viéc voi ngudi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) D61 méi va cai tién cong vig¢e: Cai tién, &p dung cong ngh¢, do1 madi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Sir dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: St dung k¥ ning s trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc tuyén;
c6 kha nang stir dung ngoai ngit phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén mon

va tinh hudng thong thuong

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xi 1y doc 1ap nhiém vu Bac 3

V.

MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Truong phong va turong duong.

- Cac don vi phéi hop: Céac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc, dia phuong lién quan: B Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon:

- Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao;

- Pugc tham gia

y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi

- Pugc cung cap thong tin cua don vi vé pham vi nhiém vu dugc giao;

- Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d xac thue cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

- Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua lanh dao.

2. Vé quan Iy (néu c6): Khong
3. V@ tai chinh (néu c¢6): Khong

VIL. YEU CAU

VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh/chuyén
nganh dao tao phu hop vaéi vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

- C6 cac ching chi bdi dudng theo quy dinh cuia phap luat
chuyén nganh

- Co kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha nang su dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phép luét ctia Nha nudc,
quy dinh cua co quan;

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe;

- Piém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

Céc yéu cau khac (néu
cO)

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cual

don vi
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- C06 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
de tai, d€ an thude linh vuc chuyén mon;
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
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Phu luc 2.3

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC
VI TRi VIEC LAM VIEN CHUC HO TROQ

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Tw van sinh vién

cap c6 thim quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Thuc hi¢n cac nhiém vu li€én quan dén cong tac tu vén, hd tro sinh vién trong
truong Cao dang Su pham Nam Dinh theo quy dinh hién hanh ctia B§ GD-DT vé

huéng dan thuc hién cong tac tur van cho sinh vién.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

. Nhom vi tri viée lam: Ho tro

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang.

. Bac nghé nghiép duoc sir dung trong vi tri viéc lam: Bac 3.

. Cap quan 1y: Hiéu truong Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. SO luong ngud1 ddm nhi¢m vi tri viée lam (néu c6): Theo quy dinh cua

Bic | Noi dung cong viéc | San pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 |1. Lap ke hoach, thuc|]1. K& hoach cong tac|- Chat lwong: Hoan

hién cong tac tu van
sinh vién hang nam
cua nha truong; bao
cao dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.
2. Quan ly, theo doi h¢
théng hd so, sd sach
lién quan dén cong tac
tu van sinh vién.

3. Phéi hop vé6i gigo
vién, nhan vién trong
nha trudng td chirc cac
hoat dong tu van sinh

tu van sinh vién hang
nam duoc cip co thim
quyén phé duyét;

Ké hoach cong tac tu
van sinh vién duoc
duyét

Hoan thanh cac bao
céo theo yéu cau.

2. Hé théng ho so, sb
sach day du theo yéu
cau.

3. Hoan thanh cac hoat
dong tu van sinh vién

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Muc d6 danh gia:
Hoan thanh t6t nhiém
vu tré 1én.
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vién (bao gém ca tu
van chu dong va tu van
theo nhu cau cta sinh
vién, phy huynh).

4. Xay duyng cac
chuwong trinh  bdi
dudng; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang
luc  chuyén  mon
nghiép vu.

theo ké hoach duoc

duyét.
4. Hoan thanh ké
hoach dao tao, boi
dudng.

5. Hoan thanh ding
tién d9, bao dam chat
lwong theo yéu cau ddi
vol tung viéc dugc
phan cong cu thé.

5. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan
cong cua Hi¢u truéng

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dire, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu treong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; céng khai, minh bach, cong
bang trong giai quyet cong viéc.

b) Giao tiép tng x{r va phuc vy nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) Poi méi va cai tién cong viéc: Cai tién, 4p dung cong nghé, d6i mai
phuong phép lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur Iy cong viée.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
C6 nang luc phan tich, danh gia, xu 1y doc 1lap nhi¢m vu A
3 A Z R \ Bac 3
va tinh huong thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudng, Pho Hiu trudng.
- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.

2. Bén ngoai
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Co quan, tb c}n’rc, dia phuong lién quan: B6 Gido duc va DPao tao; cac so,
ban, nganh, qoém thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s& gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu giup Trudng don vi hoan thanh nhiém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quén 1y (néu c6): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Co bﬁng tbt nghiép tur dai hoc tré 1é€n chuyén nganh dao
tao thugc nhom nganh hodc nganh sau: Tam 1y hoc; Cong
tac xa hoi; Xa hoi hoc; Pao tao gido vién phu hop vai vi
tri viéc lam.

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chtng chi bdi dudng theo quy dinh ctia phéap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha ning str dung ngoai ngit theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chét, danh du,
uy tin ctia can by vién chuc; doan két, gitup do déng
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phép luat.

Cac yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang du bao, dé xuét nhitng chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cuu, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tic va dinh hudng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
thAm quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

. THONG TIN CHUNG

. Nhom vi tri viéc lam: Ho tro

Linh vuc hoat dong: Giao duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Thyc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac ho tro giao duc sinh vién la
nguoi khuyét tat, sinh vién hoc hoa nhdp trong truong Cao dang Su pham Nam

Dinh.

|
1. Tén vi tri viéc 1am: Hd tro gido duc ngudi khuyét tat

2

3. Bac nghé nghi¢p duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

4

5
6. Cap quan 1y: Hiéu truong Truong Cao ding Su pham Nam Dinh.
7
8

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viéc lam (néu co):

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

Bac | Noidung cong viéc | San pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 1. K& hoach gido duc|- Chét lugng: Hoan

1. Tham gia xay dung
ké hoach gido duc ca
nhan cho ngudi khuyét
tat.

2. H6 tro ngudi khuyét
tat hoc tap va rén luyén
ki nang dac thu, ki
nang song phu hop véi
kha ning va nhu cau
ctia ngudi khuyét tat.
3. HO tro gido vién
vién trong cac hoat
dong cham soc, gido
duc nguoi khuyét tat.
4. Tham gia huy dong
sinh vién khuyét tat
dén truong.

5. Hd trg, tu van cho

cd nhan cho nguoi
khuyét tat duoc phé
duyét.

2. Sinh vién 1a nguoi
khuyét tat hoan thanh
chuong trinh hoc tap
va rén luyén ki nang
dic thu, ki ning song
phu hop.

3. Cac hoat dong hd trg
gido duc ngudi khuyét
tat duoc hoan thanh
dung tién do va chét
luong yéu cau tai
chuong trinh, ké hoach
duoc duyét.

4. Hoan thanh ké

thanh 100% cac nhiém
vu tro lén, dam bao
chat lugng, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tt nhiém
vu tré lén.
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gia dinh nguo1 khuyet
tait va cong dong vé
kién thic, ki ning
cham so6c, gido duc
ngudi khuyét tat,

6. Phdi hop voi gido
vién giang day, gido
vién chi nhiém — cb
van hoc tip danh gia
sinh vién khuyét tat.

7. Hoan thanh céac
chuong trinh  bdi
dudng; tu hoc, tu boi
dudng, nang cao nang
lgc  chuyén  mon
nghiép vu theo yéu cau

hoach huy dong nguoi
khuyét tat dén truong
hoc tap.

5. Cac kién thuc, ki
nang cham soc, gido
duc ngudi khuyét tat
duoc phd bién dén
tung gia dinh cda sinh
vién 1a nguoi khuyét
tt,

6. Cac hoat dong phdi
hop danh gié sinh vién
khuyét tat duoc hoan
thanh dung tién d6 va
chét lugng yéu cau tai
chuong trinh, ké hoach

cua vi tri viéc lam. duogc duyét.
8. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan

cong cua Hi¢u truéng

7. Chtirng nhan, chung
chi cac chuong trinh
boi dudng.

8. Hoan thanh ding
tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau doi
voi tung viéc dugc
phan cong cu thé.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dtre, tinh than phuc vu nhéan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyet cong viéc.

b) Giao tiép tng x{r va phuc vy nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc v6i nguoi dén, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) Poi méi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén
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] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xir 1y doc 1ap nhi¢m A
3 R X n \ Bac 3
vu va tinh huéng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng.
- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu gitip Truéng hoan thanh nhiém vu cong
viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu cé): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép tir dai hoc trd 1én chuyén nganh hd
tro gido duc nguoi khuyét tat hodc co bang tot nghiép
dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, nghé thudc linh
vuc, nhém nganh, nghé: Dao tao gido vién, Tam 1y hoc,
Cong tac xa hoi, Suc khde theo quy dinh.

Boi dudng, ching - C6 cac chung chi bdi dudng theo quy dinh cta phap
chi luédt chuyén nganh

- C6 kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghe nghiép; co kha nang st dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén | Khong

mon

Pham chét ca nhan - Chép hanh céc chii truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua
nganh.

- Thuong y€u, ton trong va d6i xur cong bang d6i véi
nguoi khuyét tat; hd tro, bao vé quyén va loi ich hop
phap ctia nguoi khuyét tat;

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh
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nguoi khuyét tat va cac to chirc, ca nhan khac trong
viéc hd tro gido duc nguoi khuyét tat;

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luét.

Cac yéu cau khac
(n€u c0)

- C6 kha ning du bao, dé xuét nhitng chu truong, giai
phép giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

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

Céc tiéu chuan, diéu kién khéac theo quy dinh cua cip
c6 thim quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

. THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Giao vu

. Nhom vi tri viéc lam: Ho tro

Linh vuc hoat dong: Giao duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc lam lié€n quan: Khong.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Thuc hi¢én, quan 1y, chuan héa va luu trr toan bo ho so, dir li¢u hoc vy,

|
1
2
3. Bac nghé nghi¢p duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.
4

5
6. Cap quan 1y: Hiéu truéong Cao dang Su pham Nam Dinh.

7
8

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viéc lam (néu co):

thoi khoa bi€u va cac diéu kién t6 chirc day - hoc nham bdo dam cac hoat dong

gido duc, khao thi, thi ctr va quan 1y sinh vién tai trudng dién ra chinh xac, thong
sudt, bao mat va dang quy ché hién hanh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

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

Bac | Noidung cong viéc | Sin pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 |1. Lap ke hoach, thuc|1. Ké hoach cong tac|- Chat lwong: Hoan

hién cong tac gido vu
hang ndm cda nha
truong; bao cdo dinh
ky, thuong xuyén theo
quy dinh.

2. Quan ly, theo doi h¢
théng hd so, sd sach
cia nha truong lién
quan dén sinh vién.

3. Phéi hop thuc hién
cong tac tuyén sinh va
cac nhiém wvu duoc
giao lién quan dén thi,
kiém tra, danh gia sinh
vién.

4. Phéi hop véi gigo

gido vy hang nam duoc
cap c6 thim quyén phé
duyét;

Hoan thanh ké hoach
cong tac gido vu dugc
duyét;

Hoan thanh cac béao
céo theo yéu cau.

Ké hoach cong tac giao
vu dugc duyét

Hoan thanh cac béo
c4o theo yéu cau.

2. Hé théng hd so, s6
sach day du theo yéu
cau.

3. Hoan thanh cong tac

thanh 100% cac nhiém
vu tro lén, dam bao
chét lugng, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tdt nhiém
vu tré 1én.




55

vién, nhan vién trong
nha truong quan 1y,
theo do1 sinh vién hang
ngay; tong hop két qua
hoc tap va rén luyén
cua sinh vién.

5. Hoan thanh céac
chuong trinh  bdi
dudng; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang
luc  chuyén  mon
nghiép vu.
6. Thuc hién cac nhiém
vu khic theo phéan
cong cua Hi¢u truéng

tuyén sinh; cong tac
thi, kiém tra, danh gia
sinh vién dugc giao.

4. Cung cap kip thoi
thong tin quan ly, theo
doi sinh vién hang
ngay;

Hoan thanh viéc tong
hop két qua hoc tap va
rén luyén cua sinh vién
ding han theo quy
dinh.

5. Hoan thanh ké
hoach dao tao, bo1
dudng.

6. Hoan thanh dang
tién d¢, bdo dam chat
luogng theo yéu cau doi
vol tung viéc duogc
phan cong cu thé.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chéat chinh trj, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chu truong cta Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; c¢6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhén dén; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép tng xr va phuc vy nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) B61 maéi va cai tién cong vige: Cai tién, ap dung cong nghé, doi mai

phuong phap lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudéng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang luc chuyén mon

) Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 C6 nang luc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém Bic 3

vu va tinh hudng thong thuong
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V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, pho Hiéu trudng trudng.
- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu giup Hiéu truong hoan thanh nhiém vu
cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao Co b'fmg tdt nghiép dai hoc su pham tré 1én (hodc co béng
tot nghi€p dai hoc tré 1€n cac chuyén nganh khac phu hgp
voi1 vi tri viée lam gido vu).

Boi dudng, chimg |- C6 cic ching chi bdi dudng theo quy dinh cta phap luat
chi chuyén nganh

- C6 kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén Khoéng
mon

Phidm chit ca nhdn |- Chép hanh céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh
sach, phép luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thure trau ddi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitr gin phrflm chét, danh du,
uy tin cta can bo vién chuc; doan két, giup do dong
nghi¢p va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh ctua
phap luat.

Cac yéu cau khac - C6 kha néng du bé}o, Qé Xuat nhﬁ:n,g chu truong, giai
(néu co) phap gidi quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién
céc dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap co
tham quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
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THONG TIN CHUNG
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. Tén vi tri viéc 1am: Thiét bi, thi nghiém

. Nhom vi tri viée lam: Ho tro

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao ding Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang.

. Bac nghé nghi¢p duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

. Cap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh.

. SO lugng ngudi dam nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua
cap co tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Thyc hi¢én cong tac thiét bi, thi nghiém tai truong Cao déng Su pham Nam

Dinh; phéi hop, hd tro gido vién, sinh vién trong qua trinh thyuc hién cac hoat dong
day hoc, giao dyc.

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

Bac |Noi dung cong viéc Sén pham, Két qué | Tiéu chi danh gi4
dau ra
Bac 3 |1. Quan Iy, béo quén, st | 1. Céc thiét bi ctia nha |- Chét luong: Hoan

dung thiét bi; luu gitr, su
dung hd so thiét bi; sta
chita nhitng thiét bi don
gian.

2. Lap ké hoach su
dung, mua sim, sua
chita thiét bi clia nha
truong; bao cao va dé
Xut véi hiéu truong nha
trudng phuong an thanh
Iy, tiéu hay thiét bi, hoa
chat hong, hét han su
dung.

3. Lap bdo cdo dinh ky,
thuong xuyén vé cong
tac thiét bi, thi nghiém.
4. Chu tri cac nd1 dung
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém o
truong.

truong dugc quan ly,
bdo quan dung quy
dinh.

2. K& hoach st dung,
mua sam, sira chita thiét
bi cua nha truong dugc
phé duyét; cac thiét bi,
hoa chat hong, hét han
su dung dugc thanh ly,
tiéu huy ding quy trinh.
3. Thuc hién day du ché
do bao cao theo yéu
cau.

4. Tai liéu sinh hoat
chuyén dé duoc duyét;
hoan thanh cac budi
sinh hoat chuyén dé vé
thiét bi, thi nghiém.

5. Phan mém ung dung
quan 1y thiét bi duoc

thanh  100%  cac
nhiém vu tré I€n, dam
bao chat luong, hiéu
qud, dung thoi gian
quy dinh.

- Muc d6 danh gia:
Hoan thanh tot nhiém
vu tro lén.
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5. Chu tri thuc hién viéc
khai thac phan mém tng
dung quén 1y thiét bi.

6. Chu tri viéc t6 chiic
lam dd dung day hoc,
thiét bi don gian véi vat
litu dé kiem ¢ dia
phuong.

7. Phéi hop vai giao vién
chuén bi cac thiét bi, hoa
chét va vat lidu can thiét
trong cac bai thyc hanh,
thi nghiém; dam bao cac
didu kién vé an toan,
phong chdng chay né
trong qua trinh thyc hanh,
thi nghiém.

8. Phdi hop t chire, danh
gia cac cudc thi khoa hoc
k¥ thuat cua sinh vién co
lién quan dén thi nghiém

tir cAp trudng tro 1én.
9. Hoan thanh cac

chuong trinh bdi dudng;
tu hoc, tu bdi dudng,
nang cao nang luc
chuyén mon nghi€p vu.
10. Thuc hién cac nhiém
vu khéc theo phan cong
cua hiéu trudng

khai thac, van hanh
dang quy trinh.

6. K& hoach lam céc do
dung day hoc, thiét bi
don gian véi vat lidu dé
kiém ¢ dia phuong
duoc phé duyét va trién
khai thuc hién bao dam
tién d6, chat luong.

7. Kip thoi cung cap cac
thiét bi, hoa chat va vat
liéu can thiét trong cac
bai thyc hanh, thi
nghiém; dam bio cac
diéu kién vé an toan,
phong chéng chdy nd
trong qua trinh thuc
hanh, thi nghi¢m.

8. Tham gia day du cac
cudc thi khoa hoc k¥
thuat cua sinh vién co
lisn quan dén  thi
nghiém tir cdp trudng
tr¢ 1én theo sy phéan
cong cua cdp c6 tham
quyeén.

9. Hoan thanh ké hoach
ddo tao, boi dudng.

10. Hoan thanh dung
tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau ddi
voi tirng viéc dugce phan
cong cu thé.

IV. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc v6i nguoi dan, to chire va doanh nghiép.
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c) B6i maéi va cai tien cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, doi maoi
phuong phap lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
C6 nang luc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém A
3 R X n \ Bac 3
vu va tinh huéng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudng, Pho Hiu trudng.

- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc Trudng.

2. Bén ngoai

Co quan, to chure, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Dao tao; cac so,
ban, nganh, (joa‘m thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, to churc, doanh nghi€p c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon: Tham muu giip Hi¢u truong hoan thanh nhi€ém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.

3. V& tai chinh

(néu c6): Khong.

VIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh Cong
nghé thiét bi truong hoc (hodc co béng t6t nghi¢p cao
dang trd 1én cac chuyén nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam thiét bi, thi nghiém).

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chung chi bdi dudng theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh

- Co kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghi¢m chuyén
mon

Khong
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Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu trrong, dudng 16i ctia Pang, chinh
sach, phép luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thure trau ddi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giir gin pham chét, danh dy,
uy tin cta can bo vién chuc; doan két, giup do dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Cac yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha ning du bao, dé xuat nhiing chi truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén giao duc va chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién
céc dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. THONG TIN CHUNG

1. Tén vi tri viéc lam: Trg giang

2. Nhom vi tri viéc lam: HO tro
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3. Bac nghé nghi¢p dugc st dung trong vi tri viéc lam: Bac 3.

4. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Dao tao.

5. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

6. Cap quan ly: Hiéu trudng Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

7. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

8. S6 luong ngudi dam nhiém vi tri viéc 1lam (néu c6): Theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Ho trg hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, hoat dong chuyén mon

khac va phuc vu cong déng; tham gia hoat dong thuc tién dé nang cao chét luong
dao tao va nghién ctru khoa hoc.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Bac | Noi dung cong viéc | San phfl‘m, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 |1. Giang day: 1. Hoan thanh dinh|- Chat luong: Hoan

- HO tro giang vién
trong cac hoat dong
giang day, bao gom:
Chuan bi bai giang,
phu dao, huéng dan
bai tap, thdo luan, thi
nghi¢ém, thuc hanh,
thuc tap va chim bai;

- Huéng dan thao luan,
thuc hanh, thi nghiém
va thuec tap.

2. Nghién ctru khoa
hoc va phat trién
chuyén mon:

- Tham gia hoat dong
thue tién dé nang cao
chat luong dao tao va
nghién ctru khoa hoc;

- Hoc tap, boi dudng
nang cao trinh do ly
luan chinh tri, chuyén
moén, nghi¢p vu va
phuong phdp gidng
day;

- Tham gia cac dé an,

murc gid chuan giang
day cua giang vién
trong nam hoc theo
quy dinh.

2. Hoan thanh nhi€ém
vu phan cong. Hoan
thanh nhiém vu hoc
tap, bdi dudng khi
duoc cir di bdi dudng
nang cao trinh dd
chuyén mon, nghiép
VU

3. Hoan thanh céac
nhiém vu theo phan
cong.

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.
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du an va cac hoat dong
phat trién chuyén mon
khac theo phan cong.
3. Quan 1y va phuc vu:
- Tham gia thuc hi¢n
cac nhiém vu quan ly
va hd tro cua don vi va
cia Trudng dé thuc
hién cac nhiém vu
chuyén mon;

- Tham gia cic hoat
dong khac theo quy
dinh, quy ché t6 chirc
va hoat dong cua co s&
gido duc dai hoc.
Tham gia cOng tac
doan thé va thuc hién
cac nhiém vu khac
theo quy ché to chue,
hoat dong cua co soO
gido duc dai hoc cong
1ap va quy dinh khac
cua phap luat c6 lién
quan.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dire, tinh than phuc vu nhéan dan: Chép hanh
nghiém dudng 161, chu truong cia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce; co
tinh than trach nhi€m cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép tmg xir va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 5 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc vo1 ngudi dan, to chirc va doanh nghiép.

¢) Boi mai va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngii: Stir dung k¥ ning s6 trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang huéng dan ngudi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang luc chuyén mon

Béc nghé

A A MA to
Cap do 0 ta nghiép 4p
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dung

Co nang luc phén tich, danh gia, xtr 1y doc 1ap nhiém
vu va tinh huéng thong thuong

Bac 3

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu truéng, Phdé Hicu trudng, Truéng Khoa, Bo

mon.

- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, td c}n’rc, dia phuong lién quan: B6 Gido duc va DPao tao; cac so,
ban, nganh, (joém thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu giup Truong don vi hoan thanh nhiém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c¢6): Khong.
VIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én cic nganh/chuyén
nganh vé dao tao gido vién, ngoai ngilr, cong ngh¢ thong
tin,... phu hop véi vi tri viée lam

Boi dudng, ching
chi

- Co cac chimg chi bdi dudng theo quy dinh ctia phép luat
chuyén nganh

- Co kha nang tmg dyng cong ngh¢ thong tin trong hoat

dong nghé nghiép; co kha nang sir dung ngoai ngir theo

yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao dirc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giir gin pham chat, danh du,
uy tin ctia can bo vién chirc; doan két, gitp d& dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Cac yé€u cau khac

- C6 kha nang du bao, dé xuat nhiing chi truong, giai
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(néu co) phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua cép co
tham quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
I. THONG TIN CHUNG
1. Tén vi tri viéc 1am: Nhan sy hé trg gidng day

2. Nhom vi tri viéc lam: HoO tro
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3. Bac nghé nghiép dugc st dung trong vi tri viéc lam: Bac 3.

4. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Dao tao.

5. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

6. Cap quan ly: Hiéu trudng Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

7. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

8. S6 luong ngudi dam nhiém vi tri viéc 1lam (néu c6): Theo quy dinh cua
cap c6 tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Thuc hién cong tac ho trog chuyén mon, chuan bi di€u kién co sé vat chat,
hoc li¢u va phoi hgp quan ly cac hoat dong hoc tap cua sinh vién.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia

1. Hd trg chuan bi hoc
liéu, tai liéu va van
hanh hé thdng day hoc.
2. H6 trg van hanh gid
hoc, thuc hanh, thi
nghiém va quan ly
nguoi hoc.

3. H) trg danh gia két
qua hoc tap va tu van,
két ndi nguoi hoc

1. Hoc liéu déy du,
chinh xac goép phan
van hanh hé thong day
hoc thong sudt.

2. G106 hoc, thuc hanh,
thi nghiém dién ra 611
dinh, hi€u qua; gitr nén
nép lop hoc 6n dinh.

3. Két qua hoc tap, tu
van duoc quan ly, thuc
hién hiéu qua.

- Chit luong: Hoan
thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Muc d6 danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chti truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; céng khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 1o rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi ngudi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) B61 maéi va cai tien cong viée: Cai tién, ap dung cong ngh¢, doi mai
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.
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d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xi 1y doc 1ap nhiém A
3 N % n \ Bac 3
vu va tinh huéng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng don vi, trudng b mon

- Cac don vi phéi hop: Cac don vi thudc, truc thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 c}u’rc, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; cac so,
ban, nganh, Cjoém thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, to chirc, doanh nghi€p c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu giup Truong don vi hoan thanh nhiém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.

3. V& tai chinh

(néu c6): Khong.

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 bang tot nghiép tir dai hoc tré nganh/chuyén nganh
1én phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chig chi bdi dudng theo quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghi€p; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu

cao tinh than trach nhiém. Giit gin phélm chit, danh du,
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uy tin cta can bd vién chuc; doan két, giup d& dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Cac yéu cau khac
(néu co)

- C6 kha ning du bao, dé xuat nhiing chi truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién
céc dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Quén ly sinh vién

cap c6 tham quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Tham muu nghiép ctru van ban, xay dung ké hoach, chién lu’qg, chuong
trinh; chu tri t6 chire trién khai cac cong tac quan ly sinh vién; cac ché d6 chinh
sach, giai dap, xur ly cac cong viéc lién quan dén nguoi hoc; quan ly, truy xuat
ho so ngudi hoc.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

. Nhom vi tri viéc lam: Ho tro.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Giang vién cao dang.

. Bac nghé nghiép duoc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3

. Cap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh.

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua

Bic | Noi dung cong viéc | Sian phim, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac3 |1. Tiép nhén, xir ly|1. Giai quyét kip thoi,|- Chdt lwong: Hoan

cong viéc lién quan
dén nguodi hoc: Tiép
nhén ho so, lién lac gia
dinh, gui thu thong
bao; giai dap cac thic
méic cla nguoi hoc,
giai quyét cac don: ché
do chinh sach, xac
nhan ly lich nguoi
hoc,...

2. Xét thi dua khen
thuong, ky luat nguoi
hoc.

3. Tham muu cac thu
tuc thyc hién ché do
chinh sich cho nguoi

dang tién do, thoi gian,
dam bao quyén lgi cho
nguoi hoc.

2. Cac quyét dinh,
danh sach duoc phé
duyét, ban hanh dam
bao dung quyén loi,
chinh xac, cong bang.
3. Ban hanh K& hoach,
bdo cdo dam bao thoi
gian, dam bao hi¢u
qua.

thanh 100% cac nhiém
vu tro lén, dam bao
chat luong, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Muc do danh gia:
Hoan thanh tot nhiém
vu tré 1én.
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hoc: hoc bong khuyén
khich hoc tap, hoc
bong tai tro, chinh sach
mién giam hoc phi va
hd trg chi phi hoc tap.
4. Xay dung ké hoach
trién khai va thu nhéan
hé so tir 16p; tham dinh
hé so va trién khai
nhap diém danh gi rén
luyén cho nguoi hoc.
5. Tham muu cac van
ban, ban hanh cac
quyét dinh, thong béo,
tong hop, bao cao lanh
dao truong cac van dé
lién quan dén kiém tra
nén nép sinh vién

6. Pau mdi tiép nhan,
xtt 1y chuyén truong,
budc thdi hoc, rit hd
SO.

7. Tham muu, td chic
cac cudc tiép xtic, dbi
thoai gitra Lanh dao
nha truong voi nguoi
hoc, v&i phu huynh
sinh vién dé kip thoi
giai dap nhiing ¥ kién
dong gop, xay dung
cua sinh vién dép ting
nhing yéu cu, nguyén
vong chinh dang cua
sinh vién.

IV. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Pham qhét chinh tri, dao durc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luét cia Nha nudce; c6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.
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b) Giao tiép ung xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép rd rang,
chuan muyc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) Poi méi va cai tién cong viée: Cai tién, 4p dung cong nghé, d6i mai
phuong phap lam viéc dé€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhi€ém vu; c6 kha ndng huéng dan sinh vién, phu huynh sinh vién st dung
dich vu cong truc tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngit phuc vu cong tac chuyén
mon.

2. Nang luc chuyén mon

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xir 1y doc 1ap nhi¢m R
3 N X . . Bac 3
vu va tinh huéng thong thuong

V.MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudéng, Phé Hi¢u trudng
- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.
2. Bén ngoai

Co quan, td chtre, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va bao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu giap Hiéu truéng hoan thanh nhiém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép tir dai hoc tré 1én nganh/chuyén nganh
phu hop véi vi tri viée lam.

Bbi dudng, chtimg chi|- Co cac chung chi boi dudng theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co6 kha nang sir dung ngoai ngtr theo
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yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nude va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chit, danh du,
uy tin ctia can bd vién chirc; doan két, gitp d& dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phép luat.

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang du bao, dé xuét nhitng chu truong, giai
phép giai quyét cac van dé lién quan dén gido dyc va chirc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ciru, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
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. Tén vi tri viéc lam: Y té truwong hoc

. Nhom vi tri viée lam: Ho tro

Linh vyc hoat dong: Giao duc va Pao tao.

. Bon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Thuyc hién nhiém vu chim soc strc khoe ban dau cho sinh vién cta Truong.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

I

1

2

3. Bac nghé nghiép duoc sir dung trong vi tri viéc lam: Bac 2.

4.

5
6. Cap quan ly: Hiéu truong Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.
7
8

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viéc lam (néu co):

Bac | Noidung cong viéc | San phim, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Biac2 |1. T chirc chim soc|Cac cong viéc duoc|- Chat lwong: Hoan

stc khoe nguoi hoc:

- Tham muu Ban Giam
hi¢u vé viéc bao dim
co s& VAt cht, trang
thiét bi phong y té; bao
dam v€é sinh mo1
truong hoc tap; cong
trinh v¢ sinh, thu gom
va xu 1y chat thai, phé
liéu trong co s& gido
duc.

- Tham muu viée to
chirc kham, kiém tra
suc khoe dinh ky cho
nguoi hoc.

- Thuc hién kham
bénh, chira bénh, so
clru, so cip ctru cho
nguoi hoc, tu van cho
ngudi hoc vé cac van
dé lién quan dén bénh
tat, yeu tb nguy co stc
khdée, nang cao suc

thuc theo ké
hoach, dam bao dung
quy dinh ctia phap luat
va ding tién do, chat
lugng.

hién

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chat lugng, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tt nhiém
vu tré 1én.
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khoe, dinh dudng hop
ly, phat trién thé chat,
tinh than va hoat dong
thé luc theo quy dinh.

- Trién khai cac bién
phép v¢ sinh, phong,
chbng dich bénh trong
truong; bao dam an
toan, v¢ sinh lao dong,
phong, chéng tai nan,
thuong tich trong qua
trinh  hoc tép, thuc
hanh.

2. Lap ké hoach y té
truong hoc va to chirc
trién khai, théng ké,
bdo cao dinh ky, dot
xuét theo quy dinh. La
dau mdi phdi hop véi
co sO y té tai dia
phuong trong trién
khai cac hoat dong y té
truong hoc, xay dung
cac mbi lién hé giita
truong hoc voi gia
dinh va cong dong dé
gitp do, hd trg, cham
soc suc khoe nguoi
hoc.

4. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan
cong cua Hi¢u
trudng/Ban gidm hi¢u

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chu truong cta Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; ¢6
tinh than trach nhiém cao, tdn tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép g xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép o rang,
chuan muyc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.
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c) B6i maéi va cai tien cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, doi maoi
phuong phap lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi hoc st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

) Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
C6 nang luc phan tich, danh gia, xtr Iy doc 1ap nhiém A
2 A X n \ Bac 2
vu va tinh huéng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudng, Pho Hiu trudng.

- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc Trudng.

2. Bén ngoai

Co quan, to chure, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Dao tao; cac so,
ban, nganh, doan thé va céc xa, phubng thudc tinh Ninh Binh; Cac t6 churc, cac
chuyén gia trong va ngoai nudc ve y t€ truong hoc.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mon: Tham muu giip Hi¢u truong hoan thanh nhi€ém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. V& tai chinh (néu c6): Khong.
VIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 chuyén mon y té tir y si trung céap trd 1én.

Boi dudng, ching
chi

- C6 cac chung chi bdi dudng theo quy dinh cia phap luat

chuyén nganh

- C6 kha nang mg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh

sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.
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- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin phém chit, danh du,
uy tin cta can bd vién chuc; doan két, giup do dong
nghiép va sinh vién.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha ning du bao, dé xuat nhitng chi truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh ctia cap c6
thim quyén.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. THONG TIN CHUNG
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. Tén vi tri viéc lam: Thw vién vién

. Nhom vi tri viée lam: HoO tro

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.
8.

. Bac nghé nghi¢p dugc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

. Cép quan 1y: Hiéu truong Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

S6 lugng nguoi ddm nhi€m vi tri viéc lam (néu c6): Theo quy dinh ctia
cap c6 tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Thuc hién cac hoat dong nghiép vu thu vién yéu cau chuyén mon theo phan

cong cla cap co thim quyén va chiu trach nhiém trudc cip c6 thAm quyén va
trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.
III. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

hoat dong chuyén
moéon, nghi€p vu thu
vién

2. Xay dung ké hoach
hang nam vé nhiém vu
chuyén moén thu vién
duoc giao va to chic
thuc hién sau khi duogc
phé duyét.

3. Tham gia nghién
ciu, ung dung cac
thanh tuu cia khoa hoc
va cong ngh¢ trong
hoat dong thu vién..

4. Tham gia gbp y cac
chuong trinh cong tac,
chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi duoc
phén cong.

5. Tham gia to chiic
trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,

Bac | Noidung cong viéc | Sian pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 |1. Thuc hién quy trinh|1. Cac quy dinh, chién|- Chat luong: Hoan

luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an dugc cip c6 tham
quyén thong qua.

2. Bao dam ding tién
d6, ké hoach, thoi gian,
chit luong theo yéu
cau cta cap trén.

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

4. NO1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥ dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.
5. bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua

thanh 100% cac nhiém
vu tro lén, dam bao
chat lugng, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tdt nhiém
vu tré 1én.
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nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong:

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

8. Xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac

cong viéc.

6. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong subt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao;

Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung

nim, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

9. Thuc hién cac
nhiém vu khac theo
phan cong cua Hi¢u
truong

tién do ké hoach.

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

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

9. Hoan thanh dang
tién d¢, bdo dam chat
luong theo yéu cau doi
vol tung viéc dugce
phan cong cu thé.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 161, cht truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép rd rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi ngudi dan, to chirc va doanh nghiép.

¢) Poi méi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vu; c¢6 kha nang hudéng dan nguodi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngir phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lwe chuyén moén
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] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xir 1y doc 1ap nhi¢m A
3 R X n \ Bac 3
vu va tinh huéng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, Pho hiéu truong.

- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, td thl’l’C, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; céac so,
ban, nganh, C}oéln thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s& gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. V& chuyén mén: C6 ning luc chuyén mon phu hop dé tham muu giup
Truong don vi hoan thanh nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu

trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.

3. V& tai chinh

(néu c6): Khong.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh thong
tin - thu vién. Truong hop t6t nghiép dai hoc tré 1én
chuyén nganh khac phai co ching chi bdi dudng kién
thtrc, k¥ nang nghe nghiép chuyén nganh théng tin - thu
vién do co quan, to chtrc ¢6 tham quyén cap hodc bang
t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh thong tin - thu
vién.

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chung chi bdi dudng theo quy dinh cia phap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang mg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghi€p; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh.
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- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao duc, néu
cao tinh than trach nhiém. Giit gin phém chit, danh du,
uy tin cta can bd vién chuc; doan két, giup do dong
nghiép va sinh vién.

- Thyc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- Co kha nang du bao, dé xuat nhimg chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién cuu, thuc hién
céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I
|
2.
3

. Bac nghé nghi¢p duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

. THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Quan tri cong s&

Nhom vi tri viéc lam: Ho tro

4. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

5.
6.
7.
8.

Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

Cip quan ly: Hiéu truong Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

Vi tri viéc lam 1i€n quan: Khong.

S6 lugng nguoi ddm nhi€m vi tri viéc lam (né€u c¢d): Theo quy dinh cta
cap co tham quyén.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tham muu giip Ban Giam hi€u, 1anh dao Phong hanh chinh thyc hién céac
cong viéc theo quy ché lam viéc, bao dam v¢ sinh, canh quan moi truong co
quan; thuc hién cong tac mua sam tai san, trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung
cu, vat tu, van phong, vin phong pham, bao dam théng tin lién lac, vién thong,
truyén hinh; céng tac phong chéng chay nd, phong chdng thién tai, dam bao an
ninh, an toan tru s¢ theo quy dinh thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Bic | NOi dung cong viéc | San phfl‘m, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac3 |1. Tham gia nghién|]. Cic quy dinh, chién|- Chit lwong: Hoan

ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an cua Nha trudong vé
quan tri cong so.

2. Tham gia theo doi,
kiém tra, giam sat, thuc
hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé
théng k¥ thuat ciia cac
toa nha tru s¢ co quan.
3. Tham gia theo doi,
nam tinh hinh thyuc tién

lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2. Bao dam ding tién
d6, ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

3. Viin ban béo cdo ket
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

4. NO1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥ dugc

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chat luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tot nhiém
vu tré 1én.
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dé kip thoi tham muu,
dé xuat véi lanh dao
xem x¢€t, chi dao xu ly
nhitng van d& thudc
linh vyc cong tac dugc
phan cong.

4. Tham gia gop y céc
chuong trinh cong tac,
chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi duoc
phan cong.

5. Tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong:

- Chu tri hoac tham gia
chi dao, thuc hién bao
dam diéu kién lam viéc
ctia co quan, don vi va
cua can bd, vién chic,
nguoi lao dong cua co
quan.

- Chu tri hoac tham gia
chi dao cong tac bao
dam v€é sinh mo1
truong, phong lam
viéc; phong chdng
mdi, duy tri canh quan
san vuon cua co quan,
tru sé lam viéc.

- Chu tri hoac tham gia
giup lanh dao co quan,
don vi trong cong tac
phong, chdng chay n,
dam bao an ninh, an
toan tru so.

- Chu tri hoac tham gia
gitp lanh dao co quan,
don vi chi dao, thuc
hién cong tac mua sim
tai san, trang thiét bi,

hoan thanh theo diung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.
5. bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

6. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao;

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

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

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

9. Hoan thanh dang
tién d9, bao ddm chat
luong theo yéu cau dbi
vol tung viéc dugce
phan cong cu thé.
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hang hoa, cong cu,
dung cy, vat tu, van
phong, van phong
pham,...

- Chu tri hoac tham gia
chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac,
vién thong, truyén
hinh.

- Chu tri hodc tham gia
theo ddi, quan 1y vé mit
st dung, stra chira, bao
trl, bao dudng tai san cd
dinh, trang thiét bi lam
vigc, cong cu, dung cu
phuc vu cong tac chuyén
mon.

- Chu tri hoac tham gia
theo ddi, kiém tra,
giam sat, thyc hién
viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé
thong k¥ thuat ciia cac
toa nha, try s¢ co quan.
6. Phédi hop véi cac don
vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh wvuc
nhiém vu dugc phan
cong.

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

8. Xay dyng va thuc
hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

9. Thuc hién cac
nhiém vu khac theo
phan cong cua Hi¢u
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truong

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chat chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chi truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dén; c6ng khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ung xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muyc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) P6i méi va cai tién cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, d6i mai
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.

d) Str dung céng nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudéng dan nguodi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai ngit phuc vu cong tdc chuyén mon.

2. Nang luc chuyén moén

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung

Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xir 1y doc 1ap nhi¢m

vu va tinh hudng thong thuong Bac 3

V.MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudéng, Phé Hi¢u trudng.

- Cac don vi phéi hop: Cac don vi thudc, truc thuoc Trudng.
2. Bén ngoai

Co quan, td chtre, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va bao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cic co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. V@ chuyén mén: C6 ning luc chuyén mon pht hop dé tham muu giup
Truong don vi hoan thanh nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu
trach.

2. Vé quan 1y (néu cé): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT




85

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh/chuyén
nganh vé: Ky thuat xay dung, Xay dung dan dung va
cong nghi€p, Cong ngh¢ thong tin... hodc cac nganh,
chuyén nganh phu hop vo1 vi tri viée lam.

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac ching chi bdi dudng theo quy dinh cuia phap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chép hanh cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nude va cac quy dinh cua nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chit, danh du,
uy tin ctia can bd vién chirc; doan két, gitp d& dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phép luat.

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang du bao, dé xuét nhitng chu truong, giai
phép giai quyét cac van dé lién quan dén gido dyc va chire
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ciru, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cta cap co
tham quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

. THONG TIN CHUNG

. Nhom vi tri viée lam: Ho tro

Linh vyc hoat dong: Giao duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Thyc hién cac nhiém vu lién quan dén cong nghé thong tin, chuyén doi sd
trong truong cao dﬁng su pham theo quy dinh hién hanh cua cac B9, nganh, ctua
UBND tinh.

I11. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

|
1. Tén vi tri viéc 1am: Ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi sé
2

3. Bac nghé nghi¢p duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

4.

5
6. Cap quan 1y: Hiéu truéong Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.

7
8

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viéc lam (néu co):

Bac | Noi dung cong viéc | San pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac3 |1. Quan ly, van hanh|1. Cic hé théng, |- Chit luong: Hoan

hé thong co so ha ting
ky thuat cong nghé
thong tin, trung tam
tich hop dir liéu, cac hé¢
thong  thong  tin,
chuong trinh  Ung
dung, phdn mém dung
chung cua co quan,
don vi.

2. Kiém tra, kiém dinh,
kiém thtr, danh gia tinh
tudn thi cic yéu cu,
quy dinh, chinh séach
vé cong nghé thong
tin, an toan thong tin
clia cic co quan, to
chtic va cac san pham,
dich vu cong ngh¢
thong tin.

chuong trinh, phan
mém dugc van hanh 6n
dinh, dr liéu duoc
ddng bo, thong subt.

2. Phat hién kip thoi,
han ché 16i trong qua
trinh van hanh hé
thong, phan mém, dam
bao an toan thong tin.
3. Cac chuong trinh, dé
an, du an vé cong nghé
thong tin ctia co quan,
don vi.

4. Hé thong thong tin,
co s¢ dir liéu chuyén
nganh dam bao an
toan, duoc dua vao su
dung.

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mtrc d¢ danh gia:
Hoan thanh t&t nhiém
vu tré 1én.
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3. Tham gia xay dung
va to chirc thuc hién
cac chuong trinh, dé
an, dy an vé cong nghé
thong tin cliia co quan,
don vi.

4. Tham gia phan tich,
thiét ké, lap trinh, dam
bdo an toan thong tin
cho hé thong thong tin,
co s& dir liéu chuyén
nganh.

5. Tham gia xay dung
quy ché, quy trinh, tai
lidu huéng dan ky
thuat; tham gia xay
dung dinh murc kinh té
- k¥ thuat trong phan
tich, thiét ké va tng
dung cong nghé thong
tin, an toan thong tin;
tap huin, boi dudng
nghi¢p vu cho vién
churc cong ngh¢ thong
tin hang thap hon.

6. Nghién ctru khoa
hoc vé cong nghe
thong tin; tong két, rit
kinh nghiém chuyén
mon, nghiép vu, quan
ly ky thuat va trién
khai ung dung cong
ngh¢ thong tin trong
thuc tién.

7. Tham gia thyc hi¢n
cac nhiém vu phdi hop
vé an ninh mang theo
quy dinh hoac theo yéu
cdu cla co quan co
thAm quyén.

8. Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan
cong cua Hi¢u truéng

5. Quy ché, quy trinh,
tai liéu huéng dan ky
thuat, dinh muc kinh té
- k¥ thuat

6. Cac cong trinh
nghién ctru khoa hoc
vé cong nghé thong
tin.

7. Hoan thanh céac
nhiém vy phdi hop vé
an ninh mang.

8. Hoan thanh dung
tién do, bao dam chat
lugng theo yéu cau ddi
voi tung viéc dugc
phan cong cu thé.
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IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang luc chung

a) Pham chét chinh tri, dao duc, tinh than phuc vu nhan dan: Chap hanh
nghiém duong 161, chu truong ciia Bang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc; co
tinh than trach nhi€m cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép tmg xir va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 5 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi ngudi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) Boi mai va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngii: Str dung k¥ ning s6 trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang huéng dan ngudi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai nglr phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang luc chuyén mon

] Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xi 1y doc 1ap nhi¢m A
3 N X n \ Bac 3
vu va tinh hudng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng.
- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Trudng.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va bao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cic co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghi€p c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: C6 ning luc chuyén mon pht hop dé tham muu giup
Trudéng don vi hoan thanh nhiém vu cong viéc thudc linh vuc duogc giao phu
trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. V& tai chinh (néu c6): Khong.
VII. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d0 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én cac nganh/chuyén
nganh vé cong nghé thong tin, khoa hoc may tinh hoac
cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chimg chi bdi dudng theo quy dinh ctia phap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghi€p; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chit, danh du,
uy tin cta can bo vién chuc; doan két, giap d& dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang du bao, dé xuat nhitng chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chic
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ciru, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap co
thAm quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

cap c6 tham quyeén.
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Tham muu gitp 1anh dao co quan, co vi chi dao, theo doi va t6 chirc trién
khai thuc hién cac nhi¢m vu thudc linh vuc cong tdc duge phan cong.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

THONG TIN CHUNG
. Tén vi tri viéc 1am: Hanh chinh — Tong hop
. Nhom vi tri viéc lam: HO tro
. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.
. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh.
. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

. Bac nghé nghi¢p duogc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 3.

. Cap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh.

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua

Bic | NOi dung cong viéc | San phé‘m, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 3 |1. Tham gia chi dao|l. Chuong trinh cong|- Chét luong: Hoan

xay dung, theo déi, to
chirc va don déc trien
khai thuc hién cac
chuong trinh vé hanh
chinh — tong hop
thudéc linh vuc duoc
phan cong; t6 chirc cac
ky hop; chuin bi cac
diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat
dong co quan, don vi.
Chu tri hodc tham gia
xay dung du thao van
ban, cic bio cdo, dé
an, dy an, chuong trinh
theo su phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thuc hi¢n
cong tac bao v¢ chinh
tri ndi by, bao vé bi

tac thuc hién dung tién
do.

Cong tac bao v€ chinh
tri no1 by, bao vé bi
mat nha nudc cua co
quan, don vi thuc hién
ding quy dinh.

2. Bao dam ding tién
d6, ké hoach, thoi gian,
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

3. Viin ban béo cdo ket
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

4. NO1 dung tham gia
g6p ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Muc d6 danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.
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mat nha nudc cua co
quan, don vi.

2. Tham gia theo ddi,
nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu,
dé xuét vé6i lanh dao
xem x¢ét, chi dao, xu ly
nhitng vidn dé thudc
linh vuc cong tac dugc
phan cong.

3. Phéi hop t6 chue so
két, tong két, kiém tra,
phén tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
linh vuc dugc phan
cong, theo doi.

4. Tham gia gbp y cac
Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi duoc
phéan cong.

5. Tham gia to chiic
trién khai thuc hién céac
hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

6. Phéi hop véi cac don
vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan
dén nganh, linh wvuc
nhiém vu dugc phan
cong.

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

8. Xay duyng va thuc
hién ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

9. Thuc hién cac

chu tri giao.

5. bam bao quy trinh
cong tac, dung theo ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.

6. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt;
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo ding
tién do ké hoach.

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

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

9. Hoan thanh dang
tién do, bao dam chat
luong theo yéu cau dbi
vol tung viéc dugce
phan cong cu thé.
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nhiém vu khac theo
phéan cong cua Hiu
truong

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chat chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dén; c6ng khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chic va doanh nghiép.

c) Boi moi va cai tién cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi mébi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vuy; c¢6 kha nang hudéng dan nguodi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai ngtt phuc vu cong tdc chuyén mon.

2. Nang luc chuyén moén

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung

Cé nang luc phén tich, danh gia, xtr 1y doc lap nhi€ém
vu va tinh huéng thong thuong

Bac 3

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, Pho hiéu truong.
- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.
2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, to6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: Tham muu gitp hiéu trudng hoan thanh nhiém vu
cong viéc thudc linh vuc dugce giao phu trach.

2. Vé quan 1y (néu cé): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh/chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc 1am (uu tién tot
nghiép cac nganh Quan 1y hanh chinh nha nuéc, Quan 1y
cong, Quan tri van phong).

Boi dudng, ching
chi

- C6 cac chig chi bdi dudng theo quy dinh cuia phap luat
chuyén nganh

- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghi€p; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghiém chuyén
mon

Khong

Pham chat ca nhan

- Chap hanh céc chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh ctia nganh.
- Trung thuc, khach quan, c6 y thirc trau ddi dao durc, néu
cao tinh than trach nhiém. Gitt gin phém chit, danh du,
uy tin ctia can bd vién chirc; doan két, gitp d& dong
nghiép va sinh vién.

- Thuc hién nhiém vu theo dung quy ché, quy dinh cta
phap luat.

Céc yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang du bao, dé xuat nhiing chu truong, giai
phap giai quyét cac van dé lién quan dén gido duc va chuc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh huéng phat trién.
Céc tiéu chuén, diéu kién khac theo quy dinh cua cap co
thAm quyén.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

I. THONG TIN CHUNG
1. Tén vi tri viéc 1am: K& toan truéng (Phu trach ké toan)
2. Nhoém vi tri viée 1am: HO tro.

3. Bac nghé nghiép duoc sir dung trong vi tri viéc lam: Tiép tuc gilr bac
cua vi tri chuyén moén nghiép vu hoac vi tri viéc 1am ho trg dang gitr

4. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.
5. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh
6. Cap quan 1y: Hiéu truong Truong Cao ding Su pham Nam Dinh
7. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.
8. S6 luong ngudi dam nhiém vi tri viée 1am (néu co):
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
- T6 chitc bd may ké toan, phan cong cong viée cho cac vi tri trong bo méay
ke toan cua Nha truong;
- T4 chue thye hién toan bd nodi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu
hop v6i t6 chirc hoat dong cia Nha truong;
- Lap va cong khai Bao céo tai chinh, bao cdo quyét toan cta don vi theo
quy dinh cua phép luat;
- Pon vi thuc hién kiém tra, tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat ve ké
toan, tai chinh;
- Pon vi nim duoc cac quy dinh phap luat vé ké toan dé t6 chirc thuc hién
trong don vi.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Bac

Noi dung cong viéc

San pham, Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia

1. Bao cao Lanh dao
don vi phuong an to
chitc bd may ké toan
phtt hop véi t6 chic
hoat dong cua don vi.
2. Giao nhiém vu cho
ting vién chuc, nhan
vién trong by may ké

1. T6 chirc va van hanh
bo may ké toan dé thuc
hién cong tac ké toan
tai don vi ké toan.

2. Thuc hién cong tac
ké toan kip thoi, day
du theo ding quy dinh
cua phéap luat.

3. Phat hanh Bdo cdo

- Chit luong: Hoan
thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.
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toan dé dam bao thurc
hién dung quy dinh
phap luat vé ké toan.

3. Trién khai dén cac
vién chirc, nhan vién
trong by may ké toan
dé thuc hién cac cong
viéc ké toan; truc tiép
thuc hién cac cong
vigc soat xét, phé
duyét theo quy trinh

quyét toan, Béo cdo tai
chinh; cong khai thong
tin B4o cdo theo ding
quy dinh.

4. Hoat dong tu kiém
tra, kiém tra dugc thuc
hién thuong xuyén
theo dung yéu cau
quan ly.

5. Quy dinh vé chinh
sach, ché d6 duoc cap

cua Nha truong.

4. Trién khai viéc lap
cac Bao cao tai chinh,
Bio cdo quyét toan
theo quy dinh ciia ché
d6 ké toan; ky cac bao
cao lién quan; cOng
khai thong tin Bao céo
theo quy dinh.

5. Hudng dan va trién
khai cac hoat dong tu
kiém tra cong tac ké
toan tai Nha truong;
hoat dong kiém tra
cong tac ké toan ddi
v61 don vi truc thudc.

nhat kip thoi; cac ndi
dung bd sung, stra do6i
theo quy dinh

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chat chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chui truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co
tinh than trach nhi¢m cao, tan tuy phuc vu Nhén dén; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyet cong vigc.

b) Giao tiép ung xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muyc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi nguoi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

c) Poi méi va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, d6i mai
phuong phap lam viéc dé€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung coéng nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c¢6 kha nang hudéng dan nguodi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang str dung ngoai ngir phuc vu cong tdc chuyén mon.
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2. Nang lwe chuyén mén

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
3 Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xu 1y doc 1ap nhiém Bac 3

vu va tinh hudng thong thuong

Cé6 nang luc chu dong t6 churc thuc hién cong vige;

4 tham gia xay dung, hoan thién quy trinh, phuong phap Bac 4

chuyén moén

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng.

- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.

2. Bén ngoai

Co quan, to c}u’rc, dia phuong lién quan: B§ Gido duc va Dao tao; céac so,
ban, nganh, (joéln thé va cac xa, phuong thude tinh Ninh Binh; cac co s& gido duc
va dao tao, to6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. Vé chuyén mén: C6 ning luc chuyén mén phi hop dé tham muu giap
Truong don vi hoan thanh nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu

trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.

3. V& tai chinh

(néu ¢6): Khong.

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

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én nganh/chuyén nganh
ve: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chig chi bdi dudng theo quy dinh cuia phap luat
chuyén nganh

- Co6 kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém cong tac

Co kinh nghi€ém cong tac phu hop véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sich ctia Pang, phdp luat ctia Nha
nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

- Khé ndng doan két noi bod

- Pham chét khac (phu hop vé6i yéu cau caa VIVL)

Cac yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugce phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua don vi

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nude va dinh
hudng phat trién.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri vi€c lam: K€ toan

cap c6 tham quyén
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap lut, du 4n, d& an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi
tai chinh cia don vi cho céc don vi thude linh vyc pham vi quan ly; chu tri, td
chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan

cong.

. Nhom vi tri viée lam: Ho tro

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

. Bac nghé nghi¢p duogc st dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 2, Bac 3

. Cap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh

. SO lugng ngudi ddm nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua

I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

tong hop va phan tich
s liéu ké toan phuc vu
cac phan hanh, phan
viéc phu trach cho
cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai Nha
truong.

2. T6 chiic thyc hién
cong tac ké toan, 1ap
bao cao tai chinh, bao
cdo ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai
lidu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan
hanh, phﬁn viéc duoc

cdo, thong ké duoc
tong hop, phan tich,
danh gia day du, kip
tho1, chinh xac, déap
mg yéu cau quan ly.
2. Thuc hién nhiém vu
ding quy dinh, ké
hoach, dam béo tién do
dé ra va chit luong
cong viéc.

3. Kip thoi tong hop
cac khé khan, vudng
mic trong qua trinh
thuc hién, dé xuat céc

Bic | Noi dung cong viéc | San phé‘m, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 2 | 1. Ghi chép, tinh todn,| 1. S6 liéu, dit liéu béo |- Chéat lugng: Hoan

thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mtrc 4o danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.
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phan cong hodac phu
trach.

3. Trién khai thyc hién
cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy
dinh

4. T6 chirc phan tich,
danh giad tinh hinh
quan ly, st dung tai
san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc
phu trach va dé xuét
bién phap quan ly, st
dung tiét kiém, c6 hiéu
qua cac ngudn von
hoac kinh phi.

giai phap thao g&, khic
phuc.

4. S6 liéu, dit liéu bao
cao, théng ké duoc
tong hop, phan tich,
danh gia day du, kip
thoi, chinh xac, dap
mg cac yéu cau quan
ly.

Bac3 |1. Truc tiép thuc hién|1. Hoan thanh cong|- Chat luong: Hoan
cac cong viéc ghi chép, [viéc dugc giao kip|thanh 100% cac nhiém
soat xét, phé duyét|thoi, diy du theo dung|vu trd 1én, dam bao
theo quy trinh ctia don |quy dinh ctia phap luat. |chat lugng, hiu qua,
VI 2. Hoan thanh cac noi|dung thoi gian quy
2. Tham gia viéc trién dung Bdo céo quyét dinh.
khai vi¢c 1ap cac Bdo|toan, Bao cdo tai chinh |- Muc d0 danh gia:
cdo tai chinh, B4o cédo [theo phan cong; hoan|Hoan thanh tot nhiém
quyét toan theo quy|thanh céc ndi dung|vu trd 1én.
dinh cua ché d6 ké|chuan bindi dungcong
toan; ky cac bao cédo|khai thong tin Bao céo
lién quan theo phan|theo phan cong
quyén; chuian bi ndi
dung cong khai thong
tin Bdo cdo theo phan
cong.

IV. KHUNG NANG LUC

1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao durc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chui truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhén dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc v6i nguoi dan, to chire va doanh nghiép.
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c) B6i maéi va cai tien cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, doi maoi
phuong phap lam viéc d€ nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Str dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang hudng dan nguoi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang st dung ngoai ngtt phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lyc chuyén moén

Bac nghé

Cap do Mo ta nghiép ap
dung
) C6 nang luc phan tich, danh gia, xu 1y doc 1lap nhi¢m vu Bac 2

va tinh hubng thong thuong

C6 nang lyc chu dong to chire thyce hién céng viée; tham
3 gia xay dung, hoan thi¢n quy trinh, phuong phap chuyén Bac 3
mon

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u trudng, Pho Hiu trudng.
- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc Trudng.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac sé,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudce tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, to churc, doanh nghi€p c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN

1. V& chuyén mén: C6 ning luc chuyén mon pht hop dé tham muu giup
Trudng don vi hoan thanh nhiém vy cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu
trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c¢6): Khong.
VIL YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Co bang t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh/chuyen nganh
vé: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh phu hop véi vi tri viée
lam

Bbi dudng, ching chi|- Co cac chiing chi boi dudng theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh

- Co6 kha nang img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha nang st dung ngoai ngit theo
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yéu cau vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m cong
tac

Khong

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cia Nha
nuoc, quy dinh cua co quan.

- T,inh than trach nhiém cao voi cong vige, voi tap thé,
pho1 hop cong tac tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc

- Khé ndng doan két noi bod

- Pham chat khac (phi hop voi yéu cau cia VTVL)

Cac yéu cau khac
(n€u co)

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ké toan nha nuéc va dinh
hudng phat trién.

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM




THONG TIN CHUNG

. Tén vi tri viéc lam: Tha quy

cap c6 tham quyén
II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Phdi hop xay dung, hoan thién cac quy ché, quy dinh, vin ban hudng din
vé quan 1y quy cua Trudng; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan 1y; thuc
hién nhiém vu thu quy déy du, kip thoi, chinh xac, dang quy dinh; chu tri, td
chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc
phéan cong

I11. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ
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. Nhom vi tri viéc lam: Ho tro.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Bon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.

. Bac nghé nghiép duoc sir dung trong vi tri viéc lam: Bac 2

. Cap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh

. SO lugng ngudi dam nhiém vi tri viée lam (n€u c6): Theo quy dinh cua

Bac | Noi dung cong viéc | San pham, Két qua | Tiéu chi danh gia
dau ra
Bac 2 1. Cac quy dinh, van|- Chat luwong: Hoan

1. Phéi hop tham gia
nghién curu, xay dung
cac van ban, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an; quy dinh c6 lién
quan dén quan 1y kho,
quy; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia
thudc pham vi quan ly
hodc cua dia phuong.

2. Tham gia huéng dan
trién khai thuc hién céc
quy dinh, quy ché, vin
ban huéng dan co lién

ban, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duoc cép co
tham quyén théng qua.
2. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d6, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau ciia
cép trén.

3. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

thanh 100% cac nhiém
vu trd lén, dam bao
chat lugng, hiéu qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Mutc d§ danh gia:
Hoan thanh t6t nhiém
vu tré 1én.
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quan vé quan ly quy;
quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém
so4t tién mit, tai san
quy, gidy to co gia
thudc pham vi quan ly.
3. T chuc, huéng dan,
theo do1 viéc thuc hién
ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p
vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly
vé quan 1y quy don vi;
quy trinh nghi€p vu
lién quan dén kiém
soat tién mat, tai san
quy, gidy to co gia.

4. Tham gia t6 chirc
cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé
quan 1y kho, quy; quy
trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy,
gidy to ¢6 gia hodc cua
dia phuong.

5. Chu tri hoac tham
gia t6 chuc trién khai
thwuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu
thé: Thuc hién thu, chi
tién mit, gidy to co gid,
tai san quy khac trong
pham vi dugc giao.
Bao quan an toan tuyét
doi cac loai tién mat,
tai san quy, gidy to c6

4. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

5. Bam bdo quy trinh
cong tac, dung theo ké
hoach vé tién d9, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc, dap mg yéu cau
cua lanh dao.
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gia tai noi giao dich.
Quan 1y, ghi chép cap
nhat sb quy va cac so
sach khac day du, rd
rang, chinh xac. Chap
hanh quy dinh kiém ké
tai san cudi ngay. Lam
cac bao cao théng ké
c6 lién quan khi dugc
phan cong.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao duc, tinh than phuc vy nhan dan: Chap hanh
nghiém duong 16i, chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; 6
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan dan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xir va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép rd rang,
chuan muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc voi ngudi dan, t6 chirc va doanh nghiép.

¢) Boi m&i va cai tién cong viéc: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xur 1y cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: Sir dung k¥ ning sb trong thuc
hién nhiém vy; c6 kha nang huéng dan ngudi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang sir dung ngoai nglr phuc vu cong tac chuyén mon.

2. Nang lwe chuyén moén

) Béc nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xu 1y doc 1ap nhiém A
2 N X N . Bac 2
vu va tinh huéng thong thuong

V. MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng.
- Cac don vi phdi hop: Cac don vi thudc Trudng.

2. Bén ngoai

Co quan, t6 churc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va bao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t0 chirc, doanh nghiép c6 quan h¢ hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN
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1. V& chuyén mén: C6 ning luc chuyén mon pht hop dé tham muu gitp
Truong don vi hoan thanh nhiém vy cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu
trach.

2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. V& tai chinh (néu c6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PO, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau Yéu cﬁu cu the

Trinh do dao tao Co bang t6t nghiép trung cap trd 1én voi nganh/chuyén
nganh vé K& toan, Tai chinh hodc cic nganh khcs phu
hop véi vi tri viée lam.

Bbi dudng, chimg chi|- Co cac chung chi boi dudng theo quy dinh cua phap luat

chuyén nganh

- C6 kha nang ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; c6 kha nang sir dung ngoai ngir theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém cong |Khong
tac

Pham chat c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé,
phdi hop c()ng tac tot.- Trung thuc, thang than, kién dinh
nhu:ng biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
(néu co) viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nude ¢ linh vuce cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chi truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai lidu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan chuyén moén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

~N N U B~ W = -

. THONG TIN CHUNG
. Tén vi tri vi€c lam: Van thw

. Nhom vi tri viéc lam: Ho tro.

. Linh vuc hoat dong: Gido duc va Pao tao.

. Pon vi: Truong Cao dang Su pham Nam Dinh

. Vi tri viéc 1am lién quan: Khong.
8.

. Bac nghé nghi¢p duoc str dung trong vi tri vi¢c lam: Bac 2, bac 3

. Cap quan ly: Hiéu truéng Trudng Cao dang Su pham Nam Dinh

S6 lugng nguoi ddm nhi€m vi tri viéc lam (né€u c¢d): Theo quy dinh cta
cap c6 tham quyén

II. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Pam bao mdt hodc mot s6 nhiém vu vin thu theo yéu cau cta vj trf viéc lam
trong bd phan van thu Nha truong.
I1I. CONG VIEC, KET QUA, SAN PHAM HO TRQ

Tiéu chi danh gia

Bac | Noi dung cong viec | San pham, Két qua
dau ra

Bac 2 |Truc tiép thyc thi cac |[Pam bao quy trinh
nhi€m vy cong tac van |cong tac va theo dung
thu cua Nha truong va [ké hoach vé tién do,
cac nhiém vu khac chat lugng va hi€u qua
dugc cap trén giao. cong viéc.

Bac 3 |- Tham gia van hanh hé |- Van hanh h¢ théng

thdng quan 1y tai liéu
dién tod cua Nha
truong; truc tiép thuc
thi nhi€ém vu cua van
thu theo quy dinh

- Thyc hién quan 1y luu
giit ho so, tai liéu theo
quy dinh; td chirc viéc
thong ké luu trit cac tai
lidu, s6 liéu theo yéu
ciu cua nghiép vu
cong tac van thu

- Truc tiép thuc thi
nhiém vu cong tac van

quan 1y tai liéu dién tr
cua Nha truong theo
quy dinh, dam bao
thong subt, hiéu qua;

- Quan ly, luu gitt hd
so theo quy dinh.

- bam bao quy trinh
cong tac, dung theo ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.

- Chit luong: Hoan
thanh 100% cac nhiém
vu tré 1én, dam bao
chét luong, hi€u qua,
ding thoi gian quy
dinh.

- Muc d6 danh gia:
Hoan thanh tét nhiém
vu tré 1én.

1én.
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thu co quan va cac
nhiém vu khac duoc
cap trén giao.

IV. KHUNG NANG LUC
1. Nang lwc chung

a) Pham chét chinh tri, dao dirc, tinh than phuc vu nhan dan: Chép hanh
nghiém duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc; co
tinh than trach nhiém cao, tan tuy phuc vu Nhan déan; cong khai, minh bach, cong
bang trong giai quyét cong viéc.

b) Giao tiép ing xr va phuc vu nhan dan, doanh nghiép: Giao tiép 10 rang,
chuin muc, than thién, néu cao tinh than phuc vu trong qua trinh giai quyét cong
viéc v6i nguoi dan, to chire va doanh nghiép.

¢) Boi méi va cai tién cong viée: Cai tién, ap dung cong nghé, ddi méi
phuong phap lam viéc dé nang cao hi¢u qua xu ly cong viéc.

d) Str dung cong nghé thong tin, ngoai ngit: St dung k¥ ning sd trong thyuc
hién nhiém vu; c6 kha nang hudéng dan nguodi dan st dung dich vu cong truc
tuyén; c6 kha nang stir dung ngoai ngit phuc vu cong tdc chuyén mon.

2. Nang lwe chuyén mon

] Bac nghé
Cap do Mo ta nghiép ap
dung
Cé6 nang luc thuc hién nghi€p vu co ban; lam viéc doc R
2 A : . Bac 2
1ap trong pham vi dugc giao
Cé6 nang luc phan tich, danh gia, xir 1y doc 1ap nhi¢m R
3 \ X n \ Bac 3
vu va tinh huéng thong thuong

V.MOI QUAN HE CONG TAC

1. Bén trong

- Lanh dao truc tiép: Hi¢u truong, Pho hi€u trudng.
- Céc don vi phdi hop: Cac don vi thudc Truong.
2. Bén ngoai

Co quan, t6 chuc, dia phuong lién quan: Bo Gido duc va Pao tao; cac sd,
ban, nganh, doan thé va cac xa, phuong thudc tinh Ninh Binh; cac co s¢ gido duc
va dao tao, t6 chirc, doanh nghiép c6 quan hé hop tac.

VI. PHAM VI QUYEN HAN
1. Vé chuyén mén: C6 nang luc chuyén méon pht hop dé tham muu giup

Truong don vi hoan thanh nhiém vu cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu
trach.
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2. Vé quan 1y (néu c6): Khong.
3. Vé tai chinh (néu c¢6): Khong.
VIIL. YEU CAU VE TRINH PQ, KINH NGHIEM, PHAM CHAT

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Bac 2: Co bang tdt nghiép trung cip trd 1én véi nganh
hoac chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu - luu tr,
luru trit, luu trit va quan 1y thong tin. Truong hop cd bang
t6t nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai co
ching chi b01 dudng nghiép vu van thu do co so dao tao
¢ tham quyen cap

Bac 3: Co bang tbt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc
chuyén nganh van thu - luu trt, luu trt hoc. Truong hop
¢ bang tot nghi¢p dai hoc chuyén nganh khac phai co
chung chi b01 dudng nghiép vu van thu do co so dao tao
¢ tham quyén cap

Boi dudng, chimg chi

- C6 cac chung chi bdi dudng theo quy dinh cia phap luat
chuyén nganh

- Co kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat
dong nghé nghiép; co kha nang sir dung ngoai ngtr theo
yéu cau vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém cong
tac

Khong

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé,
phdi hop cong tac t6t.- Trung thuc, thang than, kién dinh
nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac
(néu co)

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat
cua Nha nudc 6 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat,




110

tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.
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