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PE AN

VIEC LAM TAI TRUONG PAI HQC CAN THO

oc Hoi déng truong Truong Dai hoc Can Tho thong qua
tai Nghi quyét s6 95/NQ-HPT ngay 30/3/2023)

Phan 1
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY XAY DUNG DE AN

1.1. Khéi quat vé Trwong Pai hoc Can Tho

Truong Pai hoc CAn Tho (PHCT) 12 co s& dao tao dai hoc cong 1ap, da nganh,
da linh vuc, c6 chic nang dio tao nhén luc, bdi dudng nhan tai, nghién ciru khoa
hoc va chuyén giao cong nghé phuc vu phit trién kinh té, x4 hoi ving déng bing
song Ciru Long néi riéng va ca nudce ndi chung.

Trong cong tac dao tao, Truong PHCT thuc hién dao tao theo hé théng tin
chi & tAt ca cdc bac hoc va hinh thirc dao tao. Chuong trinh dao tao (CTDT) thuong
xuyén duoc déi méi, cap nhat, diéu chinh cho phil hop véi nhu céu thuce tién cua
doanh nghiép, dia phuong, xa hdi va hoi nhap quéc té. Nho thé manh ciia Trudng
1a hgp tic chét ch€ véi cac dia phuong nén cdc CTDT cua Truong thuong xuyén
duoc cap nhat va dap ing duoc nhu ciu dio tao ngudn nhéan luc cho dia phuong
trong hdi nhap quéc té sau rong. -

Song song voi cong tac dao tao, Truong PHCT da tham gia tich cuc céc
chuong trinh nghién ctru khoa hoc (NCKH), tmg dung va chuyén giao nhiing
thanh tuu khoa hoc k¥ thut nham giai quyét cdc van dé vé khoa hoc, cong nghé,
kinh té, vin héa va xa héi ctia viing. Tir nhimg két qua cia cdc cong trinh NCKH
va hop tdc trong va ngoai nuée, Truong di tao ra nhidu san phim, quy trinh cong
nghé phuc vu san xuat, doi séng va xuit khéu, tao dugc uy tin trén thi truong trong
nudc va quéc té.

Truong PHCT ciing chii trong xdy dung va van hanh hiéu qua hé thong dam
bao chat lugng bén trong dat tiéu chuin chit lugng qudc gia; thuc hién kiém dinh
chét luong CTDT theo tiéu chuin ctia qudc gia va quéc t&; xay dung va phat trién
vin héa chét lugng trong Nha truong.

Pé ning cao chét lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc, hing nim, Nha
truong phan b ngudn kinh phi tir 20-50 ty déng/nim dé& ma réng co sé vat chat
phong thi nghiém/thyc hanh, phong hoc, bao tri va stra chita cdc nha hoc 16n, tai
lidu hoc tap, diéu kién tir hoc tap cua sinh vién, trang thiét bi phong hoc v thi
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nghiém,... phuc vu tt cho giang day, hoc tap va hoat dong NCKH.

Theo Quyét dinh s6 3765/QD-BGDDT ngay 18 thang 11 nam 2020 ctia B
GDDT vé viéc giao quyén tu chi, tu chiu trdch nhidm vé tai chinh dbi véi don vi
su nghiép, Truong DPHCT dugc phén loai la don vi sy nghié€p cong lap tu dam bao
chi phf hoat déng thuong xuyén giai doan 2020-2022, c6 trach nhiém to chirc thuc
hién quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé tai chinh theo quy dinh.

1.2. Sw can thiét ciia viéc xAy dung D@ 4n vi tri viéc lam

Thuc hién Nghi dinh sé 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 cua
Chinh phii vé viéc quy dinh vi trf viéc lam trong don vi s nghiép cong lap, vao
nam 2015, Truong DPHCT da xay dung Dé 4n Vi tri viéc lam va trinh Bo GDDT
phé duyét. Tuy nhién, vi nhiéu Iy do khach quan nén Pé 4n chua chinh thic dugc
phé duyét. Mic du vay, Nha trudong van xem P8 4n dd duoc xdy dung 13 co s&
thue hién viéc tuyén dung, bd tri, sip xép va sir dung doi ngli vién chiic cua
Truong.

Ngay 10 thiang 9 nam 2020, Chinh phi dd ban hanh Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap thay
thé Nghi dinh 41/2012/ND-CP va c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 15 thing 11 nim
2020. Thuyc hién trach nhiém, thim quyén ctia nguoi ding dau don vi sy nghiép
cong lap duge quy dinh tai Diéu 16 Nghi dinh 106/2020/ND-CP, Hiéu trudng
Trudng DPHCT can chi dao xdy dung D& 4n Vi trf viéc lam va 1ap ké hoach s
lwong ngudi lam viée dé trinh Hbi dong truong phé duyét,

Muc tiéu quan trong nhét ctia Pé 4n Vi tri viéc 1am 12 xdc dinh nhu cau vé sé
luong va chét luong vién chie, nguoi lao dong dam bao thuc hién nhiém vu ctia
Nha trudng qua dé tao tién d& cho don vi phat trién 6n dinh va bén vimg. Diy 1a
co hoi gitp cac don vi thude va tryc thude Trudng tién hanh ra soét lai to chic bo
mdy, doi ngii vién chirc va xdc dinh timg vi trf trong to chirc gan véi viéc thuc
hién chtrc nang, nhiém vu cta timg don vi. Viéc md ta vi tri viéc lam gitp cdc don
vi ndm o cdng viéc cua tung vi tri va tién hanh xdc dinh nhu ciu vé chit lugng
va sb luong phit hop véi khéi luong va tinh chét cong viée, khéc phuc tinh trang
chdng chéo khi phan cong, giao viéc va tranh tinh trang “vira thira, vira thiéu”
nhan lyc trong ting don vi ndi riéng va trong toan Truong néi chung. Ngoai ra,
x4c dinh vi trf viéc lam gidp tirng cd nhan nhan thac rd vi tri, vai tro, trdch nhi€ém
ctia minh trong don vi dang cong tic va hiéu ro hon vai trd, vi trf khéc trong
Truong tir d6 c6 thé chi dong va sin sang thay doi vi trf viéc lam theo yéu cau
cua Nha truong, don vi hoac ctuia chinh ban than vién chure.

Trén co s& chirc nang nhi€ém vu cia don vi va cda tung vi tri viéc 1am, Nha
truong tién hanh ra sodt, ddnh gid nhu cdu hing nim dé phan giao sd luong nguoi
1am viéc cho timg don vi trong Trudng, tir d6 ¢6 dinh hudng tuyén dung, bd tri str
dung va dio tao, bdi dudng ddi ngii vién chirc nhdm phat huy ti da tiém ning,
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thé manh clia c4 nhan; ddng thoi n dinh va ¢6 ké hoach sir dung lau dai déi voi
nhiing ngudi ¢6 ning luc, trinh dd dép g duoc nhu cau ciia cong viéc.

Hon thé nita, trong qué trinh xdy dung D& 4n Vi tri viéc 1am, viéc xay dyng
khung nang luc vi trf viéc lam gitdp xac dinh céc tiéu chi trong yéu trong tuyén
dung vién chirc, phit hgp timg vi trf 1am viéc, céi thién qué trinh tuyén chon va
tang kha ning chon ding ngudi cho vi trf tuyén dung, tiép cén thi trudng nhén luc
déi dio hon trén co s& cdc tiéu chi tuyén dung vao céc vi trf viéc 1am ngay cang
tré nén minh bach. Tir d6, c6 thé giam chi phi phét sinh tir nhitng quyét dinh tuyén
dung khong c6 can cir; tao dung hinh anh ddi ngii chuyén nghiép, hién dai cho
Nha truong va don vi.

Dé 4n Vi tri viéc lam s€ la co s& quan trong dé Nha truong, don vi thyc hién
ddnh gia dugc mic d§ phit hop va hoan thanh yéu céu cong viéc ctia vi tri dam
nhiém ctia timg vién chirc, 1am co s tra luong theo vi trf viéc 1am va tra phu céap
tang thém theo hiéu qua cong viéc. Ddng thoi, ddy ciing 1a co sé dé Nha trudng
xay dung khung chuong trinh va ké hoach dao tao, boi dudng vién chirc phit hop
yéu cau hoat dong ctia Nha trudng, don vi, phit hgp nguyén vong cta vién chirc
nham xay dung d6i ngdl vién chirc dat yéu cau vé chét luong va sb luong dép tng
nhu cau phit trién bén vitng va c6 budc dot phd ctia Nha trudng.

1.3. CO SO PHAP LY XAY DUNG DPE AN

1. Luat Vién chuc sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luét sd
52/2019/QH14 stra dbi, bd sung mot s6 diéu cua Luét Cén bd, cong chirc va Luat
vién chuec.

2. Luét Gido duc dai hoc s6 08/2012/QH13, ngay ngay 18 thang 6 nam 2012
ctia Quéc hoi nudce cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; Luat s6 34/2018/QH14
stra doi, bd sung mot sb diéu cua Luat Gido duc dai hoc.

3. Nghi dinh 99/2019/ND-CP ctia Chinh phti quy dinh chi tiét va hudéng dan
thi hanh mét s6 diéu ctia Luét stra d6i, bd sung mét sb didu cua Luat Gido duc dai
hoc dugc ban hanh ngay 30 thang 12 nam 2019.

4. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 théng 9 nam 2020 ctia Chinh phu
quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi sy nghiép cong 1ap.

5. Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ctia Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chc.

6. Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Chinh phu
vé hop déng dbi vai mét sb loai cdng viéc trong co quan hanh chinh va don vi sy
nghiép cong lap.

7. Thong tu sb 40/2020/TT-BGDDT ngay 26 thdng 10 nam 2020 cia B
truéng Bo Gido duc va Pao tao quy dinh mi s, tiéu chuén chirc danh nghé nghiép,
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bb nhiém va xép luong dbi véi vién chirc giang day trong cdc co sé gido duc dai
hoc cong léap.

8. Thong tu s6 04/2022/TT-BGDDT ngay 04 thang 03 nim 2022 vé viéc sira
d6i, bo sung mét sé diéu cua Thong tu s6 35/2020/TT-BGDBT ngay 01 thang 10
nam 2020 cua B¢ trudéng Bo Gido duc va dao tao quy dinh ma sb, tiu chuan churc
danh nghé nghiép, bé nhiém va xép luong di véi vién chic giang day trong céc
truong cao dang su pham cong lap; Thong tu s6 40/2020/TT-BGDDT ngay 26
thang 10 nam 2020 cua Bo truéng B6 Gido duc va dao tao quy dinh ma sb, tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép, bd nhiém va xép luong dbi véi vién chire giang day
trong cdc co s& gido duc dai hoc cong 1ap.

9. Thong tu s6 04/2021/TT-BGDDT ngay 02 thang 02 ndm 2021 cua B§
Gido duc va Pio tao quy dinh mi s, tiéu chuin chirc danh nghé nghiép va bd
nhiém, xép luong vién chirc giang day trong céc trudng trung hoc phd thong cong
lap.

10. Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11 thang 6 nam 2021 cia B6 N6i vu
quy dinh ma s6, tiéu chudn chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach
cong chirc chuyén nganh hanh chinh va cdng chirc chuyén nganh van thu.

11. Thong tu 77/2019/TT-BTC ngay 11 thang 11 ndm 2019 ctia B Tai chinh
quy dinh ma s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi v6i cdc ngach
cdng chire chuyén nganh ké todn, thué, hai quan, du tri.

12. Thong tu 02/2022/TT-BVHTTDL ngay 01 thang 7 nam 2022 cta Bo
Vian héa, Thé thao va Du lich quy dinh mi sd, tiéu chuén chic danh nghé nghiép
vién chuc chuyén nganh thu vién.

13. Thong tu s6 14/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01 thdng 10 nam 2014
cua Bo Khoa hoc va Cong nghé - B Noi vu quy dinh mé s6, tiéu chuén chirc danh
ngh& nghiép vién chiic chuyén nganh khoa hoc va cong nghé.

14. Thong tu lién tich s6 01/2016/TTLT-BKHCN-BNV ngay 11 thing 01
nam 2016 cua B6 Khoa hoc va Coéng ngh¢ - B6 N6i vu hudng dan thuc hién viéc
bd nhiém vi xép luong theo chirc danh nghé nghiép dbi véi vién chirc chuyén
nganh khoa hoc va cong nghé.

15. Thong tu 51/2012/TT-BGDDBT ngay 18/12/2012 ctia Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh vé td chiic va hoat dong thanh tra cua co s¢ gido duc dai hoc, truong
trung cép chuyén nghiép.

16. Thong tu s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thiang 7 nim 2020 cia B
Gido duc va Dao tao quy dinh ché d6 1am viéc cua giang vién co s¢ gido duc dai
hoc.
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17. Thong tu s6 41/2021/TT-BGDDT ngay 18 thang 01 nam 2022 cua Bo
Gido duc va Do tao quy dinh vé danh muc va thoi han dinh ky chuyén ddi vi tri
cong tc trong céc co quan, tb chirc, don vi.

18. Thong tu 02/2022/TT-BGDDT ngay 18 thang 01 nam 2022 cua B4 Gido
duc va Pao tao quy dinh diéu kién, trinh tu, thi tuc mé nganh dio tao trinh d6 dai
hoc, thac s, tién si.

19. Thong tu 03/2022/TT-BGDDT ngay 18 thang 01 ndm 2022 cia By Gido
duc va Dao tao quy dinh v& viéc xdc dinh chi tiéu tuyén sinh dai hoc, thac si, tién
siva chi tiéu tuyén sinh cao ding nganh Gido duc Mim non.

20. Thong tu 09/2022/TT-BGDDT ngay 06 thang 6 nam 2022 cta B Gido
duc va Pao tao quy dinh Danh muc thdng ké nganh dao tao ciia gido duc dai hoc.

21. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV cia Bo Noi vu: Huéng dan vé vi tri viée 1am
cong chiic linh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu
trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc lam chite danh nghé nghiép chuyén
mon diing chung; ho tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong l4p.
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Phin 2
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC

2.1. Thong ké, phan nhém céng viéc theo chirc ning, nhiém vu

Truong thyc hién nhiém vy va quyén han dugc quy dinh trong Luat Gido
duc, Luat Gido duc dai hoc va cdc van ban c6 lién quan, trong dé cé nhiing nhiém
vu va quyén han co ban sau:

- Ban hanh va t6 chirc thyc hién céc quy dinh nbi bo vé hoat dong tuyen sinh,
di0 tao, khoa hoc va cong nghé (KH&CN), hop téc trong nudc va qudc té;

- Xdc dinh, cong b cong khai phuong thirc, chi tidu tuyén sinh theo quy dinh
cua B GDDT; ‘

- Quyét dinh phuong thirc td chic va quan 1y dao tao d6i vai cic trinh do,
hinh thirc d3o tao; xay dung, tham dinh, ban hanh CTPT phu hop véi quy dinh vé
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam, vé chuan CTPT, bao dam khdng gy phuong
hai dén qudc phong, an ninh qudc gia, loi ich cong ddng, khong xuyén tac lich sir,
anh hudng x4u dén van héa, dao dirc, thuan phong m¥ tuc va doan két cc dan toc
Viét Nam, hoa binh, an ninh thé gi&i, khong c6 ndi dung truyén bé ton gido; bién
soan, lua chon, thim dinh, phé duyét va sur dung tai liéu giang day, gido trinh gido
duc dai hoc (trlr cdc mon hoc bét bude); td chirc thuc hién, ddnh gia chat luong
cédc CTDT cua gido duc dai hoc; thiét ké mau, in phdi, cap phét, quan ly van béng,
chung chi;

- Quyét dinh dao tao tir xa, lién két dio tao trinh d dai hoc theo hinh thirc
vira lam vura hoc véi co sé gido duc trong nude du diéu kién theo quy dinh cua
phép luat;

- Quyét dinh hoat dong KH&CN; quyét dinh c4c hoat dong hop tic quoc té
(HTQT);

- Mé& nganh dao tao va lién két dao tao véi nudc ngoai;

- T6 chuc bd mady va nhan su, quyét dinh s6 lugng nguoi lam viée va vi tri
viéc lam;

- Ban hanh va t6 chirc thuc hién quy dinh ndi b vé ngudn thu, quan 1y va sir
dung ngudn tai chinh, tai san; thu hiit ngudn vén dau tu phét trién; chinh sach hoc
phi, hoc béng cho sinh vién va chinh sich khdc phit hop véi quy dinh cta phép
luat.

Qua thé’ng ké thuc trang tai Truong, nhom cong viéc theo chirc nang, nhiém
vu duoc phadn logi nhu sau:

- Nhém cdng viée lanh dao: Hoi dong Truong

- Nhém cong viéc quan Iy gdém c6:
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+ Nhom cdng viéc quan 1y cap Trudong gom Hidu truéng va cdc phé higu
truong;

+ Nhoém cong viéc quan 1y cap don vi gém truéng va phé cdc don vi thudc
va truc thudc Truong;

+ Nhém cdng viéc quan 1y cip boé mén va tuong duong gdm trudng, phé cic
khoa thudc truong chuyén nganh; truéng, phé cic bd mon; chéanh vin phong va
ph6 chanh van phong céac khoa, truong chuyén nganh.

- Nhém c6ng viée 1am cong tac chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh: gdm
nhitng vién chirc lam viéc tai cac don vi c6 chirc nang, nhiém vu dao tao va NCKH
(c4c truong, khoa, vién):

+ Nhom lam nhiém vu giang day dai hoc, sau dai hoc va nghién ctru khoa
hoc: giang vién;

+ Nhém lam nhi€ém vu nghién ctru khoa hoc: nghién ctru vién;

+ Nhém lam nhiém vu giang day phé théng trung hoc: gido vién;

+ Nhém lam nhiém vu hd trg hoat dong giang day: tro giang.

- Nhém c6ng viéc lam cong tic chuyén mon, nghiép vu ding chung gdm
nhitng vién chuirc 1am viéc tai cdc don vi ¢6 chitc nang, nhiém vu tham muu, giip
viéc cho lanh dao quan 1y va ho tro phuc vu cho céc don vi gidng day, NCKH (cic
trudng, khoa, vién).

- Nhém codng viée hd tro, phuc vu: 1a nhém codng viéc hd tro cho cong tac
giang day, NCKH va quan ly.

Duya vao quan diém théng ké, phan loai néu trén, tinh hinh thuc té vé théng
k&, phan nhém cong viéc tai Truong dugc mo ta tai Phu luc 1.

2.2. Thong ké, phan nhém cong viéc theo tinh chat, mirc d9 phirc tap cia
cong viéc

Trong sudt hon 55 nam hinh thanh va phét trién, Truong DHCT da khong
ngimg hoan thién va phat trién, tir mét s6 it nganh ddo tao ban dau, Truong da
cling cd, phdt trién thanh mdt truong da nganh, da linh vuc.

DPdi véi cdc nganh, 1inh vuc c6 su phét trién 1au nam, vi tri viéc 1am co ban
da 6n dinh, khong c6 nhu céu 16n vé sb lugng, lai c6 kha niang ddp tmg yéu céu
cao vé trinh do chuyén mon, nghiép vu (khung nang luc cia vi tri), chirc danh
nghé nghiép va hang chtrc danh ciing cao hon. Do d6, s& gip khong it khé khan
khi tuyén ngudi thay thé céc vi tri giang vién dén tudi nghi huu hodc nghi viéc,
chuyén cong téc.

Péi voi cdc nganh, linh vuc dang duoc ddy manh phat trién thi nhu cau vi tri
viéc 1am 16n vé s6 lugng, nhung trong nhét thoi lai khong dép tmg cao vé trinh d6
chuyén mén, nghiép vu (khung ning luc cia vi trf), chiic danh nghé nghiép va
hang chitc danh s& thap. Tuy nhién, trong tuong lai, sau khi dugc dio tao ning
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cao trinh d¢ va duoc thing hang chirc danh thi nhu cau vé s6 lugng vi trf s& giam
xuéng, dan dén tinh trang thira sb luong.

Diéu ddc biét dang heu ¥ la ché do lam viéc cua giang vién thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu $6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27 thang 7 nam 2020, qua do
giang vién thuc hién dinh mirc gid chuan giang day dao dong tir 200-350 gio
chuan giang day (twong dwong 600 dn 1.050 gio hanh chinh) va dinh muc gio
chuén thuc hién cdc nhiém vu NCKH, nhiém vu khac theo su phén cong cua don
vi va quy dinh ctua nha truong; sau khi hoan thanh gi¢ dinh mrc giang vién s&
dugc chi tra thit lao gio vuot dinh mire theo quy ché chi tidu ndi bo cta Truong.

Quy dinh tai Truong hién nay, s6 gio dinh mic cua giang vién tir 200-280
gid. Véi dinh mirc nay, sb gio giang day vuot dinh murc hang nim cta gidng vién
khd cao (nam 2021 gid vuot dinh mirc khoang 401.700 gid, trung binh mdi gidng
vién vuot dinh mirc khoang 377 gio - twong duong 150% so véi dinh mic gio
giang day). Vi vy, néu tuyén dung giang vién dé dam bao sd gio vuot dinh mirc
chi khoang 120% thi s6 luong giang vién s& tang 1én khd 16n.

Céc linh vuc dao tao va nghién ctru cia nha trudng rat rong va da dang, bao
gdm: cdng nghé, cong nghé thdng tin, cong nghé sinh hoc, khoa hoc tu nhién,
khoa hoc x3 hdi va nhan vin, khoa hoc chinh tri, kinh té, luét, nong nghi¢p, modi
truong, thiy san va su pham.

Do réat da dang vé linh vuc hoat dong nén mirc d6 phuc tap ciia hoat dong
chuyén mén trong Trudng 1a rat cao. Vi tri viéc 1am s& nhiéu hon va yéu ciu vé
chuyén mén, nghiép vu ciing khéc nhau. Piéu nay s& lam ting nhu cau nhan luc
cho céc vi tri cong viéc giang day va phuc vu trong Nha truong. Tuy nhién, chinh
su da dang, dac biét 1a c6 sy gép mat nén tang cua cdc nganh v& khoa hoc tu nhién,
khoa hoc x@ héi va nhan van nén gitip Nha truong c6 thé 4p dung co ché kiém
nhiém gifra cac vi tri.

Dua trén tinh chat, dic diém mirc dé phirc tap ciia cong viéc, tai Truong
DHCT c6 thé chia nhém nhw sau:

- Nhém cdng viéc yéu cau trinh do chuyén mon cao (trinh d¢ thac si tré 1€n):
gdm c6 nhém cong viéc 1anh dao, quan 1y, nhém cong tiac chuyén moén, nghiép vu
chuyén nganh.

- Nhém yéu cu trinh d6 chuyén mon trung binh nhung c6 k¥ ning, nghiép
vu cao (trinh do dai hoc trd 1én, dugce dao tao siu vé k¥ nang, nghi€p vu): nhém
cong tdc chuyén mon, nghiép vu dung chung.

- Nhém khong yéu céu trinh d6 dai hoc nhung ¢6 k¥ ning, nghiép vu da qua
dio tao: 12 nhém cdng viéc hd trg cho cong tac giang day, NCKH va quén ly.

2.3. Nhitng cong viéc 1a vi tri viéc 1dm khong tuyén dung vién chirc

Pbi véi nhém cong viée c6 thé ky két hop dong lao dong, hop dong thué
khoén cong viéc hodic nhimg cong viée c6 thé thuc hién qua hop ddng cung cp
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dich vu nhu: vé sinh, bdo vé, ldi xe, nhan vién nha hoc, cat cd, cham séc canh
quang, stra chita dién, nudce... Nha truong khong tuyén dung vién chic .

STT Tén cong viéc
Nhéan vién k¥ thuat
Nhén vién phong thi nghiém

Nhéan vién phuc vu

Nhin vién bao vé

Nhan vién nau an
Nhan vién nha hoc

B | PR O o

7 Lai xe co quan

Bdng: Danh sdch céng viéc khong thwe hién tuyén dung vién chitc

Trudc mét, nhitng truong hop dang dugc ky hgp dong lao dong theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 niam 2000 ctiia Chinh phu vé viéc thuc
hién ché do hop dc:‘)ng mot sb loai cdng viéc trong co quan hanh chinh nha nudc;
Nghi dinh sé 161/2018/ND-CP ngay 29 thang 11 nim 2018 ctia Chinh phu stra
d6i, bd sung mét sé quy dinh vé tuyén dung cong chic, vién chirc, ning ngach
cong chire, thang hang vién chirc va thuc hién ché d6 hop ddng mét s6 loai cong
viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lap sé dugc tiép
tuc thuc hién hop déng lao dong, tuy nhién, dinh hudng lau dai la chuyén dan
sang hinh thire thué khodn, thué dich vu dé sir dung hidu qua, tiét kiém nguén luc
nhén sy.



3.1. Co ciu t6 chirc b may cia Trudng

Co chu td chuc bd mdy cua Trudong dugce thuc hién theo quy dinh cua Luat
Gido duc dai hoc va Quy ché Té chic va hoat dong do Hoi dong trudng ban hanh
trén co s& chic nang, nhiém vu va yéu cau thuc té tai mdi giai doan nhét dinh,

10

Phin 3

XAC DPINH VI TRI VIEC LAM

hién nay, co céu t chiic ctia Truong co ban gom:
a) Hoi ddng truong;
b) Hiéu trudng va cac phé hiéu truong;
c) Hoi dong Khoa hoc va Pao tao, cdc hoi dong tu vén;

d) Cac don vi dao tao, nghién ctru: phéin hiéu, Truong, khoa, vién (dao tao),

vién (nghién ctru);

d) Céc don vi tham muu: phong, ban, trung tdm va Khoa Sau Dai hoc;

e) Cac don vi ho trg thude va truc thude: Trung tam Hoc lidu, Nha xuét ban,

Tap chi khoa hoc;

g) Trung tdm Gido duc Quéc phong va An ninh
h) Truong Trung hoc phd thong Thuc hanh Su pham;

k) Cac don vi truc thudc thuc hién hoat dong san xuét, kinh doanh, dich vu.

So do co cau to chire cua Truong dugce the hién nhu dudi day:

=] Ddng uy _l

4

Hoi ddng truomg

Hiéu trwémg va cac

Pho hi¢u trudng

l

T Lol

VP Dang uy

Podn thé

VP Cong doin

VP Boan TN

CAC DON V]
THAM MUU GIUP VIEC:
Phong ban,
cde trung tim quan ly

CAC DON VI DAO TAO:
Tridng chuyén nganh,
Khoa, Vién,

Trudmg THPT THSP

CAC DON VI NGHIEN CU'U,
SAN XUAT, DICH VU:
Vién NC BDKH,
cac trung 1am dich vu

l

Van phong,
Khoa, Bo mbn,
Trung tam,
Tram, trai, xudng, ...

CAC TO CHUC THUOQC DON VI DAO TAO:

Thuc hién co cu t6 chirc néu trén d@)ng thoi dé thuc hién chic nang, nhiém
vu dugc giao, hién nay, Truong PHCT c6 51 don vi thudc va truc thudc, duge

phén thanh 3 nhém thyc hién cac chirc nang chinh nhu sau:
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- Nhém tryc tiép dio tao va NCKH c6 17 don vi, gom: 05 trudng, 10 khoa,
02 vién. Ngoai ra, con ¢6 01 Truong Trung hoc phd thong Thyuc hanh Su pham va
01 Trung tim Gido duc Qubc phong va An ninh.

- Nhém don vi tham muu, gitp viéc cho Hoi déng truong va Hidu trudng
thuc hién chirc nang diéu hanh quan ly: c¢6 18 phong, ban, trung tim va Khoa Sau
bai hoc;

- Nhém don vi hoat d6ng nghién ctru, san xuét, dich vu va chuyén giao cong
nghé tu dam bao hoan toan chi phi: 14 don vi (11 trung tdm, 01 vién, O1 nha Xuat
ban va 1 cong ty).

3.2. Mirc d6 hién dai héa, trang thiét bi, phwong tién lam viéc

Nha truong ¢6 khudn vién rong véi téng dién tich dét dai 12 218 ha, dién tich
san xay dung phuc vu hoc tap va sinh hoat ctia Truong dat mic 237.500 m* véi ty
1¢ trung binh 4,4 m%SV. Co s& vit chét tvong ddi khang trang véi 217 gidng
duong, 34 phong mdy tinh phuc vu viéc day va hoc, 45 phong thi nghiém, 7 xuong
thuc hanh, thuc tap; trong dé duogc trang bi hon 160 thiét bi chuyén ding cé gia
tri tr 200 triéu d(A)ng trd 1én; nhidu phong thi nghiém chuyén sau duoc dau tu may
mée, thiét bi hién dai véi gid tri hang triéu d6 la My.

Truong cé df?ly dt may tinh két ndi mang ndi bd (LAN) va két ndi Internet
kénh riéng téc do6 cao (trén 135Mbps qubc t&/1000Mbps trong nudc) dép tGng tot
cho céc hoat dong day va hoc, NCKH va quan ly. Truong c¢6 hon 30 may chu
chuyén dung va hé théng phan mém quan ly tich hop da gitp Trudng tin hoc hoa
hau hét cdc hoat dong quan 1y va hd trg cho cdc hoat dong nghién ctru c6 tmg
dung CNTT. Trudng cé téng sb trén 3.500 bd mdy tinh, trong d6 90% mdy tinh
phuc vu hoat dong day, hoc va NCKH, phén con lai phuc vu quan 1y. Trudng c6
du cdc phong mdy tinh chuyén dung dép ung hoat dong dao tao chuyén nganh. Ty
1€ binh quén tinh theo SV chinh quy la 9,47 SV/may tinh. Cac khu nha hoc tap
trung, céc khu vuc tu hoc, tur sinh hoat ctia Truong c6 két néi mang wifi.

Truong hién duy tri trén 400 may tinh phuc vu mién phi cho nguoi hoc, sb
lwong mdy tinh dugc diéu chinh tiy theo nhu céu thyc té cia ngudi hoc. Truong
da dAu tu phu séng wifi phan 16n khudn vién véi trén 250 diém truy cép va két
hop véi cdc don vi bén ngoai trién khai phi séng wifi tai cdc phong trong céc ky
tdc x4 sinh vién, phuc vu khoang 8000 sinh vién & trong cic ky tic xa

3.3. Thye trang quan 1y s6 lwong ngwoi lam viée dwge giao tai don vi

Tir nam 2011 dén 2018, B GDPT di phéin giao cho Truong Dai hoc Cén
Tho 1.750 chi tiéu. Tir nam 2019 dén nay, Truong dugc B6 GDDT phén giao
1.575 chi tidu; trong d6: vién chirc 1a 1.449 nguoi; hop déng theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP 1a 126 nguoi.

Tinh dén thoi diém ngay 30 thang 12 nam 2022 sb vién chirc, ngudi lao dong
(VC-NLD) do Truong tra luong 1a 1.513 nguoi (vién chuce: 1.392 nguoi, lao dong
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hop déng theo Nghj dinh 68/2000/ND-CP va Nghi dinh 161/2018/ND-CP 1a 121
nguoi).

Trong thoi gian qua, mac di yéu ciu cong viée ngay cang cao vi khéi luong
cOng tac ngay cang 16n nhung Nha truong kién tri thuc hién cha truong nang cao
chat lugng ngudn nhan luc thong qua dao tao nang cao trinh do, ting cudng bdi
dudng chuyén mén, nghiép vu nén chua st dung téi da sé luong nguoi lam viée
theo phé duyét cia B6 GDDT. Ngoai ra, do tuin tha quy dinh v& quy trinh, tha
tuc va tiéu chuan tuyén dung nén viéc tuyén dung vién chirc ciing gap nhiéu khé
khin, nhiéu nim lién viéc tuyén dung vién chuc khdng dat chi tiéu dé ra, nhét 12
d6i v6i vién chirc & vi tri chuyén mén nghiép vu chuyén nganh (giang vién &
Trudng Béch khoa, Truomg Cong nghé Thong tin va Truyén thong, Truong Kinh
te)

Hién nay, Trudng van dang thyc hién quéan 1y s lugng ngudi lam viéc théng
nhit trong toan Trudng, chwa phan giao chi tiéu cu thé cho timg don vi. Piéu nay
1a do ddc diém da nganh, da linh vuc nén viéc quan Iy va sir dung chung s& mang
lai nhiéu higu qua. Tuy nhién, qua lam viéc v6i doan kiém tra ciia Bo GDDT, Nha
truong can thiét phai giao s6 luong ngudi 1am viée dén timg don vi thudc Trudng
dé tang cuong trach nhiém, phin cip quan Iy nham thuc hién viéc quan Iy mang
tinh chuyén moén sau va thiét thuc hon. Do viy, trong thoi gian t6i, P& 4n Vi tri
viéc 1am nay sé& 1 co s& quan trong dé Hiéu truéng phan giao sé luong ngudi lam
viéc dén timg don vi, ddng thoi, don vi phai cin ctr vao D& 4n Vi tri viée 1am dé
phan cong, sir dung hiéu qua ngudn nhén sy tai don vi minh.

3.4. Xac dinh vij tri viéc lam

Vi trf viéc 1am 1a cong viéc hodc nhiém vu gin véi chirc danh nghé nghiép
hodc chtic vu quan ly tuong Gmg, né 14 cin ctir & xdc dinh sb luong ngudi lam
viée, co clu vién chirc dé thuc hién tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuc
trong don vi.

Tai Truong PHCT, vi tri viéc lam va khdi lugng céng viéc thuc té tai ting
vi tri dugc thuc hién trén co so théng ké, phdn nhém coéng viéc va mo ta, udc
lugng khéi cong viéc. Ngoai ra, mirc dd hién dai héa cong so, trang thiét bj va
{mg dung c6ng nghé thong tin cling 1a mdt yéu t6 quan trong dé Nha trudng tinh
todn, xdc dinh vi tri viéc 1am va sb lvgng nguoi cén lam viéc.

Hién nay, Truong dang thyc hién chu truong kién toan co cAu té chic bd
mdy theo huéng xay dung mé hinh quan tri dai hoc thong minh, nén vi tri viéc
lam va s6 lrong nguoi lam viée s& duge dinh hudng phuc vu muc ti€u nay. Do
d6, mdi vi tri viéc 1am tir chuyén mdn, nghiép vu chuyén nganh dén chuyén mén
diing chung va ca nhém hd trg, phuc vu déu cé yéu cau vé trinh do ngoai ngit va
tin hoc.
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Ngoai ra, hién nay, qua béo céo, théng ké va quan sat thuc trang quan ly, st
dung sé luong ngudi lam viée dugc giao, van con tinh trang vira thira, vira thiéu
ngudi 1am viéc & mét s6 don vi trong Trudong. Tinh trang nay x4y ra la do viéc
md ta vi trf viéc 1am chua that su 16 rang, phit hop va chinh xéc, bén canh d6, van
con ¢6 don vi chua phin cdng cong tac hop 1y dan dén mot s vi trf thidu ngudi
va mot sb vi trf lai thira nguoi.

Tir nhitng phan tich trén, viéc x4dc dinh vi trf viéc 1am la co s& quan trong dé
Nha truong va don vi ¢é thé bd tri, st dung doi ngli vién chirc hi¢u qua hon va
cong bang hon. Tir d6, Nha truomg xiy dung Danh muc Vi tri viéc lam, Khung
nang luc vi tri viéc lam va Ban md ta vi tri viéc lam.

3.5. X4c dinh s6 lwong nguwdi lam viée

3.5.1. Quy mo hoat dong cua don vi

Vi dic diém da nganh, da linh vuc, Truong DPHCT cé st mang dao tao bac
dai hoc va sau dai hoc trong cac linh vuc c¢dng nghé¢, cong nghé thong tin, cOng
nghé sinh hoc, khoa hoc tu nhién, khoa hoc xa hoi va nhan van, kinh té, luét, nong
nghiép, thily san va su pham nham phuc vu su phét trién kinh té, van hod va xa
hdi ctia khu vuc DPBSCL néi riéng va ca nudc ndi chung.

Hién nay, Trudong dang td chirc dao tao 84 nganh trinh d¢ dai hoc (v 2
CTDT tién tién va 11 CTDT chit luong cao va 104 CTDT dai
tra), 51 nganh/chuyén nganh dao tao trinh dg thac si (trong d6 02 nganh va 03
chuyén nganh dio tao bing tiéng Anh) va 21 nganh dao tao trinh do tién si (trong
d6 01 nganh dao tao bang tiéng Anh). Tdng s6 ngudi hoc ctia Trudng 1a hon
44.000 sinh vién bac dai hoc (trong d6 c6 hon 36.000 sinh vién chinh quy) va hon
2.800 hoc vién sau dai hoc (trong dé c¢6 hon 280 nghién ctru sinh).

Song song vdi nhiém vu trong tdm 1a dao tao, Truong PHCT da tham gia
tich cuc cdc chuong trinh NCKH cép Nha nuéc, cip Bo va cip Truong; chuyén
giao va tmg dung nhitng thanh tuu khoa hoc k§ thuat trong san xut ndng nghiép,
cdng nghé, kinh té, vin héa va xi hoi cho PBSCL. Pic biét, Truong di sém tao
duoc mbi quan hé hop tac rong rii vdi cédc truong dai hoc, cdc vién nghién clru,
cac t6 chirc qubc té trong va ngoai nuéc. Thong qua céc chuong trinh hop téc
qudc té, nang luc quan 1y va chuyén mdn ciia doi ngii c4n bo ctia Truong di dugce
ning cao; co sd vét chét, trang thiét bj thi nghiém duogc bd sung va hién dai héa,
da dap tmg c6 hiéu qua yéu ciu ning cao chét lugng dao tao va mé rong cdc nganh
dao tao.

Tinh dén ngay 31 thang 12 ndm 2022, tong sb vién chic va ngudi lao dong
dang lam viéc tai Truong 1a 1513 nguoi, trong d6 doi ngii giang vién 1a 1096
ngudi véi 18 gido su, 163 phé gido su, 4 gidng vién cao cip, 142 giang vién chinh
c6 trinh do tién si va 116 giang vién chinh c6 trinh d¢ thac si; ti 1& giang vién c6
trinh d6 sau dai hoc chiém ti 18 100% (khong bao gém giang vién day Gido duc
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qubc phong-an ninh); ti 1& giang vién c6 trinh do tién si chiém 53,1%. Ngoai déi
ngii gidng vién con c6 15 gido vién trung hoc phd thong, 236 vién chitc hanh chinh
(trong d6 c6 31 nhan vién thu vién), 74 nhéin vién phuc vu giang day-NCKH (cé
09 tro giang) va 92 nhan vién phuc vu (nhén vién ki thuét, bao vé, 1ai xe, tap vu).

3.5.2. Pham vi hoat déng, déi twong phuc vu

- Pham vi hoat dong:

Nha truong thuc hién tuyén sinh va dao tao ngudn nhan Iyc cho tét ca cic
viing mién cia ca nuée, huéng dén khu vuc ASEAN va Chéu A, ddng thoi ting
cuong hop tic dao tao va nghién ctu khoa hoc véi nhiéu trudng, vién va td chirc
qudc té.

Pham vi hoat dong ctia Nha truong ciing c¢6 anh huéng nhit dinh dén yéu cau
v& vi tri viéc lam. Dic biét, khi pham vi dao tao, nghién ctru va hop tdc ngay cang
mé rong theo xu hudng hodi nhap qudc té thi cang doi hoi nhidu céc vi tri ¢6 trinh
d6 chuyén mdn cao, ngoai ngir thanh thao dé phuc vu cho nhu cAu dao tao va hop
tac. Ngoai ra, do pham vi hoat dong rat rong nén mirc do ki€m nhiém gitta cac vi
trf cAn phai ting 1én dé dam bao hiéu qua st dung ngudn nhén luc va chét lugng
hoat dong.

- Déi twong phuc vu:

Péi tuong phuc vu cua don vi la nguén nhan lyc dang sinh séng, hoc tap
trong lanh thd Viét Nam va dic biét 1a trong ving PBSCL néi riéng. Thoi gian
gan ddy, Trudong dang huéng dén dbi twong du hoc sinh nudc ngoai, trude mat 13
sinh vién dén tir cdc truong dai hoc hang dau trong khdi ASEAN.

Truong PHCT dao tao theo hoc ché tin chi, gitp sinh vién hoc tdp chu dong
va linh hoat, hoc nhiing kién thitc - ndi dung - k§ ning phu hop; c¢6 phuong tién,
trang thiét bj giang day, hé théng céc phong thi nghiém va co s& nghién ciru tién
tién - hién dai, gitip sinh vién cting c6 kién thitc, ning cao k¥ ning - tay nghé, tiép
can vai cong nghé moi, tu tin va ¢6 nang luc sang tao trong hoat dong chuyén
mon.

Truong c6 quan hé mat thiét véi cac doanh nghiép, cdc don vi sy nghiép, cic
co s¢ dao tao, nghién ctru va img dung khoa hoc cong nghé, cac co quan quan ly
cac dia phuong tao nhiéu co héi cho sinh vién khi thyc tap, lam ludn van tbt nghiép
cling nhu tim viéc 1am khi t6t ngiép. Pdng thoi, Trudng c6 mbi quan hé rong vai
nhiéu truong dai hoc danh tiéng trén thé gidi; nhitng sinh vién tét nghiép loai xuét
sic va gioi ¢6 rit nhiéu co hoi dé di du hoc & nuéc ngoai bing nhidu ngudn hoc
bdng khéac nhau.

3.5.3. Khoi lwong cong viéc tai tieng vi tri

Cin ctr vao tinh hinh thyc té, Nha truong tién hanh thng ké khéi lugng cong
viéc & cdac vi tri:
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- Vi tri chitc danh nghé nghiép chuyén nganh (Phu luc 2): dbi véi giang vién,
gido vién va nghién ctru vién khdi luong cong viéc cia 01 nguoi duge xdc dinh
béng dinh muc gio 1am viéc tai ban mo ta vi tri viéc lam.

- Vi trf chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung (Phu luc 3): Déi véi
cdc chirc danh chuyén vién va tuong duong, khéi lugng cong viée cia 01 nguoi
t6i da bang 1.840 gitr (sau khi da trir s6 ngay nghi 18, tét va ngay nghi phép theo
quy dinh cua Nha nudc va Nha truong).

Céc vi trf khéc do tinh chét cdng viéc khé dinh lugng hoac do yéu cau cong
viée bét budc phai ¢6é hodc theo quy dinh khac cta phép luat tam thoi chua thuc
hién viéc théng ké khdi luwong cong tdc. Trong thoi gian to1, qua trinh bd sung, ra
soat s& thuc hién viéc thdng ké khdi lugng cong tic trong didu kién cho phép.
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Phan 4

TONG HQP VI TRI VIEC LAM VA CO CAU VIEN CHUC

4.1. Danh muc vij tri viéc lam

Trén co sé thong ké, phan nhém cong viée va phan tich cic yéu té anh huéng,
Nha truong xay dung Danh muc vi trf viée lam, mdi vi trf viéc [am gén véi mot
ndi dung chuyén mén, nghiép vu cu thé va di x4c dinh chtic danh nghé nghiép va
hang chtrc danh nghé nghiép gén véi timg vi trf viée 1am. Qua d6, néi dung co
ban Danh muc vi tri viéc lam nhu sau:

s Chirc danh nghé
Ma g i g .
VIVL Tén vi tri viéc lam nghu_e;:., hi.ll.l:g Clll:l’c (Emh
nghe nghiép toi thieu
I Nhém vi tri viéc 1am linh dao, quan 1y Trwong Pai hoc Can The
I.I | Chu tich Hoi ddng Truong Giang vién, hang III
1.2 | Phé Chu tich Hoi déng Trudng Giang vién, hang II1
1.3 | Thu ky Hbi ddng trudng Giang vién, hang III
.4 | Hiéu truéng Giang vién, hang III
I.5 | Phé Hiéu trudng Giang vién, hang 111
I Nhom vi tri viéc lﬁ;n quan ly trong don vi thudc, tryc thuje
Trwong Pai hoc Can Tho
Truong chuyén nganh
II.1 | Hiéu truéng Trudong chuyén nganh Giang vién, hang III
I1.2 | Ph6 Hi¢u trudng Truomg chuyén nganh Giang vién, hang III
Khoa
II.3 | Truong khoa Giang vién, hang I11
II.4 | Phé Trudéng khoa Giang vién, hang III
Truong THPTTHSP
II.5 | Hiéu truéng Truong THPTTHSP Gido vién, hang III
I1.6 | Phé Hiéu trudng Truong THPTTHSP Gido vién, hang III
Phong
. : Chuyén vién/tuon
II.7 | Truéng phong du)c:ng, P &
I1.8 | Ph6 Trudng phong Chuyen yién/taong

duong, hang III

Trung tém/Ban Quan 1y dy dn ODA/Nha xudt ban




17

Chirc danh nghé
Tén vi tri viéc lam nghiép, hang chirc danh
nghé nghiép tdi thiéu

Ma
VTVL

19 | Gidm dée Giang vién/ tuong duong,

hang III
IL.10 |Phé Gidm déc Krifng VIS (RonE U,
hang III
Vién dao tao, nghién cuu
II.11 | Vién trudng Giang vién, hang III
I1.12 | Phé Vién truéng Giang vién, hang 111

Nhém vi tri viéc lam quén 1y trong don vi cau thanh don vi thudc,

il true thuéc Truong Pai hoc Can The
| Khoa thudc truong chuyén ngdanh
III.1 | Trudng khoa Giang vién, hang III
[I.2 | Ph6 Trudng khoa Giang vién, hang III
Bo mon
1.3 | Truéng B6 mdn Giang vién, hang III
I11.4 | Ph6 Truéng bo mon Giang vién, hang III

Van phong truong/khoa/vién/TT GDQPAN

Chuyén vién/tuong

III.5 | Chanh Van phong dwong, hang 111

Chuyén vién/tuong

III.6 | Phé Chanh Van phong duong, hang 111

IV | Nhém vi tri viéc lam chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh

A Vitriviéc lam giang day

Giang vién ve linh vuc Khoa hoc gido duc va .

IV.1 . o o Giang vién, hang III
dao tao gido vién

IV.2 | Giang vién vé linh vuc Nhén vin Giang vién, hang III
G. 3 . A A 1~nl'l Kh ~ LAY N

V3 \1ang Ylen vé linh vyc Khoa hoc xa hoi va Ging 1/8n; hang A1
hanh vi

IV.4 | Giang vién vé linh vuc Béo chi v thong tin Giang vién, hang 111

V5 Elang vién vé linh vuc Kinh doanh va quan GiiAing Vign; hame T

IV.6 | Giang vién vé linh vuc Phép luat Giang vién, hang III

IV.7 | Giang vién vé linh vuc Khoa hoc su séng Giang vién, hang III

IV.8 | Giang vién vé linh vuc Khoa hoc ty nhién Giang vién, hang III

IV.9 | Giang vién vé linh vuc To4n va théng ké Giang vién, hang III
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= Chitrc danh nghé
Ma Gy A, o b
Tén vi tri viéc lam nghiép, hang chirc danh
VTVL A Gk - ke R
nghe nghiép toi thieu
V.10 Glalzg Vjen v.e linh vuc Mdy tinh va cong Ginitn, o K
nghé thong tin
V.11 | Giang vién vé linh vuc Cong nghé k¥ thuat Giang vién, hang 111
IV.12 | Giang vién v& linh vuc K§ thuét Giang vién, hang III
IV.13 | Giang vién vé& linh vuc San xuét va ché bién Giang vién, hang IIT
V.14 | Giang vién vé linh vuc Kién tric va xay dyng Giang vién, hang III
IV 15 Gl:emg ”v1en veé linh vuc Nong, 1am nghi€p va Eifngvien, g il
thiy san
IV.16 | Giang vién vé linh vuc Thd y Giang vién, hang 111
IV.17 | Giang vién vé linh vuc Strc khoe Giang vién, hang I11
Giang vién vé linh vuc Du lich, khéch san, e
IV18. | e dsio v dichrvirok s CHRtlECin, Ll gLl
IV 19 Gll\a.ng V\lCIl vé linh vuc M0di trudong va bao vé Gifing vien, hong TIT
mo1 truong
IV.20 | Giang vién vé linh vuc An ninh, qudc phong Giang vién, hang 111
IV.21 | Tro giang Tro giang, hang III
I1V.22 | Gido vién Trung hoc phd thong Gido vién, hang III
B Vi tri viéc lam Nghién curu
: : Nghién cuu vién
IV.23 | Nghién ctru vié ’
V.23 | Nghién ctru vién HafisTIL
y | Nhém vi trf vige lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding
chung
V.1 | T chtc nhan sy Chuyén vién, hang I1I
V.2 | Hanh chinh, téng hop Chuyén vién, hang II1
V.3 | Quan ly hoat dong dao tao Chuyén vién, hang II1
V.4 |Quanly chét lugng gido duc Chuyén vién, hang III
V.5 | Quan ly khoa hoc va cong ngh¢ Chuyén vién, hang I1I
V.6 | Hop tac quéc té Chuyén vién, hang III
V.7 Quan ly smh v[én; cong tac chinh tri - tu Ehiayén vien, higng T

tuong

V.8

Ké hoach, tai chinh, ké todn

K& todn vién, hang III
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Ms N Eh&c danh n'ghé
VTVL Tén vi tri viéc lam nghlt;?, hal.lig clil.rc q?nh

nghe nghiép toi thiéu

V.9 | Thanh tra, phap ché Chuyén vién, hang III

V.10 | Quén tri thiét bi, tai san Cén sy, hang IV

V11 gi Cth}fgl,] thiet bi va phong thi nghiém, phong Ky thuat vién, hang IV

V.12 | Tap chi khoa hoc Chuyén vién, hang III

V.13 | Xuit ban Chuyén vién, hang III

V.14 | Cong nghé thdng tin Chuyén vién, hang III

V.15 Truyén thong Chuyén vién, hang III

V.16 | Tu vin hd tro sinh vién Chuyén vién, hang II1

V.17 | Thu quy Thu quy, hang IV

V.18 | Thu vién Thu vién vién, hang IV

V.19 I(;Z:;lg tdc Dang, Cong doan va Doan thanh Chuyén vién, hang IIT

V20 | Yté Y si, hang IV

V.21 ¥$@§go;§¥;u;; R S Chuyén vién, hang III

Quan tri tng hop cdc Ph(‘)nf?r ban/Trung
V.22 | tam/Trudong THPT THSP (to chirc, hanh Chuyén vién, hang III
chinh, tai chinh, thiet bi)
VI | Nhém vi tri viéc lam ho trg phuc vu

VI.1 | Nhén vién k¥ thuét Bac nghé

VI.2 | Nhin vién phong thi nghiém Lop 12

VI.3 | Nhén vién phuc vu Lao dong phd thong

VI.4 | Nhén vién bao vé Lop 12

VL5 | Nhén vién ndu in Lao dong phd thong

VL.6 | Nhén vién nha hoc Lop 12

V1.7 |Liixe co quan Bang 14i xe phil hop
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4.2. Co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Can ci nhu cau thyc té cua Truong, dic biét can clr vao s6 luong nganh nghé
dao tao & bac dai hoc, sau dai hoc va quy dinh hién hanh vé m& nganh dao tao va
dang ky chi tiéu tuyén sinh, Nha truong xdc dinh co cau vién chic theo chirc danh

nghé nghiép va trinh d6 nhu sau:

4.2.1. Péi véi chive danh giang vién

Tilé
Chirc danh nghd Cyies panh téil di
STT o Hang | twong Trinh d6 P
nghiép ety den nam
B 2025
1 Glatng vién cao cap I G’la(‘) ’su, Tién o 25%
va tuong duong phd gido su
. S » . Gido vién
2 Gla?fc‘l’llegig?h M i THPT Tién si 25%
i chinh
Giz T Gido vién
3 la?fo:ﬂ:iuon A i THPT Thac s 20%
e chinh
* Ty 1& (%) tinh trén tong s6 vién chirc
4.2.2. Poi véi chirc danh chuyén vién va twong dwong:
\ Ty 1¢ toi a
Chirc danh nghd Chire danh twong e e
STT pofila Hang P, den nam
ghiep g 2025)
i B Ké todn vién cao cép,
1 4 u\yen Larhoig I Thu vién vién hang I, 0%
cap va tuong duong
Y2 ) K& todn vién chinh, thu
p | Chopeovitndinh | o vién vién hang I1, 5%
va tuong duong

* Ti 1€ (%) duogc tinh trén téng sb vién chirc
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Phan 5
TO CHUC THU'C HIEN

5.1. Trinh Hoi dong truwong thim dinh, phé duyét

Trén co sé phén tich chic ndng, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chic ctia don
vi; can ¢t vao vi trf viée lam, khéi lugng cong viéc, mic do hién dai héa cong s& va
thuc trang tai Truong, Hiéu trudng trinh Hoi déng truong phé duyét D& 4n Vi tri viée
lam vé&i cac ndi dung chinh nhu sau:

- Ban hanh Danh muc vi tri viéc 1am (Phu luc 4)

- Phé duyét Khung nang luc vi tri viéc lam (Phu luc 5)

- Phé duyét Ban md ta vi tri viéc lam (Phu luc 6)

- Phé duyét co cdu vién chire theo chirc danh nghé nghiép

- Phé duyét téng s& ngudi lam viée dén nam 2023: 1753 nguoi.

- Phé duyét nguyén tic sir dung vién chic:

+ Tang cudng sir dung vién chic kiém nhiém nhiéu vi trf viéc 1am hoac tang
thém khdi luong cong viéc phit hop véi khung nang luc vi tri viéc 1am va ban mo ta
cong viéc, qua d6 khong nhét thiét phai tuyén dung du 100% s6 lugng ngudi so véi
nhu clu cong viéc da dugc x4c dinh.

+ Nhitng vi trf viéc 1am chua du khéi luong cong viée dé tuyén 01 vién chic
hozic khéi lugng cong viée thira ra ctia vi trf viéc 1am chua da b6 trf 01 ngudi thi don
vi khong dé xuét tuyén dung ma s& thuc hién ky hop dong khodn viéc cho vién chic,
nguoi lao dong dang lam viéc tai Truong thyc hién va trd thu lao hop ly so voi khéi
lugng cong viée, tinh chét, dic diém va mure do phuc tap cua cong viéc.

5.2. Trién khai thuc hién Pé 4n

Sau khi dugc Hoi ddng trudong thim dinh, phé duyét, Hiéu truéng tién hanh
phén giao s6 lugng ngudi lam viée cho timg don vi ndm 2023 va cdc nim tiép theo.

Céc don vi can ctr vao chi tiéu da dugc phan giao, cling v6i yéu cau khung
nang luc vi tri viée 1am, d& xuét ké hoach tuyén dung cho nim 2023 va cic nim tiép
theo. Dong thdi, thi trudng cdc don vi can cit vao ban mo ta vi trf viée lam va yéu
cau vé s6 luong ngudi 1am viée tai timg vi tri, xAy dung phuong 4n phén cong, st
dung vién chirc tai don vi theo nguyén tic di dugc phé duyét.

5.3. Pinh ky ra soat, diéu chinh, b6 sung

DPinh ky vao thang 10 hang nam, Phong T chire-Cén bd tham muu cho Hiéu
trudng trién khai ra sodt, diéu chinh, b sung Danh muc vi tri viéc lam, Khung ning
luc vi tri viéc lam, Ban mo ta vi tr viéc lam. Trén co s& do, trinh Hoi dé‘)ng truong
phé duyét téng sd lugng ngudi lam viéce trong nim tiép theo.

Viéc dinh ky ra soét, didu chinh, bd sung phai hoan thanh va trinh Hoi dong
truong trong phién hop cubi mdi nam./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

GONG HOA XA H QI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC 4: DANH MUC VI TRi VI EC LAM T Al TRUONG DAl

HOQC CAN THO

(Kém theabé an \ tri viéc lam i Truong Pai hoc Can Thy)

TT

Tén vi tri viéc lam

Ghi chu

Nhom vi tri vi éc lam 1anh dao, quan ly Tr wong Pai hoc Can The

Chu tich Hoi dong Tuong

Pho Chi tich Hoi dong Tiuong

Thu ky Hoi dong tuong

Hiéu truéng

GNP [—

Phd Heu trudng

Nhom vi tri vi éc 1am quan ly trong don vi thudc, truc thugc Trwong Pai hoc Can Tho

Truwong chuén ngan

[EEN

Hiéu truéng

Pho HEu truong

Khoe

Truong khoa

Phé Tudéng khoa

Truong THPT THS

ol

Hiéu truéng Tiwong THPTTHSI

(o]

Phé Heu truéng Tiwdong THPTTHSI

Phong

Truong ptong

Phd Turéng prong

Trung tam/Ban Qan ly ds &n ODA/NR xuit ban

Giamdéc

Pho6 Giamdoc

Vién dao o, nghén aiu

11

Vién truong

12

Phd Vin trudng

Nhom vi tri vi éc 1am quan ly trong don vi ciu thanh don vi thugc, trwc thu

oc Trwong Pai hoc Can

Khoa thigc trieong chuén ngan

[EEN

Truong khot

Pho Tuong khoi

Bo mon

Truong Bd mén

Alw

Phé Tiréng b mbn

Vdn phong tiwong/khoa/vgn/TT GDQPAN

Chénh \&n phong

Ph6 Chanh ¥n phong

Nhém vi tri vi éc lam chuyén mén, ngtép vu chuyén ngant

Vj tri viéc lam gang day

Giang vién \é linh wic Khoa hoc gido dic va dao to giao vén

Giang vién & linh wic Nhan vin

Giang vién \é linh wic Khoa hoc X3 hi va hanh vi

Giang vién & linh wic Bao chi @ thong til

Giang vién \é linh wrc Kinh doanh @ quin 1y

Giang vién \é linh wc Phap lat

Giang vién & linh wic Khoa hc ar song

Giang vién & linh wic Khoa hc ty nhién

o|lo|Nloju[dw|N|R | < |o|o

Giang vién & linh wic Toan \ thhng ké




10 |Giang vién \& linh wric M4y tinh \a céng ngé thdng tir

11 |Giang vién \& linh wrc Cong ngh ky thuat

12 |Giang vién \& linh wrc Ky thuat

13 |Giang vién \& linh wrc San xuit va clé bién

14 |Giang vién \& linh wrc Kién tric \a xay wng

15 |Giang vién \& linh wrc Nong, |am nghiip va thiy san

16 |Giang vién \& linh wrc Th y

17 |Giang vién \& linh wic Sic khoe

18 [Giang vién \é linh wic Du lich, khach sn, thé thao \a dch wi ca nhan

19 |Giang vién \& linh wrc M6i trudong \a bio vé madi truong

20 |Giang vién \& linh wic An ninh, giéc phong

21 |[Tro giang

22 |Gido vién Trung oc phb thénc

B |Vi tri viéc lam Nghién zu

23 [Nghién «@u vién

V  [Nhém vi tri vi éc lam chiec danh ngh nghiép chuyén mén dung chunc

1 |Té chirc nhan se

1.1 |Chuyén vién Quy Fach © chic bd may, nhan P.TCCB
1.2 [Chuyén vién Tuén dung va hop dong lam viéc P.TCCB
1.3 [Chuyén vién Qan ly hop dong laodong, khoan vic P.TCCB
1.4 [Chuyén vién Gai quyét ché d6 chinh sach P.TCCB
1.5 [Chuyén vién Py trach Cong taajao to, bi dudng P.TCCB
1.6 |Chuyén vién Py trach clirc danh ngh nghiégp P.TCCB
1.7 [Chuyén viérbanh gia, ép loai va Thidua khen thong P.TCCB
1.8 |Chuyén vién Pu trach an ninh chinhitnéi b6 trong VC-NLD P.TCCB
1.9 [Chuyén vién b trit ho so VC-NLD P.TCCB

2 |Hanh chinh, ¥ng hop

2.1 |Chuyén vién &n thu P.KT-TH
2.2 |Chuyén viéndng hop P.KT-TH
2.3 |Chuyén vién é haach, Fnh chinh, bo mat P.KT-TH
2.4 |Chuyén viéndu trir P.KT-TH
2.5 [Thu ky van phbng Ban giam (éu P.KT-TH
2.6 [Quan ly sr dung Vin phong, Phong op, Hoi truong P.KT-TH

3 |Quin ly hogt dong dao o

3.1 [Chuyén vién Qan ly CTDT, gio tinh PHT
3.2 |Chuyén vién Tuén sinh PHT
3.3 [Chuyén vién Qan ly hat dong dao ko PHT
3.4 |Chuyén vién Qan ly két gqua dao to PHT
3.5 |Chuyén vién bu triy, cip phat wn bing PHT
3.6 |Chuyén vién Tuén sinh, B tro ncudi hoc TT.LKDT
3.7 [Chuyén vién Qan ly dao to VLVH TT.LKDT
3.8 [Chuyén vién Qan ly dao to tir xa TT.LKDT
3.9 |[Chuyén vién Qan ly dao to, bdi dudng ngin han TT.LKDT
3.10 [Chuyén vién Tuén sinh Saufai hoc K. SDH
3.11 [Chuyén vién Qan Iy ho so hoc vién K. SDH
3.12 |Chuyén vién Qan ly haat dong dao tio bic Thac 9 K. SbH
3.13 [Chuyén vién Qan Iy haat dong dao ko bic Tién & K. SbH

4 |Quin ly chit lirgng gido dic

PN VY .. TT. QLCL,

4.1 [ Chuyén vién Qin ly chat lugng giao dic céc Ph§1g ban, TT
4.2 |Chuyén viérbam bao chit lugng Tuong TT. QLCL
4.3 |Chuyén viérbam bao chit luong CTOT (theo chdn trong rugc) TT. QLCL
4.4 |Chuyén viérbam bao chit lugng CTOT (theo chdn guc t) TT. QLCL




4.5 |Chuyén vién xayung hé thong DBCL bén tron TT. QLCL
4.6 |Chuyén vién Kao séat a thhng ké TT. QLCL
5 |Quin ly khoa hpc va cdng ngh
5.1 |Chuyén vién Py trach hat dong KHCN cp cao P. QLKH
5.2 |Chuyén vién Pu trach hat dong KHCN dia phrong P. QLKH
5.3 |Chuyén vién Py trach hat dong KHCN cip oo s& P. QLKH
5.4 [Chuyén vién Thong tin KHCN vas hitu tri tué P. QLKH
5.5 |Chuyén vién Qan ly sr kién KHCN P. QLKH
6 |Hop tac quic ¢
6.1 |Chuyén vién Qan ly dé tai, dr &n HTQT P.HTQT
6.2 |Chuyén vién Qan ly chuyén gia, ngoi lao dong, sinh vén quc t P.HTQT
6.3 |Chuyén vién Qan ly haat dong HTQT P.HTQT
6.4 |Chuyén vién Qan ly quan k& d6i ngoai quic & P.HTQT
6.5 |Chuyén vién Qan ly doan ra,doan vao, th tuc xuit nhap cinh P.HTQT
6.6 |Chuyén vién lich thiit P.HTQT
7 |Quin ly hoc sinh, sinh vién; céng tac chinh ir twr twéng
7.1 [Chuyén vién Qan ly ho so sinh vién P.CTSV
7.2 |Chuyén vién Pu trach cl d¢, chinh sach P.CTSV
7.3 |Chuyén vién Pu trach hat dong hoc tip cia SV P.CTSV
7.4 [Chuyén vién Qan ly sinh vén Nbi tri P.CTSV
7.5 [Chuyén vién Qan ly sinh vén Ngai tra P.CTSV
7.6 [Chuyén vién Qan ly Ky tlc x¢ P.CTSV
7.7 |Chuyén vién Fu trach an ninh chinhitnéi b trong S\ P.CTSV, P.CTCT
7.8 [Chuyén vién Py trach hat dong vin hda ¥n ngte P.CTSV, P.CTCT
7.9 |[Chuyén vién Py trdch cong tac tién truyén, gido dic trong sinh \én P.CTSV, P.CTCT
8 |Ké hoach, tai chinh, I¢ toan
8.1 |Ké toan tuong P.TC
8.2 |Ké toan tng hop P.TC
8.3 |Ké toan vén Kinh phi NCKH ngan sa P.TC
8.4 |Ké toan vén Kinh phi NCKH ngoai ngan sé P.TC
8.5 |Ké toan vén Kinh phi throng xuyén P.TC
8.6 |Ké toan veén Phi trach lrong, thu nlap P.TC
8.7 |Ké toan vén Kinh phi mi giang, dch wi P.TC
8.8 |Ké toan ven Bio hiém xa hi P.TC
8.9 |Ké toan Ngan ang/Kho lac P.TC
8.10 [Ké toan vén Thi P.TC
8.11 |[Ké toan vén Kinh phi HTQT P.TC
8.12 |[Ké toan vén Dr &n ODA P.TC
8.13 [Ké toan vén Dich w - sin xuit P.TC
9 |Thanh tra, phéap clé
9.1 |Chuyén vién Thanh t P. TT-PC
9.2 |Chuyén vién kém tra P. TT-PC
9.3 |[Chuyén vién Phap é P. TT-PC
9.4 |Chuyén vién Tuyén trién, ptd bién phap lat P. TT-PC
9.5 |Chuyén vién 1ép dan P. TT-PC
10 | Quin trj thiét bi, tai sin
10.1 |Chuyén vién Muaam, sia chira, thanh Iy ai sin, thiét bi P. QT-TB
10.2 [Chuyén vién Qan ly s dung 1ai sin, thiét bi P. QT-TB
10.3 |Chuyén vién Qan ly cdng tinh xay wng P. QT-TB
10.4 |Chuyén vién Qan ly dich w ha ting ky thuat P. QT-TB
10.5 [Chuyén vién Qan ly, luu trir hd so tai $in P. QT-TB
10.6 |Chuyén vién Qan ly, khai thac na hyc P. QT-TB
11 |Ky thudt, thiét bi va PTN, PTH
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Ky thuat vién

tai cacdon vi

c6 PTN, PTH
12 | Tap chi khoa lvc
12.1 |Chuyén vién Qan ly cdng tac tén fip TCKH
12.2 [Chuyén vién Qan ly xuat ban tap chi TCKH
12.3 |Chuyén vién Qan ly cdng tinh, bai bao TCKH
13 [ Xudt bdn
13.1 [Chuyén vién Qan ly haat dong xuét ban NXB
13.2 [Chuyén vién Qan ly in 4n, luu trix NXB
14 [Cong ngl¢ théng tin
14.1 |Chuyén vién Qan tri mang TT. TT&QTM
14.2 |Chuyén vién Qan ly co s5 dit liéu TT. TT&QTM
14.3 [Chuyén vién Qan ly ha ting mang TT. TT&QTM
TT. TT&QTM
14.4 | Chuyén vién Rhtrach cac phanéguan ly cacdon vi c6 phu trach phan
hé quan ly
14.5 |Chuyén vién Qan ly hé thong Websit TT. TT&QTM
15 |Truyén théng
15.1 |Chuyén vién Quané béo chi, phéat ngbnén P.CTCT
15.2 |Chuyén vién Qan ly truyén thong toc tuyén TT. TT&QTM
TT. TT&QTM,
15.3 | Chuyén vién Rhtrach théng tinin phim TCKH,
P.CTCT
TT. TT&QTM,
15.4 | Chuyén vién Rhtrach tr liéu truyén théng TCKH,
P.CTCT
16 | Tw vin hé tro hoc sinh/sinh vién
A PO A TT.TVHTKNSV,
16.1 | Chuyén vién iF van Tam ly sinh vién P CTSV
16.2 | Tu van Khoi nghiép sinh vén TT.TVHTKNSV
16.3 |Tu van Viéc lam sinh vién TT.TVHTKNSV
16.4 |Chuyén vién Qan ly, o chic cac hat dong hb trg sinh vén TT.TVHTKNSV
16.5 |Chuyén vién Qan ly, t chic cac § kién viéc lam TT.TVHTKNSV
16.6 |Chuyén vién Qan Iy, hd tro hoat dong khvi nghiep sinh vén TT.TVHTKNSV
16.7 |Chuyén viérbiéu phbi hoat dong hoc tp ngin han & nugc ngadi TT.TVHTKNSV
16.8 |Quan ly, t chirc giang day cac ke phin Ky nang va cac khoaao ho ngin TT.TVHTKNSV
17 |Thi quy
17.1 |Tha guy Truong P.TC
18 |[Ther vién
18.1 |Quan ly thu vién séch in TTHL
18.2 |Quan ly ngwbn tai lidu & TTHL
18.3 |Quan ly cong tac Phat tn tai lidu TTHL
18.4 |Quan ly Cong t4c bn doc TTHL
18.5 |Quan ly cic dch wi Trung tdm hc liéu TTHL
18.6 |Quan ly thu vién don vi tai cAcdon vi c6 thr vién
19 |Céng tacbang, Poan thé
19.1 |Chuyén vién VHanguy VP banguy trudng
19.2 |Chuyén vién VP Céngoan VP Congdoan
19.3 |Chuyén vién VP i Cuu chién binh
19.4 |Chuyén vién VHoan thanh nién VP Poan thanh nién
20 |Y¢
P.CTSV,
2011Ys TT. GDQPAN
21 |Van phong Tmeong chuyén nganh/ Khoa/\dn




21.1

Tro ly T6 chuc nhan s

cacdon vi dao to

21.2

Trg ly Hanh chinh, #n thu

cacdon vi dao ao

21.3

Tro ly BDao to

cacdon vi dao to

21.4 |Trg ly Cbng tac sinh 'én cacdon vi dao wo
21.5 [Tro ly Thiét bi cacdon vj dao ko
21.6 [Tro ly Tai chinh cacdon vi dao to
21.7 |Trg ly Nghién aru khoa e cacdon vi dao wo

21.8

Tro ly Pam bao chit lugng

cacdon vi dao to

21.9 |Tro ly Hop téac qiéc & cacdon vi dao ko
21.10[Trg ly Cbng ngkd thdng tir cacdon vi dao wo
22 | Quin tri tong hop cac Phong ban/Trung tam/Trong THPT THSP
22.1 |Quan trj tong hop
VI [Nhom vi tri viéc lam hé tr o phuc vu
A ia R cacdon vi c6 nhu éu quan ly
1 |[Nhéan vién g thuat ky thuat
2 |Nhan vién phong thi ngém cacdon vi c6 PTN, PTH
AN Vié P.KHTH,
3 [Nhan vién phc w cacdon vi
A in . P.CTCT,
4 |Nhéan vién ho vé cacdon vi
Nhan vién Au an P.KHTH
A in N P.QTTB,
6 [Nhan vién nhadc cacdon vi dao ho
i P.KHTH
7 |Lai xe © quan

TT. GDQPAN




BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

PHU LUC 5: KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé dn vi tri viéc lam tai Truong Pai hoc Can Tho)

I. Khung niing hre chung cho tit ca céc vi tri viéc lam tai Truong Pai hoc
Can Tho (I&nh dao, quan ly, chuyén nganh, chuyén mén dung chung va hd
tro phuc vu).

1. Khung ning lwe chung gom cac ndi dung sau:

TT Niang lwc chung Cap do Ghi

chud
1 | Pao duc va ban linh tr 1 dén 5
2 | T6 chirc thuc hién cong viéc tr 1 dén 5
3 | Soan thao va ban hanh van ban tr 1 dén 5
4 | Sir dung ngoai ngir tir 1 dén 5
5 | Str dung cong nghé thong tin tir 1 dén 5
6 | Giao tiép ng xtr tir 1 dén 5
7 | Quan hé phdi hop tir 1 dén 5

a) Pao dirc va ban linh:

Ca < Ghi
Ap Dién giai ,
do chu
1 Trach nhi¢ém vd&i1 cong vige dugc giao, chuan myc trong thuc
hién
5 Ty nhan trach nhiém véi cong viée dugce giao, chuan muc trong
thuc hién
3 Trach nhi€ém cao v&i cong viéc duge giao, guong mau trong
thuc hién
4 Chu dong, trach nhi¢m cao véi cong viéc; hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién
5 | Tao dung van hoa dan dat viéc thuc hién dao duc va ban linh




b) To chirc thwe hién cong viéc: Nang luc nay thé hién su hiéu bict vé yéu
cau doi voi cong viéc duge phan giao; quy trinh thuc hién cong viéc va dinh
hudng giai quyét vu, viéc cua don vi va Truong.

Ca < Ghi
'P Dién giai ,
do chu
1 T6 chire thyc hién cong viéc theo cac ti€u chuin chat lugng va
theo quy trinh thuc hién cong tac ctia Truong
) Linh hoat trong viéc td chure thyc hién cong vi¢c dam bao ti€u

chuan chit luong da théng nhat

Pé xuat diéu chinh kip thoi quy trinh thuc hién cong viéc chua
3 | hop ly dé dam bao giai quyét vy, viéc dung thoi han, dat hiéu
qua va chat lugng

Céap nhat nhiing quy dinh méi ctia cia Nha nudc va Nha truong,
nhan biét yéu cau ciia d6i tic va giai quyét phu hop, thoa dang

Pua ra cac dinh hudéng chién luoc phu hop, kip thoi trong qué

trinh t6 churc thuc hién nhiém vu

C) Soan thio va ban hanh van ban: Nang luc nay thé hién sy am hiéu, van
dung va soan thao dugc van ban theo ding ndi dung, hinh thuec, thé thic va ky
thuat trinh bay vin ban theo quy dinh. O mic d6 cao hon, doi hoi ngudi thuc hién
hiéu biét sdu hon vé chién lugc phat trién, dinh huéng va chinh sach cia Nha
truong dé c6 phan tich, danh gia, phan bién nham hoach dinh chinh sach phu hop
vo1 chirc nang, nhiém vu va tinh hinh thuc té ctia don vi va Nha truong.

Ghi
chd

cap

Dién giai
do

Nim duge cac quy dinh vé vin ban cua Pang, vin ban phap
1 | quy, van ban hanh chinh; hiéu biét vé cach thirc trinh bay vin
ban hanh chinh dé 4p dung vao cong viéc chuyén mon

Ném vitng cac quy dinh vé van ban hanh chinh, vai trd va anh
2 | huéng cua van ban hanh chinh dén hoat dong cua Nha truong;
c6 kha niang phan tich thong tin, tong hop, soan thao vin ban

Ném vimg cic quy dinh vé vian ban hanh chinh, c¢6 kha ning
3 | phan tich, tong hop thdng tin dé tham muu gop ¥, soan thao cac
van ban phtec tap; co kha nang dinh huéng, dé xuét chinh sach




phu hop véi chién lugc va xu hudng phat trién ctia Nha trudong

Am hiéu, huéng dan vé quy trinh xtr ly cong vi¢c; hi€u biét vé

4 | vai tro, tac dong cta chinh sach dé xay dung C4c vian ban hudng
dan thuc hién nhiém vu ctia Nha trudng
Co6 kha nang phan tich, danh gia, phan bién, hoach dinh ké
5 | hoach, chinh sach, chién lugc trong viéc thuc hién chic nang,

nhiém vu ctia Nha truong

b) Giao tiép wng xir: Ning luc nay thé hién cac chuan myc trong qua trinh

giao tiép, Gmg xir van minh, lich su trong mdi trudng cong so.

lugc lau dai

Cap < Ghi
Dién giai .
do g chu
1 Lang nghe va phan hoi thong tin mot cach rd rang, nghiém tic
va chinh xac
Tinh than chap hanh su phan cong cong viéc cia lanh dao, hop
2 | tac tuong tro nhau, thic day giao tiép hai chiéu trong qué trinh
thuc hién nhiém vu
3 Tao dung mdi quan hé tot trong giao tiép tng x{r véi nguoi hoc,
v6i dbi tac, ndi bo va bén ngoai don vi, Truong
Giao tiép tng xir tot trong va ngoai don vi, Trudng, giai quyét
4 | cac xung dot dam bao ung xr van hoa, ton trong, bdo v¢ danh
du, nhan pham va uy tin ciia dong nghiép
C6 ban linh va k§ ning giai quyét cac xung dot; phan tng
5 | nhanh, kip thoi ddi voi cac van dé mang tinh cip thiét va chién

C) Quan hé phéi hop: Nang luc nay thé hién su két ndi cac hoat dong, ho
trg, hop tac 1an nhau cta vién chuec, nguoi lao dong nham t6 chirc thyc hién céc
nhiém vu dugc phan giao dam béo su théng nhit, déng thuén, chat lugng va hiéu

qua. O mic do cao hon, su phdi hop dién ra trong sudt qua trinh quan 1y, tir xay

dung ké hoach dén viéc t6 churc, chi dao diéu hanh va kiém tra két qua.

cap < Ghi

Dién giai ,

do fen st cha
1 Xay dung mbi quan hé voi déng nghié€p trong ndi1 bd don vi, chu

dong phdi hop voi dong nghiép trong thue hién cong viée




Quan hé ndi bod tot, sin sang trao ddi thong tin, chia sé¢ kinh
nghiém, trg gitip phuong tién k¥ thuat, hd tro cho nhau trong
viéc thuc hién cong viéc dugc phan giao nham dat hiéu qua tot
nhat

Gilr viing mbi quan hé nd1 bd tdt, tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé bén ngoai don vi, trudng; hoc tap
kinh nghiém va thu thap dugc nhitng thong tin co6 lgi trong thuc
hién nhiém vu; ¢6 tinh than ty giac, phéi hop trong qua trinh td
chttc thuc hién nhiém vy nham dat hiéu cao trong cong viéc

Thuc hién tét cac nguyén tic trong phdi hop cong viée; quan
séat, kiém tra va danh gia tién do, hiéu qua cong viéc kip thoi dé
gitp d& déng nghiép, cap dudi khi can thiét; thiét 1ap mang ludi
quan hé & nhiéu cp bén ngoai don vi, Truong.

Xay dung ciac mdi quan hé xa hoi chuan muc, thiét 1ap dinh
huéng quan hé tét d6i voi déng nghiép, ddi tac; phat huy stc
manh tong hop dé hoan thanh moi ké hoach dé ra mot cach hiéu
qua cao nhat.

d) Str dung cong nghé thong tin: Ning luc nay thé hién kha ning st dung,

ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

(:%p Dién giai Shhul
1 | Str dung cong ngh¢ thong tin co ban
2 | Sir dung mot s6 phan mém tng dung dung trong vin phong
3 Sfl’ dung mot s6 phan mém Gng dung dung trong vin phong
nang cao
4 | Str dung thanh thao cong ngh¢ thong tin trong van phong
5 | Sir dung phan mém tmg dung céng nghé thong tin nang cao

d) Sir dung ngoai ngir: Nang lyc niy thé hién kha ning sir dung ngoai ngit
(doc - viét vin ban, tai liéu,... nghe - noi giao tiép voi dong nghiép, dbi tac) vao

hoat d6ng nghé nghiép.
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- C6 kha nang hiéu nhung chua day du cac chi tiét vé thoi gian,
sO, tén riéng,... trong cac van ban ngin, don gian duoc sir dung
trong cac tinh huéng quen thudc nhu thoi gian biéu, cac trao
doi, thu tir ca nhan,....

- Co6 thé thuc hién duogc giao tiép can ban nhu gidi thi€u ban
than, xin 15i, hdi va chi duong,...

- Co6 thé viét nhitng tir, cum tr don gidn vé ban than, noi song,
noi lam viée, buu thi€ép ngan gon,...

- C6 thé hiéu duoc chi tiét co ban, d& doan trong cac van ban
ngan, don gian thuong xuyén dugc st dung trong CAc tinh
hubng quen thudc nhu thong tin vé ca nhan, gia dinh, mua sam,
hudéng dan duong, cong viéc,...

- C6 thé thuc hién dugc giao tiép thong thudng, don gian nhu
chao hoi, gioi thi¢u ban than, héi va chi duong,...

- C6 thé viét nhiing thong tin ngan gon, don gian nhiing nodi
dung gan giii hang ngay.

- Co thé hiéu dugc y chinh ciia mgt doan van vé cac ndi dung
guen thudc hay gap trong cong vi¢c, hoc tap,...

- C6 thé xur Iy dugc hau hét cac tinh huong xay ra tai noi co
nguoi st dung tiéng Anh.

- Co6 thé viét duge van ban don gian vé cac ndi dung lién quan
dén ban than, cong vigc,... md ta duoc nhiing su kién, trai
nghiém, trinh bay ngan gon y kién cua minh vé ndi dung do.

- C6 thé hiéu duoc ¥ chinh ciia mdt vin ban phiic tap, nhiing
trao d6i thudc linh vuc chuyén mon cua ban than.

- C6 thé giao tiép o0 muc dd troi chay, tu nhién dat dén muc cac
giao tiép thudng xuyén nay véi ngudi ban ngit khong gay kho
khan cho doéi bén.

- C6 thé viét duoc cac van ban 1o rang, chi tiét vé& nhiéu chu dé
khac nhau va c6 thé giai thich quan diém cta minh vé mot van
dé co tinh thoi sy, chuy@n mon, ...




- C6 thé hiéu nhiéu van ban kho, dai va nhan biét duoc ham .

- C6 thé dién dat dugc luu loat, tirc thoi ma khong can phai suy
nghi tim tir ngit dién dat. Co thé sir dung ngon ngir linh hoat va
hi€éu qua phuc vu cadc muc dich xa hdéi, hoc thuat va chuyén mon.
- C6 thé viét dugc van ban rd rang, chat ché, chi tiét vé cac chu
dé phuc tap.

I1. Khung nang lwe vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly

Khung ning luc vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y 1a nhitng ndi dung vé kién
thurc khoa hoc quan 1y nha nudc, nghi¢ép vu hanh chinh, chinh tri, am hiéu chinh
sach va phap luat cia Nha nude, kién thirc chuyén moén, chuyén nganh.,...; nhiing
k¥ ning trao quyén, ra quyét dinh, 1ap ké hoach, to chirc, kiém tra, truyén cam
htng,...; thé hién thai d6 dam nghi, dam lam, dam chiu trch nhiém, sin sang
duong dau véi nhitng kho khian, thach thic dé thyc hién chac nang, nhiém vu
duogc giao hiéu qua nhat.

1. Cac nang lyc vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y cu thé

TT Niing e cu thé Cap do Ghi
chu
1 | Tam nhin va tu duy chién luoc tir 1 dén 5
2 | Quan ly sy thay doi tir 1 dén 5
3 | Ra quyét dinh tr 1 dén 5
4 | Quan Iy ngudn luc tr 1 dén 5
5 | Phat trién vién chtic va nguoi lao dong tr 1 dén 5

2. Ca4c mirc d9 cia tirng ndi dung ning luc:

a) Tam nhin va tw duy chién lrge: Nang luc nay thé hién sy am hiéu vé
chtrc niang, nhiém vu cta Nha truong va cac yéu td bén ngoai xi hoi dé dinh
huéng ding dan ké hoach chién luoc phat trién. O cdp lanh dao, quan 1y nang luc
nay doi hoi su bao quat bdi canh trong nudc va qudc té, su thay doi ctia méi
truong gido duc, thi truong lao dong, can nhic nhirng tac dong khi xay dung chién
lugce trung han, dai han. TAm nhin va tu duy dang dan, kip thoi, thdu ddo hoan
canh thyc té ciia Nha trudng va moi trudng xung quanh, cua xu thé khach quan dé
xac dinh muc tiéu, muc dich bdo ddm cac cong vi¢c duogc trién khai ding hudng,
ding ké hoach, co chat lwrong va dat hiéu qua.
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* Xac dinh dugc muc ti€u, ké hoach cong viéc cho ban than

- Hiéu duoc chic nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chuec,
chinh sach, quy trinh lam viéc chung cua don vi va Nha truong;
cac quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat cia Nha nudc.

- Chu dong cap nhat thong tin lién quan dén linh vuc phu trach
nham gép ¥, dé xuit ké hoach trung han, dai han cia Nha
truong.

- Luén y thtc, can nhiac va xay dung ké hoach, to6 chirc trién
khai cong viéc, nhiém vu ca nhan phu hop vdi nhitng muc tiéu,
ké hoach, bdi canh chung ctia Nha truong.

* Xay dung duoc muc ti€u, ké hoach cong viéc cho nhém/ bo
phan/ don vi

- Chu dong tim hiéu va chia sé thong tin lién quan dén linh vuc
phu trach véi dong nghiép, don vi.

- Pam bio nhiém vu, hoat dong cuia don vi phu hop véi chién
lugc, muc tiéu chung cua Nha truong.

- Hiéu biét va can nhic cac mdi lién hé giita cac don vi khi xay
dung ké hoach thuc hién cong vige dé cung hd tro hoan thanh
muc tiéu, dinh hudng chung ctia Nha truong.

* Xay dung dugc muc tiéu, dinh huéng cho linh vuc phu trach

- Hiéu biét vé cac xu hudng phat trién cua cac yéu t6 chinh tri,
kinh té, xa hoi, moi trudng, cong nghé,... nham dé xuat nhiing
hoat dong, ké hoach thuc hién cong viéc phu hop.

- Nam duoc cac chién lugc, dinh hudng cta Nha truong va
nhitng nhiém vu uu tién nham xay dung ké hoach thuc hién
cong viéc, t6 chirc cac hoat dong phu hop.

- Xay dung duoc cac chinh sach, ké hoach d4p ung dugc nhu
cau da dang ctia ngudi hoc, ddi tac.

* Xay dung dinh hudng, muc ti€u cho cac linh vuc phu trach,
g6p phan xay dung chién lugc tong thé

- Du doan dugc cac tac dong dai han ctia nhitng yéu t6 chinh tri,




kinh té, xa hoi, moi truong, cong nghé,... linh vuc phu trach.

- Pinh hudng muc tiéu cua linh vuc phu trach phu hop voi muc
tiéu, chién lugc chung cua Nha trudng.

- Am hiéu vé hé théng gido duc dai hoc, xu hudng phat trién cua
gido duc, nhu cau ciia nguoi hoc va xa hoi lién quan dén mang
cong vi¢e, linh vuc phu trach dé xay dung ké hoach, chién lugc
cu thé nham thyc hién tot nhiém vuy.

- Xay dung cac ké hoach hd trg hoic trién khai chién luoc, muc
tiéu dai han cua don vi, Nha truong.

* Pinh huéng xdy duyng muc tiéu, chién lugc phat trién dai han
cho don vi/ Nha truong

- Am hiéu, du doan céc xu hudong van dong, cac van dé vé kinh
té, chinh tri, x4 hoi, moi truong, cong nghé,... trong nudc va
quéc té. Tur d6, dinh hinh vai trd, muc tiéu, nhiing uu tién chién
lugc phu hop véi chie nang, nhi€ém vu cia Nha truong.

- Nhan thtrc va dinh vi chién lugc phat trién cua Nha truong dua
trén boi canh trong nudc va quoc té.

- Xay dung nhitng chién lugc dai han nham cai thién chat lugng
va tao nhitng chuyén bién, cai ti€én bén virng trong ndi bo.

b) Quan ly s thay déi: Ning lyc nay thé hién su cha dong nim bét nhimg

thay dbi trong hoat dong cua Nha truong. O cdp do lanh dao, quan 1y nang luc nay

doi héi sy nhay bén trong viéc nhan dién cac nhan t6, bién dong, xu hudéng van

dong cua nganh gido duc (viéc ban hanh cic quy dinh méi cua Nha nudc, tinh

hinh kinh té - xa hoi, tmg dung cong nghé méi,...) anh hudng dén hoat dong, quy

trinh 1am viéc cua Nha truong dé c6 nhitng giai phap, diéu chinh hop 1y va dam

bao duoc hi¢u qua hoat dong.

- Nam bat dugc nhing thay doi vé quy dinh cta phap luat, dinh
huéng, phuong phap trién khai t6 chirc, ing dung céng nghé,...
dang dién ra trong pham vi mang cong viéc, linh vuc phu trach.

Ca < Ghi
Ap Dién giai B
do chu
* Chi1 dong chuan bi va thyc hién tién trinh thay d6i trong cong
viéc
1




- Chu dong diéu chinh phuong phap 1am viéc, ké hoach cong
viéc hoic thong bao cho cip trén va kip thoi dua ra nhitng bién
phap diéu chinh phu hop.

* Cha dong chuén bi va thyuc hién tién trinh thay ddi cho nhém/
bd phan/ don vi

- Nam bit duoc cac nhan tb, su kién, xu huong, nhu cau cho su
thay dbi, cai to lién quan dén cong viéc ctia don vi phu trach.

- Xac dinh dugc nhitng nhan td can tré sy thay doi, thong béao
cho cip trén va chu dong dua ra phuong an giai quyét.

- Trao doi thong tin v&i dong nghiép dé cung chuan bi va hd tro
tién hanh thay doi, cai tién.

* Chu dong chuin bi va thuc hién tién trinh thay dbi trong linh
vuc phu trach

- Chu dong tim hiéu, nim bt nhitng nhan td, su kién, xu huong,
nhu ciu cta sy thay d6i hodc nhiing dau hiéu cho thdy su khong
phu hop vé phuong phap, quy trinh thyc hién cong viéc,... trong
mang cong viéc, linh vuc phu trach.

- C6 nhing bién phap dé diéu chinh kip thoi d6i v6i nhiing thay
d6i thudc pham vi quan 1y.

- HO tro cap trén trong quan 1y sy thay doi ctia Nha trudng.

* Chu dong chuan bj va thuc hién tién trinh thay doi trong cac
linh vuc phu trach

- Chu dong tim hiéu, ndm bt nhiing nhan td, su kién, xu huong,
nhu cau cho sy thay doi chat lugng cong viéc, phuong phap hoat
dong d6i voi mang cong viée, linh vuc phy trach.

- Nhanh chéng xay dung, trién khai cac ké hoach, phuong 4n
g pho véi yéu 6, sy kién c6 tac dong 16n dén hoat dong trong
mang cong viéc, linh vuc phu trach.

- Cap nhat thong tin cho VC, NLD trong Truong, vach ra 16
trinh cho su thay doi va kiém soat, diéu chinh qua trinh thuc
hién sy thay d6i dé khong gay x4o tron hoic anh huong tidu cuc
dén cong viéc chung.

* Chu dong chuan bi va tién hanh nhitng thay ddi, cai tién co




ban trong don vi/ Nha truong

- Dy doan cac nhan t6 tic dong dén hoat dong ctia Nha truong
va chu dong chudn bi cho nhitng cai tién nhim nang cao hiéu
qua hoat dong nhu dinh hudng lai chién lugc phat trién, tang
cuong ap dung cong nghé thong tin, t6 chirc lai quy trinh 1am
viéc, tai co ciu td chirc bo may, thay dbi moi truong lam viéc,...

- Phan tng nhanh véi nhitng thay doi, bién dong, manh dan thay
d6i tu duy, 18 16i 1am viéc cil.
- Tao ra moi truong khuyén khich su thay doi va tu duy tich cuc
vé thay doi trong Nha trudng.

- Panh gia, cai to lai cac phwong phap, quy trinh 1am viéc theo
hudéng thu tuc don gian, minh bach ddi véi cac don vi trong
Truong va co ché phdi hop véi cac co quan, don vi bén ngoai
Truong.

¢) Ra quyét dinh: Ning luc nay thé hién kha ning suy nghi thau ddo, vach ra

nhitng uu tién, phan tich va s dung nhiing chimg ct, luan diém dé danh gia
phuong an lya chon trudc khi dua ra quyét dinh phu hop. O cip d6 1anh dao, quan

ly, nang luc nay thé hién kha nang dua ra cin ctr dan toi quyét dinh dua vao muyc
tiéu, dinh hudng chién luge cua Truong, danh gia tac dong rui ro cua cac phuong
4n lyra chon va céc yéu t6 anh huong nhu chinh tri, kinh té, xa hoi, tai chinh,...
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* Ra quyét dinh dua trén nguyén tic, quy trinh c6 sin

- Hiéu duoc van dé, xac dinh duoc phuong phap thu thap va
tong hop thong tin; nhan biét duwoc mdi lién hé giira tinh hudng
va thong tin dé xay dung cac phwong an lya chon phuc vu viéc
dua ra quyét dinh.

- Nhan biét duoc cac thi ty wu tién trong quy trinh xu 1y thong
tin theo huéng dan co san.

- Phan tich, lién két thong tin v6i nhitng quyét dinh da c6 tién 16
hodc quy trinh c6 sin dé dua ra quyét dinh.

* Ra quyét dinh thé hién dugc cac nguyén tic

- Thu thap va phan tich nhiing thong tin tir cdc ngudn khac




nhau; nhin théy mbi lién hé, méd hinh, xu hudng, cac thong tin tir
nhing dit liéu dang c6 dé xay dung cac phuong an lwa chon.

- Panh gia va dé xuét lwa chon phuong 4n tdi wu cho nhitng tinh
hubng phat sinh bat ngo, can xu 1y gip.

- Giai trinh mot cach 1 rang qua trinh, cin cir dua ra quyét dinh
bang van ban hoic trinh bay truc tiép.

- Nhanh chéng dua ra cac quyét dinh d3 co tién 16 hodc dua trén
quy trinh ¢6 san va chiu trach nhiém vé quyét dinh do.

- Tu van hodc thong tin phan héi dé gitp dong nghiép dua ra
nhitng quyét dinh dtng trong xir Iy cong viéc.

* Ra quyét dinh kho, phirc tap thudc quyén han, chirc ning cua
nhom/ don vi/ linh vuc phu trach

- Nhan biét, phan tich, danh gia dugc cac thong tin phirc tap, cac
yéu t6 nhan qua, cac thong tin dé dua ra nhiing phuong 4n lya
chon va cén nhic cac chi phi, loi ich, rui ro, tac dong cuia nhiing
phuong &n nay.

- Nhanh chéng dua ra nhiing quyét dinh dung dua trén kinh
nghiém, hiéu biét vé hoan canh thyuc té, ngudn luc, théng tin
hién c6 ngay ca trong nhitng trudng hop kho va chua c6 tién 18.
- Chiju trach nhiém giai trinh vé nhiing quyét dinh ctia don vi
phu trach va quy dinh rd quyén han quyét dinh cta cap dudi.

- Kip thoi diéu chinh quyét dinh khi c6 nhitng dau hiéu cho thay
cach giai quyét trudc d6 co thé khong hiéu qua.

* Ra quyét dinh phtrc tap, khong theo nguyén tic thudc quyén
han, chirc nang cuia linh vuc phu trach

- Nam bét nhanh céac thong tin, van dé phuc tap; danh gia duoc
cac mdi lién két, y nghia va cac thong tin trong diéu kién thiéu
ngudn tham khao, cin ctr rd rang dé dua ra nhitng phuong an
lua chon va can nhic cic muc tiéu cia Nha truong, chi phi, loi
ich, rai ro, tac dong cua nhitng phuong an nay.

- Pua ra nhitng quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh virc phu
trach phu hop vo1 dinh hudng, muc tiéu chién luwgc cua Nha
truong.

- Chu dong tham gia, ho trg 1anh dao Nha truong trong qué trinh




dua ra nhitng quyét dinh c6 muc do anh huong 16n dén uy tin,
hoat dong cua Nha truong.

* Ra quyét dinh c6 anh hudng 16n dén uy tin, hoat dong cua don
vi/ Nha trudong

- Nhanh chong nhan dién dugc cac thong tin, tinh huéng, van dé
phtc tap; danh gia dugc cac mdi lién két, y nghia va cac thong
tin trai chiéu nhau dé xac dinh phuong an lya chon.

- Xem xét cdc rui ro va dua ra quyét dinh c6 mirc do anh hudng
16n dén uy tin, hoat dong cua Nha truong chinh xéc, kip thoi,...
va giai trinh 1y do ra quyét dinh khi c6 yéu cau.

- Phéi hop, lién két chit ché véi cac dbi tac, cac bén cé lién
quan trong su6t qua trinh ra quyét dinh.

- Manh dan trao quyén quyét dinh va theo ddi, diéu chinh qua

trinh ra quyét dinh cta cap dudi.

d) Quan Iy ngudn lwe: Nang luc nay thé hién y thie tiét kiém, bao vé céc tai
san ctia Nha truong, chii dong nghién ciru, dé xuat va 4p dung nhitng phuong phap
t6 chic cong viéc dam bao chat luong dau ra va sir dung hiéu qua cac chi phi. O
cap lanh dao, quan 1y, ning luc nay thé hién su linh hoat trong viéc két hop, tin
dung cac ngudn lyc bén trong va ngoai don vi, Nha trudng nhu tai chinh, co s vat
chit, cong nghé¢, uy tin,... dé thuc hién duoc cac muc tiéu, chién lugc dé ra.

Ca x Ghi
da@p Dién gidi o

* T6 chue thuc hién cong viéc, tiét kiém, hiéu qua
- C6 y thtrc bao v¢ va tiét kiém tai san chung ctia Nha truong
- B¢ xuat nhitng phuong an t6 chuc, thyc hién cong viéc tan dung

t6t duoc ngudn luc co san (vat chat, nhan luc, cong nghé.....) va
dam bao dugc chat lugng dau ra.

* Quan ly, phat huy duoc ngudn luc ctia nhom/ bd phan

- Xac dinh duoc nhitng ngudn luc can tip trung dau tu dé dat
2 | duwoc muc tiéu, nhiém vu trong tam cua don vi.

- Lap ké hoach chinh xac cho nhimg yéu cau vé nguén luc cho
tung cong vi¢c, nhiém vu cy thé cua don vi.

3 | * Quan ly, phat huy duoc ngudn lyc ctia don vi




- Panh gia va hop 1y hoéa quy trinh, cach thirc to chirc cong viée
dé dam bao phat huy tot dugc cac ngudn lyc thude pham vi quan
1y, chat luong cong viéc hodc két qua dau ra cta cong viéc.

- Khuyén khich cdp dudi sir dung ngudn luc mot cach tiét kiém,
hop 1y; giam sat va danh gia hiéu qua stir dung cac ngudn lyc cua
cap dudi dé kip thoi gop v, diéu chinh.

* Quan ly, phat huy duoc ngudn luc cta linh vuc phu trach

- Xac dinh nang luc cdt 161, dinh hudéng dugc nguén nhan lyc can
thiét dé thyc hién nhiém vu, dinh hudng cua don vi hodc linh vuc
phu trach.

- C6 ké hoach phan bd nguén nhan luc hop 1y vao cac hoat dong,
4 chuong trinh phuc vu loi ich, chién lugc 1au dai cia toan Truong
hoac linh vuc phu trach.

- Chu dong tim kiém, van dong nhitng nguon luc tir bén ngoai dé
két hop, bo sung véi nguén luc cua don vi nham thue hién nhiém
vu, dam bao duy tri hoic ning cao chat lugng cong viée, két qua
dau ra.

* Huy dong ngudn lyc trong va ngoai don vi/ Nha truong

- Dy doan va danh gia dugc nhu cau vé cac ngudn lyc tai chinh,
nhan sy, cong nghé, vat chat,... cia Nha trudng trong ngan han va
dai han dé c6 phuong an chuan bi, huy dong, diéu phdi phu hop.

5 |- Chu trong V}éC ap ‘dl_mg nhl?ng phuong phap khoa hoc dé qué}n
1y va phat trién nguon luc (vé tai chinh, nhan sy, co s& vat chat,
cong nghg, ...) cia Nha truong.

- Tao nén van hoéa, y thuc lam viéc hudng dén chat luong, hic¢u
qua coéng viéc bang cach phat huy t6t ngudn luc (vé tai chinh,
nhan sy, co s& vat chat, cong nghé, ...) cia Nha trudng.

d) Phat trién nhan vién (vién chirc va nguoi lao ddng): Ning luc nay thé
hién su céi mé, san sang chia sé kién thirc, kinh nhiém hodc tu vén, huéng dan
dong nghiép dé ho trau doi kién thirc, nang cao chuyén mén, k¥ ning nham thyc
hién cong viéc tdt hon. O cép lanh dao, quan ly, nang luc nay thé hién sy quan
tam, tao diéu kién, moi trudng 1am viéc gitp vién chirc, ngudi lao dong phat trién
hoan thién kién thirc, k¥ nang, kinh nghiém phuc vu cho muc ti€u dai han ctia Nha
truong.
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* Chia sé kién thtrc, chuyén mén véi nguoi khac

- Cung cép cac phan hdi mang tinh xay dung vé viéc thuc thi
nhitng nhiém vu cu thé cia déng nghiép.

- Chu dong chia sé kién thtrc, chuyén mon dong nghiép dé hd trg
va thuc day nhau hoc tip, ning cao chit luong, hiéu qua cong
viéc.

- San sang hudng dan, dao tao chuyén moén nghiép vu cho dong
nghiép.

* Hb tro viéc phat trién, hoan thién ban than

- Hiéu 1d wu diém, tinh cach cia ting vién chirc, nguoi lao dong
dé phan cong nhiém vu phu hop va dam bao vién chic, nguoi lao
dong co du nhimg thoéng tin, ngudn luc can thiét dé thuc hién
nhiém vu dugc phan cong mdot cach hi¢u qua.

- Quan tam dén nguyén vong, nhu cdu phat trién cua ban than
déng nghiép va tao diéu kién thuan loi dé ho tham gia hoat dong,
gitip phat trién k¥ niang, nghiép vu do.

- Quan sat dé ghi nhan, danh gia két qua lam viéc cta cap dudi.

* Thuc day hoc tap lién tuc va phat trién

- Thuong xuyén danh gia cap dudi, cung cip thong tin phan hoi
kip thoi, mang tinh x4y dyng nhiam nang cao hiéu qua lam viéc,
phat trién ning lyc cia cp dudi.

- Ap dung céc hinh thtrc dong vién, khen thudng kip thoi doi véi
cac vién chtrc, nguoi lao dong c6 hi€u qua lam vi¢c xuat sac.

- Cung vién churc, nguoi lao dong xac dinh muc ti€u cong vig¢e va
1ap ké hoach phat trién ca nhan, danh gia cac chuong trinh dao
tao néu co, tao diéu kién cho cip dudi tham gia cac chuong trinh
va co hdi hoc tap, 1am viéc dé nang cao k¥ nang, nghiép vu.

- B4 tri vién chuc, ngudi lao dong méi tuyén va nguoi co kinh
nghiém cung 1am viéc chung dé tao diéu kién cho ngudi méi hiéu
biét vé cong viéc duoc phan cong phu trach.

* Tao co hoi cho cap dudi phat trién ban than




- Xay dung, khuyén khich mé hinh dao tao tai chd, phat trién
nghé nghiép va nhan lyc cho tat ca vién chirc, nguoi lao dong
thudc linh vuc phu trach.

- Xac dinh yéu cu vé nang lyc can thiét cho cong viéc trong dai
han dé c6 phuong an phat trién nguén nhan lyc phu hop.

- Xay dyng hé thong khen thudng cong bang, cong khai nham ghi
nhan doéng gop tich cuc cia vién chuce, nguodi lao dong.

- Nhan dién tiém ning va huéng dan vién chirc, nguoi lao dong
phat trién kha ning d6 bang cach gidi thiéu cac nguodn thong tin,
cac khoa dao tao hodc giao cac cong viéc phu hop.

* Tao mdi trudng phat trién, hoan thién kién thtc, k§ nang, kinh
nghiém

- Tao van hoa thic ddy viéce tu hoc tip, ning cao ning luc va chia
sé kién thuc, chuyén mon, kinh nghiém trong Trudng.

- DPinh huéng mo6 hinh td chirc, co cau nhan su cta Nha truong
trong do xac dinh rd chic ndng, nhiém vu cua tung vién chuec,
nguoi lao dong nham thyc hién nhiém vu dat duogc chién lugc
chung.

- Nam bit duoc tdm tu, yéu cau phat trién nghé nghiép ctia vién
chtrc, nguoi lao dong dé thu hat va giit chan nhitng nguoi ¢o
chuyén mon cao.

- C6 tam nhin chién luge vé nhu cau nang luc can thiét cho su
phat trién ctia Nha truong trong twong lai dé phat hién va phat

trién ngudn vién chirc 1anh dao, quan ly.

I11. Khung nang lwc chuyén mon cho vi tri viéc lam chuyén nganh, vi tri
chuyén mén dung chung va hé trg phuc vu

1. Khung nang lwc chuyén moén cho vi tri viéc lam chuyén nganh (vi tri
giang day)

TT Ning lwe chuyén mén Capdo | Ghi

Su pham, phuong phéap giang day; ki nang tu van hoc

e tir 1 dén 5
duong cho sinh vién

2 | C6 kién thuc chuy@n mdn vé hoc phan dugc phan cong | tir 1 dén 5




phu trach giang day

Co nang luc giang day va xay dung chuong trinh giang | | p
A, o e tr 1 dén 5
day (vi€t sach, gido trinh, tai li¢u mén hoc,...)

Co6 nang lyc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
4 | mo6i va ¢ kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thuc | tir 1 dén 5
hién cac dé tai, d€ an thudc linh vyc chuyén mon)

C6 k¥ nang truyén dat thong tin trudc dam dong, dat
cau hoi, ling nghe y kién va phan hoi thong tin; c6 k§ ir 1 dén 5
K, A aA » cn
nang quan ly xung dot, dam phan giai quyét van dé va

ra quyét dinh kip thoi, phu hop.

Ghi ch(: Cap d¢ tir 1 dén 5 duogc giéi han nhu sau:
- Cap d6 1: tuong Gmg v&i sy hiéu biét co ban ctia mot nguoi vé vi tri viéc
lam giang vién.
- Cap do 2: twong (mg voi gidng vién tap su.
- Cap do 3: twong Gng voi giang vién.
- Cap do 4: twong (mg voi giang vién chinh.
- Cap do 5: twong Gmg voi giang vién cao cap.

2. Khung ning luc chuyén mon cho vi tri viéc lam chuyén mon dung
chung:

Ghi
chu

Dién giai

TT Cap o

Am hiéu phép luat n6i chung, phap luat vé linh vuc
1 | gido duc, dao tao va nhitng quy dinh cta phéap luat déi | tir 1 dén 5
Vi vién chiic, nguoi lao dong

Thuc hién céng viéc dang theo quy dinh cua phép luat
2 | hién hanh va quy trinh céng tac cia Nha truong doi voi | tir 1 dén 5
nhitng mang cong tac Truong cd ban hanh quy trinh

C6 kién thic chuyén mén, nghiép vu dbi véi linh vuc
cong tac va nhiém vu chuyén mon dugc phan cong

tr 1 d&én 5

Ghi chd: Cap d6 tir 1 dén 5 duogc giéi han nhu sau:




- Cap do 1: twong Gmg voi sy hiéu biét co ban ctia mot ngudi vé vi tri viéc 1lam
chuyén mén dung chung.

- Cap do 2: twong tmg voi nguoi dang trong thoi gian tap su.

- Cap d6 3: twong tng v4i nguoi da duoc bd nhiém vién chic (chuyén vién va
tuong duong hang III).

- Cap do 4: twong Gmg vai vi tri viée 1am cta chuyén vién chinh va tuong duong.

- Cap do 5: twong Gmg vai vi tri viée 1am ctia chuyén vién cao cap va tuong duong.

3. Khung niing luc chuyén mén cho vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu

cong tac va nhiém vu chuyén mon dugc phan cong

Dién giai . Ghi
TT g Chp db ,
cha
Am hiéu co ban vé phap luat n6i chung, phap luat vé
1 |linh vuc gi4o duc, dao tao va nhiing quy dinh cua phéap | tr 1 dén 5
luat doi véi vién chirc, ngudi lao dong
Thuc hién cdng viéc dang theo quy dinh cua phép luat
2 | hién hanh va quy trinh céng tac cia Nha truong doi voi | tir 1 dén 5
nhitng mang cong tac Truong ¢ ban hanh quy trinh
3 Co kien thic chuyén mon, nghiép vu doi vai linh vuc w1 dén s

Ghi chd: Céap d6 tir 1 dén 5 duoc giéi han nhu sau:

- Cap do 1: twong ung véi sy hi€u biét co ban vé vi tri viéc lam ho trg, phuc vu.

- Cap d6 2: twong tmg voi ngudi da qua thoi gian thir viéc.

- Cap d6 3: twong tmg voi ngudi da dam nhan vi tri viéc 1am nay duoc 12 thang.

- Cap d6 4: twong tmg voi ngudi dd dam nhan vi tri viéc 1am nay duoc 36 thang.

- Cip d6 5: tuong tmg v6i ngudi dd dam nhan vi tri viée lam nay khi d& duoc ky
hop dong lao dong khong xac dinh thoi han./.



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

BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.1.1: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Chi tich Hgi dong truwong
Truong Pai hoe Can Tho

Ma vi tri viéc lam: 1.1

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Chu tich Hoi dong truong do Hoi dong truong Truong Pai hoc Can Tho bau trong sé cac
thanh vién ciia Hoi dong trudng (HDT) theo nguyén tic da sb, bo phiéu kin va dugc Bo
Gi4o duc va Dao tao ra quyét dinh cong nhan; Chu tich HDT khong kiém nhiém céc chic vu

quan 1y cta Truong. Chu tich HDT 1a nguoi chiu trach nhiém diéu hanh cac hoat dong cia

Hoi dong truong theo quy dinh cuia phap luat, quy ché to chic va hoat dong cia Truong Dai

hoc Can Tho;
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:
T n A
Cac nhiém vu, cong viéc " o .,
T Ti€u chi danh gia
Nhiém vu, hoan thanh céng
Maing cong Cong viéc cu thé viée
viéce
- Chi dao xay dung quy ché lam viéc ciia HPT. 1. Két qua dat dugc
- Phan coéng nhiém vu cho céc thanh vién cia HPT. | (San pham dau ra):
Chi dao, - Chi dao xdy dung chuwong trinh, ké hoach hoat | ké hoach, quyét
diéu hanh | dong hang nim ciia HPT. dinh, cong van,
cac hoat - Chi dao t6 chirc va chu tri cac cude hop cia HDT. | bién ban, luot,...
dongcia |- Chi dao xdy dung ké hoach, trién khai giam sat | 2. Tiéu chi:
Hoi dong | viéc thuc hién nghi quyét va quyét dinh cia HDT. | - Thoi gian hoan
truong - Ky vin ban thudc thim quyén ban hanh cia HDT. | thanh cong viéc:
Truong - Uy quyén bang van ban cho Pho chil tich hodc mot | dung tién do
Pai hoc thanh vién khac cua HDT dam nhan thay trach | - S6 lugng: du.
Can Tho | nhiém trong Trudng hop vang mat tai Truong tir 03 | - Chat luong: dam
dén 06 thang. bao dat yéu cau,
- Thay mat HPT tri€éu tap va chu toa hdi nghi toan | hi€u qua.




thé hoic hoi nghi dai biéu ctia Truong.

- Pam bdo cac thanh vién HPT nhan dugc thong tin
day du, khach quan, chinh xac va du thoi gian thao
luan cac vin dé ma HDT phai xem xét.

- Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién HDT va
giam sat cac thanh vién HPT trong viéc thuc hi¢n
cac cong viéc dugc phan cong.

- Thuyc hién nhiém vu cua thanh vién HPT, nhiém
vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luit,
Quy ché T4 chtrc va hoat dong cuia Truong.

- Chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu va
quyén han ctia minh.

- Sir dung bo may t6 chirc va con dau ciia Truong dé
hoat dong trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu cia
HDT.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, can trong,
quan hé phéi hop
tbt voi dong
nghiép, ddi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly trye tiép Cic don vi phéi hep chinh

- Hoi dong truong Truong | - Thanh vién HBT
Pai hoc Can Tho
- B6 Giao duc va Pao tao Truong

- VC-NLD trong Truong

Céc don vi ¢6 lién quan trong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B Gi4o duc va Dao tao Dé béo céo
- C4c co 6 giao duyc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh pho Can Tho va co quan, don vi quan ly
nghiép vu thudc TP.Can Tho Dé phoi hop

- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac
- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc cé lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée theo chirc nang, nhiém vu cua
HDT.
- Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé trong viéc thuc hién cong viée theo chire

nang, nhiém vu cia HPT.




dia phuong.

- Ky céc van ban thudc tham quyén ciaa HPT.
- Puge nhan théng tin chi dao, diéu hanh tir Bo Giéo duc va Dao tao va chinh quyén

- Puoc tham gia cac cude hop tir Bo Gido duc va Pao tao va chinh quyén dia
phuong (néu ¢ lién quan).
- C&c noi dung co lién quan khac theo quy dinh phap luat hién hanh.

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

- Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién HDT va giam sat cac thanh vién HDT
trong viéc thuc hién cong viéc.

- Quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén chirc trach va nhiém vu cua Cha tich HDT
theo quy dinh phap luét.

5.1. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T4t nghiép tién si.

Ly luan chinh tri: Cao cap ly luan chinh tri hodc twong dwong

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché bo
nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho

B6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché b nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C6 kinh nghiém quan 1y gido duc dai hoc tir cap khoa, phong hoic
tuong duong tro 1én.

Co uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

Pham chét ca
nhéan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Khé néng sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd




e CO tu duy chién luoc, quyét dinh chu truong, dinh hudng giai

N ) quyet cac van de lién quan dén hoat dong cta Nha truong

Céac yéu cau khac S .. ) L .

e Hiéu biét vé nhirng thay doi, xu hudng phat trien dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc té

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
e Dao duic va ban linh 4-5
e Tb chuc thuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
e Sir dyng cong ngh¢ théng tin 4-5
e Sur dung ngoai ngir 4-5
e Am hiéu phép luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhitng 4-5

quy dinh ddi véi vién chuac, nguoi lao dong

Nhom nang luc chuyén

o e Quan ly, chi dao, diéu hanh hoat dong cua

Nha truong dung theo quy dinh ctaa phap 4-5
luat hién hanh
e Nang luc chuyén mén, nghiép vu 4-5
e Tu duy chién lugc 4-5
e Quan ly su thay doi 4-5
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly nguon lyc 4-5

e Phat trién nhan vién 4-5




BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC CAN THO

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHU LUC 6.1.2: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Ph6 Chi tich Hi dong truong
Truong Pai hoe Can Tho

Ma vi tri viéc lam: 1.2

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can
Tho va cac van ban khac co lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Ph6 Chu tich Hoi dong truong do Hoi dong truong Truong Pai hoc Can Tho bau trong sd

cac thanh vién cia Hoi dong trudng (HDT) theo nguyén tic da s6, bo phiéu kin. Chu tich
HDT ra quyét dinh bd nhiém; Pho chi tich HDT khong kiém nhiém chic vu quan 1y cia
Trudng. Phé Chu tich HPT 1a ngudi chiu trach nhiém trude chi tich va truéc phap luat vé

cong viéc dugc Chu tich giao phu trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

T
T Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu,
Madng cong Cong viéc cu the
viéce

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Chidao, | cga Cha tich HDT.

Pai hoc thanh vién ctia HDT.

phan cong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu cua HPT theo phan cong

diéu hanh : L .
1’euh alz - Thay mat Chu tich HDPT giai quyét cac cong viéc

cac hod ciia HPT khi dugc Chu tich HDT uy quyén.

dong cua

Hoi déng - Chiu trach nhiém truéc Chua tich HPT va trudc

tn;f(‘)’n g phap luat vé linh vuc cong viée duoc giao phu trach.

Truong - Tham gia cic hoat dong cia HPT véi tu céch

CanTho | Thay mat HDT ky cac van ban theo nhiém vu dugc

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: d.

- Chét lugng: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam viéc:




tich cuc, can trong,
quan hé phéi hop
tbt voi dong
nghiép, ddi tac.

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

Pugc quan 1y truc tiép va Quan Iy true tiép
kiém duyét két qua bai )

Cic don vi phoi hop chinh

- Chu tich Hoi dong truong | - Thanh vién HDT
Truong Pai hoc Can Tho - VC-NLD trong

Céac don vi ¢0 lién quan trong

PR N \ Truon
- Bo Giao duc va DPao tao Truong &
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
B0 Giao duc va Pao tao Dé bao céo

- Céc co 6 giao duyc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh pho Can Tho va co quan, don vi quan ly

nghiép vu thugc TP.Can Tho Dé phdi hop

- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac
- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

- Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc theo chirc nang, nhiém vu cia
HDT dugc Chu tich HDT phén giao.

- Thay mat HPT ky cac van ban theo nhiém vy dugc phan cong.

- Puge nhan théng tin chi dao, diéu hanh tir Bo Giéo duc va Pao tao va chinh quyén
dia phuong.

- Puoc tham gia cac cude hop tir Bo Gido duc va Pao tao va chinh quyén dia
phuong (néu ¢ lién quan).

- C&c noi dung co lién quan khac theo quy dinh phap luat hién hanh.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

- Giam sat cac thanh vién HDT trong vi¢c thuc hién cong viéc.
- Quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén chirc trach va nhiém vy cua HDT theo quy
dinh phap luat.

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tién si.

Ly luan chinh tri: Cao cap ly luan chinh tri hodc twong dwong

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

Bo6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C6 kinh nghiém quan 1y giéo duc dai hoc tir cap khoa, phong hoic
tuong duong tro 1én.

Co6 uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

Pham chét ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

C6 tu duy chién luge, quyét dinh chi trwong, dinh hudéng giai
quyét cac van de lién quan dén hoat dong ctia Nha truong

Hiéu biét vé nhiing thay dbi, xu hudng phét trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc te

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 4-5
e Tb chtc thuc hién cong viéc 4-5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tng xir 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
e Sur dyng cOng ngh¢ thong tin 4-5
e Su dyng ngoai ngir 4-5

Nhom nang luc chuyén * Am Flleu phap Il.J?t chung va phap\luat~

. chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 4-5
moén ) L ee o ia . \: A
quy dinh doi vai vién chic, nguoi lao dong




Quan ly, chi dao, diéu hanh hoat dong caa

Nha truong dung theo quy dinh cua phap 4-5
luat hién hanh
Nang luc chuyén mon, nghiép vu 4-5
Tu duy chién lugc 4-5
Quan Iy sy thay doi 4-5
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 4-5
Quan Iy nguén lyc 4-5
Phét trién nhan vién 4-5




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.1.3: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Thw ky Hi ddng truong
Truong Pai hoe Can Tho

Ma vi tri viéc lam: 1.3

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
Thu ky Hoi d6ng truong 1a ngudi do Hoi dong truong bau trong sb cac thanh vién cia HPT.
Thu ky gitp Chu tich HDT thuc hién cac cong viéc thudc chic trach, nhiém vu cua HBPT va
chiu trach nhiém truéc Chu tich va trudc phap luat vé cong viéc duge Cha tich giao phu

trach.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

T
T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Thuyc hién cac
cong viée lién
quan dén hoat
dong cua Hoi
déng truong
Truong Pai
hoc Can Tho

- Tong hop thong tin vé hoat dong cua truong
bao cao Chu tich HDPT.

- Chuan bi chuong trinh nghi sy, ndi dung, tai
liéu, gui gidy moi hop,... cho cac cudc hop dinh
ky va hop bét thuong, cac hoi nghi do HPT t6
chuc.

- Lam thu ky cac cudc hop, hdi nghi cia HDT.

- Xay dung, hoan chinh, luu trit cadc van ban cua
HDT.

- Chuan bj cic bao céo, giai trinh véi co quan
quan ly Nha nude va cac co quan lién quan theo
nhiém vy, chirc nang cua HDT.

- Phu trach Van phong HDT, quan 1y tai chinh,
tai san cia HPT va Van phong HPT.

- Thay mat HPT ky cac van ban theo nhiém vu

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai o lam viéc:
tich cuc, can trong,
quan hé phéi hop




duogc phan cong. t6t voi dong
nghiép, ddi tac.

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

Puge quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Chu tich Hoi dong truong | - Thanh vién HDT
Truong Pai hoc Can Tho - VC-NLD trong

Céac don vi ¢0 lién quan trong

PR N . Truon
- B6 Giao duc va Pao tao Truong &
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Bd Gido duc va Bao tao Dé bao céo

- Céc co 6 giao duyc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh pho Can Tho va co quan, don vi quan ly

nghiép vu thugc TP.Can Tho Dé phdi hop

- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac
- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

- Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc theo chirc nang, nhiém vu cia
HDT dugc Chu tich HDT phén giao.

- Thay mat HPT ky cac van ban theo nhi€ém vy dugc phan cong.

- Pugc nhan théng tin chi dao, diéu hanh tir Bo Giéo duc va Pao tao va chinh quyén
dia phuong.

- Pugc tham gia cac cudc hop tir Bo Gido duc va Pao tao va chinh quyén dia
phuong (néu ¢ lién quan).

- C&c noi dung co lién quan khac theo quy dinh phap luat hién hanh.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

- Giam sat cac thanh vién HPT trong viéc thuc hién nhiém vu cua HDT.
- Quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén chirc trach va nhiém vy cua HDT theo quy
dinh phap luat.

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép thac si trg 1én.




Ly luan chinh tri: dam bao yéu cau theo Quy ché bd nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Bo6i dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuwéc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho

Boi dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bo nhiém caa
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngit: c6 kha ndng sir dung ngoai nglt trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VIVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C0 kinh nghiém quan ly gido duc dai hoc.

Co6 uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

Pham chat ca
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia DPang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Céc yéu cau khac

C6 tu duy chién lugc, quyét dinh chu truong, dinh huéng giai
quyét cac van de lién quan dén hoat dong ctia Nha truong

Hiéu biét vé nhiing thay ddi, xu hudng phét trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc té

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap db
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
o Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung cong nghé thong tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phap luat

Nhom nang luc chuyén chuyé.n ngz‘aﬁ’r_\h giéo_ d ue (?ao a0 va nhfrnAg 34

mon quy d;n,h doi voi V|_e‘n ch}rc, nguoi lao dong
e Quan ly, chi dao, dieu hanh hoat dong cua 3.4

Nha truong ding theo quy dinh cua phap




luat hién hanh

Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 3-4
Quan Iy nguén lyc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.1.4: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc 1am: Hiéu trwomg Truong Pai hoc Can

Tho

Ma vi tri viéc lam: 1.4

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

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

Hiéu truong 1a ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cuia Nha truong
theo quy dinh cta phap luat, quy ché to chtrc va hoat dong cua Trudng Pai hoc Can Tho; la
nguoi dai dién theo phap luat va 1a chu tai khoan cua Truong Pai hoc Can Tho.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

T , o n . on , ax <
T Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia
A hoan thanh céng
Nhiém vu, A ‘n 2 ‘A
LA Cong viéc cu the vi€c
Ming cong viéc
1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
- T6 chirc thuc hién hoat dong chuy@n man, k? hoacAh, qu}let ,
hoc thuat. 18 chite. nha i chinh. a1 3 dinh, cong van, bao
oc Iua , 10 ¢ uc’, n anA SI.I,A’ ai chin X ai Safl, C40, to trinh, bién
hop tac trong nude, qudc t€, hoat dong khac | yan 1ot
o theo quy dinh cua phép luat, Quy ché t6 chuc | 2. Tiéu chi:
Quan ly, chi . . , . N .
S va hoat dong ctua Truong. - Thoi gian hoan
dao, diéu hanh thanh cong viéc:
1 cac hoat dong | - Trinh van ban thudc tham quyén ban hanh ding tién %16 e
gﬁg 'rl]'ruc‘rélgn ciia Hoi dong trudng sau khi to chie 1ay ¥ | - g¢ 1yong: di
arfioc La kién cua t6 chirc, don vi, cd nhén c6 lién quan | - Chét luong: dam
Tho \ . \ . , ) 5 ~ A
trong Truong; ban hanh quy dinh khac cua | bdo dat yéu cau,
Truong theo Quy ché t6 chirc va hoat dong | hi€u qua.
ctia Trudng. - Thai do la:lm viéc:
tich cuc, can trong,
quan hé phoi hop
tot véi dong
nghiép, doi tac.
. . L . s R gen 1. Két qua dat dugc
T6 churc thuc - Bé xuat Ho1 dong truong xem xét bd nhi€ém, , q; PR
2 | " n N . N ) 777 | (San pham dau ra):
hién nhiém vu mién nhiém, badi nhiém chirc danh Pho Hi€u | | & hoach, quyét




theo quy dinh tai | truong; thuc hién bd nhiém, mién nhiém, bai
Quy ché t6 chic | nhiém chtrc danh quan 1y khac cia Truong
va hoat dong cua | theo Quy ché bd nhiém, bo nhiém lai, kéo dai
Truong Pai hoc | thot gian gilt chic vy, thoéi gitt chuc vy, tu
Can Tho chirc, mién nhiém, chuyén ddi vi tri 1am viéc
d6i v6i vién chuc co chirc vy, quyén han
thudoc thim quyén cta Hiéu truéng; quyét
dinh du an dau tu theo Quy ché quan Iy va sir
dung tai chinh, tai san cua Trudng.

- Béo céo trudc Hoi dong truong vé két qua
thuc hién nhiém vu cua Hiéu truong va Cac
phé Hiéu truong, tai chinh, tai san cua
Truong; thuc hién cong khai, minh bach
thong tin; thuc hién ché d6 bao céo va chiu sy
thanh tra, kiém tra cia co quan c6 tham
quyén; thuc hién trach nhiém giai trinh trong
pham vi nhi¢m vu va quyén han duoc giao.

- Thuc hién nhiém vu va quyén han khac theo
quy dinh cua phap luat; chiu trach nhiém
trude phap luat, trude Hoi dong truong va cac
bén lién quan; chiu sy giam sat cua VC-NLD,
t6 chuc o lién quan vé viéc thuc hién nhiém

vu va quyén han dugc giao.

dinh, cong van,
bién ban, to trinh,
bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chét luong: dam
béo dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, can trong,
quan hé phdi hop
t6t voi dong
nghiép, ddi tac.

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

Puoge quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly trye tiép Cic don vi phéi hep chinh

A A . . - Tr 2 r .
- Hoi dong treong Truodng uong cac don vi

Pai hoc Can Tho fri)/rg;trgfon ?fgéglon vi c6 lién quan trong
- BO Giao duc va bao tao . g &
Truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B6 Giao duc va bao tao Dé bao céo

- C4c co 6 gi4o duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh pho Can Tho va co quan, don vi quan ly

nghiép vu thudc TP.Can Tho Pé phdi hop

- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac
- Cac co quan, doanh nghiép, t6 chirc c6 lién quan

4. Pham vi quyén han




TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc theo chirc ning, nhiém vu cia
Truong.

- Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé trong viéc thyc hién cong viée theo chire
nang, nhiém vu cua Truong.

- Ky cé4c van ban lién quan dén cong tac cua Trudng.

- Pugc nhén thong tin chi dao, diéu hanh tir Bo Gido duc va Dao tao va chinh quyén
dia phuong.

- Puoc tham gia cac cude hop tir Bo Gido duc va Dao tao va chinh quyén dia
phuong (néu co lién quan).

- Céac ndi dung c0 lién quan khéac theo quy dinh phap luat hién hanh.

2 | Tham quyén trong quén ly can b, cong chirce, vién chire

- Phan cong cong viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viée ctia Trudng
cac don vi thudc quyén quan 1y.

- Quyét dinh cac van dé lién quan dén nhan su trong cong tac quan ly va tuyén dung
vién chtc; bo nhiém chac danh, chuc vu; dao tao, boi dudng; ky két hop dong lam
viéc, hop dong lao dong; kéo dai thoi gian cdng tac, thi dua, khen thuong, nang bac
lwong,... d6i véi VC, NLD thudc quyén quan 1y.

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Tbt nghiép tién si.

Trinh d6 dao tao

e Ly luan chinh tri: Cao cap Iy luan chinh trj hoic twong duong

e Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

e Boi dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bo nhiém caa
Truong Dai hoc Can Tho

Boi dudng, chimg e Ngoai ngir: ¢6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hién nhi¢m

chi N e
vu chuy&n mén, quan ly
e Tin hoc: c6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong
chuyén mon, quan ly
e Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VITVL
Kinh nghiém e (o6 kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
(thanh tich céng quan ly; c6 uy tin vé chuyén moén, nghiép vu.

tac) e Di tirng dam nhiém chirc vy lanh dao, quan Iy theo quy dinh.




Phim chét ca
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Céc yéu cau khac

Co tu duy chién luge, quyét dinh chi trwong, dinh hudéng giai
quyét cac van de lién quan dén hoat dong ctia Nha truong

Hiéu biét vé nhitng thay d6i, xu huéng phat trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nu6ce va quoc té

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 4-5
e To6 chuc thyuc hién cong viéc 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
o Giao tiép ung xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 4-5
e Sur dung ngoai ngir 4-5
e Am hiéu phap luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 4-5

Nhom nang lyc chuyén
moén

quy dinh ddi véi vién chuac, ngudi lao dong

e Quan ly, chi dao, diéu hanh hoat dong cua

Nha truong dung theo quy dinh caa phap 4-5
luat hién hanh
e Nang luc chuyén mén, nghiép vu 4-5
e Tu duy chién luoc 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly nguon lyc 4-5

e Phat trién nhan vién 4-5




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

BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.1.5: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

U, L rysa . Ma vi tri viéc lam: 1.5
Tén vi tri viéc lam: Phé Hiéu truwéng

Truong Dai hoe Can Tho Ngay bat dau thyc hién:

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

uy trinh cong viéc lién quan S, A
Quy g Vit d Tho va cac van ban khac co lién quan

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

Pho hiéu trudong 1a nguoi giup Hiéu trudng trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua
Nha trudng theo phan cong hodc uy quyén caa Hiéu truong, chiu trach nhiém trude phép
luat va Hiéu truong vé cac quyét dinh caa minh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

T 3 o n ‘A oA ;s .
T Cac nhiém vu, cong viéc Ti€u chi danh gia
A hoan thanh céng

Nhiém vu, A ‘n 2 oA

LA Cong viéc cu the vi€c

Ming cong viéc
- Truc tiép phu trach mot sb linh vuc cong tac )
theo su phan cong cuia Hiéu truéng. 1. Keét qua d%t duge
) ) (San pham dau ra):
- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hién ndi | ké hoach, quyét
dung cong viéc thudc cac linh vuc dugc Hiéu | dinh, cong van, bdo
. truéng phan cong; phdi hop véi cac phéd hiéu | €ao, to trinh, bién

Quanly, di€u | (ryong khac dé giai quyét cac vén dé co lien | ban, luot....

hanh cac hoat 2. Tiéu chi:

- i quan. N .
dong cua - Thoi gian hoan
Truong Pai - Thay mat Hi¢u truong gidi quyet cong viéc | thanh cong viéc:

1 | hocCanTho | khi dugc Higu truéng Gy quyén, chiu trach | ding tien do
theo phan coNng | phiam truge Hidu trudng va phap luat déi vei | - SO luong: du.
hoac uy quyen | . A ax o Ze. L h o o - Chat luong: dam

I cong viéc da giai quyét; Ky cac van ban theo | | e
cua Hiéu tham auvan va noi d 4 ] R bao dat yéu cau,
truéng am quye ndi dung duoc uy quyén. hiéu qud.

- Thay mat Hiéu truong lién hé va lam viéc | - Thai d6 lam viéc:

v6i cac co quan, to chirc, ca nhan dugc Hiéu tich cue, can trong,

trudng ty quyen. quan he p hoi hop
tot voi dong

- Thuyc hi¢n cac cong viéc khiac do Hi€u | nghiép, doi tac.

truong phan cong hoic ty quyén.




T6 chire thue
hién nhiém vu
theo quy dinh tai
o | Quy ché t6 chirc
va hoat dong ctua
Truong Pai hoc
Can Tho

- Chi dao, t6 chirc thuc hién hoat dong chuyén
mon, nghiép vy, hoat dong cong ddng va céc
hoat dong khac theo phan cong hoic ty quyén
cua Hiéu trudng.

- Chu tri, tham gia cac cudc hop gitra lanh
dao, hop giao ban,.... dé giai quyét cac van dé
thudc pham vi phu trach theo dinh ky hoac dot
XUAt.

- Quyét dinh cac noi dung chuong trinh, ké
hoach cbng tac,...thudc linh vuc phu trach.

- Kiém tra, d6n déc, diéu phdi cong viéc dén
Truong cac don vi va vién chic thuc hién
nhiém vu c6ng tac theo linh vuc phu trach.

- Bao cdo Hiéu truong vé chu truong, tinh
hinh va két qua thuc hién nhiém vu duoc giao
theo dinh ky hoic khi cé yéu cau.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Hiéu
trueong chi dao theo quy dinh.

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, to trinh,
bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, can trong,
quan hé phdi hop
t6t voi dong
nghiép, ddi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Hiéu trudng

- B6 Giao duc va Pao tao

- Truéng cac don vi
trong Truong
- VC-NLD trong

Truong

Truong

Céc don vi ¢6 lién quan trong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B0 Giao duc va Pao tao Dé bao cao
- Céc co 6 giao duyc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh pho Can Tho va co quan, don vi quan ly
nghiép vu thugc TP.Can Tho Dé phoi hop

- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac
- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc cé lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu




- Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée ddi véi mang cong tac dugc
Hiéu trueang phan cong hoic ty quyén.

- Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé trong thuc hién cong viéc thudec mang
cbng tac phu tréach.

- Ky céc van ban lién quan dén cong tac cia Trudng theo phan cong hodc ay quyén.
- Pugc nhan thdng tin chi dao, diéu hanh tir Hiéu trudng.

- Puoc tham gia cac cude hop tir Bo Gido duc va Dao tao va chinh quyén dia
phuong theo quy dinh.

- Céc noi dung c6 lién quan khac theo phan céng hoic ty quyén cua Hiéu truéng
theo quy dinh phéap luat hién hanh.

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

Phan cbng cong viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc ciia Trudng
cac don vi, vién chac phu trach.

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T4t nghiép tién si.

Ly luan chinh tri: Cao cap ly luan chinh tri hodc twong dwong

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché bo
nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho

B6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché b nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
quan ly; c6 uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

bé tirng dam nhiém chire vu lanh dao, quan 1y theo quy dinh.

Pham chét ca
nhan

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

Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két ndi bo

e CO tu duy chién luoc, quyét dinh chu truong, dinh huéng giai

N ) quyét cac van dé lién quan dén hoat dong ciia Nha truong
Cac yéu cau khac A Al Ao % . Y S .
e Hiéu biét vé nhirng thay doi, xu hudng phat trién dao tao, nghién

ctru khoa hoc trong nuéc va quoc té

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé
e Dao dutc va ban linh 4-5
e T6 chuc thuc hién cong viéc 4-5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép ung xur 4-5
e Quan hé phdi hgp 4-5
e Sir dung cOng nghé thong tin 4-5
e Sir dung ngoai ngir 4-5
e Am hiéu phép luat chung va phap luat 4-5

chuyén nganh gido duc, dao tao va nhitng
quy dinh doi vai vién chirc, nguoi lao dong

Nhom ndng luc chuyen e Quan ly, chi dao, diéu hanh hoat dong cua 4-5

mon Nha truong ding theo quy dinh cua phap
luat hién hanh
e Nang luc chuyén mon, nghi¢p vu 4-5
e Tu duy chién lugc 4-5
e Quan ly sy thay doi 4-5
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 4-5
e Quan ly nguon lyc 4-5

e Phat trién nhan vién 4-5




BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 6.2.1: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

A a1 - . \ ) Ma vi tri viée lam: 11.1/11.3/11.11
Tén vi tri viéc lam: Hi€u trwéng Truong chuyén

nganh/ Trwéng khoa/ Vién trwéng Vién dao tao Ngay bét dau thuc hién:

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

uy trinh cong viéc lién quan S, A
Quy g Vit d Tho va cac van ban khac co lién quan

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

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong cta don vi va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudong
Truong Pai hoc Can Tho vé cac mat cong tac thudc tham quyén cua Hiéu truong Truong
chuyén nganh/ Truéng khoa/ Vién dao tao.

- Tham muu, t6 chtrc thie hién cac nhiém vu caa don vi theo quy dinh tai Quy ché té chuc
va hoat dong cua Trudong Pai hoc Can Tho (cong tac dao tao, tu van va nghién cau khoa
hoc; quan ly cong tac chuyén moén cia VC-NLD; quan ly nguoi hoc va cac hoat dong khac

thudc trach nhiém va tham quyén theo quy dinh).

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

$ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Nhiem v gia hoan thanh
RV Cong viéc cu thé cong viéc
Mang cong viéc T
- Tham muu cho Hiéu truéng Truong Pai hoc | 1. Két qua dat
Can Tho trong viéc xay dung va hoan thién d‘:—’Q’C (SénA’ pham
cac chi truong, quan diém phat trién chuong dau ArtazT kli: hof-‘Ch’
trinh dao tao, NCKH va quan 1y Nha truong; quyet dant, cor]g
van, bao cao, to
Quan Iy, didu | - Trién khai den VC-NLD trong don vi cac trinh, bién ban,
hanh cac hoat | chil trrong, chinh sach clia Dang va Nha nuge | Uot,... )
: N N , £ i1 2. Tiéu chi:
5 ) cling nhu nhirng chu truong, quyét dinh ctia
p | dongcua 8 8 S quyet - Thoi gian hoan

Truong chuyén | Hiéu truong Truong Dai hoc Can Tho va
nganh/ Khoa/ | nhitng van dé c6 lién quan dén don vi va VC-
Vigndaotao | NLP trong don vi;

- Ky thira 1énh va thira Gy quyén Hiéu truéng
cac vin ban theo Gy quyén ctia Hiéu trudng
Truong Pai hoc Can Tho;

- Phét trién doi ngii giang vién, lap ké hoach

thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai @6 lam
viéc: tich cuc, can




va trién khai thuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng nang cao trinh d6 ddi véi doi ngit vién
chuc giang day, vién chuc quan ly va hanh
chinh, phuc vu thudc don vi.

- Thuc hién cac cong tac khac do Hiéu truong/
Phé Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho
phan giao.

trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
DHCT va déi tac.

- Tham muu, t6
chirc thuc hién
cac nhiém vu
cua Truong
chuyén nganh/
Khoa/ Vién dao
tao theo quy
dinh tai Quy ché
td chuc va hoat
dong cua
Truong Pai hoc
Can Tho

- Xay dung quy ché, quy dinh vé dio tao va
hoat dong KH&CN;

- Xay dung dé 4n mo nganh dao tao; trién
khai/ dimng cac chuong trinh dao tao; d6i méi
va phat trién chuong trinh dao tao;

- Trién khai hoat dong d30 tao cua don vi,
phdi hop véi cac don vi trong va ngoai truong
trong cong tac quan ly hoat dong dao tao;

- Pinh hudng phat trién KH&CN, ké hoach
hoat dong KH&CN, phan cong thuc hién cac
nhiém vu dao tao, KH&CN;

- X4y dung ké hoach hop tac v6i co sé diao
tao, co s& NCKH, co s& san xuét kinh doanh,
t6 chtrc va c4 nhan & trong nudc, nude ngoai
dé trién khai cac hoat dong lién quan dén dao
tao, KH&CN;

- Phéi hop, t6 chirc cac hoat dong hop tac
qudc té (giao luu trao ddi sinh vién, giang
vién, chuyén gia, ... thuc hién ky két MOU,
chuong trinh, du an quoc té,...)

- Dé xuét: danh sach thanh vién hoi dong chirc
danh Giao su co s0; Xét tang danh hi¢u gido
su danh dy, tién si danh du cho cac ca nhan;
kéo dai thoi gian lam viéc cua vién chuc,...

- Panh gia chit lwong cua Tap chi khoa hoc
Truong DPHCT, danh gia viée t6 chire va quan
1y dao tao, hoat dong KH&CN cua cac don vi
trong truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu
trueong/ cac Pho Hiéu truong Truong Pai hoc
Can Tho phan giao.

1. Két qua dat
duogc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bién ban, to
trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc, can
trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
DHCT va ddi téc.




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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tié . . 3 K. ,
kiém duyét két qua béi y ru p Cac don vi phoi hgp chinh

Hiéu truong/ Pho Hiéu churc nang
truong Truong Pai hoc VC-NLD thugc don vi | - C4c don vi dao tao
Can Tho - Céc don vi c6 lién quan trong

- Cac Phong/ Ban/ Trung tdm

toan Truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

B0 Gido duc va PBao tao bé bao cao

- Céc co 6 giao duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh phb Can Tho va co quan, don vi quan Iy
nghiép vu thugc TP.Can Tho Dé phdi hop
- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac

- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

- Tham muu va to chic trién khai thuc hién cac cong viéc thude chic nang, nhiém
vu cua don vi theo tham quyén quan ly (dao tao, nghién ciu khoa hoc, hop tac quéc
té,...).

- Tham muu, dé xuat sir dung tai liéu phuc vu cdng tac dao tao chuyén nganh do don
vi quan ly; dé xuét céc linh vire nghién ctru khoa hoc thudc chuyén mén cua don vi.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

- Phan cong cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc cia VC,
NLD thudc quyén quan ly.

- P& xuat nhan sy trong cong tac quan Iy va tuyén dung vién chic.

- Bé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Bé xuat viéc ky két hgp dong lam viéc, hop dong lao dong d6i véi VC, NLD thude
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thudng, nang bac lrong truéc thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan ly.

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tién si chuyén nganh phu hop véi yéu cau cia VTVL.

Ly luan chinh tri: Trung cip

Boi dudng, chimg | 4
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

Bo6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Co6 kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
quan ly; c6 uy tin vé chuyén mén, nghiép vu.

Pham chét ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phan giao

Hiéu biét vé nhitng thay ddi, xu hudng phét trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc te

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé

e Dao duc va ban Iinh 3-4

e TH chuc thyc hién cong viéc 3-4

e Soan thao va ban hanh van ban 3-4

o Giao tiép ung xir 3-4

e Quan hé phdi hop 3-4

e St dung c6ng ngh¢ thong tin 3-4

e Sir dung ngoai ngir 3-4
Nhém nang Iyc chuyén e Am hiéu phéap luat chung va phap luat 3-4




chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing
quy dinh doi vai vién chirc, nguoi lao
dong

Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh cong

tac cua Nha truong ddi voi nhitng mang 34
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan ly sy thay doi 3-4
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 3-4
Quan Iy ngudn lyc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.2.2: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Pho Hiéu truéong Truwong chuyén
nganh/ Pho Trwéng khoa/ Phé Vién trwéng Vién

dao tao

Ma vi tri viée lam: 11.2/11.4/11.12

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Pho Hiéu trudng Truong chuyén nganh/ Pho Trudng khoa/ Vién dao tao la nguoi gidp Hiéu
truong Trudng chuyén nganh/ Truong khoa/ Vién dao tao t6 chtc thyc hién mot sb cong
viéc theo su phan cong cua Trudng don vi; bao cao va chiu trach nhiém trudc Truong don vi
vé két qua hién nhiém vu duoc phan cong; thay mit Truéng don vi khi duoc Truong don vi
1y quyén. Mot s6 cong viéc nhu sau:
- Thyc hién quan 1y, diéu hanh mét s6 hoat dong cua don vi do Truéng don vi phan cong.

- Tham muu, t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu ctia don vi theo quy dinh tai Quy ché to chtc
va hoat dong cua Trudng Pai hoc Can Tho do Truang don vi phan cong (cong tac dao tao,
tu van va nghién ciru khoa hoc; quan 1y cong tac chuyén mén ciia VC-NLD; quéan 1y nguoi

hoc va cac hoat dong khac thudc trach nhiém va tham quyén theo quy dinh).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
T AN \
.A gia hoan thanh
Nhiém vuy, A ‘n 2 A ‘A
2 A Cong viéc cu the cong viéc
Mang cong viéc
- Tham muu cho Hi¢u trudng Truong Dai hoc L Ket qua dat;
CAn Tho t 5c xav d 1 hoan thié duoc (San pham
an Tho trong vi¢c xa}‘/q ung va -qan ién dAu ra): ké hoach,
cac chu truong, quan diém phat trién chuong quyét dinh, cong
s trinh dao tao, NCKH va quan ly Nha treong; | van, bo céo, to
Quan ly, diéu ) tr‘lnt,1 bidn b
hanh céc hoat | - Thong tin dén VC-NLP trong don vi cac chi » DIen ban,
N B luot,...
1 dong cua truong, chinh sach cua Bang va Nha nudc 2 Tidu chi:
Tr‘}’“ﬂ?éﬂuz’fn cling nhu nhitng chu truong, ql{yét dinh cua - Thoi gian hoan
ngan 0 Hiéu truéng Truong Dai hoc Can Tho va

Vién dao tao

nhiing van dé c6 lién quan dén don vi va VC-
NLD trong don vi;

- Ky thira 1énh va thira Gy quyén Hiéu trudng
cac vin ban theo Gy quyén ctia Hiéu truong

thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: di.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.




Truong Pai hoc Can Tho;

- Phét trién doi ngii giang vién, lap ké hoach
va trién khai thuc hién cong tac dao tao, bdi
dudng nang cao trinh d6 ddi véi doi ngit vién
chuc giang day, vién chuc quan ly va hanh
chinh, phuc vu thudc don vi.

- Thuc hién cac cong tac khac do Hiéu truong/
Phé Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho
phan giao.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
DHCT va déi tac.

- Tham muu, to
churc thuc hién
cac nhiém vu
cua Truong
chuyén nganh/
Khoa/ Vién dao
tao theo quy
dinh tai Quy ché
t6 chirc va hoat
dong cua
Truong Pai hoc
Can Tho

- Xay dung quy ché, quy dinh vé dio tao va
hoat dong KH&CN;

- Xay dung dé 4n mo nganh dao tao; trién
khai/ hity b6 cac chuong trinh ddo tao; doi
Ma1 va phat trién chuong trinh dao tao;

- Trién khai hoat dong da0 tao cua don vi,
phdi hop véi cac don vi trong va ngoai truong
trong cong tac quan ly hoat dong dao tao;

- Pinh hudng phat trién KH&CN, ké hoach
hoat dong KH&CN, phan cong thuc hién cac
nhiém vu dao tao, KH&CN;

- X4y dung ké hoach hop tac véi co so dao
tao, co s& NCKH, co s& san xuét kinh doanh,
t6 chtrc va c4 nhan & trong nudc, nude ngoai
dé trién khai cac hoat dong lién quan dén dao
tao, KH&CN;

- Phéi hop, t chirc cac hoat dong hop tac
qudc té (giao luu trao ddi sinh vién, giang
vién, chuyén gia, ... thuc hién ky két MOU,
chuong trinh, du an qudc té,...)

- D& xuét: danh sach thanh vién hoi dong chirc
danh Giao su co s0; Xét tang danh hi¢u giao
su danh dy, tién si danh du cho cac ca nhan;
kéo dai thoi gian lam viéc cua vién chuc,...

- Panh gi4 chat luong ctia Tap chi khoa hoc
Truong DPHCT, danh gia viée t6 chire va quan
1y dao tao, hoat dong KH&CN cua cac don vi
trong truong;

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bién ban, to
trinh, bao céo,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai do lam
viée: tich cuc, can
trong, phdi hop
tt voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
DHCT va déi téc.




- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu
trueong/ cac Pho Hiéu truong Truong Pai hoc
Can Tho phan giao.

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

Puwoc quan Iy trye tiép va Quin Iy true tié . . 3 Ae ,
kiém duyét két qua béi y try p Cac don vi phoi hop chinh

Hiéu truong/ Pho Hiéu churc nang
truong Truong Pai hoc VC-NLD thugc don vi | - C4c don vi dao tao
Can Tho - Céc don vi c6 lién quan trong

- Cac Phong/ Ban/ Trung tdm

toan Truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

B0 Giao duc va Pao tao Dé bao cao

- Céc co 6 giao duyc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh phb Can Tho va co quan, don vi quan Iy
nghiép vu thugc TP.Can Tho Dé phdi hop
- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac

- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

- Tham muu va to chic trién khai thuc hién cac cong viéc thude chic nang, nhiém
vu cua don vi theo tham quyén quan ly (dao tao, nghién ciu khoa hoc, hop tac quéc
té,...).

- Tham muu, dé xuat sir dung tai liéu phuc vu cdng tac dao tao chuyén nganh do don
vi quan ly; d& xuat céc linh vire nghién ctru khoa hoc thudc chuy&n mén cua don vi.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

- Phan cong cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc cia VC,
NLD thudc quyén quan ly.

- P& xuat nhan sy trong cong tac quan Iy va tuyén dung vién chic.

- Bé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Bé xuat viéc ky két hgp dong lam viéc, hop dong lao dong d6i véi VC, NLD thude
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thudng, nang bac lrong truéc thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.




5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luec

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

e Tbt nghiép thac si trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL (riéng pho truong don vi phu trach hoat dong dao tao,
khoa hoc phai ¢6 trinh d9 tién si).

e Ly luan chinh tri: Trung cap

Boi dudng, ching
chi

e Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

e BO6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

e Ngoai ngit: ¢6 kha nang sir dung ngoai ngir trong thyc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

e Tin hoc: ¢6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

e Kién thirc khac phi hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e Co6 kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
quan ly; c6 uy tin vé chuyén mén, nghiép vu

Pham chét ca
nhéan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

o Tinh’thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phén giao

e Hiéu biét vé nhitng thay ddi, xu hudng phét trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc te

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chtc thuc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4




Str dung c6ng nghé thdng tin 3-4
Str dung ngoai ngir 3-4
Am hiéu phép luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, ngudi lao dong

Nhom nang luc chuyén Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh

moén cua phap luat hién hanh va quy trinh céng 3.4
tac cua Nha truong ddi voi nhitng mang )
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan Iy sy thay doi 3-4

Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 3-4
Quan ly nguén luc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4




BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 6.2.3: BAN MO TA VI TR VIEC LAM
(Kem theo Dé an vi tri viéc lam Truong Dai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Hi¢u Ma vi tri vige lam: 11.5
truéng Truong THPT
Thwe hanh Sw pham Ngay bat dau thuc hién:

Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Can

uy trinh cong viéc lién quan « e 1. L oia
Quy g VIS d Tho va cac van ban khéc c6 lién quan

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

- Trudng Trung hoc Phd thong Thuc hanh Su pham hoat dong theo phuong thirc Trudng
chat lugng cao thuc hién theo dé an do UBND Thanh phd Can Tho phé duyét. Truong hoat
dong theo cac quy dinh vé gido duc phd thong cua B Gido duc va Pao tao va chiu su quan
Iy truc tiép vé chuyén mon ctia S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phd Can Tho.

- Hiéu truong Truong THPT Thuc hanh Su pham 1 ngudi ding dau don vi, quan 1y, diéu
hanh céc hoat dong cua Truong; chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng Truong Dai hoc Can
Tho vé hiéu qua hoat dong cuia don vi. Hi¢u truéong tham muu, td chtrc thue hién cdc nhiém
vu cua don vi theo quy dinh tai Quy ché td chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Can Tho
vé cong tac tuyén sinh; to chire thuc tap, thuc hanh su pham va rén luyén nghiép vu su pham
cho sinh vién su pham; quan ly cong tdc chuyén mon ciia VC-NLD; quan ly hoc sinh va céc
hoat dong khac thudc trach nhiém va tham quyén theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang cong hoan thanh céng

o Cong viéc cu the o
viée viéc

1. Két qua dat duoc
- Tham muu cho Hi¢u truong | (San phdm diu ra):
Truong Dai hoc Can Tho trong vi€e | ké hoach, quyét
xdy dyng va hoan thién cac chu | djnh, cong vin, bao
truong, quan diém phat trién chuong | ¢4, & trinh, bién
trinh day hoc va quan ly Truong | pan, luot,...

o THPT Thyc hanh Su pham. 2. Tiéu chi:
Quan 1y, diéu hanh cac L o N N
1 hoat dong ciia Truong | Trién khai dén VC-NLD trong don | - Th01 glan h.oAan
THPT THSP vi cac chi truong, chinh sach cua | thanh cong viée:

Pang va Nha nuéc cling nhu nhirng | dung tién do

chi truong, quyét dinh ciia Higu | - SO luong: du.
truong Truong Dai hoc Can Tho va | - Chat lugng: dam
nhitng van d& c6 lién quan dén don | bao dat yéu cau,
vi va VC-NLDP trong don vi. hiéu qua.

- Thai o lam viéc:

- Phét trién doi ngil gido vién, lap ké | %
1ngu g » 4P tich cuc, can trong,




hoach va trién khai thuc hién cong
tac dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d6 dbi v6i gido vién, vién chirc
quan ly va hanh chinh, phuc wvu
thudc don vi.

- Thuc hién cac cong tac khac do
Hi¢u truong/ Pho Hiéu truong
Truong Pai hoc Can Tho phan giao.

phéi hop tt véi
ddng nghiép, cac
don vi trong
Truong PHCT va
ddi tac.

- Tham muu, to chirc
thuc hién cac nhi€ém vu
cua Truong THPT THSP
2 | theo quy dinh tai Quy ché
td chirc va hoat dong cua
Truong Pai hoc Can Tho

- Thyc hién quy ché, quy dinh vé
gido duc hoc sinh pho thong trung
hoc.

- Thyc hién cong tac tuyén sinh va
tiép nhan hoc sinh toan quéc theo
dung quy dinh tuyén sinh cta So
GD&PT thanh phd Can Tho.

- Tiép nhén, t6 chitc thuc hanh su
pham, thuc tap su pham va rén luyén
nghiép vu su pham cho sinh vién su
pham cua cac don vi dao tao gido
vién trong Truong DPHCT.

- Quan ly, st dung, khai thac co s&
vét chat, trang thiét bi phuc vu giang
day theo sy phan cdp ciua Truong
PHCT va phéi hop sir dung cac co
so vat chat khac ctua Truong DPHCT
dé nang cao chat lugng giang day.

- Trién khai hoat dong day hoc cua
don vi, phéi hop véi cac don vi
trong va ngoai trudng trong cong tac
quan ly hoat dong day hoc;

- Phéi hop, t6 chirc cac hoat dong
hop tac quéc té (giao luu trao doi
hoc sinh, gido vién,...).

- Thuc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu truéng/ cac Pho Hicu truong
Truong Pai hoc Can Tho phén giao.

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, to trinh,
bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai 6 lam viéc:
tich cuc, can trong,
phéi hop tot véi
ddng nghiép, cac
don vi trong
Truong DPHCT va
ddi téc.

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

Pwoc quan Iy tryce tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly truc
tiep

Cic don vi phoi hop chinh




Hiéu trudng/ Pho Hiéu truong Truong  /C-NLD thudc

- Céc Phong/ Ban/ Trung tam
chtrc ndng
- Cac don vi dao tao

Pai hoc Can Tho don vi , A
- Cac don vi c6 lién quan trong
toan Truong

3.2. Bén ngoai

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

h¢
S¢ Gido duc va Pao tao TP Can Tho Dé béo céo

- Cac co s6 gido duc, ddo tao trong va ngoai TP.Can Tho

- UBND thanh ph6 Can Tho va co quan, don vi quan ly nghiép vu thudc

TP.Can Tho Dé phoi hop

- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac

- Cac co quan, doanh nghiép, t6 churc c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

- Puoc quyét dinh vé cach thuc quan ly, diéu hanh hoat dong cua don vi.

- Tham muu va to chire trién khai thuc hién cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu
ctia don vi theo tham quyén quan 1y (tuyén sinh, gido duc phd thong trung hoc, nghién
ctru khoa hoc, hop tac qudc té,...).

- Tham muu, dé xuat sir dung tai liéu phuc vu cong tac gido duc pho thong trung hoc;
dé xuét cac linh vuc nghién ctru khoa hoc thugc chuyén mon cua don vi.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

- Phan cong cong viéc va nhan xét, danh gia két qua thyuc hién cong viéc ciia VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

- B¢ xuat nhan sy trong cong tac quan 1y va tuyén dung vién chic.

- Bé xuat viéc dao tao, boi dudng dbi véi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Pé xuat viéc ky két hop dong lam viéc, hop dong lao dong ddi véi VC, NLP thude
quyén quan 1y.

- P& xuét thi dua, khen thudng, nang bac lwong trudc thoi han,... d6i voi VC, NLD
thudc quyén quan 1y,

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
. T6t nghiép tién si chuyén nganh phu hop véi yéu ciu cua
VTVL.

Trinh d6 dao tao

. Ly luan chinh tri: ddm bao yéu cau theo Quy ché bd nhiém cia
Truong Pai hoc Can Tho




Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché
b6 nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho

Boi dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bd nhiém
cua Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c6 kha ndang st dung ngoai nglr trong thyc hién
nhiém vu chuyén mon, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat
dong chuyén mon, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C6 kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
quan 1y; c6 uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

Pham chat ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh thﬁm trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

CAc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, dé& xuit nhitng cha truong, giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phan giao

Hiéu biét vé nhitng thay d6i, xu hudng phat trién dao tao,
nghién ctru khoa hoc trong nudc va qudc té

5.2. Cac nang luc

Nhom ning | Tén nang luc Ciap

lue do
. Pao duc va ban linh 3-4
. T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
. Soan thao va ban hanh van ban 3-4
. Giao tiép ung xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
. Str dung cong ngh¢ thong tin 3-4
. Str dung ngoai ngit 3-4
. Am hiéu phép luat chung va phap luat chuyén nganh giao

Nhom nang duc, dao tao va nhiing quy dinh ddi vai vién chue, nguoi lao 3-4

luec chuyén dong

moén . Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh cua phap luat hién 3.4

hanh va quy trinh cong tac ciia Nha truong d61 véi nhiing




mang cong tac Truong cd ban hanh quy trinh

Nang luc chuyén mon, nghi¢p vu 3-4

Tu duy chién lugc 3-4

Nhém nd Quan Iy sy thay d6i 3-4

om nang Ra quyét dinh 3-4
lyc quan ly = .

Quan ly nguon luc 3-4

Phat trién nhan vién




BO GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC CAN THO

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHU LUC 6.2.4: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Dé an vi tri viéc lam Truong Dai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Pho Hiéu truwéng
Trwong THPT Thuc hanh Sw pham

Ma vi tri viéc lam: 11.6

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quy ché t6 chirc va hoat dong ctiia Truong Pai
hoc Can Tho va céc van ban khac cé lién quan

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

Phé Hiéu truong Trudng Trung hoc Phd thong Thuc hanh Su pham 13 ngudi gitp Hiéu
truédng Truong THPTTHSP diéu hanh, t6 chtrc thyc hién mot sd cong viéc theo su phan
cong cua Trudng don vi; bao cao va chiu trach nhiém trudc Trudng don vi vé két qua hién
nhiém vu duoc phan cong; thay mit Truong don vi khi duge Truong don vi Gy quyén. Mot

s0 cong vi¢c nhu sau:

- Thyc hién quan ly, diéu hanh mot s6 hoat dong ctua don vi do Truédng don vi phan cong.

- Tham muu, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cta don vi theo quy dinh tai Quy ché t6 chuc
va hoat dong cua Truong Pai hoc Can Tho vé cong tac tuyén sinh; to chtrc thuc tap, thuc
hanh su pham va rén luyén nghiép vu su pham cho sinh vién su pham; quan 1y cong tac
chuyén moén ctia VC-NLD; quan ly hoc sinh va cac hoat dong khac thudc trach nhi¢m va

tham quyén theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang cong

n o 2 hoan thanh cén
Cong viéc cu thé g

1 hoat dong cua Truong

viéc viée
1. Két qua dat duogc
(San pham d?u} ra):
- Tham muu cho Hiéu truéng ke hoa(ih, qu}lét ,
Truong THPTTHSP trong viée vige | dinh, cong van, bao
xay dung va hoan thién cac chu cao, to trinh, bién
truong, quan diém phat trién chuong ban,_ }u(ft";-
. trinh day hoc va quan 1y Truong 2, T'e_u (fh':
Quan 1y, dicu hanh ¢dc | THPT Thyc hanh Su pham. - Thoi gian hoan

thanh cong viéc:

THPT THSP - K}” thira 1énh va thira l:ly quyén dl:ll’lg tién do
Hiéu truong Truong THPTTHSP
cac van ban theo uy quyén.

- S luong: du.
- Chat lugng: dam

- Thyc hién céc cong tac khac do bao dat yéu cau,
Hiéu truéng Truong THPTTHSP hi¢u qua.
phan giao. - Thai d¢ lam viéc:

tich cuc, can trong,
phoi hop tot voi




ddng nghiép, cac
don vi trong
Truong PHCT va
ddi tac.

- Tham muu, to chirc
thuc hién cac nhi€ém vu
cua Truong THPT THSP
2 | theo quy dinh tai Quy ché
td chirc va hoat dong cua
Truong Pai hoc Can Tho

- Thyc hién quy ché, quy dinh vé
gido duc hoc sinh pho thong trung
hoc.

- Thyc hién cong tac tuyén sinh va
tiép nhan hoc sinh toan qudc theo
dung quy dinh tuyén sinh cta S&
GD&DT thanh phd Can Tho.

- Tiép nhén, t6 chirc thuc hanh su
pham, thuc tdp su pham va rén
luyén nghiép vu su pham cho sinh
vién su pham cua cac don vi dao tao
giao vién trong Truong DHCT.

- Quan ly, st dung, khai thac co s&
vat chat, trang thiét bi phuc vu giang
day theo sy phan cip cia Truong
PHCT va phdi hop str dung cic co
sO vat chat khac cua Truong PHCT
dé nang cao chat luong giang day.

- Trién khai hoat dong day hoc cta
don vi, phdi hop véi cac don vi
trong va ngoai trudng trong cong tac
quan 1y hoat dong day hoc;

- Phéi hop, t6 chirc cac hoat dong
hop tac qudc té (giao luu trao doi
hoc sinh, gido vién,...).

- Thyc hién cac nhiém vu khac do
Hiéu truong Truong THPTTHSP
phéan giao.

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét
dinh, cong van, bién
ban, to trinh, bao
cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, can trong,
phéi hop tt véi
ddng nghiép, cac
don vi trong
Truong DPHCT va
ddi téc.

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

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly truc
tiep

Cic don vi phoi hop chinh

Hiéu truédng Truong THPTTHSP
Hi¢u truong/ Phé Hi¢u truong

Truong Pai hoc Can Tho

VC-NLD thudc
don vi

- Céc Phong/ Ban/ Trung tam
chtrc nang

- Cac don vi dao tao

- Céc don vi c6 lién quan
trong toan Truong




3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan
h¢
S¢ Gido duc va Pao tao TP Can Tho Dé béo céo

- Cac co s¢ gido duc, dao tao trong va ngoai TP.Céan Tho

- UBND thanh phé Can Tho va co quan, don vi quan 1y nghi€p vu thudc
TP.Can Tho Dé phdi hop
- Cac co quan, don vi thudc tinh, thanh khac

- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chic c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

- Tham muu va td chire trién khai thuc hién cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu
ctia don vi theo thim quyén quan Iy (ddo tao, nghién ctru khoa hoc, hop tac qudc té,...).
- Tham muu, dé xuét sir dung tai liéu phuc vu cong tic ddo tao chuyén nganh do don
vi quan ly; dé xuét cac linh vyc nghién ciru khoa hoc thudc chuyén mén cua don vi.

2 | Tham quyeén trong quan ly can b§, cong chire, vién chire

- Phan cong cong viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc cua VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

- B¢ xuat nhan sy trong cong tac quan 1y va tuyén dung vién chic.

- Bé xuat viéc dao tao, boi dudng dbi véi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Pé xuat viéc ky két hop dong lam viéc, hop dong lao dong ddi véi VC, NLP thude
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thuéng, nang bac luwong trudc thdi han,... déi véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
. Tt nghiép thac si tré 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.
Trinh d¢ dao tao - N P
. Ly luan chinh tri: ddm bao yéu cau theo Quy ché bo nhi¢m cta
Truong Pai hoc Can Tho
. Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché
b6 nhiém ctia Truong Pai hoc Can Tho
. Boi dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bo nhiém
. cua Truong Pai hoc Can Tho
BI?I dubng, chimg | | Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hi¢n
chl nhiém vu chuyén moén, quan ly
. Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin vao hoat

dong chuyén mon, quan ly
Kién thirc khac phu hop véi yéu ciu cia VIVL




Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

Co kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
quan 1y; c6 uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

Pham chat ca nhan

. Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

cong tac tot
. Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe
. Piém tinh, can than

. Kha nang sang tao, tu duy doc lap

. Kha nang doan két ndi bod
. C6 kha ning tham muu, dé& xuit nhitng cha truong, giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
Céc yéu cau khac phan glao o 7 i
. Hiéu biét vé nhiing thay do6i, xu hudng phat trién dao tao,

nghién ctru khoa hoc trong nudc va qudc té

5.2. Cac nang lue

Nhom ning | Tén nang luc Cap
luc do
. bao duc va ban linh 3-4
. T6 chtre thuc hién cong viéc 3-4
. Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
. Giao tiép ung xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4
. Str dung cong ngh¢ thong tin 3-4
. Str dung ngoai ngit 3-4
. Am hiéu phép luat chung va phap luat chuyén nganh giao
duc, dao tao va nhitng quy dinh ddi vai vién chue, nguoi lao 3-4
Nhom nang dong
luc chuyén . Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh cua phap luat hién
mon hanh va quy trinh cong tac ciia Nha truong doi voi nhirng 3-4
mang cong tac Truong cd ban hanh quy trinh
. Nang luc chuyén mon, nghi¢p vu 3-4
. Tu duy chién luoc 3-4
o . Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhom nang . Ra quyét dinh 3-4
lyc quan ly Y X
. Quan ly nguon luc 3-4
. Phit trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.2.5: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Trwéng Phong/ Ban/ Trung tam
chirc ning va Truwéng khoa Sau Pai hoc

Ma vi tri viéc lam: 11.7/11.9

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

- Truong Phong, Ban, Trung tam chiic nang va Khoa Sau dai hoc ¢6 nhiém vy tham muu,

giup Hiéu truéng quan ly va thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong trong toan Truong.

- Truong Phong, Ban, Trung tdm chirc nang va Khoa Sau dai hoc chiu trach nhiém trude

Hiéu truong vé cac mat cong tac thudc chirc nang va nhiém vu ctua don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

I Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
A gia hoan thanh
Nhiém vu, " T 2 A n
RN Cong viéc cu the cong viéc
Maing cong viéc
- Tham muu cho Hiéu truong xay dung cac | 1. Két qua dat
chién luoc, dinh hudng, ké hoach phat trién | duoc (San phérn
Trudng pht hop véi tAm nhin va s ménh theo | dau ra): ké hoach,
ting thoi ky phat trién; quyét dinh, cong
- Tham muu, chuin bi vin ban vé cac van dé | van, bdo cdo, to
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia phong | trinh, bién ban,
Tham muu, trinh Hiéu trudéng xem xét ban hanh; tham | luot,...
giup Hi¢u muu xdy dung vin ban, quy dinh, ké hoach | 2. Tiéu chi:
1 truong quan ly | cong tic dé cu thé hoa cac van ban quy pham | - Thoi gian hoan

va thuc hién
cac nhiém vu
chung

phép ludt, chu truong ctia Nha nudc, co quan
chu quan;

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach,
phuong phap to chirc va trién khai thuc hién
hi€u qua cac cong viéc thuong xuyén thudc
chirc nang va nhiém vu ctia don vi;

- Phéi hop vé6i cac don vi trién khai va giai
quyét cac cong viéc thudng xuyén va dot xuit
dugc Hi¢u truong giao;

thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai do lam
viée: tich cuc, can
trong, phdi hop




- Hudéng dan, theo doi, don ddc, kiém tra cac
don vi thyc hién hi¢u qua va ding quy dinh
cac nhiém vu lién quan dén nhiém vu caa don
vi;

- Quan 1y co s& vat chét va trang thiét bi duoc
phan giao dung quy dinh, khai thac dat chat
luong va hi€u qud; xay dung co sé dir liéu
theo linh vuc quan 1y va phdi hop véi cac don
vi trong Truong xay dung co s¢ dit liéu chung
cua Truong;

- Tham muu cho Hiéu trudng trinh HDT quyét
dinh vé& viéc tach, nhdp va thanh 13p méi cac
Phong, Ban chtrc nang, Trung tdm, Khoa Sau
dai hoc. Hi¢u truong ban hanh quy dinh chuc
nang va nhiém vu cho timg don vi; quyét dinh
diéu chuyén chtrc niang nhiém vu giita cac don
vi theo thuc té dé dam bao hoat dong hi¢u qua,
tranh chdng chéo.

tbt voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
PHCT va ddi tac.

Tham muu,
gitp Hiéu
trudng quan ly
va thuc hién
cac nhiém vu
cu thé

- Xay dung vi tri viéc lam cia VC-NLD cua
don vi trinh Hi¢u trudng phé duyét; quan ly,
kiém tra va dén ddc viéc thuc hién nhiém vu
tung VC-NLD cua don vi; danh gia hi¢u qua
cong tac cua VC-NLD hang nam.

- Phéan cong nhiém vu cu thé cho Phd Trudng
don vi, phdi hop hoat dong va kiém tra don
dbc viéc thuc hién nhiém vu cta Pho Trudng
don vi;

- Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc xay
dung va hoan thién céc chu truong, chuong
trinh, ké hoach cong tac cta Trudng gan véi
churc nang, nhi€ém vu cua don vi;

- Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi khac
trong Truong thuc hién cac nhiém vu cé lién
quan theo sy phan cong cua Hi¢u trudng;

- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho d6i ngii VC-NLD
cia don vi nham dap ung tiéu chuan vé
chuyén mon nghi€p vu va nang cao nang luc
cong tac ca nhan theo vi tri viéc lam dugc bd
tri;

- Trién khai dén VC-NLD cua don vi céc chil

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bién ban, to
trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai do lam
viée: tich cuc, can
trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
DHCT va déi téc.




truong, chinh sach cua Nha nudc cling nhu
nhimg chu truong, quyét dinh cta Hiéu truong
va nhitng vin dé c6 lién quan dén don vi va
VC-NLD cua don vi;

- Ky thira 1énh va thira uy quyén Hiéu truéng
cac vin ban theo iy quyén ctia Hiéu trudng;

- Lam viéc v6i cac d6i tac trong va ngoai
truong theo nguyén tic dong cip; tiép cong
dan/vién chtrc, ngudi hoc va nhitng nguoi co
lién quan dé giai quyét cac cong viéc theo
chtrc nang nhiém vu cua don vi;,

- Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé hiéu
qua hoat dong cua don vi.

- Bé4o céo tinh hinh va két qua thuc hién nhiém
vu cong tac dugc phan cong theo dinh ky hoac
khi c6 yéu cau.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phéan
cong cua Hiéu truong/ Ph6é Hiéu trudng
Truong Pai hoc Can Tho.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hep chinh

Hiéu truong/ Hiéu pho
Truong BPHCT

VC-NLD thudc don vi

- Céc Phong/ Ban/ Trung tam
chuc nang

- C4c don vi dao tao

- C&c don vi khéc cd lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co quan, don vi thugc tinh, thanh khac
- Cac co quan, doanh nghiép, t6 chirc ¢ lién quan

B6 Giao duc va bao tao Dé bao céo
- C4c co 6 gi4o duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh pho Can Tho va co quan, don vi quan ly
nghiép vu thudc TP.Can Tho Dé phoi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu




- Tham muu va t6 chic trién khai thuc hién céc cong viéc thude chic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Theo ddi, tong hop, théng ké cac thdng tin, sb liéu thuoc tham quyén theo chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

- Phan cdng cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viée cua VC,
NLD thudc quyén quan 1y.

- Bé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Pé xuat viéc ky két hop dong 1am viéc, hop dong lao dong ddi vai VC, NLD thude
quyén quan ly.

- DBé xuat thi dua, khen thudng, nang bac luong trudc thoi han,... d6i véi VC, NLD

thudc quyén quan 1y.

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép thac si trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cia VTVL (riéng Truong phong Quan 1y khoa hoc, Sau dai hoc,
Hop tac qudc té phai c6 trinh do tién si).

Ly luan chinh trj: Trung cap

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché bo
nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho

B6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché b nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu chuy&n mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Co6 kinh nghiém trong cong tac quan ly

Pham chét ca
nhéan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap




Kha nang doan ket ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha niang d& xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang tham muu, dé xuat cac chinh séch, quy dinh thudc linh

vuce dugc giao phu trach

Hiéu biét vé nhitng thay d6i, xu huéng phat trién thudc linh vuc

chuyén mén duogc giao phu trach

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé
e Dao duc va ban Iinh 3-4
e T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hgp 3-4
e Sir dung cong nghé thdng tin 3-4
e Sir dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phép luat chung va phap luat 3-4
chuyén nganh giao duc, dao tao va nhiing
quy dinh d4i véi vién chic, nguoi lao dong
Nhém nang lyc chuyén e Thuc hién cdng viéc dung theo quy dinh 3-4
moén cua phéap luat hi¢n hanh va quy trinh céng
tac cia Nha truong ddi voi nhitng mang
cbng tac Truong cé ban hanh quy trinh
e Nang lyc chuyén mon, nghiép vu 3-4
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4
e Phat trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.2.6: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kém theo Hé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng Phong/ Ban/ Trung
tam chirc nang va Phé truéng khoa Sau Pai hoc

Ma vi tri viéc lam: 11.8/11.10

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va céc van ban khéac co6 lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cia Truong Pai hoc Can

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

- Phé Truong Phong, Ban, Trung tdm chirc nang va Khoa Sau dai hoc 1a ngudi gitp Trudng

don vi trong vi¢c quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhi€ém vu

duogc giao; thuc hién cac nhiém vu do Trudng don vi phan cong hodc ty quyén.

- Tham muu, trién khai thuc hién céc cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu caa don vi duoc
phan giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham muu,
giup Truong
don vi quan ly
va thuc hién
nhiém vu theo
phén cong
hodc ty quyén

- Tryc tiép phu trach mot sb linh vuc cong tac
theo su phan coéng cua Truong Phong/Ban/
Trung tdm chirc ndng va Khoa Sau Pai hoc;

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién noi
dung cong viéc thudc cac linh vuc duoc
Truong don vi phan cong; phdi hop giai quyét
cac van dé co lién quan; bao cdo Trudong don
vi két qua thyc hién nhiém vu duogc giao;

- Thay mat Truéng don vi giai quyét cong viéc
khi dugc Truong don vi Gy quyén, chiu trach
nhiém truéc Truéng don vi va phap luat doi
v6i cong viée da giai quyét; ky cic van ban
theo noi dung dugc ity quyén;

- Thay mat Trudng don vi lién hé va lam viéc
véi cdc co quan, td chuc, ca nhan duoc
Trudng don vi ty quyén;

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bao cao, to
trinh, bién ban,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: di.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam
viée: tich cuc, can
trong, phbi hop
t6t v6i dong
nghiép, cac don vi




- Thyc hién cac cong viéc khac do Truong don g(lj—lng'l-'r\r/io(;g .
vi phéan cong. ot tac.
3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Duge quanly trye tip va | Quin ity trwe tiép | Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Hiéu truong/ Hiéu pho

- Cac Phong/ Ban/ Trung tdm
churc nang
VC-NLD thudc don vi | - Cac don vi dao tao

Truong BPHCT ’ rRov S
- Cac don vi cd lién quan trong
toan Truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
B0 Giao duc va Bao tao Dé bao céo

- Céc co 6 giao duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- UBND thanh phb Can Tho va co quan, don vi quan Iy
nghiép vu thugc TP.Can Tho Dé phdi hop
- Cac co quan, don vi thugc tinh, thanh khac

- Céc co quan, doanh nghiép, t6 chirc ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

- Tham muu va t6 chic trién khai thuc hién cac cong viéc thudc chic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Theo d@i, tong hop, théng ké cac thdng tin, sé liéu thudc tham quyén theo chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

- Phan cong cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viée cua VC,
NLD thudc quyén quan 1y.

- Bé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Bé xuat viéc ky két hgp dong lam viéc, hop dong lao dong d6i véi VC, NLD thude
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thudng, nang bac lrong truéc thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lue

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi yéu ciu
cua VIVL

Ly luan chinh tri: Trung cip

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

Bo6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Co kinh nghiém trong cong tic quan ly

Pham chét ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha niang dé& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong

C6 kha nang tham muu, dé xuat cac chinh séch, quy dinh thudc linh
vuce dugc giao phu trach

Hiéu biét vé nhitng thay d6i, xu hudng phat trién thudc linh vuc
chuyén mén duogc giao phu trach

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chuc thyc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dyng cOng ngh¢ thong tin 3-4
e Sir dung ngoai ngir 3-4




Am hiéu phép luat chung va phap luat

chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, ngudi lao dong

Nhom nang luc chuyén Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh

mon cua phap luat hién hanh va quy trinh céng 3.4
tac cua Nha truong ddi vai nhitng mang )
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan Iy sy thay doi 3-4

Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 3-4
Quan Iy nguén lyc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.3.1: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc 1am: Trwéng khoa thugc Truwong
chuyén nganh/ Truéng B mon

Ma vi tri viée lam: 111.1/111.3

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

- Quan ly va thuc hién cong tac dao tao theo phan cong, phan cap; hoat dong nghién ciru

khoa hoc, phét trién cong nghé va cac hoat dong chuyén mén khac.
- Chiu trach nhiém t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu chuyén mén dugc phan giao theo quy
dinh tai Quy ché t chtrc va hoat dong cua Truong Pai hoc Can Tho.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

-Tr Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
.A gia hoan thanh
Nhiém vu, A ‘A ; A . n
PR Cong viéc cu thé cong viéc
Mang cong viéc
- Chiu trach nhiém vé noi dung, chét luong, 1. Ket q?é dat;
tién do giang day cua nhiing hoc phan dugc duoc (San pham
o GO Elang Gay . ‘g °e DagTL U dau ra): ké hoach,
giao trong chuong trinh d;lo tao, phan cong quyét dinh, cong
Tham muu. t& | £1@ng day va thuc hién ke hoach giang day | van, béo cao, to
) o chung cua Truong DHCT va don vi; trinh, bién ban,
chirc thuc hién ‘ luot
cac nhiém vu - Xay dung va hoan thién ndi dung hoc phan; 9 T;éu chi:
ctia Khoa thuoc t6 chirc bién soan gido tr.inh, ‘phét trién tai li?:u 3 .Th(‘yi gian. hoan
Truong chuyén | tham khao phu hop véi ndi dung hoc phan | thanh cong viée:
1 | nganh/ Bo mon | duge Truong DHCT/ Truong chuyén nganh/ | dung tién do

theo quy dinh tai
Quy ché t6 chuc
va hoat dong cua
Truong Pai hoc

Can Tho

Khoa giao; nghién ctru d6i méi phuong phap
giang day;

- Trién khai hoat dong NCKH va phat trién
cong nghé, thuc hién cac dich vu KH&CN
theo su phan cong cua Truong PHCT/ Truong
chuyén nganh/ Khoa/ Vién;

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii vién
churc ctia bo mon; tham gia qué trinh dao tao,

- S6 luong: di.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc, can
trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, cac don vi
trong Truong




bdi dudng d6i ngii giang vién, nghién ciru vién | PHCT va dbi tac.
thudc linh vyc chuyén mon;

- Quan 1y, phat trién va t6 chuc khai thac co
hiéu qua cac phong thi nghiém/phong thuc
hanh cta bd mon; cac co s& vat chét va trang
thiét bi khac ctia bo mon;

- T6 chirc dénh gid cong tac quan ly, hoat
dong dao tao, hoat dong KH&CN cua ca nhan,
cia bd mén hang nim theo yéu cdu cua
Truong DPHCT/ Truong chuyén nganh/ Khoa/
Vién.

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
cong van, bao
cao, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:

: dung tién do
dong va nhiém | Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng | - S6 lugng: du.

Hoat dong cOng

2 A % ,
vu chuyén moén | Tryong chuyén nganh/ Truéng khoa phan giao | - Chat lugng: dam
khac bao dat yéu cau,

hi¢u qua.

- Thai do lam
viée: tich cuc, cAn
trong, phdi hop
tt voi dong
nghié¢p, cac don vi
trong Truong

DHCT va dbi tac.
3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Duge qun ly trye tiep va | Quan 1y trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

- Céc Phong/ Ban/ Trung tam

Hi¢u truong Truong chuc nang
chuyén nganh/ Truong VC-NLD thugc donvi | - C4c don vi dao tao
khoa - Céc don vi 6 lién quan trong

toan Truong

3.2. Bén ngoai

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




- C4c co 6 gi4o duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho

- C4c co quan, doanh nghiép, té chiic ¢o lién quan e phoi hop

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

- Tham muu va t6 chic trién khai thuc hién hoat dong dao tao, nghién cau khoa hoc,
quyét dinh vé noi dung, chat luong giang day cua don vi.

- Tham muu, dé xuét sir dung tai liéu phuc vu cong tac dao tao chuyén nganh do don
vi quan ly; d& xuat céc linh vuie nghién ctru khoa hoc thudc chuyén mén cua don vi.

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

- Phan cong cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc cia VC,
NLD thudc quyén quan ly.

- Bé xuat nhan sy trong cdng tac quan ly va tuyén dung vién chic.

- Pé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Pé xuat viéc ky két hop dong 1am viéc, hop dong lao dong ddi vai VC, NLD thudce
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thuong, nang bac luong truéc thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

e Tbt nghiép tién si chuyén nganh pht hop véi yéu cau cua VTVL.

Trinh do dao tao

e Ly luan chinh tri: Trung cap

e Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém cua Truong Pai hoc Can Tho

e Bo6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bo nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Bdi dudng, chim i - N
& &l Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém

chi vu chuy&n mén, quan ly
e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly
e Kién thirc khac phi hop véi yéu cau ciia VTVL
Kinh nghiém

e CO0 kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc

(thanh tich céng 1 s P A : A
quan ly; c6 uy tin vé chuyén moén, nghiép vu.

tac)




Phim chét ca
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyé€t cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phan giao

Hiéu biét vé nhiing thay d6i, xu huéng phat trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nu6c va quoc té

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e To6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
o Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4

Nhom nang lyc chuyén
moén

quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong

e Thuyc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

tac caa Nha truong ddi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4

e Phat trién nhan vién 3-4




BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 6.3.2: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

e a1y , i . Ma vi tri viée lam: 111.2/111.4
Tén vi tri viéc lam: Phd Trwéng khoa trwe thudc

Trwong chuyén nganh/ Phé Truwéng Bo mon Ngay bét dau thuc hién:

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

uy trinh cong viéc lién quan S, A
Quy g Vit d Tho va cac van ban khac co lién quan

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

Phé Truong khoa truc thudoc Truong chuyén nganh/ Pho Truong BO mon 1a ngudi gitp
Truong khoa truc thudc Truong chuyén nganh/ Truéng Bo mon (goi chung la Trudng bo
mon) t6 chirc thuc hién mot s6 cong viéc theo su phan cong cua Trudng bo mon; bao cao va
chiu trach nhiém trudc Trudng QQ mon Vq két qua hién nhiém vu dugc phan cong; thay mat
Truong bd mon khi dugce ty quyen. Mot so cong viée nhur sau:

- Quan ly va thuc hién cong tac ddo tao theo phan cong, phin cap; hoat dong nghién ctu
khoa hoc, phét trién cong nghé va cac hoat dong chuyén moén khac.

- Chiju trach nhiém t6 chiu thyc hién cac nhiém vu chuyén mdn duoc phan giao theo quy
dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Can Tho.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

$ Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
.A gia hoan thanh
Nhiém vu, A ‘n z A ‘A
2 A Cong viéc cu the cong viéc
Mang cong viéc
i - Chiu trach nhiém vé néi dung, chét luong, (11 Keét g‘}é dfalt;
Tham muu, to tién do giang day cua nhitng hoc phan dugc oc ( >4 phiam
hire thue hid ) . . o dau ra): ké hoach,
C’U-’C u’C 1I€n | giao trong chuong trinh d?lo tao, phan cong quyét dinh, cong
cac nhi¢m vu giang day va thuc hién k& hoach giang day | vin, bao céo, to
cua Khoa tryc chung cuia Truong DHCT va don vi; trinh, bién ban,
thudc Truon .
0c TTUONG | x4y dung va hoan thién ni dung hoc phan; | W&
1 chuyén nganh/ 6 chirc bid 40 trinh. phat tridn i 1ia 2. Tiéu chi:
B6 mon theo 0 chuc vlen so‘an giao ’r.m :.p at trién tai 1§u _ Thoi gian hoan
dinh tai QU tham khdo phu hop vé1 ndi dung hoc phan | thanh cong viéc:
u A N : :
ghg té Chﬁf va y dugc Truong DHCT/ Truong chuyén nganh/ | diing tién d6
hoat déna o6 Khoa giao; nghién ctru d6i méi phuong phap | - S0 lugng: du.
Truong Pai hoc q .| bao dat yéu cau,
Can Tho - Trién khai hoat dong NCKH va phat trién hiéu qua.
cong nghé¢, thyc hién cac dich vu KH&CN | - Thai do lam




theo su phan cong cua Truong DPHCT/ Truong
chuyén nganh/ Khoa/ Vién;

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii vién
chic ctia b mén; tham gia qua trinh dao tao,
bdi dudng d6i ngii giang vién, nghién ciru vién
thudc linh vuc chuyén mon;

- Quan 1y, phat trién va t6 chuc khai thac co
hiéu qua cac phong thi nghiém/phong thuc
hanh cta bd mon; cac co s& vat chét va trang
thiét bi khac ctia bd mon;

- T6 chirc dénh gid cong tac quan ly, hoat
dong dao tao, hoat dong KH&CN cua ca nhan,
cia bd mon hang nim theo yéu cau cua
Truong DHCT/ Truong chuyén nganh/ Khoa/
Vién.

viéc: tich cuc, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong
DHCT va déi tac.

Hoat dong cong
d6ng va nhiém
vu chuyén mén
khéac

Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hi€u trudng
Truong chuyén nganh/ Truéng khoa phan giao

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
cong van, bao
cao, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai do lam
viée: tich cuc, cAn
trong, phdi hop
tt voi dong
nghi¢p, cac don vi
trong Truong
DHCT va dbi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Hi¢u truong Truong
chuyén nganh/ Truong
khoa

VC-NLD thudc don vi | chirc nang

- Céc Phong/ Ban/ Trung tam

- Cac don vi dao tao




- Cac don vi cd lién quan trong
toan Truong

3.2. Bén ngoai

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

- C4c co 6 gi4o duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- Céc co quan, doanh nghiép, to chuc ¢ lién quan Dé phéi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

- Tham muu va té chic trién khai thuc hién hoat dong dao tao, nghién ctu khoa hoc,
quyét dinh V& noi dung, chat luong giang day cua don vi.

- Tham muu, dé xuét sir dung tai liéu phuc vy cong tac dao tao chuyén nganh do don
vi quan ly; dé xuat céc linh vuc nghién ciru khoa hoc thudc chuy@n mén cua don vi.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

- Phan cbng cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc cua VC,
NLD thudc quyén quan ly.

- P& xuit nhan sy trong cong tac quan Iy va tuyén dung vién chic.

- Bé xuat viéc dao tao, boi dudng dbi véi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Pé xuat viéc ky két hop dong 1am viéc, hop dong lao dong ddi véi VC, NLD thude
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thudng, nang bac lwong truéc thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e Tbt nghiép thac si trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Trung cap

Boi dudng, ching
chi

e Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

e BO6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém caa
Truong Dai hoc Can Tho

e Ngoai ngir: ¢c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhi¢m
vu chuy&n mén, quan ly

e Tin hoc: c6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

e Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VITVL




Kinh nghié¢m
(thanh tich céng
tac)

Co kinh nghiém trong hoat dong giang day, NCKH va nang luc
quan ly; co uy tin vé chuyén mon, nghiép vu.

Phim chét ca
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bd

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyé€t cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phan giao

Hiéu biét vé nhiing thay d6i, xu huéng phat trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nu6c va quoc té

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang lyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4

Nhom nang lyc chuyén
moén

quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong

e Thyc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

tac caa Nha truong ddi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
e Tu duy chién lugc 3-4
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 3-4
e Quan ly nguon lyc 3-4

e Phat trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.3.3: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong Trwong
chuyén nganh/ Khoa/ Vién dao tao/ Trung tam Giao
duc Quac phong va An ninh Trwong Pai hgoe Can

Tho

Ma vi tri viéc lam: 111.5

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chéanh Vin phong 13 ngudi ding dau Vin phong Truong chuyén nganh/ Khoa/ Vién dao
tao/ Trung tam Gido duc Quéc phong va An ninh Truong Pai hoc Can Tho, chiu trach
nhiém t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai Quy ché to chirc va hoat dong cua

Truong Pai hoc Can Tho va cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Truong don vi.

Chéanh Van phong quan 1y, diéu hanh cic hoat dong ctiia Vin phong va chiu trach nhiém
trude Trudng don vi vé cac nhiém vu cong tac cua don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Quan ly, diéu
hanh cac hoat
dong cua Van

phong

- Tham muu, giip Truong don vi trong cong
tac to chuc, diéu hanh cac hoat dong hanh
chinh caa don vi: vé nhan sy, hanh chinh tong
hop, quan ly hoat dong dao tao, quan ly chat
lwong gido duc, quan ly sinh vién, quan tri
thiét bi tai san, quan tri dit liéu va phan mém
tmg dung, cdng tac truyén thong, hoat dong
DPang va doan thé,...

- T6 chirc giao dich hanh chinh, trao doi thong
tin gitra don vi voi cac don vi/ b phan khac
va gitta Truong don vi vaoi vién chuce, sinh
vién trong truong.

- Lap ké hoach cdng tac caa don vi.

- Thuc hién bao cdo cac mat cong tac cua don
Vi V&I Truong don vi.

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bao cao, to
trinh, bién ban,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai do lam
viéc: tich cuc, can
trong, phdi hop




tbt voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong

- Céc nhiém vu khac do Truéng don vi phan | PHCT va déi téc.
cong.

- Thuc hién téng hop, théng ké, béo céo theo
dinh ky hozc khi c6 yéu cau cia Nha truong.

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

va An ninh Truong Pai hoc
Can Tho

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tié . . 3 K. ,
kiém duyét két qua béi y ru p Cac don vi phoi hgp chinh
Hhiéufmé'n‘g E/n;cmg - Céc Phong/ Ban/ Trung tam
Eh‘éz/eﬁ/?églfgéo t;g;‘*%%u ng | VCNLD thuc hién cic | chirc nang
i Fogy cong viée thude - Céc don vi dao tao
tam Gido dyc Quoc phong van phong don vi - Céc don vj c6 lién quan trong

toan Truong

3.2. Bén ngoai

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

- Céc co s& gi4o duc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- Céc co quan, doanh nghiép, to churc cé lién quan

Pé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cong viéc duoc phan
giao.

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thyc hién cong tac néu doi chiéu voi quy dinh cia
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu
hop.

Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

- Phan cdng cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viée cua VC,
NLD thudc quyén quan 1y.

- P& xuit nhan sy trong cong tac quan Iy va tuyén dung vién chic.

- Pé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Pé xuat viée ky két hop dong 1am viéc, hop dong lao dong ddi véi VC, NLD thude
quyén quan ly.

- Pé xuét thi dua, khen thuéng, nang bac lwong truée thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.




5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luec

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Trung cap

Boi dudng, ching
chi

e Quan 1y hanh chinh nha nudc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

e Bo6i dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém caa
Truong Pai hoc Can Tho

e Ngoai ngir: ¢6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

e Kién thirc khac phi hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e Co kinh nghiém trong cdng tac chuyén mon va nang luc quan ly.

Pham chét ca
nhéan

e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

o Tinh’thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phén giao

e Hiéu biét vé nhitng thay ddi, xu huéng phét trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc te

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chtc thuc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép tng xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong nghé thdng tin 3-4




Str dung ngoai ngir 3-4
Am hiéu phép luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, ngudi lao dong

Nhom nang luc chuyén Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh

mon cua phap luat hién hanh va quy trinh céng 3.4
tac cua Nha truong ddi vai nhitng mang )
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan ly sy thay doi 3-4

Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 3-4
Quan ly nguon luc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.3.4: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

NI . , . . . Ma vi tri viéc lam: 111.6
Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh Van phong Trwong

chuyén nganh/ Khoa/ Vién dao tao Ngay bét dau thuc hién:

Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Dai hoc Can
Tho va cac van ban khac co lién quan

Quy trinh cong viéc lién quan

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

Pho Chanh van phong Truong chuyén nganh/ Khoa/ Vién dao tao 1a nguoi giup Chanh van
phong t6 chtrc thuce hién mot sé cong viéc do Chanh vin phong phan cong; bao cao va chiu
trach nhiém trudec Chanh van phong vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong; thay

mit Chanh vin phong khi duoc oy quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Quan ly, diéu
hanh cac hoat
dong cua Van

phong

- Tham muu, giap Chanh Van phong trong
cong tacté chic, diéu hanh cac hoat dong
hanh chinh caa don vi: vé nhan sy, hanh chinh
tong hop, quan Iy hoat dong dao tao, quan ly
chat luong gi4o duc, quan ly sinh vién, quan
tri thiét bi tai san, quan tri dir liéu va phan
mém ung dung, céng tac truyén thdng, hoat
dong Pang va doan thé,...

- T6 chirc giao dich hanh chinh, trao doi thong
tin gitra don vi voi cac don vi/ b phan khac
va gitta Truong don vi vaoi vién chuce, sinh
vién trong truong.

- Lap ké hoach cdng tac caa don vi.

- Thyc hién bao cao véi Chanh van phong cac
mang cong tac dugc phéan cong.

- Thuc hién téng hop, théng ké, béo céo theo
dinh ky hozc khi c6 yéu cau cia Nha truong.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bao cao, to
trinh, bién ban,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai do lam
viée: tich cuc, cAn
trong, phdi hop
tbt voi dong
nghiép, cac don vi
trong Truong




_ C4c nhiém vu khac do Chénh van phong | PHCT va doi téc.

phan cong.

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

Puwoc quan ly trye tiép va Quin Iy true tié . . 3 Ae ,
kiém duyét két qua béi y try p Cac don vi phoi hop chinh

- Cac Phong/ Ban/ Trung tdm
VC-NLD thuc hién cac | chic nang

Chanh van phong cong viéc thudc van - C4c don vi dao tao

phong don vi - C4c don vj ¢ lién quan trong
toan Truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- C4c co 6 gido duyc, dao tao trong va ngoai TP.Can Tho
- Céc co quan, doanh nghiép, to churc 6 lién quan

Dé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

- Pugc cha dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao.

- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan
giao.

- Puogc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cdng tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khong con phu
hop.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

- Phan cbng cbng viéc va nhan xét, danh gia két qua thuc hién cong viéc cia VC,
NLD thudc quyén quan ly.

- P& xuat nhan sy trong cong tac quan Iy va tuyén dung vién chic.

- Bé xuit viéc dao tao, bdi dudng dbi voi VC, NLD thude quyén quan 1y.

- Bé xuat viéc ky két hgp dong lam viéc, hop dong lao dong d6i véi VC, NLD thude
quyén quan ly.

- Pé xuat thi dua, khen thudng, nang bac lrong truéc thoi han,... d6i véi VC, NLD
thudc quyén quan 1y.

5.1. C4C yéu cau vé trinh @9, ning luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop voi yéu ciu
cua VIVL.

Ly luan chinh tri: khdng yéu cau

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nuéc: dam bao yéu cau theo Quy ché b
nhiém caa Truong Pai hoc Can Tho

Boi dudng nghiép vu: dam bao yéu cau theo Quy ché bé nhiém cua
Truong Pai hoc Can Tho

Ngoai ngir: c¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén, quan ly

Tin hoc: c6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, quan ly

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

C6 kinh nghiém trong c6ng tac chuyén mén va nang luc quan ly.

Pham chét ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyet cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc
phan giao

Hiéu biét vé nhitng thay ddi, xu hudng phét trién dao tao, nghién
ctru khoa hoc trong nuéc va quoc te

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé

e Dao duc va ban linh 3-4

e Tb chuc thyc hién cong viéc 3-4

¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4

e Giao tiép tng xir 3-4

e Quan hé phdi hop 3-4

e Sur dyng cOng ngh¢ thong tin 3-4

e Sur dyng ngoai ngix 3-4
Nhém nang Iyc chuyén e Am hiéu phap luat chung va phép luat 3-4
mon chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing




quy dinh d4i véi vién chic, nguoi lao dong

Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

tac cua Nha truong ddi voi nhitng mang 34
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
Nang luc chuyén mon, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 3-4
Quan Iy nguén lyc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.1: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue
Khoa hoc giao duc va dao tao gido vién

Ma vi tri viéc lam: 1V.1

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khéc lién quan dén linh vyc Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Ming cong Cong viéc cu theé o
o viée
viéc
- Thyc hién giang day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Khoa hoc gido duc va dao tao
gi&o Vvién theo su phan cong cua Trudng B | - Thoi gian: dung
mon. tién do
- Thyc hién giang day 1y thuyét va huéng | - Mirc d6 thuc hién
dan thuc tap, thuc hanh. dinh murc gio chuén:
- Thyc hién cong tac danh gia: ra dé, 1am | dat/ vuot
dap én, coi thi, cham thi, nhép diém, bao | - Chét lugng giang
1 | Giang day diém céc 16p hoc ph?m dai hoc, sau dai hoc. | day: dat yéu cau

- Huéng dan nguoi hoc thuc hién chuyén
dé, tiéu luan, luan van, luan an, nghién clru
khoa hoc/ dé tai; nién luan, dd 4n,....

- Thuc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Hudéng dan thuc dia, thuc tap giao trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hdoi dong bao vé dé

- Thai d¢ lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




crong/ludn an tién si, do 4n tot nghiép,... hoi
doéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi
ddng chuyén mon khac c6 lién quan.

- Céc hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén mén ddi véi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céc cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thi tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nuéce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nuoc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i v6i cac dy thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach giao khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tap huan
nang cao nang luc chuyén mon, k§ nang
nghé nghiép.

- Tham gia céc khoa bdi dudng, tip huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ nang truyén dat thong tin trudc dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.2: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue

Nhan van

Ma vi tri viéc lam: 1V.2

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khac lién quan dén linh vyc Nhan van.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Nhén van theo sy phan cong
cua Truéng B mon. o
Ag N , L. , - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng ién do
dan thyec tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N = o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, tuy v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac s1 tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vyc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

Cl(
Nhém nang luc Tén nang luc daAp
0
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3-4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.3: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
Khoa hoc xa héi va hanh vi

Ma vi tri viéc lam: 1V.3

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mon khac lién quan dén linh vue Khoa hoc x4 héi va hanh vi.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT A . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
L viée
viéc
- Thuc hién giang day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Khoa hoc xa hoi va hanh vi.
theo su phan cong cua Trudng Bo mon. o
’ p.A . 8 , 8 L ) - Thoi gian: dung
- Thuc hién gidng day ly thuyét va hudng ién do
dan thyec tap, thuc hanh. T .
o L a, ., A s - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. o 5
L o P ; L , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
.2 . 1s P . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. p .
. ~ .. o | - Chat luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. Nz . . ., .. _, |day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi déng bao v€ luan van
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac noi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd tro cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

Cl(
Nhém nang luc Tén nang luc daAp
0
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3-4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ nang truyén dat thong tin trudc dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.4: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
Béo chi va thong tin

Ma vi tri viéc lam: 1V.4

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vy chuyén mén khac lién quan dén linh vuc Bao chi va thdng tin.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Bao chi va théng tin theo su
han cong cua Truong B mon. .
P % . & . . ) - Thoi gian: dung
- Thuc hién gidng day ly thuyét va hudéng dén do
dan thyec tap, thuc hanh. o .
o L, ., N - Mitrc do thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. . 2
o Lo p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 Yy A . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
) x . o .| - Chat lugng giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. oz L o, .. _, |day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khéc theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung ctia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢d 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

N s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.5: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
Kinh doanh va quan ly

Ma vi tri viéc lam: V.5

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mén khéc lién quan dén linh vuc Kinh doanh va quan 1y.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc Kinh doanh va quan ly.
theo su phan cong cua Truong BO mon. .
i p.A . & , & R , - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng tisn do
dan thyec tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N = o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khéc theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung ctia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢d 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

N s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.6: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Giang vién vé linh

vue Phap luat

Ma vi tri viéc lam: 1V.6

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cia Nha nudc va van
ban ctuia Nha truong c0 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cdng déng va

nhiém vu chuyén mén khac lién quan dén linh vuc Phap lut.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc Phap luat theo sy phan cong
cua Truéng B mon. o
Ag N , L. , - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng ién do
dan thyc tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N = o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, d0 an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, tr vé co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vj lién két
- C4c co quan, to chirc c6 lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac s1 tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vyc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
dg
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
5 Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi | 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co nang luc, giang day va xady dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (vi€t sach, gido trinh, tai liéu mon hoc,...)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thén,g tifl; cc:) ky 3-4
nang quan ly xung dot, dam phan giai quyet van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning lyc Quan I)ﬁ 51_1:. thay doi 2-3
quan I§ Ra quyet d;nb 2-3
Quan ly nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.7: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Giang vién vé linh vuc
Khoa hgc su song

Ma vi tri viéc lam: V.7

Ngay bt dau thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Céac van ban phap luat cia Nha nudc va
van ban ctua Nha truong cé lién quan

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
- Truc tiép thue hién c&c hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khéc lién quan dén linh vuc Khoa hoc su song.

- Cong tac hd trg, phdi hop véi cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i ) ) N 2 hoan thanh céng
Maing cong Cong viéc cu the n
oA VIEC
viéc
- Thyc hién giang day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc Khoa hoc sy song theo su
han cong cia Trudng BO mon.
P % . g . . , - Thot gian: dung
- Thyc hién gidng day ly thuyét va hudng fién do
dan thuc tap, thuc hanh.  an o
A S . . - Mtrc d6 thuc hién
- Thyc hién cong tac danh gia: ra de, lam | _. o 2
o oo B , o .| dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhap diém, bao
Y A4 . dat/ vuot
diém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
e x . - ... | - Chat lugng giang
- Huéng dan nguodi hoc thyc hién chuyén L
. Aoz T ., .. _, |day: datyéucau
1 | Giang day de, ti€u luan, luan van, luan &n, nghién ctu

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do 4n,....

- Thuc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Hudéng dan thuc dia, thuc tap giao trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi dong bao vé dé
cuong/luan an tién si, d6 an tot nghiép,... hoi
dong tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai d¢ lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach giao duc, CAc loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit lwong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi s6 trong giao duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
m&i va c6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thue | 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.8: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
Khoa hgc ty nhién

Ma vi tri viéc lam: 1V.8

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mén khac lién quan dén linh vuc Khoa hoc tu nhién.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

C4&c nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Khoa hoc tu nhién theo su
han cong cua Truong B mon. .
P % . & . . ) - Thoi gian: dung
- Thuc hién gidang day ly thuyét va hudng dén do
dan thyec tap, thuc hanh. L .
o L, ., N - Mitrc do thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. . 2
o Lo p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 Yy A . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
) x . o .| - Chat lugng giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. oz L o, .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do n,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach giao duc, Céc loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khéc theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
d6ng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit lwong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi s6 trong giao duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
m&i va c6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thue | 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.9: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue
Toan va thong ké

Ma vi tri viéc lam: 1V.9

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mon khéc lién quan dén linh vuc Toan va thong ke.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Todn va thong ké theo su
han cong cua Truong B mon. .
P % . & . . , - Thoi gian: dung
- Thuc hién gidng day ly thuyét va hudng dén do
dan thyec tap, thuc hanh. o o
o L, ., N - Mitrc do thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. . 2
o Lo p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 Yy A . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
) x . o .| - Chat lugng giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. oz L o, .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do én,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach giao duc, CAc loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit lwong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi s6 trong giao duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
m&i va c6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thue | 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.10: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
May tinh va cong nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam: 1V.10

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mén khéc lién quan dén linh vuc May tinh va cong nghé thong tin.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc May tinh va cong nghé thong
tin theo su phan cong cua Trudng Bo mon. .
:Ap . & , Ag : . - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng ién do
dan thyec tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N ~ o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, ludn van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i v6i cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach giao khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac noi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia c4c hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd tro cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhiém vu cta chirc danh giang vién

e Tin hoc: Thac si

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén d6i sb trong gido duc.

Boi dudng, ching
chi

Kinh nghiém (thanh

A, Kho du ca
tich cong tac) * ong yeu cat

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh ctia Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thuc hi¢n cong viéc, lam vi¢c
nhom

2 A e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Pham chat ca nhan N ,

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Tbn trong ngudi hoc, ddi xtr cong bang va bao vé cac quyén
loi ich chinh déang ctia nguoi hoc

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bo




e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh dé chuyén mon,

nghiép vu, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

CA
Nhom nang luc Tén nang luc dzp
Dao duc, ban linh 3-4
Tb chire thyc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc - 2
chung Str dung ngoai ngir 3-4
Str dung céng nghé théng tin 5
Giao tiép tng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phép giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
C6 kién thuc chuyén mén vé hoc phan dwgc phan 3.4
cong phu trach giang day
C6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém ning luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mon hoc,...)
chuyén mon C6 nang luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ nang truyén dat thong tin trude dam dong, dat
cau hoi, ling nghe y kién va phan hoi thong tin; c6 k¥ 3-4
nang quan 1y xung dot, ddm phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién luoc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q )( — y
quan Iy Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguén lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.11: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
Cong nghé ky thuat

Ma vi tri viéc lam: 1V.11

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhi¢m vu chuyén mon khac lién quan dén linh vuc Cong nghé ky thuat.
- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Cong nghé ky thuat theo su
han cong cua Truong B mon. .
P % . & . . ) - Thoi gian: dung
- Thuc hién gidang day ly thuyét va hudng dén do
dan thyec tap, thuc hanh. o .
o L, ., N - Mitrc do thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. . 2
o Lo p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 Yy A . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
) x . o .| - Chat lugng giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. oz L o, .., | day: dat yéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khéc theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung ctia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢d 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
dg
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
5 Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi | 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co nang luc, giang day va xady dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (vi€t sach, gido trinh, tai liéu mon hoc,...)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi th(ﬂ)n’g tifl; cc:) ky 3-4
nang quan ly xung dot, dam phan giai quyet van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
Nhom ning lyc Quan I)ﬁ 51_1:. thay doi 2-3
quan I§ Ra quyet d;nb 2-3
Quan ly nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.12: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue

K¥ thuat

Ma vi tri viéc lam: 1V.12

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mén khéc lién quan dén linh vuc K§ thuat.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Ky thuat theo sy phan cong
cua Truéng B mon. o
Ag N , L. , - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng ién do
dan thyc tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N = o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bo mon, hop giao ban, du gid, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, tr v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac s1 tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vyc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.13: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue
San xuat va che bién

Ma vi tri viéc lam: 1V.13

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khac lién quan dén linh vuc San xuét va ché bién.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc San xuat va ché bién theo su
han cong cua Truéong Bo mon. ..
P % . 8 . L. . - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng dén da
~ ién do
dan thyec tap, thuc hanh. PR n
R L, ., N - Mitrc do thuc hién
- Thuc hién cong tac danh giad: ra de, lam | _. L 2
o Lo p ) o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
LA . 1z A . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. X . n .| - Chat luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. oz L o, .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khéc theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung ctia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢d 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

N s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.14: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Gidng vién vé linh vuc
Kién tric va xay dung

Ma vi tri viéc lam: 1V.14

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mén khac lién quan dén linh vuc Kién tric va xay dung.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc Kién trdc va xay dung theo su
han cong cua Truong B mon. .
P % . & . . ) - Thoi gian: dung
- Thuc hién gidng day ly thuyét va hudéng tisn do
dan thyec tap, thuc hanh. L .
o L, ., N - Mitrc do thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. . 2
o Lo p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 Yy A . . dat/ vuot
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
) x . o .| - Chat lugng giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. oz L o, .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khéc theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung ctia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢d 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

N s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.15: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
Nong, lam nghiép va thiy san

Ma vi tri viéc lam: 1V.15

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vy chuyén mon khéc lién quan dén linh vuc Nong, 1am nghiép va thuy san.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Nong, 1am nghiép va thuy san
theo su phan cong cua Truong BO mon. .
j p.A wg ] & . , - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng ién do
dan thyec tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N ~ o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi d@)ng bao v€ luan van
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctru
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach giao khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac noi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd tro cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ nang truyén dat thong tin trudc dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.16: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue

Thay

Ma vi tri viéc lam: 1V.16

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khéc lién quan dén linh vuc Thi y.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vuc Thu y theo sy phan cong cta
Truong Bo mon.
i . - Thoi gian: dan
- Thye hi¢n giang day 1y thuyét va huéng | . dég 8
dan thyc tap, thuc hanh. T o
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N = o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: ding
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, tur vé co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac s1 tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vyc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.17: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue

Swc khoe

Ma vi tri viéc lam: 1V.17

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khac lién quan dén linh vuc Stc khoe.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
o vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc Stic khée theo sy phan cong
cua Truéng B mon. o
Ag N , L. , - Thoi gian: dung
- Thuc hién giang day ly thuyét va hudng ién do
dan thyc tap, thuc hanh. PR n
o L . N - Mirc d6 thuc hién
- Thuc hién cong tac danh gia: ra de, lam | .. L 2
L L p : o , | dinh muc gio chuan:
dap an, coi thi, cham thi, nhdp diém, bao
. 2 . A . . dat/ vugt
di€ém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. z .
. x Ny .A .| - Chét luong giang
- Huong dan nguoi hoc thuc hién chuyén o
. vz N = o .. _, | day:datyéucau
1 | Giang day de, tiéu ludn, luan van, luan an, nghién ctru

khoa hoc/ dé tai; nién luan, do an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé
cuong/ludn an tién si, d0 an tot nghiép,... hoi
ddéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




dong chuyén moén khéc c6 lién quan.
- Cac hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén doéi voi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nudce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i véi cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gido
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip hudn
nang cao nang luc chuyén moén, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, tr vé co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phiam chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac s1 tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vyc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.18: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

nhan

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh v
Du lich, khich san, thé thao va dich vu ca

Ma vi tri viéc lam: 1V.18

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)
- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va
nhiém vy chuyén mon khac lién quan dén linh vuc Du lich, khach san, thé thao va dich vu

ca nhan.

- Cong tac hd trg, phdi hop véi cac don vi khac (néu co).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

TT i .
Mang cong
viéc
1 | Giang day

- Thyc hién giang day céc 16p hoc phan lién
quan linh vyc Du lich, khéach san, thé thao
va dich vu c4 nhan theo su phan cong cua
Truong Bo mon.

- Thuc hién giang day 1y thuyét va hudng
dan thuc tap, thuc hanh.

- Thuc hién cong tac danh gia: ra dé, lam
dap 4an, coi thi, chim thi, nhap diém, bao
diém céc 16p hoc phén dai hoc, sau dai hoc.
- Huodng dan nguoi hoc thyc hién chuyén
dé, tiéu luan, luan van, luan an, nghién ctru
khoa hoc/ dé tai; nién luan, db an,....

- Thyc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Huéng dan thyc dia, thuc tap gido trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi déng bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi déng bao vé dé

- Thoi gian: dung
tién do
- Mitrc do thuc hién
dinh mirc gio chuén:
dat/ vuot
- Chét luong giang
day: dat yéu cau
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




crong/ludn an tién si, do 4n tot nghiép,... hoi
doéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi
ddng chuyén mon khac c6 lién quan.

- Céc hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén mén ddi véi giang vién.

Nghién ctu
khoa hoc

- Pé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc céc cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thi tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nuée va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nuoc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gop y bang vin ban
d6i v6i cac dy thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HP xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HD thim dinh gi4o
trinh, sach gido khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tap huan
nang cao nang luc chuyén mon, k§ nang
nghé nghiép.

- Tham gia c4c khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ nang truyén dat thong tin trudc dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.19: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: Gidng vién vé linh vire
M0i treong va bao vé moi truong

Ma vi tri viéc lam: 1V.19

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén moén khéc lién quan dén linh vyc M6i trudong va bao vé moi truong.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT i . R N 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viéc cu thé o n
oA vige
viéc
- Thuc hién gidng day cac 16p hoc phan lién
quan linh vgc Mo6i truong va bao v¢ moi
truong theo su phan cong cua Truong Bo .
R & £ p & 820\, Thoi gian: dang
mon. P
Thue hién giang day 1y thuyét va husng | " 00
- Thuc hién giang da uyet va hudn in
5 . ; glang . S Mned . Murc d6 thuc hién
dan thuc tap, thuc hanh. ) . 2
R L., ., N dinh mirc gio chuan:
- Thuc hién cong tdc danh gia: ra de, lam
L C o £ . A a: R . | dat/ vuot
dap an, coi thi, cham thi, nhap diém, bao X .
P \ i ) - Chat lugng giang
diém cac 16p hoc phan dai hoc, sau dai hoc. o
. . N .. o | day: dat yéu cau
1 | Giang day - Hudéng dan nguoi hoc thuc hién chuyén

dé, tiéu luan, luan van, luan an, nghién clru
khoa hoc/ dé tai; nién luan, d 4n,....

- Thuc hién cong viéc ¢d van hoc tap, phu
trach chuyén nganh sau dai hoc,...

- Hudéng dan thuc dia, thuc tap giao trinh,...
- Tham gia hoi dong chdm tiéu luan tot
nghiép dai hoc, hoi dong bao vé luan vin
dai hoc/thac si, hoi dong bao vé dé
crong/ludn an tién si, do an tot nghiép,... hoi

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




doéng tham dinh sach, tai liéu va cac hoi
d6ng chuyén mon khac c6 lién quan.

- Cé4c hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén moén ddi véi giang vién.

Nghién ctru
khoa hoc

- Bé xuit dé tai nghién ciru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thyc hién dé tai, chuong
trinh, du 4n nghién ctru khoa hoc céc cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyuc hién thu tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nuéc va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho c4c dé tai, du 4n khoa hoc.

- Gop y van ban phap ludt cia Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang van ban
d6i v6i cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Phan bién luan 4n tién si, phan bién cho
Tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HD xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HP tham dinh gido
trinh, sach gi&o khoa, sach tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, céac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu ciu

- Thai 0 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuyén mén,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh d¢.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tip huin
nang cao nang luc chuyén moén, ky ning
nghé nghiép.

- Tham gia céc khoa boi dudng, tap huan vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac noi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét lugng: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khéa
hoc

- Thai d¢ hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh




Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia c4c hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua by mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi cua Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd tro cong
déng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
sinh vién.

Cong tac hd
trg, phéi hop
vOi cac don vi
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao
Khoa va B mon giao (néu co).

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, ¢6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Truéng bo mon

- Trudng khoa/ truong

- Phong Bao tao

- Khoa Sau DPai hoc

- Phong Ké& hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Cong tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chét lugng
- Trung tAm Lién két Dao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co s6 gido duc dao tao khac
- Cac don vi lién két
- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac




4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tac chuyén mon.

- Poc 1ap vé quan diém chuyén mon trong giang day, nghién ctru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nuée va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vy moén hoc.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Co bing thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
Trinh d6 dao tao dao tao, giang day

e Ly luan chinh tri: Khong yéu cau

e BO6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién

e Ngoai ngili: c6 kha nang s dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhi¢m vy cta chic danh giang vién

Boi dudng, ching e Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat

chi dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

e Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén doi so trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) * onig yeu can

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cua Nha truong

e Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Pham chat ca nhan e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

e Diém tinh, can than

e Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

e Ton trong nguoi hoc, dbi xir cong bang va bao vé cic quyén
lg1 ich chinh dang cua nguoi hoc

e Kha ning sang tao, tu duy doc lap




e Kha nang doan két noi bo

e (¢ y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

o s Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 3-4
Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc - —
chung Str dung ngoai ngi 3-4
Str dung cong nghé thdng tin 3-4
Giao tiép (ng xur 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 3.4
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 3-4
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢6 kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ nang truyén dat thong tin trudc dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 3-4
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.20: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri vi¢c 1am: Gidng vién ve linh vue
An ninh, quoc phong

Ma vi tri viéc lam: 1V.20

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mon khéc lién quan dén linh vuc An ninh, qudc phong.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nljiém :’l.l,
Maing cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

1 | Giang day

- Thyc hién giang day cac 16p hoc phan lién
quan linh vyc An ninh, qudc phong theo su
phén cong cua Truéng Bo mon.

- Thuc hién giang day 1y thuyét va hudng
dan thuc tap, thuc hanh.

- Thuc hién cong tic danh gia: ra dé, lam
dap 4n, coi thi, chAm thi, nhap diém, bao
diem,....

- Huodng dan nguoi hoc thyc hién chuyén
dé, tiéu luan, ....

- Thuc hién cong viéc ¢b van hoc tap, quan
ly sinh vién,...

- Huéng dan thuc dia, thuc tap, di hanh
quan,....

- Céc hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén mon ddi véi giang vién.

- Thoi gian: dung
tién do
- Mitrc do thuc hién
dinh mirc gio chuén:
dat/ vuot
- Chét luong giang
day: dat yéu cau
- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




Nghién ctru
khoa hoc

- Dé xuat dé tai nghién ctru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thuc hién dé tai, chuong
trinh, dg 4n nghién ctru khoa hoc cac cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyc hién thi tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nuéce va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho céc dé tai, du an khoa hoc.

- Gop y van ban phép ludt cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang vin ban
d6i v6i cac du thao quy ché, quy dinh cua
Nha truong.

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu ciu

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuyén mén,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa boi dudng, tip huin
nang cao nang luc chuyén mon, k¥ ning
nghé nghiép.

- Tham gia céc khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac nodi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh giang
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoa
hoc

- Thai do hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh

Phuc vu cong
ddng va
nhiém vu
chuyén mén
khac

- Tham gia c4ac hoat dong doan thé, hoat
dong chung ctia bd mon, khoa, truong: truc
bd modn, hop giao ban, du gio, tham du trién
khai Nghi quyét, Chi thi ciia DPang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc va tham gia
cac hoat dong khéc do cac doan thé to chirc.
- Tham gia cac hoat dong nham hd tro cong
d6ng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,...

- Thoi gian: dung
tién do

- Chét luong: dat
yéu cau, c6 hiéu qua
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t véi dong nghiép,
sinh vién.




Cong tac hd

khac

v6i cac don vi | Khoa va BO mon giao (néu co).

- Thoi gian: ding
tién do
- Chét luong: dat

tro, phéi hop | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao | yéu cau, ¢6 hiéu qua

- Thai 0 lam viéc:

tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac mdi quan h¢ cong viéc:
3.1. Bén trong

Puoge quan Iy truc tiép va

X . uan Iy true tié
kiem duyét két qua béi Q y e P

Cic don vi phoi hop chinh

- Truong by mon
- Trudng khoa/ truong

- Phong Pao tao

- Khoa Sau Pai hoc

- Phong Ké hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan trj - Thiét bi

- Phong Céng tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bd

- Trung tdm Quan 1y chét lwong
- Trung tdm Lién két Pao tao

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac co so gido duc dao tao khac
- Céc don vi lién két
- Céc co quan, to chirc co lién quan

Dé phdi hop, hd trg cong tac

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

- Puogc quyét dinh vé cach thire giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam
bao chit luong bai giang theo quy dinh ddi v6i cong tic chuyén mon.

- Poc lap vé quan diém chuyén mén trong giang day, nghién ciru khoa hoc trén
nguyén tic phi hop véi loi ich ciia Nha nude va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vu moén hoc.




2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc

5. Céc yéu cdu vé trinh dd chuyén mén, nghiép vu, phim chit va ning luec:
5.1. Vé trinh d§ chuyén mén, nghiép vu, phidm chéit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bﬁng thac si tr¢g 1én phu hop voi vi tri viéc lam, linh vuc
dao tao, giang day

Ly luan chinh tri: Khdng yéu ciu

Boi dudng, ching
chi

Boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép giang vién
Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién
nhiém vu cua chirc danh giang vién

Tin hoc: c6 kha ndng ung dung cong ngh¢ thong tin vao hoat
dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

Kién thirc khac: k§ nang su pham va str dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén d6i sb trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cta Nha truong

Tinh than trach nhiém cao trong thuc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Giit gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang vién

Tén trong ngudi hoc, ddi xir cong bang va bao vé cac quyén
lgi ich chinh dang cua ngudi hoc

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Cé y thuc khong ngung hoc tp nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu, phan du phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

7
A

C
Nhom nang luc Tén nang luc d:p
) e Dao duc, ban linh 3-4
Nhom nang luc T — —
chung e To chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4




Str dung ngoai ngir

3-4

Str dung cong nghé thong tin 3-4
Giao tiép (g xtr 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Su pham, phuong phap giang day; ki ning tu van hoc 3-4
duong cho sinh vién
C6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
C6 nang lyc giang day va xdy dung chuong trinh 3-4
Nhém ning luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning lyc nghién ctu khoa hoc: phat hién van dé
maoi va ¢o kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thuc 3-4
hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dat
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; co ky 3-4
nang quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q X — 4
quan I Ra quyet dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC CAN THO Péc lap - Tw do - Hanh phiic

PHU LUC 6.4.21: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Ma vi tri viéc lam: 1V.21

Tén vi tri viéc lam: Tro giang —
Ngay bat dau thyc hién:

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va

uy trinh cong viéc lién quan oo . o
Quy 8 Vit a van ban cua Nha truong c0 lién quan

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

- Hb tro giang vién (hang III), giang vién chinh (hang II), giang vién cao cap (hang I) trong
cac hoat dong giang day, bao gém: Chuén bi bai giang, phu dao, hudng dan bai tap, thao
luan, thi nghiém, thuc hanh, thuc tap va chim bai.

- Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do 1y lun chinh tri, chuyén mén, nghiép vu va phuong
phéap giang day; tham gia hoat dong thuc tién dé nang cao chat luong dao tao va nghién
cuu khoa hoc.

- Tham gia c4c hoat dong cua Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém vu khac theo quy
dinh; cong tac hd tro, phéi hop vai cac don vi khéc (néu o).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhié , . . R
TT 7lgm Yl'l R N 2 hoan thanh cbng
Maing cong Cong viéc cu thé n
o vige
viée
) s ~_ | - Thoit gian: din
- Thyc hién chudn bj bai giang, huéng din | . dég e
phu dao cho ngudi hoc. Chét' lrone: dat
- Huodng dan thuc hién bai tap, thao luanbai | £
A yéu cau
) ~ | hoc, chuyén de,... A
Hoat dong ho , X s ., e . - Thai d6 lam viéc:
1 . - Hudng dan lam cac thi nghiém, thuc hanh, | | o
trg giang day ) R . N i tich cuc, nhiét tinh,
thyc tap trong phong va ngoai thuc dia, ... cin trone. bhéi h
- Coi thi, chdm bai, 1&n diém,... PR S
N L. ot v&i dong nghié
- Céc hoat dong khac c6 lién quan dén cong . % SHiep
. N -, va quan h¢ ttrong
tac chuyén mén doi véi tro giang. , o ..
sang véi nguoi hoc




Hoc tap, boi
dudng nang

2 | cao trinh do

chuy&n mon,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tip huin
nang cao nang luc chuyén moén, ki nang
nghé nghiép, phwong phép su pham,...

- Tham gia céc khoa bdi dudng, tap huin vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac ndi
dung khac theo tiéu chuin chirc danh gido
vien.

- Thot gian: dung
tién do

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khoa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh

Phuc vu cong

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua don vi, truong: hop giao
ban, du gio, tham du trién khai Nghi quyét,

- Thoi gian: dung
tién do
- Chét luong: dat

dong va . o A A a
.Ag Chi thi cua Pang, chinh sach, phap ludt cua | yéu cau, co6 hi¢u qua
nhiém vu . . ., R . re a1 A
3 N Nha nudc va tham gia cac hoat dong khac | - Thai 6 lam viéc:
chuyén mén , 22 , Ay
, do cac doan thé to chirc. tich cuc, nhiét tinh,
khac ., A o x o 2 e
- Tham gia cac hoat dong nham ho trg cdng | can trong, phoi hop
ddng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan | tot voi dong nghiép,
thanh nién, quan dan du bi, ty v€ co quan,... | sinh vién.
- Thoi gian: dung
tién do
Cong tac hd - Chét luong: dat
tro, phoi h S s éu cau, c6 hiéu qud
4 > P P Thuc hién cac nhiém vu khac (né€u co). Y U4

vo1 cac don vi
khac

- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

3. Cac moi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- Giang vién
- Truéng bo mon
- Hiéu truong

- Phong Dao tao

- Khoa Sau Pai hoc

- Phong Ké hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong Coéng tac Sinh vién

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chit luong
- Trung tam Lién két Dao tao




3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac co so gido duc dao tao khac

- Céc don vi lién két

- C4c co quan, to chirc co lién quan

Dé phéi hop, hd trg cong tac

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc dé xuat viée st dung tai liéu, phuong tién,... phuc vu bai thyuc tap, thuc hanh.

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5. Cac yéu cau veé trinh do chuyén mon, nghi¢p vu, pham chat va nang luc:

5.1. Vé trinh @9 chuyén mén, nghiép vu, phaim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang dai hoc trd 1én phu hop vé6i vi tri viéc 1am, linh vic
dao tao, giang day.

Ly luan chinh tri: Khdng yéu cau

B6i dudng, chimg
chi

Boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép: khong

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhiém vu cua chirc danh trg giang

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat
dong tro giang

Kién thirc khac: k¥ ning su pham va sir dung cac phuong phap
huéng dan phu dao, thuc tap, thuc hanh tich cuc phu hop véi
chuyén mon, linh vuc dao tao, giang day; thuc hién chuyén doi
s6 trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha nudc, ndi quy,
quy dinh cta Nha truong

Tinh than trach nhiém cao trong thuc hi¢n cong viéc, lam vi¢c
nhom

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Giit gin pham chét, uy tin, danh dy cua gi4o vién

Tén trong hoc sinh, déi xir cong bang va bao vé cac quyen loi




ich chinh dang ctia nguoi hoc
Kha nang sang tao, tu duy doc lap
Kha nang doan két noi bo

C¢ y thtrc khong ngung hoc tdp nang cao trinh do chuyén mon,

nghiép vy, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

7
A

. A Cap
Nhom nang luc Tén nang luc 16
Pao duc, ban linh 2-3
Tb chuc thuc hién cong viéc 2-3
L Soan thao van ban va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc - ——
chung Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thdng tin 2-3
Giao tiép (ng xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Su pham, phuong phap giang day; ki nang tu van hoc 2.3
duong cho sinh vién
Co6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 9.3
cbng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xay dung chuong trinh 2.3
Nhém nang luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mén hoc....)
chuyén mon C6 ning luc nghién ctru khoa hoc: phat hién van dé
moi va ¢o kha nang t6 chire trién khai nghién curu, thyc 2-3
hién céc dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; c6 k§ 2.3
ning quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 1-2
uan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc Q X — Y
quan I§ Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy nguon lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.4.22: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Dé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vi tri viéc lam: Gido vién trung hoc

pho théng

Ma vi tri viéc lam: 1V.22

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc li€én quan

Céc van ban phap luat cua Nha nudc va
van ban cua Nha truong c6 lién quan

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

- Truc tiép thuc hién cac hoat dong giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng va

nhiém vu chuyén mon khac lién quan dén hoat dong cua truong phé théng trung hoc.

- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khac (néu cd).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nljiém :’l.l,
Maing cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

1 | Giang day

- Thuc hién giang day cac mon hoc trong
chuong trinh pho théng trung hoc theo sy
phan cong cta To trudng T6 chuy@n mon.

- Thuc hién giang day 1y thuyét va hudng
dan thuc tap, thuc hanh.

- Thuc hién cong tic danh gia: ra dé, lam
dap 4n, coi thi, chAm thi, nhap diém, bao
diém,...

- Huéng dan hoc sinh thyc hién chuyén dé,
nghién ctru khoa hoc/ dé tai; ...

- Thue hién cong viéc cha nhiém 16p, hudng
dan thyc dia, thuc tap,...

- Tham gia cac dong chuyén mén cé lién
quan.

- Céc hoat dong khac c6 lién quan dén cong
tac chuyén mon ddi véi gido vién.

- Thoi gian: dung
tién do
- Mitrc do thuc hién
dinh mirc gio chuén:
dat/ vuot
- Chét luong giang
day: dat yéu cau
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép
va minh bach, cong
bang trong danh gia
nguoi hoc




Nghién ctru
khoa hoc

- Bé xuit dé tai nghién ciru khoa hoc.

- Chu tri/tham gia thyc hién dé tai, chuong
trinh, du 4n nghién ctru khoa hoc céc cép.

- Viét bai béo khoa hoc va thyuc hién thi tuc
dang bai tai cac Tap chi khoa hoc trong
nuéc va quc té.

- Viét bai/ tham dy hoi nghi, hoi thao,
seminar,... trong va ngoai nudc.

- Cung cap sd liéu hodc dién phiéu khao sat
cho c4c dé tai, du 4n khoa hoc.

- Gop y van ban phép luat cua Nha nudc;
tham gia soan thao va gép ¥ bang van ban
d6i v6i cac du thao quy ché, quy dinh cia
Nha truong.

- Tham gia cac hoi dong khoa hoc trong va
ngoai Truong (HD xét duyét dé tai NCKH,
HD nghiém thu dé tai, HP tham dinh gido
trinh, sach gido khoa, sdch tham khao,....).

- Tham gia viét sach gido duc, cac loai sach,
tai liéu tham khao,...

- Cac hoat dong khac co lién quan dén
NCKH.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chat luong: dat
yéu cau

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

Hoc tap, boi
dudng nang

cao trinh do

chuyén mén,
nghiép vu

- Tham gia hoc tap nang cao trinh d¢.

- Tham gia cac khoa bdi dudng, tip huin
nang cao nang lyc chuyén mon, ky nang
nghé nghiép.

- Tham gia cac khoa bodi dudng, tap huan vé
chinh tri, an ninh qudc phong va cac noi
dung khac theo tiéu chuan chirc danh gido
vien.

- Thoi gian: dung
tién do

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hoan thanh khéa
hoc

- Thai d6 hoc tap:
tich cuc, nhiét tinh

Phuc vu cong
dong va
nhiém vu
chuy&n mon
khac

- Tham gia cac hoat dong doan thé, hoat
dong chung cua don vi, truong: hop giao
ban, dy gio, tham du trién khai Nghi quyét,
Chi thi cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc va tham gia cac hoat dong khac
do cac doan thé t6 chuc.

- Tham gia cac hoat dong nham hd trg cong
d6ng: Hoi cuu chién binh, cong doan, doan
thanh nién, quan dan du bi, tu v¢ co quan,...

- Thoi gian: dung
tién do

- Chat luong: dat
yéu cau, c6 hiéu qua
- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t véi dong nghiép,
sinh vién.




- Thoi gian: ding

tién do
Cong tac hd - Chét luong: dat
tro, phéi hop | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do To truéng | yéu cau, ¢6 hiéu qua
v6i cac don vi | chuyén mon, Hiéu truong giao (néu co). - Thai d¢ lam viéc:
khac tich cuc, nhiét tinh,

can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

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

Puwogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hop chinh

- T6 trudng chuy@n mon
- Hiéu truong

- Phong Pao tao

- Phong Ké hoach-Tong hop
- Phong Tai chinh

- Phong Quan tri - Thiét bi

- Phong T6 chirc-Cén bd

3.2. Bén ngoai

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

- Cac co s¢ giao duc dao tao khac

- Cac don vi lién két Dé phdi hop, hd trg cong tac

- Céc co quan, to chirc co lién quan

4. Pham vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

1

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

- Puoc chu dong vé cach thic giang day, truyén dat ndi dung cia mén hoc dam bao
chat lugng bai giang theo quy dinh dbi voi cong tac chuyén mén.

- Poc lap vé quan diém chuyén mén trong giang day, nghién ciru khoa hoc trén
nguyén tic phul hop véi loi ich ciia Nha nudc va xa hoi.

- Puoc dé xuit viéc st dung tai li¢u phuc vu moén hoc.

2

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

5. Cac yéu cau vé trinh dd chuyén mén, nghiép vu, pham chat va ning luc:
5.1. V& trinh d9 chuyén mén, nghiép vu, phim chat




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co b'fmg thac si trd 1€n phu hop voi vi tri viéc lam, Iinh vuc
dao tao, giang day, c6 thAm nién cdng tac giang day it nhat 05
nam & trueong phd théng trung hoc.

Ly luan chinh tri: Khdng yéu cau

Boi dudng, ching
chi

Bo6i dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hi¢n
nhiém vu cta chirc danh giao vién

Tin hoc: c6 kha nang img dung cong nghé¢ thong tin vao hoat
dong giang day, nghién ctru khoa hoc.

Kién thirc khac: k¥ ning su pham va str dung cac phuong phap
giang day tich cuc phu hgp véi chuyén mon, linh vuc dao tao,
giang day; thuc hién chuyén ddi sb trong gido duc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, ndi quy,
quy dinh ctia Nha truong

Tinh than trach nhiém cao trong thyc hién cong viéc, lam viéc
nhom

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Giir gin phdm chét, uy tin, danh dy cua gido vién

Tén trong hoc sinh, ddi xir cong bang va bao vé cac quyén loi
ich chinh dang cua hoc sinh

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Cé y thirc khong ngirng hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu, phan ddu phat trién ban than

5.2. Cac nang luc

. . n e Mirc

Nhom nang luc Tén nang luc 16

Pao duc, ban linh 3-4

T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4

i Soan thao van ban va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc - —

chung Str dung ngoai ngir 3-4

Str dung cong nghé thong tin 3-4

Giao tiép ¢ng xtr 3-4

Quan hé phéi hop 3-4




Su pham, phuong phap giang day; ki ning tu van hoc

3-4
duong cho sinh vién
C6 kién thirc chuyén mén vé hoc phan duoc phan 3.4
céng phu trach giang day
Co6 nang lyc giang day va xdy dung chuong trinh 3-4
Nhém ning luc giang day (viét sach, gido trinh, tai liéu mon hoc,...)
chuyén mon C6 nang lyc nghién ciru khoa hoc: phat hién van dé
maoi va ¢o kha nang t6 chire trién khai nghién cuu, thyc 3-4
hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
C6 k¥ ning truyén dat thong tin trude dam dong, dit
cau hoi, lang nghe ¥ kién va phan hoi thong tin; co ky 3-4
nang quan 1y xung dot, dam phan giai quyét van dé va
ra quyét dinh kip thoi, phu hop.
Tu duy chién lugc 2-3
uan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc Q )i — Y
quan Iy Ra quyét dinh 2-3
Quan ly nguén luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC CAN THO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 6.4.23: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Hé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Ma vi tri viéc lam: 1V.23

Tén vi tri viéc lam: Nghién ciru vién
Ngay bat dau thyc hién:

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
Quy trinh cong viée lién quan | 2016 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Can Tho vé viéce
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Nghién ctru va mg dung - chuyén giao nhitng thanh tuu vé khoa hoc cong nghé phuc vu san
xuat, doi song va phuc vu nghién ctru khoa hoc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

T Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh

gia hoan thanh

Nhiém vu, .
) ’ Cong viéc cu the cong viéc

Mang cong viéc




- Tham gia cac du an va dé tai nghién ctru khoa
hoc.

- Pé xuét va xac dinh hudng nghién ciru vé mot
van dé khoa hoc va cong nghé.

- Truc tiép nghién ctru/ d& xuat/ chu tri/ tham
gia thuc hién nghién ctru khoa hoc va cong
nghé.

- Tham gia viét d& cwong nghién ctru.

- Tham gia phan tich va xur 1y s6 liéu nghién
cuu.

- Tham gia viét cac bo céo chuyén dé, viét bai
bao khoa hoc dang tai tap chi trong nudc va

Hoat dong quéc té.
nghién ctru khoa | - Tham gia bao céo tai cac hdi nghi, hoi thao
hoc sinh hoat hoc thuat trong nudc va quoc te.

- Pé xuat giai phap va to chirc hudéng dan, theo
ddi, danh gia viéc ap dung két qua nghién ciru
vao thuc tién.

- Xay dung bao cdo két qua nghién ctru, quy
trinh ing dung, bién soan cac tai liéu nham pho
bién, tmg dung rong rii cac két qua nghién ciu
vao thuc tién.

- T chic hudng dan, theo ddi, danh gia viéc ap
dung két qua nghién ciru vao san xuét, doi séng.
- Pam bao tinh bao mat thong tin di véi cac dir
liéu nghién ctru.

- Céc cong viéc khac co lién quan.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
to trinh, bao cao,
dot, lan,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
can than; c6 kha
nang lam viéc
doc lap va lam
viéc nhom; c6
kha nang lam
viéc cuong do
Cao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép | Cac don vi phéi hop chinh

- Phong Ké hoach-Tong hop
Truong don vi - Phong Céng tac Chinh tri
- Trung tAm Quan 1y chét lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B¢ Gido duc va Bao tao Pé bio cao

- UBND céc tinh, huyén co6 lién quan
- S6 Khoa hoc va Cong nghé Dé phoi hop
- C4c co quan, t6 chue ¢ lién quan

4. Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

giao.

hop.

- Pugc dé xuat viéc st dung tai li¢u, phuong tién,... trong xur Iy cong viéc dugc phan

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thyc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh ciia
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té ctia Truong thi quy trinh khong con phu

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching
chi

e Chutng chi nghiép vu chuyén mon

e Bo6i dudng nghiép vu chuyén mon

e Ngoai ngit: c6 kha nang sir dung ngoai ngtr trong thyc hién nhiém
vu

e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén nganh

e Kién thirc khac phu hop véi yéu ciu cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e Khong

Pham chét ca
nhéan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

o Tinhrthﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

e (Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyéet cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

e (0 kha nang t6 chuec trién khai nghién curu, thuc hién céc de tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon




e Hiéu biét vé linh vuc can nghién ctru, c6 kién thirc chuyén sau vé
chuyén nganh phu hop véi nhiém vu dugc giao va kién thic co sd

vé mot sO chuyén nganh c¢6 lién quan dén ndi dung nghién ctru va

dinh hudng phat trién.
5.2. Cac nang luc
Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
e Dao duac va ban linh 3-4
e Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang lyc chung o Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dyng cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phép luat chung va phap luat
chuyén nganh giao duc, dao tao, khoa hoc 3.4
cbng nghé va nhitng quy dinh doi véi vién
chuc, nguoi lao dong
Nhom nang lyc chuyén e Thyc hién cong viéc ding theo quy dinh
moén cua phap luat hién haph va quy trinh céng 3.4
tac cua Nha truong doi vai nhirng mang
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuy@n mén, nghiép vu dbi
. A . 3-4
véi hoat dong nghién cuu
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
NhoOm ndang Iuc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3




BOQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.1: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kém theo Hé an vj tri viéc 1am Truong Pai hoc Can Tho)

Tén vj tri viéc 1am: To chirc nhan sy

Ma vi tri viéc lam: V.1

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Can Tho.

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nam
2016 cua Hi¢u truédng Truong Pai hoc Can Tho vé
viéc cong bo quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
- Quy hoach b may t6 chure, doi ngii nhan sy.

- Tuyén dung va st dung nhan su.

- Pao tao, boi dudng doi ngil vién chirc, ngudi lao dong.

- Thue hién ché dd, chinh sach dbi véi vién chre, nguoi lao dong.

- Thyc hién danh gia vién chtrc va cong tac thi dua, khen thuong, ky luat.

- Thuc hién thu tuc xét chirc danh, thang hang.

- Quan 1y va luu trit hd so vién chire, nguoi lao dong.

- Xay dung quy ché, quy dinh vé cong tac t6 chirc va nhan su.
- Quan ly va khai thac phan mém tich hop t6 chirc - nhéan sy, thong ké, bao cio.
- Cong tac hd trg, phdi hop vai cac don vi khéc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT L N X hoan thanh cong
Ming cong Cong viéc cu the n
L viée
viéc
- Thuc hién vié¢c thanh 1dp mdi, sadp nhap, chia
tach cac don vi trong Truong theo quy hoach tong | 1. Két qua dat duoc
thé va theo dé€ an da dugc phé duyét; (San pham dau ra):
- HO trg DBang uy trong cong tac xay dung quy ké hoach, quyét dinh,
Quy hoach by | hoach d6i ngii nhan su; cong van, bao cao, to
may to chite, |- bé xuat vi¢c xay dung, t6 chuc thuc hi¢n va trinh, bién ban,...
1 kiém tra, giam sat tién d6 thuc hién cac quy hoach | 2. Tiéu chi:

doi ngili nhan

su

vé nhan su;

- Trién khai, ra soat quy hoach vién chirc quan 1y
hang nam;

- Thuc hién cong tac bo nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém dbi véi vién chirc quan 1y.

- Tham muu xay dung danh muc vi tri viéc lam

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau, hiéu




trong toan Truong;

- Tham muu xay dung danh muc vi tri viéc lam
trong toan Truong;

- Bao c4o, cung cip thong tin; lién hé, trao doi
email cong viéc; nghién ctru van ban, gép y van
ban lién quan dén nhom cong viéc,.. .

qua.

- Thai @6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
ddi tac.

Tuyén dung va
st dung nhan
sy

- Tinh toan xac dinh chi tiéu tuyén dung vién chirc
hang nam;

- Théng bao diang ky ké hoach tuyén dung giri cac
don vi trong toan Truong;

- Tong hop, dé xuét chi tiéu du kién tuyén dung
vién chuec;

- Trinh, tong hop va thong bao két qua phé duyét
chi tiéu tuyén dung vién chc;

- Thuc hién quy trinh tuyén dung vién chtc theo
quy dinh;

- Soan thao, ky két hop dong lam viéc theo quy
dinh;

- Thuc hién ché d6 tap su dbi vé6i vién chuc;

- Theo ddi viéc tiép tuc ky hop dong 1am viéc sau
tuyén dung;

- Thyc hién tham gia BHXH d6i véi vién chtc
moi tuyén dung;

- Lién hé, trao d6i email cong viéc;

- Bao c4o, cung cip thong tin;

- Nghién ctru van ban, gbp y van ban;

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, bién ban,
to trinh, bao cdo,...
2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau, hiéu
qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t v6i dong nghiép,
doi tac.

Dao tao, bdi
dudng doi ngii
vién churc,
nguoi lao dong

- Lap ké hoach dao tao, bdi dudng hang nam:;

- T6 chirc va quan 1y cac 16p bdi dudng tai
Truong;

- Thuc hién thu tuc cir vién chire di dao tao Thac
si, tién Tién si, Tién si, sau Tién si; gia han; tap
huan, hoi nghi, hoi thao;

- Thuc hién thu tuc thu nhan vién chire di hoc tap,
cong tac tré vé;

- Quan ly tinh hinh hoc tap cua vién chirc ¢ trong
va ngoai nudc, theo ddi, nhic nho hang thang, loc
va trich xuét dir liéu tir hé thong quan 1y, giri
email dén VC va don vi nhic nho sap hét thoi
gian hoc tap dé VC thuc hién thua tuc gia han hodc
bao céo tbt nghiép, huéng dan thu tuc gia han, bao
cao,...

- Tong hop bao cio dinh ky 6 thang ciia vién chirc
di dao tao 2 1an/nam va bao cdo BO vao thang 01
hang nam;

- Nhap dir liéu théng ké hang thang va quan tri dir
liéu

- Lap du tra kinh phi, theo ddi va diéu chinh kinh

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, bién ban,
to trinh, bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét lugng: dam
bao dat yéu cau, hi¢u
qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
doi tac.




phi dao tao, boi dudng;

- Bdo c4o, cung cip thong tin;

- Lién hé, trao d6i email cong viéc;

- Nghién ctru van ban, gbp y van ban lién quan
dén nhom cong viéc.

Thyc hién ché
do, chinh sach
dbi véi vién
chure, nguoi lao
dong

- Lap ké hoach va thuc hien thu tuc nang luwong va
phu cép theo luong, phu cap tham nién nha glao

- Thyc hién bd nhiém va xép luong GVCC d6i véi
GS, PGS méi dugc cong nhan;

- Quan ly va thuc hién cac ché do chinh sach bao
hiém x4 hoi (thai san, dm dau, tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép, dudng strc, phuc hdi stre
khoe,...)

- Lap ké hoach thong bao nghi huu;

- Soan thdo QD nghi huu, nghi viéc; lién hé
BHXH va ca nhan dé thuc hién céc thu tuc lién
quan;

- Kiém tra thuc hién cong tac chuyén mén cia
vién chtrc, ra soat doi ngii giang vién kiém nhiém,
ra soat cac chie danh chuyén vién, tiép nhan phan
hoi; ra soat gio nghia vu, 15% gid thuc hanh
Phong Thi nghi€m,;

- Lap danh sach/soan thao quyét dinh ddi tuong
duoc huong ché do boi dudng, phu cap doc hai.

- Bdo c4o, cung cip thong tin;

- Lién hé, trao d6i email cong viéc;

- Nghién ctru van ban, gbp y van ban lién quan
dén nhoém cong viéc.

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, bién ban,
to trinh, bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau, hiéu
qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép,
doi tac.

Thuc hién danh
gia vién chirc
va cOng tac thi
dua, khen
thudng, ky luat

- Danh gia vién chirc hang nim: huéng dan danh
gia, thu nhan va tong hop dénh gia ctia don vi, bao
cdo Bo GD&DT;

- Khen thuéng: Huéng dan to chire xét TD-KT;
thu nhan ho so xét TD-KT, hd trg ¢4 nhan, don vi
trong thuc hién hod so dé nghi xét TB-KT cﬁp BoO
va cip NN;

- Ky luat: nghién ctru ho so, ra Thong bao xem xét
ky luat, glri cong van dé nghi kiém diém tai don
vi, thanh lap HD xét ky luat, chuan bi hd so hop
HD, phuc vu HD, 1am bién ban, kién nghi va soan
Qb;

- Xét dén bu chi phi dao tao: nghién ciru hd so,
Thong bao xét dén bu chi phi dio tao, thanh 1ap
HD xét, chuan bi hé so phuc vu cho HD, 1am bién
ban, kién nghi va soan QP, soan CV bao céo Bo
néu truong hop ca nhan di dio tao bang NSNN;

- Quan ly va hoan thanh céc thu tuc trong cong tac
xét duyét danh hi¢u nha gido (NGND, NGUT) va

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cdng van, béo céo,
bién ban, to trinh,
phiéu,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét lugng: dam
bao dat yéu cau, hi¢u
qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
doi tac.




cac hinh thtrc xét tang Ky ni¢m chuong;

- Quan ly va dé xuit xét Ton vinh giang vién, vién
chtrc va ngudi lao dong c6 nhiéu déng gop cho
Truong;

- Tién hanh thu tuc chi tién khen thudéng va to
chtrc phat khen thuong;

- B4o c4o ty chdm diém thi dua cia Trudng hang
nam theo ti€u chi cua BO;

- Bo c4o, cung cip thong tin;

- Lién hé, trao ddi email cong viéc;

- Nghién ctru van ban, gbp y van ban lién quan
dén nhom cong viée

Thuc hién thu
tuc thang hang
vién chuc

- Trién khai ké hoach va thuc hién thu tuc thang
hang d6i voi vién chirc;

- Thuc hién bd nhiém va xép lvong sau khi co két
qua thang hang.

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, bién ban,
to trinh, bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:

dlng tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau, hiéu
qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t v6i dong nghiép,
doi tac.

Quan ly va luu
trit h6 so vién
chuc, nguoi lao
dong

- Tiép nhén vin ban dén;

- Phat hanh van ban di;

- Luu trit van ban gdm ban cimg va ban scan;

- Tong hop bao cio tuan, bao cio thang;

- Lién hé, trao d6i email cong viéc lién quan; cung
cap thong tin.

- Quan 1y, cap nhat, luu trit hd so cuia CCVC,
NLD;

- T6 chtrc ké khai bd sung 1y lich hang nam;

- T6 chtrc ké khai tai san, thu nhap hang nam;

- Khéc khai théc ho so;

- Xé4c nhan, chung thuc cac loai giéy to lién quan
dén VC, NLD trong pham vi quan 1y;

1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cdng van, bién ban,
bao céo, phiéu, dot,
lan,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét lugng: dam
bao dat yéu cau, hi¢u
qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop




tdt voi déng nghiép,
doi tac.

Xay dung quy
ché, quy dinh

vé cong tac to
churc va nhan

su

- Soan thao cac quy ché, quy dinh lién quan dén
nhiém vu cong tac td chirc, nhan su;

- GOp Y van ban quy pham phap luat c6 lién quan
dén chuyén mon, nghiép;

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, to trinh,...
2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S lugng: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau, hiéu
qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép,
doi téc.

Quan 1y va
khai thac phan
mém tich hop
t6 churc - nhan
su, théng k&,
béo cao

- Quan 1y va cap nhat website;

- Quan 1y, cap nhat, khai thac ho so di lidu trén
phan mém tich hop;

- Cap nhat, bd sung 1y lich, vin bang chimg chi;
- Phan mém diém danh.

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, béo céo, ...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau, hiéu
qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
dbi tac.

10

Cong tac hd
trg, phbi hop
voi1 cac don vi
khac.

- Quan ly phéi van bang, chimg chi/xuat kho

- Thanh tra, kiém tra

- Xay dung D¢ an tuyén sinh dai hoc

- Xay dung ké hoach cong tac Truong

- Thyc hién ky két va quan 1y hop dong bao hiém
toan dién va céac loai bao hiém khac cho VC,
NLD.

1. Két qua dat dugc
(San pham dau ra):
ké hoach, quyét dinh,
cong van, phiéu, to
trinh, bao cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong: dam




bao dat yéu cau, hiéu
qua.

- Thai @6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
ddi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye ti€p | Cac don vi phbi hop chinh

Truéng don vi

- Phong Ké hoach-Tong hop
- Phong Tai chinh
- Trung tdm Quan 1y chat lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
B0 Gido duc va Pao tao Dé bao cdo

- Cong an thanh phd Can Tho

- Bdo hiém xa hoi TP.Can Tho bé phoi hop

- Cac co gquan, ban nganh

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
- Puogc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Puoc dé xuét thay d6i quy trinh thuc hién cdng tac néu ddi chiéu véi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té caa Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5.1. C4C yéu cau vé trinh @9, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong




Boi dudng, ching | e
chi o

Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Bdi dudng nghi¢p vu vé cong tac td chitrc nhan sy

Ngoai ngir: c6 kha ndng sir dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu cua chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cu cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng .
tac)

Khdng

Pham chét ca °
nhéan

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

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bo

Cacyéucaukhic | e

Co kha ning, d& xuat nhung chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong

C6 khé nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc cong tac td chirc nhan su va dinh hudng phat
trién

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang luc chung o Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dung cong nghé thong tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4
Nhom nang luc chuyén quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong
mon e Thuyc hién cdng viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng 3-4
tac cua Nha truong ddi véi nhitng mang




cong tac Truong co ban hanh quy trinh

C6 kién thirc chuyén mdn, nghiép vu dbi

v6i cong tac to chirc va quan tri nhan su 34
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguén lyc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.2: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Hanh chinh, tong hop

Ma vi tri viéc lam: V.2

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

- Piéu hanh toan bo cac hoat dong hanh chinh trong pham vi toan trudng.
- T6 chtc giao dich hanh chinh, trao d6i thong tin giita Ban giam hiéu véi cac co quan khac
va gitra Ban giam hi¢u véi cac don vi, vién churc va sinh vién trong truong.
- Thuc hién cong tac tong hop, théng ké va tham muu cho Ban Giam hiéu trong ké hoach

cbng tac cua Truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mading cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

K& hoach, hanh
chinh tong hop

- Dy théo bao céo (Bao cdo Tong két nam
hoc, bdo cao quy, bao cao thang, bao cao
Bo...), cong van, chi thi, dién vin, phat biéu,
tai liéu gidi thiéu v.v... cua truong theo yéu
cau ctia BGH;

- Tong hop va thuc hién bao cao giao ban
Truong;

- Ghi chép bién ban hop giao ban cua
Truong va cac cudc hop chung cia BGH khi
duoc phan cong;

- La dau mdi gitp BGH chi dao thyc hién
cdng tac bao vé bi mat nha nudc cua
Truong;

- Cap nhat céc s6 liéu bao cao thong ké;

- Xay dung K¢& hoach khung va Lich ké
hoach ndm cua Truong; tap hgp thong tin va
1ap ké hoach chung vé cic mit cong tac cua
truong;

- Tham gia xay dung K& hoach trung han,
Ké hoach chién lugc cta Truong, Quy hoach
phat trién tong thé Truong DH Can Tho;

- Quan 1y, tong hop ké hoach, thdng ké cong

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bao cao, to
trinh, bién ban,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: di.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phbi hop tot
v6i dong nghiép,
doi tac.




tac chuyén mon cua giang vién va lap ké
hoach chi tré tién giang cho giang vién toan
truong;

- Tham muu xay dung cac Thoa thuan, Ghi
nhé hop tac voi cac ddi tac ngoai Truong;
phéi hop t6 chirc ky két va to chirc thue hién
hop tac;

- Quan 1y cac phuong tién nghe nhin, cac hoi
truong & khu Nha diéu hanh;

- Tham gia t6 chirc Hoi nghi vién chirc
Trudng hang nam, cac hoi nghi hdi thao
trong nude va qudc té cua Trudng;

- Tham gia cong tac cong khai cac diéu kién
dam bao chat lugng gido duc, cong khai thu
chi tai chinh ctia Truong;

- Bao c4o, thong ké theo dinh ky hodc theo
yéu cau.

- Cac cong viéc khac cé lién quan.

Cong tac van
thu, luu trir

- Thuc hién cong tac van thu cia Truong
(cong van dén, cong van di, phan phoi,
huéng dan va kiém tra qui cach cac vin
ban,...);

- Thyc hién cong tac luu trit ho so, dir liéu
theo quy dinh;

- T chirc in 4n, sao chép tai liéu phuc vu
cho cong tac va hdi nghi;

- Theo ddi va cap gidy gi6i thiéu, cong 1énh,
giao nhan buu phém,...

- Quan 1y, str dung con déu cta truong;

- Céc cong viéc khac cé lién quan.

1. Két qua dat
duogc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bién ban, to
trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop tot
v6i dong nghiép,
doi tac.

Quan 1y doi xe,
nha khach

- Quan ly va khai thac sir dung ddi xe 0 to,
Nha khéch cua Truong;

- Quan ly van phong Lién lac cua Truong tai
thanh phé HO Chi Minh;

- Phuc vu nudc uéng, v¢€ sinh va bao vé an
toan cho khu Nha diéu hanh;

- Céc cdng viéc khac cé lién quan.

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bién ban, to
trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:




dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop t6t
v6i dong nghiép,
ddi tac.

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng don vi

- Phong T6 chtrc-Céan bé.
- Phong Tai chinh.
- Trung tdm Quan ly chat lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- C4c co quan, to chirc ¢c6 lién quan

B0 Giao duc va Bao tao Dé bao cdo
- UBND thanh phb Can Tho
- Cong an thanh pho Can Tho Dé phoi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thyuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 daotao | e T6t nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop voi yéu cau

cua VIVL.,




Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching | e
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuwong trinh chuyén vién

Bo6i dudng nghiép vu vé cong tac hanh chinh, van thu

Ngoai ngit: c6 kha nang stir dung ngoai ngit trong thuc hién nhi€ém
vu cta chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu ciu cia VIVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng o
tac)

Khdng

Pham chét ca °
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luét cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac | e

Co kha ning, dé xuat nhung chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thue tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc hanh chinh, tong hop va dinh hudéng phat
trién

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chic thuc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém nang Iyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dyng cOng ngh¢ thong tin 3-4
e Sir dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat

Nhom ning luc chuyén chuyé.n ngaﬂh g!éo_ Adl.lC, qao tao va nhfrnAg 3-4

mon quy dinh doi vai vién chuc, nguoi lao dong
e Thuc hién cdng viéc dung theo quy dinh 3.4

cua phap luat hién hanh va quy trinh céng




tac cua Nha truong ddi véi nhitng mang
cong tac Truong co ban hanh quy trinh

C6 kién thirc chuyén mdn, nghiép vu dbi

véi cong tAc van thir, hanh chinh, tdng hop 2-3
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguén lyc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3




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

BOQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

PHU LUC 6.5.3: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Quan ly hoat dgng dao tao Ma vi ri viéc lam: V.3

Ngay bt dau thuc hién:

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho vé
viéc cong bd quy trinh cong tac tai Trudng Pai hoc
Can Tho.

Quy trinh cong viéc lién quan

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

- Pbi voi cong tac dao tao dai hoc: Tham muu va thuc hién cong tac dinh hudng, xay dung
va phat trién nganh nghé dao tao; cong tac tuyén sinh; ké hoach dao tao; quy dinh va quy
trinh dao tao; cong tac t6 chirc giang day; cong tic xét tot nghiép, cip phat vin bang va
chirng chi; bién soan gido trinh cho céc loai hinh dao tao bac dai hoc, h¢ du bi bi dai hoc.

- Pi v6i cong tac dao tao sau dai hoc: T chirc, quan 1y va phat trién cong tac dao tao sau
dai hoc gdm: cong tac hanh chinh, hoc vy, tuyén sinh; phbi hop quan 1y chét luong dao tao
va nghién ctru khoa hoc; lién két dio tao trong va ngoai nudc; phdi hop to chirc cac hoat

dong khac phuc vu, ho tro dao tao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cong tac dao tao

dai hoc

- X 1y chuyén doi phong dé tan dung téi da
cong suit sir dung phong hoc;

- Phéi hop voi cac don vi c6 dao tao xay dung,
diéu chinh chwong trinh dao tao (CTPT). Quan
ly CTDT trén hé thng tich hop;

- Phéi hop v6i cac don vi kiém tra gidm sat viéc
thuc hién ké hoach giang day va qué trinh dao

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
N gia hoan
Mgll;wcgln;ltiéc Cong viéc cu thé thénhAcf)ng
¢ viéc
- Nghién ctru dé xuat phuong hudng phat trién | 1. Két qua dat
muc tiéu dao tao, co cdu nganh nghé, quy mé va | dugc (San
phuong thirc dao tao dai hoc; pham dau ra):
- Cian cir quy mo ddo tao dé xuat phat trién co | K& hoach,
s& vat chat can thiét phuc vu cong tac dao tao; Quyét dinh,

Cong van, Bao
cao, ...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian
hoan thanh
cong viéc:
dung tién do

tao; , - S6 luong: du.
- Xay d}Jng ké hoach dao tao dai hoc, 1ap thoi | - Chat lugng:
khoa bicu giang day; dam bdo dat




- T6 chirc cho sinh vién nhap ké hoach hoc tap;
- Tb chtrc dang ky hoc phan cho sinh vién bac
dai hoc;

- Quan 1y va kiém tra mutrc hoc phi trén hé théng
quan ly;

- Tb chirc bdi dudng kién thirc cho hoc sinh
dién xét tuyén thing, bdi dudng tiéng Viét cho
sinh vién qudc té;

- Tu vén tuyén sinh hé chinh quy, ké hoach, to
chtrc tuyén sinh hé chinh quy, Bang dai hoc thtr
2, Lién thong tir cao ddng 1én dai hoc;

- T6 chirc tuyén sinh chinh quy, lién thong,
bang 2, xét tuyén thang, chuong trinh tién tién;
xét bao luu két qua tuyén sinh cho sinh vién;

- T6 chtrc xét tuyén sinh vién qudc té, xét tuyén
hoc sinh bdi dudng kién thirc;

- T6 chirc dang ky hoc chuong trinh tht hai;

- Xem xét va cong nhan gia tri chuyén do6i két
qua hoc tap va cac khdi lugng kién thirc mién
trtr cho sinh vién;

- Quan ly két qua hoc tap cua sinh vién dai hoc,
cao dang, hoc sinh dy bi, boi dudng kién thirc;

- Phéi hop v6i cac don vi trong truong dénh gia
chat lugng dao tao va tham dinh quy trinh dao
tao, dé xuat nhiing thay d6i dé nang cao chat
luong dao tao;

- Bién soan va diéu chinh quy dinh va quy trinh
cdng tac hoc vu co lién quan dén dao tao dai
hoc, dién xét tuyén thang va bdi dudng kién
thtrc;

- To chitc xét tot nghiép va tham dinh két qua
xét t6t nghiép cuia cac don vi dao tao;

- T6 chue viée cap phat, kiém tra, x4c minh van
bang t6t nghiép, ban sao bang tét nghiép, gidy
ching nhan tot nghiép, bang két qua hoc tap,
chung chi cho sinh vién dai hoc tiéng Viét va
tiéng Anh;

- T4 chuc hoi nghi, hoi thao cép truong cé lién
quan dén dao tao dai hoc;

- Thyc hién cac bao cdo lién quan dén dao tao
dai hoc chinh quy hodc cac loai hinh dao tao
khac;

- Tham dinh khdi luong giang day hang nim
cua giang vién;

- Thyc hién thu tuc hd trg giang vién trong cong
tac bién soan, xuit ban giao trinh;

- Céc cdng viéc co lién quan khac.

yéu cau, hiéu
qua.

- Thai do lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.




Cong tac hanh
chanh, hoc vu,
tuyén sinh d6i
vo1 hoat dong
dao tao sau dai
hoc

- X4y dung ké hoach, quan 1y va giam sat cac
diéu kién nhap hoc cua hoc vién, céc ti€u chuin
dao tao, cac yéu cau tot nghiép va quan 1y hd so
dao tao, két qua hoc tap;

- Luu trit két qua hoc tap, ho so, cong vin gidy
to ¢o lién quan dén cong tac dao tao sau dai hoc
(SbH);

- Thyc hién cap bang diém hoc tap, gidy ching
nhén tot nghi¢p cho hoc vién hoan thanh
chuong trinh hoc tap ding theo quy dinh; cip
gidy chimg nhén, ching chi cho cac hoc vién
hoan thanh chwong trinh bdi dudng ngin han
SPH.

- Kiém tra hinh thtrc luan van thac si, luan an
tién si.

- Quan 1y cac thu tuc xét, cong nhan tét nghiép
dé Truong cap bang Thac si, Tién si;

- X4y dyng chi tiéu tuyén sinh; 1ap ké hoach va
phéi hop to chirc cac ky thi tuyén sinh SBH;

- Phdi hop soan thao cac quy dinh cu thé cia
Truong vé giang day va dao tao SPH. Hudng
dan thuc hién cac vin ban co lién quan dén
cong tac dao tao SDH,;

- Phéi hop xay dung va ting dung cong nghé
thong tin trong quan 1y dao tao. Chiu trach
nhi¢m quan ly phan hé dao tao sau dai hoc
trong hé thong quan 1y tich hop cua Truong.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San
pham dau ra):
K& hoach,
Quyét dinh,
Cong van, Bao
cao, ...

2. Tiéu chi:

- Thoit gian
hoan thanh
cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.
- Chat lugng:
dam bao dat
yéu cau, hiéu
qua.

- Thai d¢ 1am
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.

Cong tac quan ly
chat lugng dao
tao, nghién ctru
khoa hoc va lién
két dao tao

dbi vé6i hoat
dong dao tao sau
dai hoc

- Phéi hop véi cac don vi dao tao trong Truong
xay dung méi va cai tién cac chuong trinh dao
tao SDH theo quy dinh hién hanh;

- Phdi hop giam sét viéc to chirc giang day SPH
& cac don vi; dé xuat bo sung phuong tién giang
day, co s vt chét;

- Phéi hop véi céc don vi dao tao dé téng két,
danh gia chuong trinh dao tao va cai thién
phuong phap giang day;

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan xay dung
hé théng danh gia va quan ly chat lugng ddo tao
SPH cua Truong;

- Xay dung chién lugc phat trién dio tao SDH
nhu md nganh dao tao méi, quy mo dao tao,...

- Phéi hop véi cac don vi dao tao cé lién quan
giam sat chat luong va tién do thyc hién cac dé
tai, cong trinh nghién ctru ctia hoc vién cao hoc
va nghién ctru sinh.

- Lién két v6i cac Vién, Truong trong nudc dé

1. Két qua dat
duoc (San
pham dau ra):
Ké& hoach,
Quyét dinh,
Cong van, Bao
cao, ...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian
hoan thanh
cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat
yéu cau, hiéu
qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,




t6 chirc dao tao SPH theo nhu cau xi hdi;

- M6 rong lién két dao tao cac chuyén nganh ma
Truong chua co;

- Lam dau méi phéi hop t6 chirc dao tao Thac si
cac chuyén nganh khong thudc quan ly chuyén
mon cua cac don vi dao tao trong Truong khi co
yéu cau;

- Hoach dinh chién lugc vé dao tao quéc té sau
dai hoc;

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng trong
viée hop tac qudc té vé dao tao SDH:;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.

Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin ly trye tiép Cic don vi phéi hep chinh

Trudng don vi

- Phong K¢é hoach-Téng hop.
- Phong Tai chinh.
- Trung tdm Quan 1y chat lugng.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Bo Gido duc va Dao tao Dé béo cdo

- UBND cac tinh, huyén

- Cac co s6 gido duc, dao tao Dé phoi hop

- C4c co quan, t6 chire ¢ lién quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Pugc cha dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duoc giao.
- Puogc dé xuat viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Puoc dé xuét thay d6i quy trinh thuc hién cdng tac néu ddi chiéu véi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té caa Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the




Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én ¢ chuyén nganh phi hop véi yéu cau
cua VIVL.

Ly luan chinh tri: Khong

Bo6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuwong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac td chirc nhan su

Ngoai ngit: c¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu cta chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu ciu cia VIVL

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Khdng

Phim chat ca
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van d¢ thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phén cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc quan ly hoat dong dao tao va dinh huéng
phat trién

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé

e Dao duac va ban linh 3-4

e Tb chic thuc hién cong viéc 3-4

¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung o Giao tiép g xir 3-4

e Quan hé phdi hop 3-4

e Sur dyng cOng ngh¢ thong tin 3-4

e Sir dung ngoai ngir 3-4
Nhém ndng Iyc chuyén | ¢ Am hiéu phép luat chung va phap luat 3-4
mon chuyén nganh giao duc, dao tao va nhiing




quy dinh ddi véi ngudi hoc

Thuc hién cbng viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh cong

tac caa Nha truong dbi voi nhitng mang 34

cong tac Truong co ban hanh quy trinh

C6 kién thicc chuyén mén, nghiép vu déi 3.4

véi cong tac quan ly hoat dong dao tao

Tu duy chién lugc 2-3

Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 2-3

Quan Iy nguén lyc 2-3

Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

PHU LUC 6.5.4: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Quan ly chit lwgng gido duc

Ma vi tri viéc lam: V.4

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
- Quan ly chét lugng gido duc dai hoc, téng hop, dé xuét v kién, t6 chirc thuc hién céc cong
viéc dam bao chat luong dao tao va nghién ctru khoa hoc;
- Thyc hién cac hoat dong hop tac, tu van va ho trg vé ddm bdo chat lugng gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

cong viéc

Quan 1y chit
lugng gido duc

- Xay dung K& hoach thyc hién quan 1y chat
luong gido duc dai hoc;

- Huéng dan va theo ddi viéc thuc hién cac
quy dinh vé quan 1y chat luong cua cac don vi
va ca nhan trong Truong;

- Thong ké va bao cao vé cong tac quan 1y chat
luong gido duc;

- Trién khai thuc hién cong tac ty danh gia
chat lugng chuong trinh dao tao va Truong; dé
xuét bién phap cai tién chit luong gido duc dai
hoc;

- D& xuét bién phap xdy dung hé théng dam
bao chat luong gido duc dai hoc trong toan
Truong;

- X4y dung cong cu va phdi hop thuc hién viéc
lay y kién cac bén c6 lién quan nham phuc vu
cong tdc dam bao chét luong gido duc dai hoc,
phat trién chuong trinh dao tao cua Trudng;

- Theo d6i, don dbc va bao céo viée thuc hién
cong tdc dam bao chét luong gido duc dai hoc;
- Thuc hién nghién ctru khoa hoc nham nang
cao chit luong, hiéu qua quan 1y chit luong

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, to trinh,
bién ban, luot,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chét lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai do lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
tbt voi dong
nghiép, d6i tac.




gido duc dai hoc;

- H6 tro cong tac hanh chinh, sy vu cho hoat
dong dam bao chit luong gido duc;

- Céc cong viéc co lién quan khac.

Pam bao chit
luong chuong
trinh dao tao

- T6 chirc hoat dong ty danh gia chit luong
chuong trinh dao tao;

- T6 chirc hoat dong danh gia chét luong noi
bo chuong trinh dao tao theo tiéu chuan chat
luong;

- T6 chuic hoat dong danh gia ngoai chat luong
chuong trinh dao tao;

- T6 chure hoat dong cai tién chét lugng
chuong trinh dao tao sau kiém dinh;

- Hudng din vé minh ching phuc vu cong tac
danh gia chét luong chuong trinh dio tao;

- Céc cong viéc cd lién quan khéc.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, to
trinh, bao céo,
luot...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chit luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai do lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
tt voi dong
nghiép, doi tac.

Pam bao chit
lugng Trudong

- T6 chue hoat dong tuy danh gia chét lugng
Truong;

- T6 chuc hoat dong danh gia ngoai chat luong
Truong;

- T6 chue hoat dong cai tién chét lugng
Truong sau kiém dinh;

- Hudng din vé& minh ching phuc vu cong tac
danh gia chét luong Truong;

- Nghién ctru quy dinh, tiéu chuan vé dam bao
chat lugng Truong;

- Huéng dan va theo doi vé cong tac dam bao
chat lugng Truong;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duogc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, to
trinh, bao céo,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam




viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, ddi tac.

Xay dung h¢
thong dam bao
chat lugng bén
trong

- Xay dung va trién khai thuc hién cac cong cu
giam sat vé dam béao chit luong (PBCL);

- Xay dung va trién khai thuc hién cac cong cu
danh gia vé PBCL;

- X4y dyng va trién khai cac quy trinh PBCL;
- X4y dyng va trién khai cac cong cu PBCL;

- Phéi hop thuc hién dang ky, thu thap va cung
cap thong tin xép hang truong dai hoc (QS);

- Thuc hién nghién ctru va hop tac vé PBCL
gido duc dai hoc;

- T6 chirc va quan 1y hoat dong hudng dan vé
cong tac PBCL nang cao nang lyc cho doi ngii
lam cong tac PBCL;

- Céc cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
dugc (San phdm
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, to
trinh, bao céo,...
2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.
- Chat lugng:
dam bdo dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ 1am
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.

Khao sat va
thong ké

- Xay dung va thyc hién cac quy dinh, quy
trinh vé cong tac lay y kién cac bén co lién
quan dap tng cac yéu cau DPBCL chuong trinh
dao tao va Truong.

- X4y dung, diéu chinh cac bang hoi ly ¥ kién
phan héi cac bén lién quan dinh ky;

- Quan ly di liéu vé thong tin phuc vu viéc lay
y kién cac bén lién quan; xur 1y, thong ké, bao
c4o sb liéu phan hoi;

- Thyc hién lay y kién phan hoi cac bén lién
quan;

- Théng ké, bao cao vé cong tac khao sat cac
bén lién quan phuc vu PBCL theo yéu cau;

- Céc cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bién ban, to
trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phbi hop
t6t v6i dong
nghiép, ddi tac.




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

Puoc quan Iy truc tiép va

% : Quan ly tryec tié . Ny ]
kiém duyét két qua béi y P Cic don vi phéi hop chinh

- Phong T6 chirc-Céan bo
Truéng don vi - Phong K¢ hoach - Tong hop
- Céc don vi dao tao trong

Truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé
B¢ Gido dyc va Dao tao Pé bao cao
- UBND thanh ph6 Can Tho Pé phéi hop
- Cac co so giao duc, dao tao
- Cac co quan, to chirc khac

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

1 Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

- Pugc cha dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duoc giao.

- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan
giao.

- Puogc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cdng tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khong con phu
hop.

2 | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én ¢d chuyén nganh phu hop véi yéu cau

Trinh d9 dao tao cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

e Quan ly hanh chinh nha nude chuong trinh chuyén vién

e Boi dudng nghiép vu vé cong tac quan 1y chat lugng gido duc

Boi dudng, chimg | o Ngoai ngir: c6 kha nang su dung ngoai ngir trong thyc hién nhiém

chi vu cta chtrc danh chuyén vién

e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong




Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng | e
tac)

Khdng

Phim chat ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhlthz‘in trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc quan ly chét luong gido duc dai hoc va dinh
hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chic thuc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néng luc chung e Giao tiép wng xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e St dyng cong ngh¢ thong tin 3-4
e Sir dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phap luat
chuyén nganh giao duc, dao tao va nhiing 3-4

Nhom nang luc chuyén

quy dinh dbi véi vién chirc, nguoi lao dong

e Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh cong

mon tac cua Nha truong déi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thic chuyén mon, nghigp vu doi 3.4
véi cong tac quan ly chat lugng giao duc
e Tu duy chién lugc 2-3
. - e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh >3

e Quan ly nguon lyc 2-3




| e Phét trién nhan vién

2-3




BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC CAN THO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 6.5.5: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Ma vi tri viéc lam: V.5

Tén vi tri viéc lam: Quan ly khoa hoc va cong nghé
Ngay bét dau thuc hién:

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Can Tho vé
viéc cong bd quy trinh cong tac tai Trudng Pai hoc
Can Tho.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
- Quan ly hoat dong KH&CN cip qudc gia, Bo nganh.

- Quan ly hoat dong KH&CN dia phuong va doanh nghiép.

- Quan 1y hoat dong KHCN cip Truong.

- Quan ly hoat dong s& hitu tri tug.

- Huéng dan tra ctru sang ché, quan Iy CSDL, thong tin KHCN.

- Quan ly va td chure su kién KHCN.,

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T
T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
— gia hoan thanh
Nhi¢m vu, A 2 A
3 R " Cong viéc cu the cong viéc
Maing cong viéc




Quan ly hoat
dong KH&CN
cap qudc gia, Bo
nganh

- Bang kY, xac lap ho so, to chirc xét chon,
tuyén chon cac nhiém vy KHCN cép quc
gia, B0 nganh;

- Quan ly tién do cac nhiém vu KHCN, hoat
dong lién quan, tha tuc thanh quyét toan
kmh ph1 Iwru trir hd cac nhiém vu KH&CN
cap quoc gia, B nganh;

- T6 chirc nghi¢m thu cac nhiém vu KHCN
cap qudc gia, Bo nganh;

- Tong hop s6 lidu, soan thao vin ban bao
KH&CN cho cac B) nganh,;

- Lap ké hoach, theo ddi thyc hién ké hoach,
kinh phi tham muu hoat dong KHCN.

- Céc cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, ...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

Quan ly hoat
dong KH&CN dia
phuong va doanh
nghiép.

- X4c 1ap ho so, dang ky nhiém vu hop tac
NCKH véi dia phuong/ doanh nghiép. Quan
1y tién @6 thuc hién va t6 chirc nghiém thu
co sO theo yéu cau;

- Quan 1y cac ky két hop tac voi dia
phuong, vién, trudng, doanh nghiép, ... Ké
hoach so két, tong két, danh gia dinh ky
theo ban ghi nhé va dot Xut;

- Quan 1y ho so trang thiét bi, kiém ké tai
san don vi;

- HO tro quéan 1y dé tai cap co so cho can bd
va sinh vién;

- Quan ly, thiét ké, cap nhat thong tin, thong
bao hoat dong KHCN trén website Phong
QLKH;

- Céc cOng viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, ...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, ddi tac.

Quan 1y hoat
dong KHCN cap
Truong

-Lap ké hoach nhiém vu KH&CN cép
truong;

- Tham muu dy toan kinh phi va cac dinh
mirc ciia dé tai NCKH cap truong (VC va
SV) theo quy dinh quan 1y tai chinh;

- Trién khai cong tac xét/tuyén chon, quan
1y qua trinh thyuc hién va nghiém thu hoat

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
béo céo, ...

2. Tiéu chi:




dong NCKH cép trudng;

- Hudng dén, tip huin chuyén dé KH&CN
lién quan;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Théi d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
tt voi dong
nghiép, doi tac.

Quan 1y hoat
dong so hiru tri
tué

- Thong bao dén vién chire ¢6 cong trinh
NCKH co

kha ning thuong mai héa; tiép nhan dang
ky ho so xéc 1ap quyén SHTT;

- Quan ly va xac 1ap hd so quyén SHTT céc
cong trinh NCKH;

- Gi6i thiéu cong trinh, tai san tri tué dé
chuyén giao cong nghé;

- T6 chitc, hudng dan tham gia cac hoi nghi,
hoi thao, tp huan, dy an vé SHTT;

- Céc cong viéc co lién quan khéc.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao céo, dot,
lan,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.
- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

Huéng dan tra
clru sang ché,
quan Iy CSDL,
thong tin KHCN

- Lién két, quan 1y, phat trién, thong ké s6
liéu KHCN phuc vu hoat dong NCKH va
bao cao;

- Hudng dén tra ctru sang ché, cac cong
trinh NCKH;

- Quan ly, thiét ké, cap nhat thong tin, thong
bao va hoat dong KHCN trén website
Phong QLKH & dua tin 1én website Truong
DbHCT;

- Céap nhat cac chirc nang cua phan h¢ Quan
Iy dé tai theo qui dinh cong khai, bao céo
cua bd nganh lién quan;

- K& khai khdi lugng cong tac ddi voi hoat

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao céo, dot,
lan,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chat luong:




dong thuc hi¢n dé tai, bao cdo seminar,
huéng dan sinh NCKH va cac hoi dong
KHCN;

- Tro Iy Bam béo chit luong;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai do lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
tbt voi dong
nghiép, ddi tac.

Quan 1y va t6
6 | chuc su kién
KHCN

- Quan 1y ho so va to chirc, hudéng dan céac
hoat dong sinh hoat hoc thuat chuyén dé
(Seminar);

- T6 chirc, hudng din tham gia hoi nghi, hoi
thao, hoi thi, hoi cho trién 1am KHCN;

- T6 chirc, hudng dan tham gia giai thuong
KHCN cac cap;

- Quan 1y, luu trir co s¢ dir licu vé KHCN
bang gidy va dién tir;

- Céc cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, ...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Trudng don vi

lugng

- Phong Ké hoach-Tong hop.
- Phong Tai chinh.
- Trung tdm Quan 1y chét

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- B6 Giao duc va Pao tao

- B§ Khoa hoc va Cong ngh¢ e bo cdo
- UBND thanh phé Can Tho
- UBND céc tinh, huyén c6 lién quan Pé phdi hop

- Céc co quan, to chirc o lién quan




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Pugc dé xuat thay ddi quy trinh thuc hién cong tac néu ddi chiéu véi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té caa Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chire

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

B6i dudng, chimg
chi

¢ Quan ly hanh chinh nha nude chuong trinh chuyén vién
e BO6i dudng nghiép vu vé cong tac quan ly khoa hoc cong nghé

e Ngoai ngtr: ¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thyc hién nhi¢m

vu cua chirc danh chuyén vién

e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong

hanh chinh, van phong

e Kién thirc khac phii hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e Khong

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Bang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

o Tinh’thén trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thyuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, cAn than

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap

e Kha nang doan két ndi bd




Céc yéu cau khac .

Co6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyet cac
van dé thuc tién 1ién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céac deé tai, dé

an thuQc linh vyc chuyén mon;

Hiéu biét vé linh vuc cong tac quan 1y khoa hoc, chuyén giao cong

ngh¢, s& hitu tri tu¢ va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duac va ban linh 3-4
e Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung o Giao tiép rng xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dyng cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phép luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong
e Thyc hién cong viéc dung theo quy dinh
Nhom nang luc chuyén cua phap luat hién haph va quy trinh céng 3.4
moén tac cua Nha truong doi vai nhirng mang
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuy@n mén, nghiép vu dbi
VGi cong tac quan 1y khoa hoc, chuyén giao 3-4
cong nghé, s& hitu tri tué
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3
e Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.6: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vj tri viéc 1am: Hop tac quoc té

Ma vi tri viéc lam: V.6

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

Céc cong viéce lién quan dén quan hé hop tac va quan 1y cac du an quoc té gitra Truong Dai

hoc Can Tho véi céc co quan, to chirc nude ngoai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

quéc té;

- Dich thuat tai liéu, thu tir hop tac qubc té
va phién dich cho céc hdi nghi, hoi thao
khi dugc yéu cau;

- HO tro thi tuc, huéng dan khach nudc
ngoai dén tham va lam viéc tai don vi.

- Chuan bi va quan 1y ho so, gidy to co
lién quan dén cac vu/viée hop tac quéc té;
- Bao céo thong ké khi duoc yéu cau.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

T — Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, A 2 S s A
T i R N Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
Ming cong viéc
- Lap ké hoach thuc hién d6i voi cong viée
hop tac qudc té hang nam; L
Ql?; q‘ , % 1. Két qua dat duoc
- Tiép doan khéch dén; , 2 aA . LA
o 4o . \ (San pham dau ra): ké
- Moi doan khach vao; L, s
N . . « | hoach, quyét dinh,
- Du thao va ky két cac du an hop tac quoe | . DN .
- cong van, to trinh, bao
Y A cao,...
- Tiép nhan hang vién tro; 5 Tidu chi:
- Béo cao tong két cong tac hop tac qudc N
£ 1 s  ORE & op tacqu - Thoi gian hoan
(€ hang nam; thanh cong viéc: dun
.+ .« |-Chutritd chirc cac hoi nghi, hoi thio e oone viet: CHE
1 | Hop tac quoc te tién do

- S6 luong: d.

- Chét luwong: dam bao
dat yéu cau, hiéu qua.
- Thai d¢ lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
doi tac.




Quan ly Dy an
quoc té

- Thiét 1ap cac dé 4n, dy 4n xin tai trg cia
cac to chire, ca nhan & nude ngoai;

- Quan ly tién trinh chuén bi, thuc hién va
két thic cac du an.

- Soan thao va viét cac dé an cap truong
theo phuong hudng chung cling nhu cac
dé an, dy 4n nam trong chuong trinh hop
tac va chi tiéu ké hoach ngoai nuéc;

- Thyuc hién cac thu tuc xét duyét du an
theo nhu yéu ciu cua dé an, dy 4n va qui
dinh cua nha nudc;

- Tham gia quan ly va thuc hién du an do
BGH chi dinh;

- H tro nghiép vu va cung cip thong tin
cho céac don vi trong viéc 1ap dé an, du an
va td chirc thuc hién.

- Xay dung ké hoach thuc hién du an,
phan cong cong viéc cho cac thanh vién
trong dy an;

- Quan 1y hd so, tai liéu, gidy to co lién
quan dén dy 4n.

- Thyc hién bao céo, thong ké theo dinh
ky/ khi dugc yéu cau;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra): ké
hoach, quyét dinh,
cong van, bao céo, to
trinh,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc: ding
tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong: dam bao
dat yéu cau, hiéu qua.
- Thai o lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép,
doi téc.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Truong don vi

- Phong K¢é hoach-Téng hop.
- Phong Tai chinh.
- Trung tdm Quan 1y chat lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

B0 Gido duc va Pao tao

Pé bao cao

- UBND céc tinh, huyén c0 lién quan
- Cac co quan, t0 chirc c6 lién quan

Dé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu




giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai liéu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Pugc dé xuat thay ddi quy trinh thuc hién cong tac néu ddi chiéu véi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té caa Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cua VITVL,

Ly luan chinh tri: Khong

B6i dudng, chimg
chi

Quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac t6 chirc nhan sy

Ngoai ngit: c6 kha ndng stir dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu cua chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Khéng

Pham chét ca
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luét cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Khé néng sang tao, tu duy doc lap

Khé ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc hop tac qubc té va dinh hudng phat trién

5.2. Cac nang luc




Nhém néng luc

Tén nang luc

Cap dé

Dao duc va ban linh 3-4
Tb chire thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang luc chung Giao tiép (ng xtr 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3-4
Str dung ngoai ngir 4-5
Am hiéu phap luat chung va phap luat
chuyén nganh giao duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, nguoi lao dong
Nhom nang lyc chuyén Thuc h,ién c?ng yiéc‘dung\theo auy dir]h
mén C}la p{hap Iu‘at hl‘en hap_h v,a} qu3~/ trinh qcong 3.4
tac caa Nha truong doi vai nhirng mang
cbng tac Truong c6 ban hanh quy trinh
C6 kién thizc chuyén mdn, nghiép vu ddi
A . A a : 3-4
véi cdng tac duoc phan cong phu trach
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguén lec 2-3
Phéat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.7: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc lam: Quan ly sinh vién; cong tac
chinh tri tu twong

Ma vi tri viéc lam: V.7

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bo quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (7om tat tong quan vé vi tri viéc lam)
- Quan ly sinh vién.

- Cong tac chinh tri tu tudng.

- Cong tac van hoda van nghé.

- Cong tac thong tin tuyén truyén, quan hé bao chi.

- Cong tac to churc cac 1€ hoi, sy kién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T | Nhiém vu "ljéu c\hi dzi‘nh
T : > A N . gia hoan thanh
Ming cong Cong vi¢c cu the cong viée
viéc
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua don vi 1. Két qua dat
trong nam; ké hoach riéng cho timg ndi dung cong dugc (San pham
viéc lién quan dén cong tac quan 1y sinh vién; dau ra): ké
- T chure tiép nhan sinh vién khéa mai; tuan 12 sinh hoach, quyét
hoat cong dan sinh vién; dinh, cong van,
- Thuc hién c&c nghiép vu lién quan dén lap ho so sinh | bo céo, to
Vién; trinh, dot,
- Thyuc hién cong tac cap nhat, luu trir hd so sinh vién; | luot,...
Quin I§ - Phan 16p hoc phan doi véi sinh vién moi; 2. Tiéu chi:
1 sinh vign - HO tro thuc hién ché dd, chinh sach cho sinh vién; - Thot gian

- Quan ly phén mém, dit lidu, cap nhat, bao cdo,... déi
v6i ho so sinh vién trén may tinh;

- Thuc hién cong tac xét khen thudng va ky luat sinh
vién; xét diém hoc tap, rén luyén cua sinh vién;

- Tiép nhan ding ky bang diém va tra bang diém cho
sinh vién;

- Phat Quyét dinh tot nghlep, két qua hoc tap toan
khoa; quan 1y va cap Glay chtng nhan t6t nghiép; to

chure L& t6t nghiép, cip phat vin bang;

hoan thanh cong
viéc: ding tién
do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,




- Quan ly viée xét hoc bong do cac c nhan va td chirc
tai tro cho sinh vién;

- Cong tac cu sinh vién di hoc tdp ¢ nudc ngoai: quy
dinh, ngudn kinh phi, quyét dinh ctr di va tiép nhan
SV, béo céo két qua thuc hién;

- Trich luc, ching thyc, sao y van ban, hd so sinh vién;
- Quan 1y sinh vién ndi tra, ngoai tra;

- T6 chirc thyuc hién céc ché d6 chinh sach c6 lién quan
dén hoc phi, hoc bong, tro cap xa hoi cho sinh vién;

- T6 chirc thuc hién cong tac ¢ van hoc tap, ho tro
sinh vién;

- Thuc hién cac thu tuc tuyén chon, dao tao si quan du
bi ddi véi sinh vién;

- Thue hién cham soc strc khoe sinh vién va cac ché do
bao hiém;

- BDam bao van hanh KTX bao gém cac hoat dong vé
sinh, cép thoat nudc, stra chira dién va cac co so vat
chat khac.

- Lap bao céo theo dinh ky hoic khi ¢6 yéu cau.

- Cac cong viéc khac cd lién quan.

nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.

- Nam bit tinh hinh tu tuéng chinh tri cta sinh vién va
vién chtrc. T6 chirc hoc tap cac Chi thi, Nghi quyét cia
Dang, cic chu truong cua nganh; thoi sy chinh sach;
sinh hoat diu nam cho sinh vién;

- T6 chuc gido duc dao duc, phap luat, thAm my cho
sinh vién theo cac chuyén dé quy dinh cia Bo va yéu
cau cua Truong;

- Xay dung méi trudng gido duc, phong chéng té nan
xa hoi, phong chéng toi pham;

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, phiéu,
dot, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian
hoan thanh céng

Cong tac - Bao c4o cac ndi dung phat sinh trong qua trinh trién vide: dime tidn
chinh tri - | khai thuc hién nhiém vu ctia Nha truong; W &
tu tudng - T6 chirc cac budi hoc tp, quan tri€t tri€n khai Nghi | - S & Tuone: di
quyét cua Dang; - Chét l.u(i.l o
- Tuyén truyén sinh hoat dau khoa cho Téan sinh vién dam bio &atg. cu
vé ANTT, ATCQ va ATGT; A Lit -uéy
- T6 chure Hoi thi tuyén truyén an toan giao thong va i Tfléi 6 ?ém.
PCMT, HIV/AIDS; Phoi hop t6 chirc Cudc thi vide: tich cuc
Olympic Tu tuong HCM; Cac budi sinh hoat dau nam 1 AL
. Ay, . \ \ R nhiét tinh, can
hoc cho sinh vién va cac chuong trinh Chao mung tan : 2.
sinh vién. tr’(,)ng,.phpl hop
- Céac cdng viéc khac co lién quan ot v6i dong
g Vic quan. nghiép, ddi tic.
- T6 chuic cac cude thi vé van hoa - chinh tri - xd hoi; | 1. Két qua dat
Cong tac - Tham gia Hoi thi Tiéng hat HSSV TP.Céan Tho; dugc (San pham
van hoa - - Tham gia Hoi thi Tiéng hat hen ho 9 dong song do dau ra): ké
van nghé Cuc VHCS t0 chuc; hoach, quyét

- Tham gia Hoi thi tuyén truyén an toan giao thong do

dinh, cong van,




BGD &DT t6 chiic;

- Phéi hop t6 chirc Hoi dién van nghé cua cac don vi
trong Truong;

- T6 chirc Hoi dién van nghé truyén thong Trudng;

- T6 chirc chuong trinh vin nghé chao mimg L& Khai
giang; Hoi thi Tiéng hat, Tai ning nghé thuat PHCT;
- T6 chirc chuong trinh giao luu véi bd d6i bién gisi
Tay Nam va Vung 5 Hai Quan;

- Thuc hién chuong trinh “San choi cudi tudn”, Pon ca
tai tu,...

- Thuc hién chuong trinh van ngh¢ dinh ky tai cong
vién Ninh Kiéu;

- T6 chirc cac chuong trinh vin nghé giao luu vai cac
don vi ngoai Truong;

- Thuc hién cac chuong trinh van ngh¢ phuc vu cac
budi hoi nghi, hoi thao, ...

- Cac cong viéc khac co lién quan.

bao céo, phiéu,
dot, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoit gian
hoan thanh cong
viéc: dung tién
do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

Cong tac
théng  tin
tuyén
truyén,
quan hé
béo chi.

- T6 chirc tuyén truyén cac thanh tich ciia Truong ra
ngoai xa hdi (cong tac vdi cac bdo, dai hoac dang tin
trén trang Web ndi b truong, don vi; trién 1am hinh
anh sinh vién vu t; bang ron tuyén truyén,...);

- Chiju trach nhiém cong tac thong tin tuyén truyén,
quan 1y vé ndi dung va hinh thirc tuyén truyén, quang
cdo clia cac to chirc, ca nhan thyc hién trong khudn
vién va xung quanh trudng thudc thim quyén quéan Iy
cua truong;

- Theo doi, tap hop céc thong tin bao, dai, cé lién quan
dén nha trudong dé kip thoi bao cdo dén Ban giam hiéu,
dé xuat bién phap xur 1y thong tin. T6 chirc hop mit,
trao ddi, giao luu giita 1anh dao Truong véi cac don vi
béo, dai dong trén dia ban TP.Can Tho.

- Céc cdng viéc khac cé lién quan.

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, phiéu,
dot, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian
hoan thanh céng
viéc: dung tién
do

- S6 luong: du.
- Chat lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phbi hop
t6t v6i dong
nghiép, doi tac.

Cong tac to
chuc cac 18
hoi, su
kién.

- T6 churc cac sy kién, cac cude sinh hoat chung trong
toan trudng (cac ngay 18, ky niém cua dat nudc, ctia
truong, cac budi doi thoai gitra hiéu truong va vién
chure, hiéu truong va sinh vién. Chup va luu trit hinh
anh céac su ki¢n trong truong,...)

- Quan ly va phuc vu tdt cac 18, hoi va cac su kién;

- Chup va luu trit hinh anh tu li€u cac sy kién;

- Kiém tra, bao dudng, stra chita, thay thé thiét bi am

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, phiéu,
dot, luot,...

2. Tiéu chi:




thanh, anh sang Hoi truong,...

- Céc cong viéc khac cd lién quan.

- Thot gian
hoan thanh cong
viéc: dung tién
do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

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

Pugc quan Iy truc tiép va Quin 1y true tié . . 3 K. ,

kiém duyét két qua boi y tru p Cac don vi phoi hgp chinh
- Phong K¢ hoach-Tong hop.

Trudng don vi Trudéng don vi : 2&}322 t-le;?rll Eghlllgglly chit

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Gido duc va Bao tao

Pé bao cao

- UBND céc tinh, huyén co6 lién quan
- Céc co sé gido duc, dao tao
- Cac co quan, to chirc khac

Pé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puogc dé xuét viée sir dung tai liéu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

giao.

- Puogc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu

hop.

2

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

5.1. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lue




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao °

Tt nghiép dai hoc tré 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu ciu
cua VTVL.

Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching | e
chi o

Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac quan ly sinh vién, chinh tri, tu
tuong

Ngoai ngit: c6 kha ndng stir dung ngoai ngit trong thuc hién nhi¢m
vu cua chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VIVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng .
tac)

Khdng

Pham chét ca °
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Cacyéucaukhic | e

C6 kha nang, d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phin cong

C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc quan 1y sinh vién va cong tac chinh tri, tu
tudng va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e To6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
L ¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung ——— :
e Giao tiep ttng xu 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ thong tin 3-4




Str dung ngoai ngir

3-4

Am hiéu phép luat chung va phap luat

chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, ngudi lao dong
Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
Nhom nang lyc chuyén cua phap luat hién haph va quy trinh céng 3.4
mon tac caa Nha truong doi vai nhirtng mang
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
C6 kién thirc chuyén mdn, nghiép vu dbi
véi cong tac quan ly sinh vién, chinh tri, tu 3-4
tuong
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan ly nguén luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC CAN THO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 6.5.8: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vj tri viéc 1am: Ké hoach, tai chinh, ké toan

Ma vi tri viéc lam: V.8

Ngay bt dau thuc hién:

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
Quy trinh cong viée lién quan | 2016 cua Hiu trudng Truong Dai hoc Can Tho vé viéc
cong bo quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

Tham muu, dadnh gia viéc st dung cac ngudn luc tai chinh cua Truong va té chiic cong tac

ké toan theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, n ‘A 2
) R " Cong viéc cu the
Mang cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

cong viéc

- Tiép nhan nguon kinh phi NCKH céc cap;

- Chi tam Grng tién mat/chuyén khoan kinh phi
NCKH;

- Kiém tra ho so thanh toan/hoan tng kinh phi
NCKH;

- Theo doi cong no;

- Thong ké s6 liéu bao céo;

- Tinh Ivong va cac khoan trich theo luong;

- Tinh truy lanh luong va cac khoan trich theo
luong;

- Thanh toan tién cong lao dong;

- Thu nhép ting thém, L&, Tét;

- Lap thu tuc lién quan ¢én BHXH, BHYT;

- Lap Uiy nhiém chi chuyén khoan kinh phi
thuong xuyen;

- Giao/nhan ho so Ngan hang/Kho bac;

- P6i chiéu phat sinh, s6 du voi Ngan hang/Kho
bac;

- Chi tién mat, tam ung/chuyén khoan kinh phi
thuong xuyen;

- Kiém tra ho so thanh toan/hoan tng kinh phi
thuong xuyén,

- Xuit phiéu thu truc tiép tién mat;

Ké hoach, Tai
chinh, ké toan

1. Két qua dat
dugc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao céo, bién
ban, phiéu, dot,
lan,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: di.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phbi hop
t6t v6i dong
nghiép, ddi tac.




- Theo ddi kiém soat thu hoc phi, 1 phi;

- Bao cao hoc phi, hoc béng, ché d6 chinh sach
nguoi hoc;

- B6i soat hoc phi voi Ngan hang thu ho;

- Thyc hién thanh toan lién quan hoat dong dich
vu,

- HO tro, giam sat hoat dong dich vy toan truong;
- Xuét héa don dich vu, chung tur khéu trir thué;

- Xuét héa don hoc phi, 18 phi;

- Nop thué TNCN, GTGT hang thang cho Cuc
thué;

- Bao cao, Quyét toan thué TNCN, GTGT,
TNDN;

- Thanh toan céc khoan tlr ngudn quy cua truong;
- Hach toan ké toan tong hop;

- Cap nhat thu nhap ca nhan;

- Lap s6 sach ké toan, Iuu trit ho so;

- Nhiém vu khac c6 lién quan.

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

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép Cic don vi phéi hep chinh

- Phong K¢é hoach-Téng hop.

Trudng don vi - Phong T6 chire-Cén bo.

- Trung tdm Quan 1y chat luong

3.2. Bén ngoai

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

B0 Giao duc va Bao tao bé bao cao

- Kho bac Nha nudc

- Cac ngan hang co lién quan
- Bao hiém x4 hoi TP.Can Tho Pé phdi hop
- Cuc thué thanh phb Can Tho
- C4c co quan, to chire khac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puogc dé xuat viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan
giao.

- Puogc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cdng tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu




2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cua VIVL,

Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nudc chwong trinh chuyén vién/ ké toan
vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac ké toan

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu cua chirc danh chuyén vién/ ké toan vién

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong, phan mém ké toan

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Khéng

Phim chat ca
nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Khé néng sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha niang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan va dinh
hudng phat trién

5.2. Cac nang luc




Nhom ning luc

Tén nang luc

Cap dé

Pao durc va ban linh 3-4
Tb chire thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang luc chung Giao tiép (ng xtr 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin 3-4
Str dung ngoai ngir 3-4
Am hiéu phép luat chung va phéap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, nguoi lao dong
Nhom ning Iuc chuyén Th}_rc hiAén g?ng \viéc c\il]ng th\eo quy diqh 01:1a
mon pha\p Iua‘t hién Ah_anh, va qtfy trmhﬁ congAtac cua 3.4
Nha truong doi vai nhirng mang cbng tac
Truong c6 ban hanh quy trinh
C6 kien thirc chuyén mdn, nghiép vu doi voi 3.4
cdng tac ke hoach, tai chinh, ké toan
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguén lec 2-3
Phét trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC CAN THO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHU LUC 6.5.9: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc lam: Thanh tra, phap ché Ma vi tri vigo lam: V.9

Ngay bt dau thuc hién:

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Can Tho vé viéc
cong bo quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can
Tho.

Quy trinh cong viéc lién quan

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

Thuc hién cac mang cong tac: thanh tra; tiép cong dan, giai quyét don thir khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh; phéap ch¢; tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

gia hoan thanh

TT Nhiém vu, . N 2
- n ‘A Cong vi¢c cy the A ‘A
Mang cong viéc cong viec




Thanh tra

- Tham gia x4y dung ké hoach thanh tra, kiém
tra hang nam;

- Tham gia x4y dung quy trinh thanh tra, kiém
tra ndi bo

- Tham gia thanh tra, kiém tra cic hoat dong
do Hiéu trudng quan 1y va diéu hanh;

- HJ tro soan thao cc bao cdo két qua thanh
tra, kiém tra; soan thao du thao Két luén,
Thong bao két qua thanh tra, kiém tra.

- H tro bao céo cong tac thanh tra, kiém tra
nam hoc;

- H3 trg bao cdo cong tac phong, chdng tham
nhiing;

- HO tro cong tac to chirc, luu hd so cua cac
doan thanh tra, kiém tra.

- HO tro t6 chuic, tham gia cong tac kiém tra
thi tot nghiép trung hoc pho thong;

- Thuc hién cac bao cdo dot xuét lién quan
dén cong tac thanh tra noi bd cia Truong khi
c6 yéu cau;

- Kién nghi sira d6i cac chinh sach, quy dinh
phap luat, quy trinh vé thanh tra;

- Theo ddi, don ddc viéc thuc hién két luan
thanh tra;

- Tham dy cac khoa tap huin, hop tong két vé
thanh tra theo phén céng;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do nguoi céd
thim quyén giao.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau  ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
to0 trinh, bao
cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong vié¢c:
dung tién do

- S luong: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai do lam
viéc: trach
nhiém, trung
thuc, tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phéi hop
tbt véi  dong
nghiép, d6i
tuong thanh tra,
kiém tra, giam
sat; cong dan.




Tiép cong dan,
giai quyét don
thir khiéu nai, t6
cdo, kién nghi,

- Soan thao va trinh ky Lich tiép cong dan cua
Hiéu truéng hing nim

- Tryc tiép cong dan tai Vin phong tiép cong
dan

- Phan loai don thu khi tiép cong dan va ghi
nhén vao S6

- Quan 1y, ghi nhan va théng ké S6 tiép cong
dan, Sb giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo,
phan anh, kién nghi

- Nghién ctru vin ban, hd so lién quan dén
don thu dé dé xuat hudng xir Iy

- Du thao Quyét dinh, ké hoach kiém tra, x4c
minh ndi dung don thu khiéu nai, t6 céo, kién
nghl phan anh

- Tién hanh kiém tra, xac minh don thu theo

1. Két qua dat
dugc (San pham

dau  ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
to0 trinh, bao
cao,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong vi¢c:
dung tién do

- S luong: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

phan dnh phan cong va bao cio két qua kiém tra, xac |- Thai do lam
minh don thu viéc: trach
- Dy thao Thong bao két qua kiém tra, xac | nhiém, trung
minh don thu dén cac d6i tuong lién quan thuc, tich cuc,
- Ho tro bao cdo lién quan cong tac tlep cong nhiét tinh, can
dan, g1a1 quyét don thu khiéu nai, té cdo dén | trong, phdi hop
don vi cap trén tbt véi  dong
- Tham dy Boi dudng, tdp huan lién quan | nghiép, cong
cong tac tiép coéng dan, giai quyét don thu | dan.
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khi
dugc phan cong
- Tham gia x4y dung hodc tham gia gop ¥ vé | 1. Két qua dat
mit phap 1y cho cac du thao vin ban trudc khi | duoc (San pham
trinh HOi dong Truong, Hiéu truong ban | ddu  ra): ké
hanh; goép y du thdo cdc van ban quy pham | hoach, quyét
phép luat. dinh, cong van,
- Ra soat, cdp nhat cac van ban quy pham | bdo cdo, to
phap luat c6 lién quan co s¢ giao duc dai hoc | trinh,...
- Tham muu va dai dién néu duoc uy quyén | 2. Tiéu chi:
cua Hiéu truong tham gia t6 tung dé bao vé | - Thoi gian hoan
quyen va 101 ich hop phap cua Truong thanh cong viéc:

Phép ché - Dau mdi cong tac t6 tung lién quan dén | ding tién do

quyén va loi ich cua Truong.

- Nghién ctru h6 so, tai liéu vu viéc dé tham
gia to tung.

- Huéng dan cong tac van thu, luu trit ho so.

- Tu van cac van dé lién quan dén quy dinh
phap luat d6i véi cac hoat dong trong Truong;
- Tham muu cic van dé phap 1y lién quan dén
cac Thoa thuan, Ghi nhé hop tac véi cac doi
tac ngoai Truong;

- Tham gia cac khoa tap huan, tong két hoat

- S6 luong: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ Ilam
viéc: trach
nhiém, tich cuec,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t v6i  dong




dong lién quan phap ché khi dugc phan céng | nghiép, than
thién, hoa nha
vOol  hoc  sinh,
sinh vién, hoc
Vién

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau  ra): ké
hoach, cong
van, bao cao, to
trinh,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:

- Dy thao dé xut ké hoach tuyén truyén, phd
bién phép luat, quy dinh ndi bd hang nam.

- T6 chirc hoi nghi tuyén truyén, phd bién | ., .. <,
phap luat, quy dinh noi bg. diing tién dO

X , [ . 2 ~ A 2 14 - Sé) lwong: du.
A x| - To chirc thi tim hi€u tuyén truyén, pho bién -
Tuyén truyén, - Chat luong:

4 |phd bién phap pha.fi lug}t_, quy d}nh hol b(').} X 1o dam bao dat yéu
. - Viét bai, dua tin, gioi thi€u vé phap luat, quy | 5 .., \
luat cau, hiéu qua.

dinh no1 bo mai. DA
A N , PO, - Thai do lam
- Tuyén truyén v€ ngay Phap luat Viét Nam | ., .
AN . viéc: trach
(viet bai, dua tin). A ,
A . .2 N N » | nhiém, tich cuc,
- Pau moi ti€p nhan, kiém tra bai tuyén truyén nhict tinh.  cAn
phép ludt trén trang thong tin dién tur. . ¥
trong, phdi hop
tot voi  dong
nghiép, than
thién, hoa nha
vol  hoc  sinh,
sinh vién, hoc

vién.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Duge quan 1y trye iep va | Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

- Phong K& hoach-Tong hop.

- Phong Tai chinh.

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tAm Quan 1y chit luong
Trudong don vi - Phong Pao tao, TT LKDT,
Khoa Sau dai hoc;

- Trung tam DGNLNN, Trung
tam Dién tu-Tin hoc va cac
trung cap khac

3.2. Bén ngoai



Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Thanh tra BO Gido duc va DPao tao

- S¢ gido duc va dao tao

- Vu Phép ché; Dé bao cdo
- Ban Cén sy Dang
- UBND cac tinh, huyén c6 lién quan Pé phéi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
- Puoc dé xuét viéc sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cong viéc dugc phan

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cong tac néu ddi chiéu véi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thuc t& cta Truong thi quy trinh khong con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T6t nghiép dai hoc tré 18n c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cua VTVL.

Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac thanh tra hodc phap ché theo quy
dinh

Ngoai ngit: c6 kha ndng st dung ngoai ngir trong thuc hién nhi¢m
vu cua chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang trng dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong




Pham chét ca °
nhéan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhigm cao v6i cong viéc v6i tap thé, phoi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than, tuan thi nguyén tac thanh tra, kiém tra.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Cacyéucaukhic | e

Co kha ning, dé xuat nhu:ng 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 nang, nhiém vu ctia Phong Thanh tra - Phap
che.

Hiéu biét vé linh vuc thanh tra, phap ché trong co sé gido duc dai
hoc va cong tac dao tao, NCKH co lién quan cua truong va dinh
hudng phat trién.

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao dic va ban linh 3-4
e T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang lyc chung | e Giao tiép tng xtr 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e St dung cng ngh¢ thdng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phap luat chuyén
nganh giao duc, dao tao, thanh tra va nhirng 3-4

quy dinh d6i véi vién chirc, ngudi lao dong

e Thuc hién cong viéc dting theo quy dinh cua
phap luat hién hanh va quy trinh céng tac cuaa

N}fom nang luc chuyen Nha trudng ddi véi nhitng mang cong tac 34
moén . . X .
Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuyén mén, nghiép vu ddi voi
c()ng tac thanh tra, phap ché; ¢ nghiép vu gia 3.4
quyet khieu nai, to cdo; Co k¥ nang thuyeét
trinh, pho bién giéo dyc phép luat
e Tu duy chién lugc 2-3
L , .. | ® Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 5.3

e Quan ly ngudn lyc 2-3




| o Phat trién nhan vién

2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.10: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Quan tri thiét bi, tai san

Ma vi tri viéc lam: V.10

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

- Thyc hién cong tac quy hoach, quan 1y sir dung co s vat chat; quan 1y va giam sat viéc sira
chita thuong xuyén cac cong trinh nha ctra - vat kién tric, hé thong dién - nudce - dién thoali;
quan 1y cac nha hoc dung chung, canh quan méi truong;

- Theo di, quan 1y mua sam, xtr 1y tai san, cong cu va vat liéu phuc vu cho giang day, hoc
tap va NCKH trong Truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
— gid hoan
Nhiém vu, \ A
L i 2 thanh cong
Mang cong Cong viéc cu theé n
" viée
viée
- Quan ly, phat trién, khai thac, sir dung, bao tri, bao | 1. Két qua dat
vé va sura chira, tu van stra chita co s¢ vat chat la cac | duoc (San
cong trinh xay dung, vat kién tric trong Truong. pham dau ra):
- Khao sat, lap ké hoach va thuc hién sura chira nha | ké hoach,
ctra, vat kién trac theo phan cap. quyet dinh,
- TO chirc phong trir moi & cac khu vuc chung cua | cong van, bao
Truong va tai cac don vi khi c6 yéu cau. cao, bién ban,
.. ..z |- Quan ly st dung va c6 bién phap giai quyét kip | phiéu, dot,
Quan tri thiét Q , y Iy g; o o p I.)Ag quyet KIp p‘A :
A thoi cac sy co6 vé dién, nudc, dién thoai trong | lan,...
1 | bi, tai san . L .
Truong. 2. Tiéu chi:
- Khao sat, 1ap phuong an xay dung mai, tu van lap | - Thoi gian

dat giam sat thi cong cac cong trinh cai tao va nang
cap hé thong dién, nudc, dién thoai trong Truong.

- Pau méi trong viéc quan 1y mot sé du an (trir cac
du an ODA) theo su phan cong cua lanh dao Nha
truong.

- Tryc tiép giao dich véi cac co quan cta thanh phd
nhu: DPién luc, Cép thoat nudc, Buu chinh - vién

hoan thanh
cong viéc:
dung tién do
- S6 luong:
da.

- Chét luong;
dam bao dat




thong, Coéng trinh do thi dé giai quyét cac van dé
chuyén mén co Iién quan.

- Quan ly trén s6 sach toan bo tai sdn Nha truong o
tat ca cac ngudn von (ngin sach quy phat trién don
vi, vién trg, qua biéu ting,...) gdbm: dét dai, nha cira-
vat kién trac, may moc thiét bi, dung cu, vat tu, van
phong pham,...

- Luu trit va gin giit cac hd so, ban thiét ké, ban v&
hoan cdng cac cng trinh xay dung mai va sura chira
16n.

- T6 chtrc kiém ké dinh ky hing nam va kiém ké dot
xudt khi c6 yéu cau; ghi chép s6 sach ting giam tai
san; thu hoi va thanh 1y tai san hu hong khong con
st dung.

- Theo d&i viéc cap nhat, ghi chép va dinh ky doi
chiéu s6 sach quan 1y tai san tai don vi.

- Tin hoc hoa Viéc quan ly tai san trong Truong
thong qua phdm mém quén 1y tai san m01 Cap nhat
chi tiét cac tai san cla Truong 1én phan mém quan ly
tai san ciia Trudong va phan mém quén 1y tai san cia
Nha nudc theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi kiém tra viéc st dung hoa
chét, dung cu thi nghiém theo dinh mirc da ban hanh.
- Quan 1y va dé xuat phuong an quy hoach trong cay
xanh, thdm cé trong khuon vién Truong; thuong
xuyén cit co, tia canh,... cung cap cdy canh phuc vu
cac Hoi nghi, cac ngay L&, Tét,...

- T chirc nao vét hé thong thoat nudc (cong ranh,
muong, ao,... tai cac khu); nhat rac va giam sat viéc
14y rac & nhirng noi céng cong.

- T6 chic hop dong véi cong ty vé sinh va theo di
viéc thu gom rac thai trong Trudng.

- Tryc tiép quan 1y, dau tu, stra chita cac phong hoc
ctia Truong trong pham vi thanh phd Can Tho.

- Quan 1y va xtr 1y cac vu viéc lién quan dén nha &
cong vu.

- Phdi hop véi cac don vi kiém tra tinh hinh quan 1y,
khai thac may méc, thiét bi.

- Lap céc bao céo, thong ké hang nam va dot xuat
theo yéu ciu ctia Bo Gido duc va Pao tao, Truong va
cac don vi.

- Céc cong viée co lién quan khéc.

yéu cau, hiéu
qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phoi
hop tbt voi
déng nghiép,
doi tac.

Quan ly mua
sam

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong 1ap ké hoach
va thuc hién mua sim may moc thiét bi & tat ca cac
ngudn vén theo dung quy dinh ciia Nha nudc.

- Khao sat khi don vi dé xuit nhu cidu mua sam, sira
chira may moc, thiét bi khi can thiét.




- Hd tro cac to chuc, ca nhan trong Trudng trong
viéc tham gia cac goi thau vé linh vuc dao tao,
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

- Hd tro cac td chuc, ca nhan trong Trudng trong
viéc mua sim may moc, thiét bi, vat tu phuc vu cac
hop ddng nghién ctru khoa hoc.

- Tu vin mua sam, lip dit, quan 1y, sta chita, bao tri
cac thiét bj phong chay va chira chay (PCCC) va
gidm sat viéc thuc hién quy dinh PCCC trong toan
Truong.

- Phéi hop véi cac don vi 14p thi tuc tiép nhan hang
vién tro;

- Phéi hop véi cac Phong chirc ning trang bi, cap do
bao ho lao dong theo tiéu chuan.

- Theo ddi sir dung va 1ap phiéu thu tién dién, nudc,
dién thoai va cac loai hinh dich vu hoat dong c6 thu
khac,...

- Lap cac bao céo, thong ké hang nim va dot xuat
theo yéu cau ctia Bo Giao duc va Dao tao, Truong va
cac don vi.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Trudng don vi

- Phong Tai chinh.

3.2. Bén ngoai

- Cac ngan hang co lién quan

- Buu chinh, vién thong

- Pién luc

- Cong ty Cap thoat nudc

- Cong trinh do6 thi

- C4c co quan, to chirc c6 lién quan

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B¢ Gido duc va Dao tao Pé bao cao

- UBND thanh phb

- Kho bac Nha nudc

Dé phbi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Quin ly true tiép Cac don vi phéi hep chinh
- Phong K¢é hoach-Téng hop.

- Trung tdm Quan 1y chat luong




1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
- Puoc dé xuat viéc sir dung tai li¢u, phuong tién,... trong xtr Iy cong viéc dugc phan

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thyc hién cong tac néu dbi chiéu voi quy dinh cua
phap lut hién hanh va tinh hinh thuc té ctia Trudng thi quy trinh khong con phu

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cua VIVL.

Ly luan chinh tri: Khong

B6i dudng, chimg
chi

Quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu theo ngach vién chirc va linh vuc dugce phan
cong (doi vai cong tAc mua sam)

Ngoai ngir: c6 kha ndng s dung ngoai ngr trong thuc hi¢n nhi¢m
vu cua chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong. Riéng linh vuc xay dung, céng trinh can
biét str dung phan mém Auto Cad.

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Khdng

Pham chét ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia DPang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi 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 doan két noi bo




Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyet cac
van dé thuc tién li€én quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu bict vé linh vuc quan tri thiét bi, tai san; dau thau mua sam va

dinh hudng phat trién.
5.2. Cac nang luc
Nhom niang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duac va ban linh 3-4
e To6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung o Giao tiép (rng xir 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dyng cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4

Nhom nang lyc chuyén
moén

e Am hiéu phép luat chung, phap luat chuyén
nganh gido duc, dao tao, phap luat chuyén
nganh c6 lién quan dén linh vyc dugc phan 3-4
cong va nhiing quy dinh ddi véi vién chuc,
nguoi lao dong

e Thuyc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

tac caa Nha truong ddi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuy@n mén, nghiép vu dbi
Vvé6i linh vuc quan tri thiét bi, dau thau mua 3-4
sam tai san
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.11: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vj tri viéc 1am: K¥ thuét, thiét bi va phong thi
nghiém, phong thwe hanh

Ma vi tri viéc lam: V.11

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Phong thi nghiém, phong thuc hanh 14 noi két hop giita hoat dong nghién ctru khoa hoc va
dao tao phuc vu cho sinh vién, hoc vién dén nghién ctru, thuc hanh; cé nhiém vy hd tro k§
thuat, thiét bi va phuc vu giang day.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

TT L N X hoan thanh céng
Mang cong Cong viéc cu the n
viée
viée

- T6 chtrc quan 1y, khai thac va van hanh phong | 1. Két qua dat
thi nghiém, phong thuc hanh (PTN, PTH) dé€ | dugc (San pham
phuc vu céac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa | dau ra): ké hoach,
hoc va dich vu khoa hoc cong nghé. quyét dinh, cong
- Lap ke hoach mua sam, stra chira trang thi€t bi, | van, bao céo, bién
dung cu cho PTN, PTH. ban, phicu, dot,
- Lap s0 theo ddi va bao dudng cac trang thiét bi, | lan,...
cong cu, dung cu tai PTN, PTH. 2. Tiéu chi:

R . - Pam bdo an toan vé di¢n, nudc, hdéa chat,... | - Thoi gian hoan
Phong thi Ny . o . \ A A
nohiem cong tac phong chdy chira chay. thanh cong viéc:

shiem, - Lap ké hoach str dung PTN, PTH theo hoc ky/ | ding tién do
phong thuc - £ e
hanh nam. - SO luong: du.

- Chuan bi c4c diéu kién can thiét nhu phuong
ti¢n, cong cu, dung cu, hoa chit, miu vat,...cho
viéc thi nghiém, thyc hanh.

- Duy tri PTN, PTH theo dung quy dinh (sach sé&,
ngan nap, vé sinh, an toan,...)

- Cham séc, bao tri may moc, thiét bi theo dinh
ky, stra chira cac hu hong nho,...

- Giam sat/ 1am vé sinh thiét bi, cong cu, dung cu,
mau vat,... sau khi sir dung.

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, trach nhiém
cao, phdi hop t6t
v6i ddng nghiép,




- Trang bi va st dung dd bao ho lao dong dang | ddi tac.
theo quy dinh tai PTN, PTH.

- Van hanh, sir dung may moc, thiét bi tai PTN,
PTH theo ding quy trinh duoc hudng dan su
dung. Trudng hop dic biét phai c6 gidy chimg
nhan da qua tap huén, dao tao vé van hanh, st
dung thiét bi,... thi méi duoc st dung.

- Bao dudng, vé sinh, giit gin may moc, thiét bi
ludn sach s&, an toan, ludn trong tinh trang sian
sang phuc vu.

- Tuan thu ndi quy, quy dinh tai PTN, PTH; bao
dam an toan v¢ sinh, an toan lao dong.

- Ghi chi tiét nhat ky sir dung thiét bi, nhat ky sir
dung PTN, PTH.

- Phéi hop 1ap bién ban cac su cb xay ra trong
qua trinh s dung PTN, PTH.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép Cic don vi phéi hep chinh

- Phong K¢é hoach-Téng hop.

Truong don vi - Phong Quan trj - Thiét bi

- Trung tdm Quan 1y chat luong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B Gi4o duc va Dao tao Dé bao cao
Céc co quan, to chuc c6 lién quan Dé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puogc dé xuat viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan
giao.

- Puogc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu
hop.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chire




5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luec

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao °

Tét nghiép dai hoc trd 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching | e
chi

Chuang chi nghiép vu chuyén nganh

Boi dudng nghiép vu vé linh vyc phong thi nghiém, thuc hanh
Ngoai ngir: ¢6 kha nang st dung ngoai ngilt trong thuc hién nhiém
vu

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng o
tac)

Khdng

Pham chét ca °
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac | e

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc vé linh vyc thiét bi phuc vu PTN, PTH; c6
kién thirc chuyén sau vé hé thong quan 1y an toan trong PTN, PTH,
cac bién phap phong ngira va phuong phap thuc hanh tot nhét
trong phong thi nghiém va dinh hudng phét trién,

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
Nhom néng luc chung e Tb chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4




Giao tiép (g xtr

3-4

Quan hé phdi hop 3-4
Str dung c6ng nghé thdng tin 3-4
Str dung ngoai ngir 3-4
Am hiéu phép luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d4i véi vién chic, ngudi lao dong

Nhom nang lyc chuyén Thuc h,ién C?ng. yiéc\dl]ng‘theo ql\Jy dirlh

mon cua pqhap Iqat hl‘en hap_h v’a} qu3~/ trinh vcong 3.4
tac caa Nha truong doi vai nhirtng mang
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
C6 kién thirc chuyén mdn, nghiép vu dbi 3.4
véi hoat dong phong thi nghiém, thyc hanh
Tu duy chién luogc 2-3
Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan ly nguon luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.12: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Tap chi khoa hoc

Ma vi tri viéc lam: V.12

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

- Thu thap thong tin, bién tap tin tirc dang website Truong.

- Xut ban Tap chi khoa hoc.
- Xuat ban Ban tin PHCT va Béo c4o thuong nién.
- Duyét cac cong trinh khoa hoc (bai b4o xuat ban trén tap chi khoa hoc, ky yéu...)

- Luu chiéu; phat hanh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhi€ém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh

cong viéc




Thu thap thong
tin, bién tap tin
tirc dang website
Truong.

- Lap ké hoach phan cong thu thap tin tirc;

- Duyét bai trude khi dang website Truong;

- Thu thap va bién tap tin tirc dang trén website
Truong (tiéng Viét);

- Bién dich tin tirc cho Website tiéng Anh cta
Truong;

- Bién tap tin, bai cac don vi giri vé dang
website; chup anh lam tu li¢u.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, ban tin,
bai viét, hinh
anh,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

Xuat ban Tap chi
khoa hoc

- Tiép nhan bai bao, kiém tra thé 18, danh s6
dong, tai 1én phan mém quan 1y (s6 dinh ky);

- Theo d&i quan 1y qué trinh tham dinh (s6 dinh
ky) theo quy trinh tham dinh;

- Kiém tra chat luong tiéng Anh bai bao trudc
khi giri tham dinh;

- Tiép nhan bai bao, kiém tra thé 18, danh s6
dong, tai 1én phan mém quan 1y (sé dic biét);

- Theo d&i quan 1y qué trinh tham dinh (s6 dic
biét) theo quy trinh tham dinh;

- Lam gidy x4ac nhan bai bao cho tac gia, trinh
Thu ky Toa soan ky;

- Theo doi va duyét phi ndp bai giri dang Tap
chi (s6 dinh ky);

- Xay dung ké hoach xuét ban TCKH céc sd
dinh ky, trinh HDBT phé duy¢t;

- Xay dung ké hoach xuét ban TCKH céc sd
dac biét, trinh HDBT duyét;

- Bién tap bai bao khoa hoc (s6 dinh ky)

- Gtri tac gia xem lai va chinh sira (s6 dinh ky)
- Dinh dang bai bao khoa hoc (s6 dinh ky)

- Gtri tac gia xem lai va chinh sira (s6 dinh ky)
- Xuét ban bai bao trén website (s6 dinh ky)

- Bién tap bai bao khoa hoc (sé dac biét)

- Gri tac gia xem lai va chinh sira (s6 dic biét)

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao céo, dot,
lan,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chét lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, doi tac.




- Binh dang bai b4o khoa hoc (sé dac biét)

- Gri tac gia xem lai va chinh sira (s dic biét)
- Giri bai viét cho Hoi dong bién tap kiém tra
1an cubi trude khi xudt ban; trao doi véi tac gia
(sb dinh ky va dic biét)

- Xuét ban bai bao trén website (sd dic biét)

- bang ky ma sb DOI cho bai bao xuit ban.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

Xuét ban Ban tin
DPHCT va Bao
cdo thuong nién

- Xay dung ké hoach, thu thap thong tin cho
Ban tin;

- Bién tap Ban tin;

- Ché ban ban tin;

- Hiéu chinh Ban tin sau khi ché ban;

- Xay dung ké hoach, thu thap thong tin cho
Bao céo thuong nién;

- Bién tap bao cao thuong nién;

- Ché ban bao cao thudng nién;

- Hi¢u chinh Bdo céo thuong nién.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, ban tin,
bai viét, hinh
anh,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

Duy¢t cac cong
trinh khoa hoc

- Duyét cac cong trinh khoa hoc (bai bao xuét
ban trén tap chi khoa hoc, ky yéu...) do vién
chire Truong dang trén cac tap chi, ky yéu hoi
nghi, hdi thao trong va ngoai nudc ndp ké khai
khéi lugng cong tac.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, ban tin,
bai viét, hinh
anh,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d lam




viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
tt voi dong
nghiép, ddi tac.

Luu chiéu, phat
hanh

- Lap ho so luu chiéu;

- Phat hanh tap chi, B4o cao thuong nién, Ban
tin (trong va ngoai truong, tac gia...).

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao céo, dot,
lan,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, doi tac.

Cong tac khéac

- Hop danh gia va du kién cong tac don vi hang
thang;

- Poc va tra 161 email, huéng dan tac gia;

- Tham gia cong tac doan thé;

- Théng ké, bdo cdo cho B nganh, Truong,
cac don vi trong Trudng vé bai bao cac loai;

- Tham du hoi thao, hoi nghi, sinh hoat chuyén
mon, hoc nghi quyét, hop cong tac chuyén
mon, tap huén phuc vu viéc nang cao trinh do
va cap nhat kién thurc chuyén mon.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): cong
van, bao cao,
dot, lan,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, dbi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc




3.1. Bén trong

Puwoc quan ly trye tiép va Quin 1y true tiép Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi ) chinh
- Phong Ké hoach-Tong
. . hop.
Truong don vi - Phong Tai chinh.
- Trung Quan 1y chat lugng
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
B0 Giao duc va DPao tao Dé béo céo

- Vén hoa, thong tin
- Céc co sé gido duc, dao tao bé phoi hop
- Cac co quan, to chirc khac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir ly cong viéc duoc phan
giao.

- Pugc dé xuat thay doi quy trinh thyc hién cong tac néu doi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu
hop.

2

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cua VTVL.

e Ly ludn chinh tri: Khong

Boi dudng, chimg | ® Quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

chi

e BOi dudng nghiép vu vé cong tac béo chi, tap chi khoa hoc

e Ngoai ngir: ¢c6 kha nang st dung ngoai ngit trong thuc hién nhi¢m
vu chuyén moén

e Tin hoc: c6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

e Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VITVL




Kinh nghié¢m
(thanh tich céng .
tac)

Khdng

Pham chét ca °
nhéan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bd

Céac yéucau khac | e

C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién li€én quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc béo chi, tap chi khoa hoc va dinh huéng phat
trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang lyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4

Nhom nang lyc chuyén

quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong

e Thuyc hién cdng viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

mon tac cua Nha truong doi véi nhitng mang 3-4
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuyé&n mén, nghiép vu dbi
véi linh vuc truyén thong, bao chi, tap chi 3-4
khoa hoc
e Tu duy chién lugc 2-3
Nhom nng lc quan ly g;zr;%tsgi;};ay dol ;g

e Quan ly nguon lyc 2-3




| e Phét trién nhan vién

2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.13: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Xuét ban

Ma vi tri viéc lam: V.13

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

- Cong tac xuét ban, luu chiéu, phat hanh, luu trix ho so xuit ban phém.

- Cong tac in an.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T | Nhiém vu, 5 . A
L o 2 hoan thanh cong
T | Mang cong Cong viéc cu the n
<A viee
viéc
- Lap. ké hoach xuat ban theo dinh ky va bo 1 Két qua dat duoc
sung . : (San pham dau ra):
- Tiép nhan ban thio va trao do1 voi tac gia; X %
N . PR ké hoach, quyét
- Bién tap ban thao va trao doi voi tac gia; dinh. cone van. bao
- Thiét ké bia cac XBP, dinh dang no1 dung c a 0 ,bén t%n b é;i
XBP, 1ap barcode ISBN cho XBP; K a1 g
TR , Lo g e , vi€t, hinh anh,...
- Lap bién muc cac XBP doi véi gido trinh cua A .
A s £ | s . A . _ 2. Tiéu chi:
Cong tac xuat | vién chirc thugc Truong DHCT,; N s
\ S Py £ - Thoi gian hoan
ban, luu - Soan thdo cac quyét dinh xuat ban; . > Cn
X . A 1A . 2 thanh cong viéc:
chiéu, phat - Lap ho so nop luu chiéu, RS
1 . N , L. 4 . ding tién do
hanh, luu trit | - Soan thdo quyét dinh phat hanh; A L
A z A A . . -So hl’OTlg dll.
h6 so xuat - Lap ho so luu XBP theo quy dinh; - Chét luone: dim
ban phém - Trinh kj h so XBP (Gidm déc, Tong BT); | | = éugééu
- Luu trit file XBP theo quy dinh; o g ’
- Ban giao XBP cho khach hang; uqua-
e oA . - Thai d6 lam viéc:
- Quan 1y va cap nhat thong tin XBP 1én , A
. . tich cuc, nhiét tinh,
website NXB; cén trong, phdi h
- Binh dang cac an pham hop dong in voi an Tong, p C:’p
NXB: to,t.von dong nghiép,
- Lap phiéu chuyén thong tin yéu cau tinh gia; doi tdc.
5 Cong tac in - In XBP xuat ban tai NXB; 1. Két qua dat duoc

an

- In 4n pham hop dong in tai Xuong in NXB;

(San pham dau ra):




- Quan ly ho so in an;
- Quan 1y vat tu phuc vu in an (nhap, xuat kho).

cong van, bao céo,
phiéu, sach, tai liéu
giéy, dot, lan, ...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S luong: du.

- Chét luong: dam
béo dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai do lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép,
doi téc.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy tryc tiép Cic don vi phéi hop chinh

- Phong Ké hoach-Tong hop.
Truong don vi - Phong Tai chinh.
- Trung tdm Quan ly chat lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chire co quan h¢ chinh Bén chét quan hé
Bo Gido duc va Pao tao Dé bao cio

- Vén hoa, thong tin

- Céc co sé gido duc, dao tao bé phéi hop

- Céc co quan, to chirc ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thyuc hién cong tac néu doi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc




5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luec

Nh6ém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao °

Tét nghiép dai hoc trd 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching | e
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuwong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé linh vuc bio chi, in an, xuat ban

Ngoai ngit: c¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng o
tac)

Khdng

Pham chét ca °
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao v4i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac | e

Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc linh vuc bdo chi, in 4n, xudt ban va dinh
hudng phét trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chuc thyc hién cong viéc 3-4
. ¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung 7 :
e (Giao tiep irng XU 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong nghé thdng tin 3-4




Str dung ngoai ngir

3-4

Am hiéu phéap luat chung va phap luat

chuyén nganh gido duc, dao tao, xuit ban 3-4
va nhirng quy dinh c0 lién quan khac
Nhom nang luc chuyén Thuc h,ién (iéng.AVié(E dl]ng theo 9uy d}nh
mon cua p!wap Iu?t hlgn hanb_ va’guy t~r|nh cgng 3.4
tdc cua Nha truong doi vai nhirtng mang
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
C6 kién thuc chuyén mdn, nghigp vu doi 3.4
véi cOng tac xuat ban
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan ly nguon lyc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.14: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc lam: Cong nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam: V.14

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho ve vige
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
- Quan 1y hé thong mang may tinh.
- Co so dir liéu, hé théng tich hop, cac ing dung trén mang.

- Hé thong Website.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

may tinh da chtrc nang cua Truong;

- Ho tro cac don vi van hanh hé théng camera
guan sat;

- H6 trg cac don vi xay dung, quan 1y va phat
trién cac mang cuc bo tai cac don vi;

Mang cong Cong viéc cu the N
‘A vige
viéc
1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké hoach,
s s ts a2 , X uyéet dinh, cOn
- Quan ly, van hanh va phat trién co s ha tang qu N g
1A A . N van, to trinh, bao
cua hé thong mang may tinh Truong; e b e 1
NS o 2 cao, ban tin, bai
- Quan ly, van hanh va phat trién h¢ thong mang | . .. .,
R " .. viét, hinh anh,...
khong day Truong; A
a1 e iR A 1~ | 2. Tiéu chi:
- Quan ly, van hanh va phat trién Trung tam dir N X
A o o - Thoi gian hoan
Quan ly h¢ | liéu Truong; 5 A A
J 1y a1 N S . thanh cong viéc:
thong mang | - Quan 1y, van hanh va phat trién hé thong Video | ,, .« %,
1 L2 . . dang tién do
may tinh Conferencing Truong; £ AP
. e a1 I S , - SO lugng: du.
Truong - Quan ly, van hanh va phat trién hé thong cac

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t v6i dong
nghiép, ddi tac.




- Quan ly, van hanh va phat trién hé thong thong
tin tich hop Truong;

- Quan ly, van hanh va phat trién hé thong E-
learning va hé théng thi truc tuyén Truong;

- X4y dyng va phat trién cic phan mém phuc vu
cong tac tuyén sinh chinh qui ctia Trudng;

- Quan ly, van hanh va phat trién hé thong thu

1. Két qua dat
dugc (San phdm
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, tO trinh, bao
cao, ban tin, bai
viét, hinh anh,...
2. Tiéu chi:

- Hd tro cac don vi trong Truong vé xay dung,
quan ly va phat trién Website ctia cac don vi.

Co so dir dién tr (Email) cua Truong; N .
N A N L 4 - Thoi gian hoan
li¢u, hé - Xay dung, quan 1y va phat trién co ché, chinh . > A
IS , oA X SRR thanh cong viéc:
thong tich sach va hé thong bao mat thong tin, dit liéu trong | ., .. <.
2 . ) . dung tién do
hop, céac toan Truong; P ,
. s 1 A s YT - SO lugng: du.
ung dung - Quan 1y, van hanh va phat trién trang Facebook £ \
A 1A , X - Chat lugng: dam
trén mang | va kénh Youtube cua Truong; ) N s
x , A \ bao dat yéu cau,
- HO trg céc don vi va c4 nhan trong Truong A ;
hiéu qua.
trong viéc sir dung hé thong thong tin tich hop, e A 1A A
- Thai d6 lam viéc:
hé thong thu di¢n tir, Elearning va thi truc tuyen , Ar
tich cuc, nhiét tinh,
- Ho tro cac don vi va ca nhan trong Truong vé P £
S A can trong, phoi hop
an toan thong tin; St véi don
- HO trg cac don vi trong viéc ing dung CNTT Y s ,
A nghiép, doi tac.
phuc vu nghién ctru.
1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké hoach,
quyét dinh, cong
van, bao cdo, to
trinh, ban tin, bai
viét, hinh anh,...
e A s N S 2. Tiéu chi:
- Quan ly, van hanh va phat trién h¢ thong N .
) \ . o ) - Thoi gian hoan
Website Truong va Website cua don vi; thanh cone viee:
3 H¢ thong - Cap nhat thong tin 1én hé thong Website dine tién %6 o
Website Truong va Website cua don vi; & :

- S6 luong: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, ddi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va

Quan ly truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh




kiém duyét két qua béi

- Phong Ké hoach-Tong hop.
Truong don vi - Phong Tai chinh.
- Trung tdm Quan ly chat lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B0 Gido duc va Pao tao Pé bao cio

- S& Thong tin va Truyén thong
- C&c co so giao duc, dao tao bé phoi hop
- Cac co quan, to chic ¢ lién quan khac

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puogc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cong viéc duoc phan
giao.

- Pugc dé xuat thay doi quy trinh thyuc hién cong tac néu doi chiéu voi quy dinh cia
phap luat hién hanh va tinh hinh thuc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu
hop.

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tt nghiép dai hoc trd 1én ¢6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cia VTVL (linh vyc cdng nghé thong tin).

e Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching | ® Quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

chi e BOi dudng nghiép vu vé cong tac chuyén mon

e Ngoai ngir: ¢6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hién nhiém
vu chuyén moén

e Tin hoc: c6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong
chuyén mon, hanh chinh, van phong

e Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich cbng e Khong
tac)




Pham chét ca °
nhéan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Cacyéucaukhic | e

Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vao linh
vuc cOng tac cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
e Dao dic va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang lyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 5
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4

Nhom nang lyc chuyén

quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong

e Thyc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

mon tac caa Nha truong ddi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuyén mén, nghiép vu 3.4
chuyén nganh
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.15: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vj tri viéc 1am: Truyén thong

Ma vi tri viéc lam: V.15

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy dinh cia Nha nudce va Nha truong

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Thyc hién hoat dong truyén thong va quan tri thuong hiéu cho Trudng;
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh

gia hoan thanh

Maing cong Cong viéc cu thé A ‘A
- cong viée
viée
- Xay dyng va trién khai chién luoc truyén
théng va quan tri thwong hiéu Nha truong;
- Pé xuét, 1ap ké hoach va t churc thuc hién
cac hoat dong truyén thong thong qua cac sy 1. Két qua dat
kién, 18 hoi ctia Truong va phat hanh rong rdii | dugc (San pham
cac san pham truyén thong nhu tai liéu, hinh dau ra): ké hoach,
anh,...vé Truong; quyét dinh, cong
- Xay dung ké hoach va td chtrc thuc hién cac | vén, bao céo,
hoat dong truyén thong ndi bo va ddi ngoai, phiéu, dot, luot,...
- Trién khai cong tac quan 1y thong tin, hinh 2. Tiéu chi:
Hoat dong anh cua Truong trén cac phuong tién thong tin | - Thoi gian hoan

truyén thong va
quan tri thuong
hiéu cho
Truong

dai chung;

- T chuc hop bao; lién hé moi cac co quan bao
chi, truyén thong tham dy va dua tin vé hoat
dong cua Truong; tiép nhan yéu ciu clia phong
vién béo chi dén lam viée véi Truong...;

- T6 chtrc tap huan, bdi dudng nghiép vu truyén
théng cho vién chure, sinh vién cua Truong;

- Cong tac xur Iy khung hoang truyén thong;

- Tu van va hd tro cac don vi trong Trudng xay
dung ké hoach va thuc hién c6 hiéu qua, dam
bao su thong nhat vé thong tin, chuyén nghiép
va nhat quan vé cach thuc thuc hién;

- Banh gia muc d¢ tuan thu va hiéu qua hoat
dong truyén thong;

- Tham gia xay dung va bién tap ndi dung céc

thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.
- Chét luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai do lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
tt voi dong
nghiép, dbi tac.




an pham truyén thong (tai liéu, video clips,...)

- Tiép thu phan héi ¥ kién truyén thong;

- Viét thong cdo bao chi va du thao cac noi
dung truyén thong;

- Tham muu thiét 1ap, duy tri mbi quan hé hop
tac voi sinh vién, phu huynh, cac nhom lgi ich
cong dong;

- T6 chtre xuit ban da dang cac 4n pham truyén
thong ctia Truong goém: phim tai lidu, clip,
video...;

- Quan ly céac tai khoan trén mang Internet ctia
Truong va cac kénh truyén thong khac;

- Phdi hop véi cac don vi dé viét bai, dua
tin vé cac su kién lién quan dén hoat dong cua
toan Truong va cic to chirc doan thé trong
Truong.

- Thuong xuyén thu thap, xay dung, luu trir va
cap nhat kip thoi co sé dit lidu vé truyén thong
cua Truong;

- To chirc va quan 1y mang ludi cong tac vién
vé cong tac truyén thong cua Trudng;

- Phat trién Trang thong tin dién tir ciia Truong.
- Cac cong viéc khac co lién quan

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va

" . Quin ly true tiép
kiem duyét két qua béi

Cic don vi phoi hop chinh

Truong don vi

- Phong Ké hoach-Tong hop

- Phong Cong tac Chinh tri

- Phong T6 chirc-Cén bd

- Trung tdm Quan 1y chat luong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé
B0 Giao duc va PBao tao Pé bao céo
- UBND céc tinh, huyén c6 lién quan
- Cac co so giao duc, dao tao 6 lién quan D¢ phoi hop
- C4c co quan, to chac cd lién quan
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu




giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Puoc dé xuat thay do6i quy trinh thuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phi hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching
chi

¢ Quan ly hanh chinh nha nude chuong trinh chuyén vién

e BO6i dudng nghiép vu vé cong tac béi chi, truyén thong

e Ngoai ngit: ¢6 kha nang sir dung ngoai ngtr trong thuc hién nhiém
vu chuyén mén

e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén, hanh chinh, van phong

e Kién thirc khac phi hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e Khong

Pham chét ca
nhéan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

o Tinh’thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

e Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

e Diém tinh, can than

e Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

e Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

e (Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyéet cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

e (0 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

e Hiéu biét vé& linh vuc béo chi, truyén théng va dinh huéng phét
trién.




5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do

Pao duc va ban linh 3-4
T chuc thyc hién cong viéc 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhém nang luc chung Giao tiép g xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung c6ng nghé thdng tin 3-4
Str dung ngoai ngir 3-4
Am hiéu phéap luat chung va phap luat
chuyén nganh giao duc, dao tao, bao chi, 3.4
truyén thong va nhiing quy dinh déi voi )
vién chtrc, nguoi lao dong

Nhom nang lyc chuyén Thyuc hién cdng viéc dang theo quy dinh

moén cua phap luat hién hanh va quy trinh cong 3.4
tac cua Nha truong ddi véi nhitng mang )
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
C6 kién thic chuyén mén, nghiép vu doi 3.4
véi cong tac béo chi, truyén thong
Tu duy chién luoc 2-3
Quan ly su thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguon lyc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

PHU LUC 6.5.16: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

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

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Tw vAn, hd trg sinh vién

Ma vi tri viéc lam: V.16

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy dinh cia Nha nudce va Nha truong

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
Thyc hién cong tac tu van, hd trg sinh vién trong doi séng, sinh hoat, hoc tap, tim kiém viéc
[am,... va hoat dong khoi nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh

hd trg sinh
vién

thuc hanh cho sinh vién;

- Phdi hop véi don vi lién quan to chirc cac hoat
dong tu van cho sinh vién vé phuong phap hoc tap,
ndi dung, dac diém cua nganh hoc; cac k¥ nang
nghé nghiép va chinh sach, phap luat cia Nha
nudc lién quan dén nganh nghé dio tao;

- Can cir s6 liéu sinh vién tot nghiép ra truong
hang nam xay dung co s¢ dit liéu lién quan dén
viéc 1am nham hd trg sinh vién c6 co hdi tim kiém
viéce lam

- Quan li cac hoat dong ngoai khoa;

- Thiét ké, khai thac va quéan 1y cc chuong trinh

TT . gia hoan thanh
Mang cong Cong viéc cu thé R "
o cong viéc
viée
- Xay dung ké hoach hoat dong chung trong nam;
ké hoach riéng cho timg ndi dung cong viéc lién
quan dén hoat dong tu van hd tro sinh vién; 1. Két qua dat
- Tiép nhan cac dy an, chuong trinh hop tac cia duoc (San pham
doanh nghiép chuyén dén céc don vi c¢6 chiic nang, | dau ra): ké
chuyén mén thyc hién, tao dung co ban mdi quan | hoach, quyét
hé voi cac doanh nghiép nham phdi hop hd trg dinh, cong van,
sinh vién; bao cdo, to trinh,
- Té chirc cac hoat dong lién quan dén viéc lam dot, luot,...
. . . | ban thoi gian, hoi chg viéc lam, giao Iuu, hoi thao, | 2. Tiéu chi:
Cong tac 10 hdi nghi lién quan viéc lam cua sinh vién; - Thoi gian hoan
chtre hoat - Phéi hop t6 chirc, thuc hién cac hoat dong lién thanh cong viéc:
1 dong tu van, két v6i doanh nghiép nham tao diéu kién thuc tap, | ding tién do

- S6 lugng: du.
- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phbi hop
t6t v6i dong
nghiép, ddi tac.




dao tao k¥ ning, tap huin ngan han theo nhu cau
ngudi hoc va dit hang cua cac ddi tac;

- Quan 1y cong tac truyén thong truc tuyén va truc
tiép;

- Phéi hop cong tac tu van sinh vién va ndm bt du
luan sinh vién phuc vu cac cong tac chung cua
Truong;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

Hoat dong

2 | tw vin hd tro

sinh vién

- Tuyén truyén gido duc chinh tri tu twéng, phap
luat, thadm my, dao dic 161 séng cho sinh vién;

- Cung cap thong tin vé cic chuong trinh hoc
bong; tim kiém cac ngudn tai tro hoc bong giup
nhirng sinh vién ¢6 hoan canh khé khan;

- Tu van, hd tro viéc thuc hién ché do, chinh sach
uu dai dbi véi sinh vién; dang ky xin xét hoc bong
do céc ca nhan va to chuc tai tro;

- T6 chtrc cac hoat dong van hoa, thé thao; cau lac
bo gén vo1 chuyén mon, hoc thuat; hop tac trao doi
tham quan, du lich trong khu vuc va quéc té; cac
hoat dong xa hdi khac nham két ndi cong déng
nham rén luyén phém chat, dao durc cho sinh vién;
- T chue cac khoa boi dudng ki ning mém, tro
gitp sinh vién trong hoc tap, sinh hoat va tim viéc
lam,...

- Tu van, quan 1y cong tac trao doi sinh vién va

cac cong tac lién quan dén dua thyc tap sinh di
nudc ngoai hodc cac doanh nghiép trong nuoc;

- T6 chtrc cac hoat dong tu van vé tdm 1y va sirc
khoe cho sinh vién bang nhiéu hinh thirc;

- Gi6i thiéu nha &, viéc 1am va hoat dong hd trg
khac;

- Lap bao cdo theo dinh ky hodc khi c6 yéu cau.

- Cac cong viéc co lién quan khac.

1. Két qua dat
duoc (San phdm
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
bao cao, to trinh,
dot, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thot gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 lugng: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Trudéng don vi

- Phong Ké hoach-Tong hop.
- Phong Tai chinh.

- Trung tdm Tu van hd trg va
Khai nghiép sinh vién

- Trung Quan 1y chat lugng

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé




B0 Giao duc va Pao tao beé bao cao

- boan TNCSHCM
- Cac co so giao duc, dao tao

- Cac cong ty, doanh nghiép bé phoi hop
- Cac co quan, t6 chuc cd lién quan

4. Pham vi quyén han
I Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

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

- Puogc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan
giao.

- Puoc dé xuat thay do6i quy trinh thuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khong con phu
hop.

2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chirc, vién chirc

5.1. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

Trinh d6 dao tao cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

e Quan ly hanh chinh nha nude chuong trinh chuyén vién
e Bo6i dudng nghiép vu vé cong tac quan ly, tu van hd tro sinh vién

e Ngoai ngi: ¢6 kha nang sir dung ngoai ngtr trong thuc hién nhiém

B6i dudng, chim RN
& & vu chuyén mén

chi e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong
chuyén mén, hanh chinh, van phong
e Kién thirc khac phi hop véi yéu cau ciia VTVL
Kinh nghiém

(thanh tich céng e Khéng
tac)




Phim chét ca
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cuia DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién li€én quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon
Hiéu biét vé linh vuc giao duc, tam 1y hoc duong, kinh nghiém tu

van hd tro sinh vién va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
e Dao dic va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang lyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phap luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhing 3-4

Nhom nang lyc chuyén

quy dinh ddi véi nguai hoc

e Thyc hién cbng viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

moén tac cua Nha truong ddi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thic chuyén mén, nghiép vu dbi
v6i cong tac quan ly, tu van, hd tro sinh 3-4
vién, chinh tri, tu tuong
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.17: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc 1am: Thi quy

Ma vi tri viéc lam: V.17

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh sb 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hiéu truédng Truong Pai hoc Can Tho vé viée
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Thu tién, giir tién va chi trd bang tién mat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhié ,
TT wem vy
Ming cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thu tién, giir
1 | tién va chitra

bang tién mat.

- Thuc hién thu, chi tién mat trong pham vi
trach nhiém cia nguoi thu quy theo dung quy
dinh, quy ché; - Thyc hién quy trinh kiém dém
thu, chi tién mat chinh xac va bao quan an
toan;

- B4o cao chinh xac va day du vé quy tién
mat.

- Lap bién ban kiém tra quy hang ngay va dinh
ky theo quy dinh;

- Thue hién tha tuc vé mé sd sach, xur 1y cac
chimng tir, ghi chép va lam bao céo thong keé,
cap nhat viéc thu chi ctia quy tién mat;

- Cac cong viéc khac cd lién quan.

1. Két qua dat duogc
(San pham déu ra): ké
hoach, cong vin, bao
c40, bién ban, phiéu,
dot, luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan thanh
cong viée: dung tién do
- S6 luong: du.

- Chét luong: dam bao
dat yéu cau, hiéu qua.

- Thai do lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh, cin
trong, phéi hop tot v6i
ddng nghiép, dbi tac.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh




Trudng don vi

- Phong K& hoach-Tong hop.
- Phong T6 chire-Can bo.
- Trung tam Quan ly chat

luong
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B0 Gi4o duc va Dao tao Dé béo cdo
- Kho bac Nha nudc
- Cac ngan hang co lién quan Dé phoi hop
- Cuc thué thanh ph6é Can Tho

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

- Puoc dé xuat thay do6i quy trinh thuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khong con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én ¢4 chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching
chi

e Quéan ly hanh chinh nha nuéc: theo yéu cau cta chac danh

e Boi dudng nghiép vu vé cong tac tha quy

e Ngoai ngir: c6 kha nang str dung ngoai ngir trong thuc hi¢n nhiém
vu chuyén mén

e Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
chuyén mén hanh chinh, van phong

e Kién thirc khac phi hop véi yéu cau ciia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

e Khong




Phim chét ca
nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinhrthén trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két nd1 bo

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién li€én quan dén mang cong viéc dugc phan cong

Hiéu biét vé linh vyc tai chinh, ké toan, thu quy

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
e Dao dic va ban linh 3-4
e To6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom néang lyc chung o Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong ngh¢ théng tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4

Nhom nang lyc chuyén

quy dinh ddi véi vién chic, nguoi lao dong

e Thyc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

mon tac caa Nha truong ddi véi nhitng mang 34
cong tac Truong c6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuyén mén, nghiép vu dbi 3.4
Vi cong tac thu quy
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nang luc quan ly e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.18: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc lam: Thw vién

Ma vi tri viéc lam: V.18

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nim
2016 cua Hi¢u truéong Truong Pai hoc Can Tho vé viéc
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

- Quan 1y va hudng dan st dung sach, tai liéu, cac thiét bi, dung cu tai thu vién.

- Phuc vu ban doc, tu vin thong tin.

- H tro ngudi dung sir dung hé thong may tinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

tai thu vién

nang;

- Quan 1y nhém cac tmg dung truc tuyén phuc
vu ban doc;

- Quan 1y va phat trién phan mém Quan 1y tai
lidu s0;

- Xtr Iy nghiép vu tai liéu in 4n (d6ng moc; dan
nhan DKCB; dan nhan phan loai)

T | Nhiém vu, . . R
) . R " 2 hoan thanh cong
T | Mang cong Cong viéc cu the n
o viée
viéc
- X4y dung ké hoach cong tac nim d6i v6i cong | 1. Két qua dat duge
tac quan ly thu vién; (San pham dau ra):
- Quan 1y, td chure, luu trit tai lidu trén hé théng; ké hoach, cong van,
- Quan 1y hd so muon, tra sich bang phan mém | t trinh, bao céo,
thu vién tich hop Ilib; luot,...
- Huéng dan, tra 10i cac cau hoi vé tai liéu, 2. Tiéu chi:
Quan ly CSDL cua sinh vién, giang vién qua email va - Thot gian hoan
sach, tai tryc tiép; thanh cong viéc:
1 lidu, cac - Lap ké hoach mua sim, b6 sung séch hang dung tién do
thiét bi, nam; - S6 luong: du.
dungcuco |-Lap ké hoach phuc ché tai liéu bi hu hong - Chét luong: dam

bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
doi tac.




- Xtr Iy k¥ thuat tai liéu sb
- Phuc ché tai liéu (phuc ché tai liéu cii: dong lai
tai liéu bi rach, mat trang, mbi mot an 1am hu tai

li¢u, dan cong tir an ninh cho tai ligu,..)

- Thuyc hién céc bao céo, thong ké lién quan dén
hoat dong thu vién;

- Cac cong viéc co6 lién quan khac.

- Phuc vu muogn, tra, gia han tai li¢u;

- Giao dich vé1 ban doc;

- Gi6i thiéu va pho bién nguon tai nguyén thong
tin dén ban doc;

1. Két qua dat duogc
(San pham déu ra):
ké hoach, cong van,
to trinh, bao cao,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan

Cong tac ~
ph cg - HO tr¢ khai thac va st dung cac CSDL dién thanh cong viéc:
uc vu .
o t; dung tién do
ban doc, tu & i

vén thong
tin

- Tu van, cung cip thong tin hoc thuat, tra 10i
chat online, email, dién thoai,..

- Quan 1y kho tai liéu: Kiém tra, sip xép ngin
nap tai liéu trén ké; thyc hién kiém ké tai lidu;
Bédo quan tai liu;

- Cac cong viéc co lién quan khac.

- S6 lugng: du.

- Chat luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép,
doi tac.

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra):
ké hoach, cong van,
to trinh, bao cao,

- Quan 1y cac két ndi, truy cap mang; luot,...
15 tro - Xay dung, quan 1’3'/, bao tri stra chita,van hanh | 2. Tiéu chi:
ngu:(‘yi. ding va phat trién h¢ thong may tinh phuc vu ban - Thot gian hF)éln
sir dung h doci | . thanh f:?)ng viéc:
thé n;g méy' - HO trg ban doc '[I"OI:Ig viéc khal. thac, su dung dﬁn’g tién do
tinh cac ung dung, cac dich vu va tai nguyén may - SO lugng: du.

tinh;
- Céc cong viée co6 lién quan khac.

- Chit luong: dam
bao dat yéu cau,
hi¢u qua.

- Thai d6 lam viéc:
tich cuc, nhiét tinh,
can trong, phdi hop




t6t voi dong nghiép,
doi tac.
3. Cac mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va . .
ved v oI P Quan ly truec tiep Cac don vi phoi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

- Phong K& hoach-Téng hop.

Truong don vi - Phong Tai chinh.

- Trung tAm Quan 1y chit luong

3.2. Bén ngoai

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

B0 Gido duc va Pao tao Dé bao cao

- Cac co s6 gido duc, dao tao
- Céc co quan, t0 chirc c6 lién quan

Pé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

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

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puoc dé xuat viée sir dung tai li¢u, phuong tién,... trong xtr Iy cong viéc dugc phan
giao.

- Pugc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cong tac néu ddi chiéu voi quy dinh cia
phap luat hién hanh va tinh hinh thuc t& cta Trudng thi quy trinh khong con phu
hop.

2

Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | e T6t nghiép dai hoc tré 18n c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

cua VTVL.

e Ly luan chinh tri: Khong

chi

Boi dudng, ching |  Quén 1y hanh chinh nha nuéce chuong trinh chuyén vién

e Boi dudng nghiép vu vé cong tac thu vién

e Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngir trong thuc hi¢n nhiém
vu chuyén mon

e Tin hoc: c6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong




chuyén mén hanh chinh, van phong
Kién thirc khac phi hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém

(thanh tich céng e Khéng

tac)

Pham chat ca e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
nhan trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Cacyéucaukhac | e

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang coéng viéc duge phin cong

C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc thu vién va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
e T4 chuc thuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhoém nang luc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sur dyng cong ngh¢ thong tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4

Nhom nang luc chuyén
moén

quy dinh dbi véi vién chirc, nguoi lao dong

e Thuyc hién cdng viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

. 3-4
tac cua Nha trueong doi véi nhitng mang
cong tac Truong co6 ban hanh quy trinh
e CO kién thuc chuy@n mén, nghiép vu dbi 3.4

véi cong tac thu vién

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién lugc 2-3




Quan ly sy thay doi

2-3

e Ra quyét dinh 2-3
e Quan ly nguon lyc 2-3
e Phat trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.19: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vj tri viéc 1am: Cong tac Pang, Poan thé Ma vi tri vige lam: V.19

Ngay bt dau thuc hién:

Quyét dinh sé 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nam
2016 cua Hi¢u trudng Truong Pai hoc Can Tho vé viée
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

Quy trinh cong viéc lién quan

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

- Cong tac Pang: Tham muu to chirc, diéu hanh, xtr 1y cong viée cia Pang bo Truong PH
Can Tho.

- Cong Poan: Tham muu cho Ban Chép hanh Cong doan Trudng cham lo va bao vé quyén,
loi ich hop phép, chinh dang cia VC,NLD.

- Poan Thanh nién — Hoi sinh vién: Tham muu cho BCH Doan Thanh nién cong san HO Chi
Minh Truong, BCH Hoi sinh vién Truong chim lo va bao vé quyén loi hop phap cua doan
Vién, sinh vién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong

viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh

cong viéc

Cong tac Pang

- Gilp Thuong truc Pang uy t6 chirc, diéu hanh,
xu ly cong viéc hang ngay cia DPang bd.

- Nghién ctru, tong hop tinh hinh cong tac trong
toan Pang bd, tham muu cho Thuong truc, Ban
Thudng vy, Ban Chap hanh Pang bo Truong ban
hanh van ban chi dao; hudng din, don doc va
kiém tra viéc thuc hién cua cac cr?ip uy co s¢ truc
thudc Pang bg.

- Chuén bi c4c van ban phuc vu hoi nghi Thuong
tryc, Ban Thuong vy, Ban Chap hanh Pang bo
Truong va phuc vu cac chuong trinh lam viéc cta
Thuong tryc Dang uy.

- Ghi bién ban cac cudc hop, gbi bién ban va
thong bao nhimg quyét dinh ctia Ban Thudng vu
theo sy phan cong cua Thuong truc cho cac Bang
uy vién.

- Xay dyng cac bao cdo, chuong trinh, ké hoach
cong tac theo dinh ky (tudn, thang, quy, niam,

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cdng van,
to trinh, bao cao,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dulng tién do

- S6 luong: d.

- Chét lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can




nhiém ky cap uy);

- Té chitc thyc hién nhiém vu cong tac van thu,
leu tritr, bao mat; quan 1y hd so dang vién trong
toan bang bo; huong dan cac dang bo, chi bo co
SO vé nghi€p vu cong tac Dang (van thu, luu trit,
bao mat, két nap dang, chuyén dang, thu nop
dang phi, khen thuéng, ky luat, bao céo, théng
Ké...);

trong, phdi hop
tot voi dong
nghié¢p, doi tac.

Cong tac Cong
doan

- Tham gia cong tac quan ly, tham gia thanh tra,
kiém tra, glam sat hoat dong cua Truong, don vi;

- Tuyén truyen, van dong VC, NLD thyc hién
duong 16i, cha truong ctia Pang, chinh sach, phap
luat cuia Nha nuéc va ndi quy, quy ché cua
Truong, don vi;

tich cuc hoc tap, rén luyén nang cao trinh do
chinh tri, van hoéa, phap luat, khoa hoc k¥ thuat,
chuyén mon, nghiép vu;

- T6 chtic cac phong trao vin hoa, vin nghé, thé
duc thé thao,...

- Van dong VC, NLD tham gia cong tac xa hoi,
tor thién; tham va dong vién cac luc luong vi
trang lam nhiém vu bao v¢ bién gidi, hai dao...

- Gop cong, gop tién xay dung nha tinh thuong;

- Phéi hop voi Truong, don vi td chic thuc hién
quy ché dan chu, t6 chirc hoi nghi can bd vién
chuc;

- Cu dai dién tham gia cac hoi déng xét va giai
quyét cac quyén loi cua doan vién va ngudi lao
dong.

- Huéng dan, gil’lp dd VCNLD giao két hop dong
lao dong, hop dong lam viéc.

- Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché do,
chinh sach, phap luat, bdo dam viéc thuc hién
quyén loi ciia doan vién va ngudi lao dong.

- Tuyén truyén d4u tranh ngan chan tiéu cuc,
tham nhiing va cac t¢ nan xa hdi, thyc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

- Tham gia giai quyét khiéu nai, t6 céo, giai quyét
cac tranh chap lao dong va thuc hién cic quyén
cua cong doan co s theo quy dinh ctia phap luat.
- Tap hop, giai quyét tim tu, nguyén vong hop
phap, chinh dang ctia doan vién, nguoi lao dong;
t6 chire van dong doan vién, ngudi lao dong trong
co quan, don vi thi dua yéu nudc, thuc hién nghia
vu cua vién chire, lao dong tham gia quan 1y co
quan, don vi, cai tién 18 16i 1am viéc va thu tuc
hanh chinh,...

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
to trinh, bao cao,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chat luong:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, nang
né, can trong,
phéi hop t6t véi
dong nghiép, doi
tac.




- Phét trién, quan 1y doan vién; xdy dung cong
doan co s& virng manh va tham gia xay dung
Dang.

- Quan ly va stir dung tai chinh, tai san cua cong
doan theo quy dinh cua phap luat.

Cong tac
Poan TN -
Hoi SV

- Quan 1y trang thiét bi van phong (kiém ké tai
san, cho sinh vién muon st dung, lién hé stra, bao
tri,...)

- Dy toan va thanh quyét toan kinh phi hoat dong;
- Quéan 1y phan mém quan 1y hoat dong ngoai
khoa

- Quan trj trang web (kiém duyét thong tin dang,
dang tin bai, thiét ké,...)

- Cong diém rén luyén cho sinh vién;

- Tham gia hop cac ban cua truong, dinh ky;

- Tham du chuong trinh cua trudng, don vi truc
thudc, cac don vi két nghia, don vi ban;

- Tong hop ¥ kién Tiép xtic Hiéu truong;

- Thuc hién cong tac bao cao (theo dinh ky tuan,
thang, quy, tong két nam; dot xuat)

- Quan 1y phan mém quan 1y Poan - Hoi;

- T6 chirc 16p tap huan cong tac Poan - Hoi cap
truong;

- Tham gia bdo céo vién cac 16p tap huan cap don
vi;

- T6 chire cac budi hop theo quy dinh, theo hoat
dong;

- T6 chirc Pai hoi cép truong; HO tro cac don vi
truc thude to chire Dai hoi Doan:;

- Xay dung thong tin sinh hoat hang thang;

- Thuyc hién clip tuyén truyén phap luat;

- Thong tin, tuyén truyén cac cudc thi gido duc
chinh tri tu tudng: td chtrc cac budi sinh hoat, toa
dam, tham quan, ...

- Quan ly hoat dong cac nhém cong tac vién sinh
vién (ném bat du luan DVTN, mang xa hoi, an
ninh trat tu,...)

- Thiét ké ban tin tuyén truyén trén mang xa hoi;

- Pinh huéng, xét duyét ké hoach cic don vi co
s Boan - Hoi, chi dao va giam sat hoat dong;

- T6 chirc cac hoat dong khuyén khich hoc tap,
nghién ctru khoa hoc, sang tao, khdi nghiép;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong hdi nhap
quéc té (cudc thi, toa dam, hoi trai,...)

1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké
hoach, quyét
dinh, cong van,
to trinh, bao cao,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién 4o

- S6 luong: du.

- Chat lugng:
dam bao dat yéu
cau, hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, nang
né, can trong,
phéi hop t6t véi
dong nghiép, doi
tac.




- T6 chirc cac hoat dong van héa, vian nghé, thé
thao;

- T6 chirc cac hoat dong tinh nguyén (huéng t6i
loi ich cong dong, bao vé moi truong, Mua he
xanh,...)

- Cac cong viéc khac cd lién quan.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Ban Thuong vu Cong doan

- Ban Thuong vu Boan
TNCSHCM Truong

- Ban Thuong vu Dang uy Trudong |- Bi thu Pang uy; Pho Bi | - Phong Ké hoach-Tdong

thu thuong tryc Pang | hop

Truong uy

- Chu tich Cong doan

- Bi thu Boan
TNCSHCM Truong lwong

- Phong Tai chinh
- Phong T6 chure-Céan bd
- Trung tdm Quan 1y chat

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh uy Can Tho

- Cong Boan Giao duc Viét Nam Dé bao cdo

- Thanh doan TP.Can Tho

Céc co quan Pang, doan thé c6 lién quan Pé phdi hop
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
- Puoc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cong viéc duoc phan

- Pugc dé xuat thay doi quy trinh thyuc hién cong tac néu déi chiéu voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cua Truong thi quy trinh khéng con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao cua VTVL.

e Tbt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop véi yéu cau

e Ly ludn chinh tri: Khong




Bo6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac Pang, doan thé

Ngoai ngli: c6 kha ndng st dung ngoai ngit trong thyc hién nhiém
vu cua chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ung dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng .
tac)

Khdng

Pham chét ca
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach ctia DPang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

Tinh,thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nang doan két nd1 bd

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phin cong

C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc Pang, doan thé va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
e Dao dirc va ban linh 3-4
e T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
e Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém néang lyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Stur dung cong nghé thong tin 3-4
e Sur dung ngoai ngir 3-4
e Am hiéu phap luat chung va phép luat
chuyén nganh gido duc, dao tao va nhirng 3-4
Nhom ning luc chuyén quy din_rl déiAVc’yi \{iAén c,hL’rc, nguoi Iaq dong
mén e Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng
tac cua Nha truong ddi voi nhitng mang 3-4
cbng tac Truong c6 ban hanh quy trinh




C6 kién thirc chuyén mdn, nghiép vu vé

cong tac bang, Cong doan, boan 3-4

TNCSHCM

Tu duy chién lugc 2-3

Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhém nang Iyc quan 1y Ra quyét dinh 2-3

Quan Iy nguén lyc 2-3

Phét trién nhan vién 2-3




BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.20: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viée lam: Y té

Ma vi tri viéc lam: V.20

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nam
2016 cua Hicu trudng Truong Pai hoc Can Tho vé viée
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Thuc hién céng tac y té trudng hoc dé kip thoi hd trg, chim séc sire khoe cho nguoi hoc tai
Truong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia

ctru, diéu tri va cap phat thudc;
- Truc phong y t€ kham bénh, cap thudce, xur Iy tinh
huong y te.

TT i R N < hoan thanh céng
Ming Cong viéc cu the n
viéc
cong viéc
1. Két qua dat
duoc (San pham
dau ra): ké hoach,
cdng van, bién
- X4y dung ké hoach thyc hién cong tac quan 1y va FL?;’ bao cao,
cham sdc strc khoe ban dau cho sinh vién, nguoi O
2. Tiéu chi:
hoc; . ; ; - Thoi gian hoan
- Quén 1Y, dinh ky kiém ké thubc, dung cu y 6,... | . oF 8140 1o
N A LA 2 X £ thanh cong viéc:
Congtacy |- Lap ké hoach bd sung thudc, dung cu y te; A
S A A A < A dang tién do
1 |tétai - Thuc hién so ctru va xur Iy ban dau nhiing bénh £ ,
X ~ A . x A s - SO luong: du.
Truong thong thuong; hudng dan cac em liéu dung, so

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai d¢ lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phbi hop
t6t v6i dong
nghiép, ddi tac.




Cac nhiém
vu khac
lién quan
dén cham
séc suc
khoe

- Phéi hop véi cac co sd y té t6 chire kham stre
khée dinh ky cho sinh vién;

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning kiém tra vé
sinh an toan thyc pham tai cic nha in, vé sinh ky
tlc xa cua Truong, ...

- Thuc hién cong tic tuyén truyén gido duc sirc
khoé, phong bénh, phong dich theo lich hoat dong
clia trudng va theo yéu cau cia y té dia phuong;

- Thyc hién bao céo théng ké y té theo quy dinh.

- Huéng dan, trién khai thuc hién cac cong tac
phong chdng dich bénh trong khu KTX, dam bao
moi truong sinh song, hoc tap an toan.

- Tu van tam 1y sinh vién;

- Céc cong viéc khac cé lién quan.

1. Két qua dat
duoc (San phdm
dau ra): ké hoach,
cong van, bién
ban, bao cao,
luot,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan
thanh cong viéc:
dung tién do

- S6 luong: du.

- Chét luong: dam
bao dat yéu cau,
hiéu qua.

- Thai d6 lam
viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can
trong, phdi hop
t6t voi dong
nghiép, d6i tac.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Truong don vi

- Phong K¢é hoach-Téng hop.

- Phong Tai chinh.

- Phong T6 chirc-Cén bo

- Trung tdm Quan 1y chat luong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B0 Giao duc va PBao tao

bé bao cao

- Bénh vién, cac co so' y té
- Cé co quan, t6 chire 6 lién quan

Pé phdi hop

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

- Puogc dé xuét viée sir dung tai lidu, phuong tién,... trong xir Iy cdng viéc duoc phan

giao.




2 | Tham quyén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép trung cap trd 1én ¢ chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL.

Trinh d6 dao tao

Ly luan chinh tri: Khong

Boi dudng, ching
chi

Quan 1y hanh chinh nha nudc theo yéu cau chirc danh

Boi dudng nghiép vu vé cong tac y té

Ngoai ngir: c6 kha nang st dung ngoai ngir trong thyc hién nhi¢ém
vu duogc phan céng

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém
(thanh tich céng o
tac)

Khdng

Pham chét ca
nhéan

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh’thﬁn trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Diém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong

C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
e Tb chtc thuc hién cong viéc 3-4
¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang Iyc chung e Giao tiép ung xur 3-4
e Quan hé phdi hop 3-4
e Sir dung cong nghé thdng tin 3-4
e Sir dung ngoai ngir 3-4




Am hiéu phap lut chung va phép luat vé y

té hoc dudng 34
Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
Nhom nang luc chuyén cua phap luat hién haph va quy trinh céng 3.4
mon tac caa Nha truong doi vai nhirtng mang
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
C6 kién thac chuyén mon, nghiép vu vé 34
cong tac y te, cham soc suc khoe.
Tu duy chién lugc 1-2
Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhém néng Iuc quan 1y Ra quyét dinh 1-2
Quan Iy nguén lyc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2




BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

PHU LUC 6.5.21: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

NI . . . . R Ma vi tri viéc lam: V.21
Tén vi tri viéc lam: Van phong Trwong chuyén nganh/

Khoa/ Vién

Ngay bat dau thyc hién:

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nam
Quy trinh cong viéc lién quan | 2016 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Can Tho vé viée
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

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

- Thyc hién nhiém vu céng tac cua cac Tro 1y: t6 chitc nhan sy, hanh chinh téng hop, tai
chinh, thiét bi - tai san, quan tri website don vi.

- Cong tac hd trg, phdi hop véi cac don vi khéc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T | Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
T Mang Cong viéc cu thé cong viéc

cong viéc

- Thyc hién dé xuat thanh 1ap méi, sap
nhédp, chia tach cac don vi theo quy
hoach;

- T6 chure thuc hién va kiém tra, giam
sat tién do thuc hién cac quy hoach vé

1. Két qua dat dugc (San pham
dau ra): ké hoach, cong van,
bao cao, to trinh, bién ban,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan thanh cong

nhan su;
- Trién khai, ra soat quy hoach vién

chtrc quan 1y hang nam; L
d yang viéc: dung tién do

- S6 lugng: du.
- Chét luong: dam bao dat yéu

T chire cn A C 1A 1A X

1 R - Thyc hién cong tac bo nhi¢m, bd
nhan su i L X Y ST

nhiém lai, mién nhiém doi véi vién

chuc quan ly;

- Tham muu xay dung vi tri viéc lam

trong don vi;

- Bao cdo, cung cap thong tin; lién hé,

cau, hiéu qua.
- Thai d6 lam viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can trong, phéi hop

;. . n o, tdt voi ddng nghié
trao doi email cong viéc; nghién clru S NEHEP

van ban, gbp y van ban lién quan dén

nhém cong viéc,...




- Soan thdo cac bdo cao co lién quan
dén hoat dong cua don vi (Bao céo
tong két nam hoc, bao co quy, bdo
cao thang,...),

- Cap nhat cac s6 liéu bao cao théng
ké;

- Lap ké hoach thuc hién cic mat cong

1. Két qua dat dugc (San phdm
dau ra): ké hoach, quyét dinh,
cdng van, bién ban, to trinh,
bao céo,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan thanh cong

Hanh chinh | ~ =<t : VY S
tdne h tac cua don vi; viéc: dung tién do
g hnop - Thuc hién cépg tac vin thu cia don | - S luong: du.
vi (cong yén dén, cong van di,:..); - Chét luong: dam bao dat yéu
iThltI}f hién cc(;r_lghtac luu trir ho so, dir chu, hidu qua.
i€u theo quy dinh; Thai d6 1am viee: t
A I TTETIN -Thaidol : tich cuc,
- T6 chirc in an, sao chép tai liéu phuc o © ar? Vige: He ? ¢
vu cho hoat dong cua don vi; nhiét tinh, can trong, phoi hop
- Céc cong viéc khac ¢6 lién quan. tot vo1 dong nghiép, doi tac.
1. Két qua dat dugc (San phém
dau ra): ké hoach, cong vin,
bién ban, to trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:
- Lap du tru kinh phi cua don vi; - Thoi gian hoan thanh cong
o - Kiém tr~a_ hg so, thuc hién thé'll’lh toan; vide: ding tién d6
Tai chinh | - Theo ddi kinh phi ctia don vi; - 36 luone: dit
- Lap so sach thu chi, Iuu trir ho so; L g du. o )
- Nhiém vu khéc c6 lién quan, - Chat luong: dam bao dat yéu
cau, hi¢u qua.
- Théai @ lam viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can trong, phéi hop
t6t voi dong nghiép.
) 1. Két qua dat dugc (San phém
d}%n%’ ba? trl‘,Abaorve Ya sua c.:hu’a nho bao cdo, bién ban, to trinh, ...
tai san, vat kién truc tai don vi 5 Tidu chi
- Khao sat, 1ap k€ hoach va thyc hign | =0 "7 77 . .
, stta chita tai san, vat kién trac theo | - IhoOi gian hf)an thanh cong
Thi€tbi- | phan cap. viéc: dlng tién do
tai san - HO tro thuc hién kiém ké dinh ky | - S6 luong: du.
hang nam va kiém kf% dot xuat khi ¢6 | - Chét luong: dam bao dat yéu
yéu cau; ‘ghi chép 50 §éch tang giém cAu, hiéu qua.
tai san; d€ nghi thu hoi va thanh ly tai | Thai d6 lam vide: tich cuc
san hu hong khong con sur dung. hist 4 h R h". h’
- Cac cong viéc co lién quan khac. n’ 1et t.m D can tr(:)ng, phot hop
tot voi dong nghiép.
uan tri - Thuc hién cap nhat thong tin 1én 1. Két qua dat duoc (San pham
p g q p
website website don vi; dau ra): ké hoach, cong vin, to




donviva |- Thuc hién cong tac hd tro, phdi hop | trinh, bao céo,...

cong tac hd | véi cac don vi khac theo chirc ning, 2. Tiéu chi:

trg, phdi nhiém vu cua don vi - Thoi gian hoan thanh cong
hop voi cac viéc: ding tién do

don vi - S lugng: du.

khac - Chat luong: dam bao dat yéu

cau, hiéu qua.

- Thai 3o lam viéc: tich cuc,
nhiét tinh, can trong, phdi hop
t6t voi dong nghiép

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

Pugc quan Iy truc tiép va

X . uan Iy truec tié
kiem duyét két qua béi Q vy P

Cac don vi phdi hop chinh

Truong don vi

- Phong Ké hoach-Tong hop

- Phong Tai chinh

- Phong Quan trj - Thiét bi

- Trung tdm Thong tin va Quan tri
mang

- Trung tAm Quén 1y chat luong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
B6 Gido duc va Pao tao Dé bao cio
- Cong an thanh phd Can Tho
- Bao hiém xa hoi TP.Can Tho Pé phdi hop
- Céc co quan, ban nganh
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
- Puoc dé xuit viée s dung tai li¢u, phuong tién,... trong xir Iy cong viéc dugc phan

- Puogc dé xuét thay doi quy trinh thuc hién cong tac néu ddi chiéu voi quy dinh cta
phap luat hién hanh va tinh hinh thyc té cta Trudng thi quy trinh khong con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

5.1. Céac yéu cau ve trinh dj, ning lue




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc tré 1én ¢ chuyén nganh phu hop vé6i yéu cau

cua VIVL,

Ly luéan chinh tri: Khdng

Boi dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac t6 chirc nhan sy

Ngoai ngit: c6 kha ndng st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu cta chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VIVL

Kinh nghiém

(thanh tich céng Khéng

tac)

Pham chat ca Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
nhén truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nude, quy dinh

cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong
C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc cong tac to chirc nhan su, hanh chinh téng
hop, tai chinh, thiét bi - tai san, quan tri website don vi va dinh
huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd

e Dao duc va ban linh 3-4

e To6 chuc thuc hién cong viéc 3-4

¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung o Giao tiép (g xir 3-4

e Quan hé phdi hop 3-4

e Sur dung cong nghé thong tin 3-4

e Sir dung ngoai ngir 3-4




Am hiéu phép luat chung va phap luat

chuyén nganh gido duc, dao tao va nhiing 3-4
quy dinh d6i véi vién chuc, ngudi lao dong

Nhom nang lyc chuyén Thuc hién cbng viéc dung theo quy dinh

moén cua phap luat hién hanh va quy trinh céng
tac cua Nha truong ddi voi nhitng mang 3-4
cong tac Truong co ban hanh quy trinh
C6 kién thizc vé chuy@n mén, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quan ly Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguén hec 2-3
Phéat trién nhan vién 2-3




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC CAN THO

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

PHU LUC 6.5.22: BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Pé an vi tri viéc lam T ruong Pai hoc Can T ho)

Tén vi tri viéc lam: Quan tri tong hop cac Phong/ Ban/
Trung tdm/ Trweong THPTTHSP

Ma vi tri viéc lam: V.22

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Quyét dinh s6 5706/QD-DHCT ngay 21 thang 12 nam
2016 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho vé viéc
cong bd quy trinh cong tac tai Truong Pai hoc Can Tho.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (70m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

- Thyc hién nhiém vu cong tac to chirc nhan sy, hanh chinh - tong hop, tai chinh, thiét bj -
tai san.

- Cong tac hd trg, phdi hop véi cac don vi khéc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T | Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
T| Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
cong viéc
1. Két qua dat duoc
- Thuc hién dé xuat thanh lap méi, sap nhap, (San phém dau ra): ké
chia tach cac don vi theo quy hoach; hoach, cong van, bao
- T6 chire thuc hién va kiém tra, giam sat tién | cdo, to trinh, bién
do thuc hién cac quy hoach vé nhén su; ban,...
- Trién khai, ra soat quy hoach vién chirc quan | 2. Tiéu chi:
2 4. ly hang nam; - Thoi gian hoan thanh
T6 chuc T S 2 A : A A e A an
1 ahansa | TPuc hién cqng tac bo nhiém, bo nhiém lai, con,g viéc: dung tién do
i mién nhiém doéi vaoi vién chire quan ly; - SO luong: du.
- Tham muu xay dung vi tri viéc lam trong - Chét luwong: dam bao
don vi; dat yéu cau, hiéu qua.
- Bao c4o, cung cip thong tin; lién hé, trao doi | - Thai d6 lam viéc: tich
email cong viéc; nghién ctru van ban, gép y cuc, nhiét tinh, can
vin ban lién quan dén nhém cong viéc,. .. trong, phdi hop tbt véi
dong nghiép
Hanh chinh | - Soan thdo cc bao céo c6 lién quan dén hoat | - Ket qyé d@}t dugc ,
2 téng hop dong cua don vi (Béo céo tong ket ndm hoc, (San pham fiﬁu ra): ké
i bao céo quy, bao cdo thang,...), hoach, quyét dinh,




- Cap nhat cac s6 lidu bao céo théng ké;

- Lap ké hoach thuc hién cic mat cong tac cua
don vi;

- Thuc hién cong tac van thu ctia don vi (cong
van dén, cong van di,...);

- Thuc hién cong tac luu trix hd so, dit liéu
theo quy dinh;

- T6 chirc in 4n, sao chép tai liéu phuc vu cho
hoat dong cua don vi;

- Cac cong viéc khac co lién quan.

cong van, bién ban, to
trinh, bdo céo,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan thanh
cong viéc: dung tién do
- S luong: du.

- Chét luong: dam bao
dat yéu cau, hiéu qua.

- Thai @6 lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh, can
trong, phdi hop tbt voi
ddng nghiép, dbi tac.

- Lap du tru kinh phi ctia don vi;
- Kiém tra ho so, thuc hién thanh toan;

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra): ké
hoach, cong van, bién
ban, to trinh, bao cao,...
2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan thanh
cong viéc: dung tién do

Tai chinh | - Theo d6i kinh phi cta don vi; < .
- Lap s6 sach thu chi, luu trit hd so; - S0 !U:Q‘ng: du.
- Nhiém vu khéc c6 lién quan, - Chat lugng: dam bao
dat yéu cau, hi¢u qua.
- Thai do lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh, can
trong, phoi hop t6t vai
dong nghiép.
1. Két qua dat duogc
(San pham dau ra): ké
hoach, cdng van, bao
- Quan 1y, phat trién, khai thac, str dung, bdo cdo, bién ban, to trinh,
tri, bao vé va sura chita nho tai san, vat kién | ...
trac tai donvi 2. Tiéu chi:
o - Khao sat, lép ké hoach va thuc ’hién stra chira | _ Thoi gian hoan thanh
Thietbi- | taj san, vat kién tric theo phan cap. cong vide: ding tién 46
tai san - HO trg thuc hién kiém ké dinh ky hang nam i i

va kiém ké dot xuét khi c6 yéu cau; ghi chép
sO sach ting giam tai san; dé nghi thu hoi va
thanh 1y tai san hu hong khong con str dung.

- Céc cong viée co6 lién quan khac.

- S6 lugng: du.

- Chét luong: dam bao
dat yéu cau, hiéu qua.

- Théai @6 lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh, can
trong, phdi hop tbt voi
dong nghiép.




Cong tac
hd trg, phoi

5 hop voi cac | don vi khac theo chirc nang, nhi¢m vu cua don
don vi Vi
khac

Thuc hién cong tac hd tro, phdi hop véi cac

1. Két qua dat duoc
(San pham dau ra): ké
hoach, cong van, to
trinh, bao céo,...

2. Tiéu chi:

- Thoi gian hoan thanh
cong viée: dung tién do
- S6 luong: du.

- Chét luong: dam bao
dat yéu cau, hiéu qua.

- Thai @6 lam viéc: tich
cuc, nhiét tinh, can
trong, phdi hop t6t véi
dong nghiép

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

Pugc quan Iy truc tiép va

X . uan Iy truec tié
kiem duyét két qua béi Q vy P

Cac don vi phdi hop chinh

Truéng don vi

Cac don vi trong toan Truong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan h¢ chinh Bin chat quan h¢
B Gido duc va Pao tao Dé bao cdo
- Cong an thanh phd Can Tho
- Bao hiém x4 hoi TP.Can Tho Pé phdi hop
- Céc co quan, ban nganh
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

giao.

hop.

- Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
- Puoc dé xuat viée sir dung tai li¢u, phuong tién,... trong xur Iy cong vi¢c dugc phan

- Pugc dé xuat thay doi quy trinh thyc hién cong tac néu dbi chiéu vaoi quy dinh cua
phap luat hién hanh va tinh hinh thuc t& ctia Trudng thi quy trinh khong con phu

2 | Tham quyeén trong quan ly can b§, cong chire, vién chirc

5.1. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én c6 chuyén nganh phu hop vdi yéu cau
cua VIVL.

Ly luéan chinh tri: Khdng

Boi dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén vién

Boi dudng nghiép vu vé cong tac t6 chirc nhan sy

Ngoai ngit: c6 kha ndng st dung ngoai ngit trong thuc hién nhiém
vu cta chirc danh chuyén vién

Tin hoc: c6 kha nang ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong
hanh chinh, van phong

Kién thirc khac phu hop véi yéu cau cia VTVL

Kinh nghiém

(thanh tich céng Khéng

tac)

Pham chat ca Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
nhén truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh

cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nang doan két ndi bod

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong
C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon

Hiéu biét vé linh vuc cong tac to chirc nhan su, hanh chinh téng
hop, tai chinh, thiét bi - tai san, quan tri website don vi va dinh
hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd

e Dao duc va ban linh 3-4

e To6 chuc thuc hién cong viéc 3-4

¢ Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang luc chung o Giao tiép (g xir 3-4

e Quan hé phdi hop 3-4

e Sur dung cong nghé thong tin 3-4

e Sur dyng ngoai ngix 3-4
Nhom néng luc chuyén e Am hiéu phap luat chung va phép luat 3-4




chuyén nganh giéo duc, dao tao va nhiing
quy dinh d4i véi vién chuc, nguoi lao dong

Thuc hién cong viéc dung theo quy dinh
cua phap luat hién hanh va quy trinh céng

tac cua Nha truong ddi voi nhitng mang 34
cbng tac Truong c6 ban hanh quy trinh
C6 kién thirc vé chuy@n mén, nghiép vu 3-4
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhém néang luc qudn ly Ra quyét dinh 2-3
Quan ly nguén luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3






