BOGIAO buC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Il‘()l DONG TRUONG Die lip - Tw do - Hanh phic

TRUONG DATHQC SUPHAM

THE DUC THE THAO HA NOI

Ha Noi, ngay 28 thang 6 nam 2021
$6 39 NQ-HDT

NGHI QUYET
Phé duyét Danh muyc vi tri vi¢e lam, Bin md ti cong viée va
Khung niing lye cic vi tri viée lam cia Truong Dai hoe Sw pham TDTT Ha Noi

HOI DONG TRUONG TRUONG DAI HQC SU PHAM TDTT HA NOI

Can cair Luat sta doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc 50
34/2018/OH14;

Can cir Nghi dinh 56 99/2019/NP-CP ngay 30/1 2/2019 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét va heéng dan thi hanh mét sé dieu cuia Ludt stra doi bo sung mot sé dieu cua Ludt
Giao duc dai hoc,

Can ctr Quyét dinh s6 11/0D-HDT, ngay 28/10/2020 ctia Hoi dong truwong Trieong
Dai hoc S pham TDTT Ha Néi ban hanh Quy ché t6 chire va hoat djng cua Trueong Dai
hoc Swe pham TDTT Ha Noi;

Can cir Nghi quyét s6 36 /NQ-HDT ngay 23/6/2021 ctia Hpi dong trieong Trueong
Dai hoc Sie pham TDTT Ha Noi;

Theo @é nghi ctia Hi¢u triweong Truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Noi tai To
trinh s6 332/TTr-PHSPTDTTHN ngay 21/6/2021.

QUYET NGHI:

Diéu 1. Phé duyét Danh muyc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va Khung ning luc
céc vi tri viéc lam cua Trudmg Dai hoc Su pham TDTT Ha Ni (kém theo phu luc 1, 2 va 3).

Piéu 2. Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc cic vi tri
viéc 1am ctia Trudmg DPai hoc Su pham TDTT Ha Noi la co s& cho vige tuyén dung, st
dung va quan ly vién chire, nguoi lao dong ctia Truong Dai hoc Su pham TDTT Ha Noi.

Piéu 3. Nghi quyét nay c6 hi¢u Iuc ké tir ngay ky.

Tap thé lanh dao truomg va toan thé vién chirc Truong Pai hoe Su pham TDTT Ha
Noi can cir danh myc vj tri viée lam, ban m6 ta cong viéc va khung ning luc cac vi tri viée
lam duge ban hanh theo Nghi quyét nay dé trién khai thyc hién./.

Noi nhan: W U TICH
- Nhu diéu 3; ; *

- Bo GD&DT (dé ble);

- Céc thanh vién Hoi dong truomg;
- Thanh vién BGH;

- Lwuu: VT, HDT.

Mg XuanDiing

Pugc quét bang CamScanner



BO GIAO DUC VA BAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

PHU LUC 1
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI
(Kém theo Nghi quyét s6 39/NO-HPT ngay 28/6/2021 cia Hpi dong truong
Truong Pai hoc su pham T hé duc thé thao Ha Noi)

Hang
chiwre
Tén vi tri viéc 1am Chirc danh nghe nghi¢p danl:
: : nghe
nghiép
tdi thiéu

Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly

Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly truwomg

Chu tich Hoi dong truong Giang vién/Chuyén vién II
Hi¢u truéng/GBTTGDQP&AN Giang vién/Chuyén vién II
Pho Hiéu trudng Giang vién/Chuyén vién II
Thu ky Hoi dong truong Giang vién/Chuyén vién 11

Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly don vi thudc va trwe thudc

Giam dbc/Vién truong Giang vién/Chuyén vién 111

Pho Giam dbc/Phé Vién truong Giang vién/Chuyén vién/S1 I
quan bi¢t phai

Truong Phong Gidng vién/Chuyén vién 11

Pho Truong Phong Giang vién/Chuyén vién I

Truong khoa Giang vién 111

Ph6 Trudng khoa Giang vién 1




7 | Truong BO mon Giang vién 11
g | Trudng tramy te Béc si 11l
Trudng phong thudc
9 TTGDQP&AN ST quan biét phai
Ph6 Trudng phong thudc
10 TTGDQP&AN ST quan biét phai
11 | Truéng khoa thugc TTGDQP&AN ST quan biét phai
Pho Truong khoa thude
12 TTGDQP&AN ST quan biét phai
Trudng Bo mon thudc
13 TTGDQP&AN ST quan biét phai
11 | Vitriviéc lam chirc danh nghé nghi¢p chuyén nganh
| | Giang day Giang vién/s quan biét T
phai
Il | Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
1 | T6 chirc can bd va Truyén thong Chuyén vién (tuong I
duong)
, Chuyén vién (tuong
2 | Hanh chinh - Téng hop duong) I
3 Quan ly dao tao va Cong tac sinh Chuyén vién (tuong I
vién duong)
. Chuyén vién (tuong
4 | Pam bao chét lugng va Thanh tra duong) I
) Ké toan vién (twong
5 | Ké hoach - Tai chinh duong) 11
. Chuyén vién (tuong
6 | Quan tri - Thiét bi duong) I
L Chuyén vién (tuong
7 | Quan ly khoa hoc, hgp tac qudc té duong) I
8 | Bdi dudng va Td chirc su kién Chuyén vién (twong 1




duong)

Chuyén vién (tuong

9 | Sau dai hoc duong) 11
{0 | Hanh chinh - Té chire, Chuyén vién (tuong -
TTGDQP&AN duong)
|| | Hau can - Tai chinh - K§ thuat, Chuyén vién (tuong .
TTGDQP&AN duong)
1 Quén ly dao tao va cong tac sinh Chuyé(ril vién (tuong I
vién, TTGDQP&AN uong)
Thu vién vién (tuong
13 | Thu vién duong) 11
14 | K¥ su dién Ky su (tuong duong) v
15 | Ky tac x4, nha thi ddu, giang duong |  Can su (tuong duong) v
16 | Yté Y si/Dugc si 1\
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
Hop dong Nghi dinh sb
1 | Nhan vién kho dung cu 68/2000/ND-CP va Nghi \Y
dinh sb 161/2018/ND-CP
Hop ddng Nghi dinh sb
2 | Nhan vién k¥ thuét 68/2000/ND-CP va Nghi Vv
' dinh sb 161/2018/ND-CP
Hop dong Nghi dinh s6
3 | Nhan vién Bao vé 68/2000/ND-CP va Nghi \
' dinh s6 161/2018/ND-CP
Hop dong Nghi dinh sb
4 | Nhan vién Lai xe 68/2000/ND-CP va Nghi \

dinh s6 161/2018/ND-CP




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG DAL HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

PHU LUC 2 ) )
BANG MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM CUA TRUONG PAI HOC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI
(Kem theo Quyét dinh so 39/0D-HDT ngay 28/6/2021 cua Hoi dong truong
Truong Pai hoc su pham Thé duc thé thao Ha Ngi)



Vi tri viéc lam

Cong viéc chinh phai thuwe hién

Sdn pham dau ra

Két
STT| Tén vitriviéclam [STT Tén cong viéc Ten oan Pham qua thye
) : : dau ra hién trong
nam
1 2 3 4 5 6
I. Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh
Chu tich hoi dong truong co trach nhiém va quyén han chi | Nghi quyét
1.1 dgo, to chirc thuc hién cac nhiém vu va quyén han cua hdi
dong trudng;
1.2 |Chi dao xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hr:ing nam;| Nghi quyét

Chii tich Hji dong
truong

1.3

Chi dao t6 chirc va chu tri cac cudc hop cua hoi dong truong;

Nghi quyét, két luan

1.4

Ky vin ban thudc thAm quyén ban hanh cua hoi dong truong

Nghi quyét, quyét
dinh

1.5

Str dung bd may td chirc va con ddu cua trudng dai hoc dé hoat
dong trong pham vi chirc nang, nhiém vu cua hdi dong truong;

Nghi quyét, vin ban
chi dao

1.6

Thuc hi€én nhi€ém vu cua thanh vién hoi déng truong, nhiém vyl
va quyen han khac theo quy dinh ctua phap luét, quy ché to
chirc va hoat dong cua truong dai hoc;

1.7

Tham gia giang day, Nghién ctru khoa hoc

Cong trinh NCKH




1.8

Thyc hién mot s6 nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh
cua phap luat va B GD&DPT giao

Hiéu truwéng

2.1

Quan 1y chung, ban hanh cac quy ché, quy dinh trong truong
theo nghi quyét cua Hoi dong truong, Xay dung Ké hoach va
phat trién d6i ngii giang vién, nghién ctru vién, can b quan 1y,
nguodi lao dong, thuc hién céc hoat dong dao tao, nghién cuul
khoa hoc, hop tac quéc té, bao dam chét lugng gido duc dai
hoc, bdo cdo va chiu sy gidm sat, thanh tra, kiém tra theo
quy dinh.

Van ban chi
dao, diéu hanh;
Pé an, két
thanh tra

luan|

2.2

Tryc tiép phu trach cong tic: cong tac chinh tri tu tudng,
To6 chure can by, Thanh tra, Thi dua, khen thuong, Ké hoach-
Tai chinh, dao tao sau dai hoc

Van ban chi
dao, diéu hanh

2.3

Xay dung va thuc hién quy ché dan chu 6 co sd; tiép thu y kién
va chiu sy giam sat cuia ¢4 nhan, t6 chtrc, doan thé trong Nha
truong;

Van ban chi dao,

diéu hanh

2.4

Bao cdo két qua thyc hién nhi€ém vu ctia Hiéu truong va Ban|
Giam hi¢u trudc HO1 dong truong; Hang ndm, t6 chirc danh gid
giang vién, can bd quén 1}'/, vién chtrc va nguc‘ri lao dong khac.

Béo cdo (Van ban)

2.5

Xay dung quy dinh vé: sb luong, co cau lao dong, vi tri viég
lam, tuyén dung, quan 1y, str dung, phat trién doi ngii gido vién,
nghién ctru vién, can bd quan ly, nguodi lao dong trinh Hdi
dong Truong théng qua

Van ban chi
dao, diéu hanh

2.6

T6 chiic tuyén dung, quan 1y va st dung hiéu qua doi ngil
giang vién, can bo quan ly, vién chirc va nguoi lao dong khac
theo quy dinh cta phap luat, phan cdp quan 1y can bo, cong
chirc, vién chirc cua B GD&DT

Vefm ban chi
diéu hanh

dao,

2.7

Xem xét cac v kién tu van cua Hoi dong khoa hoc va dao tao

Quyét dinh, bao cdo




trude khi quyét dinh cac van dé da giao cho Hoi dong khoa hoc
va dao tao tu van. Truong hop khong dong ¥ v6i ndi dung tuf
van, Hiéu truong duoc quyet dinh, chiu trach nhiém c4 nhan vé
quyét dinh va bao cao Hoi dong truong trong ky hop Hoi dong
trLrO’ng gin nhit

T6 chirc thyc hién nghi quyét cua Hoi dong truong; trao d01
vGi Cha tich Hoi dong truong va thdng nhat cach giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat néu phat hién nghi quyét vi pham

Quyét dinh, bao co

2.8 phap ludt, anh hudng dén hoat dong chung cua nha trudng|
Truong hop khong théng nhét duoc cach giai quyét thi Hiéu
truong bao cido voi Bo GD&DT dé xin ¥ kién chi dao
b9 Thuc hién mot s6 nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh
" cua phap luat va B6 GD&DPT giao
Thuc hién gidng
day, nghién clu
2.10Tham gia giang day, Nghién ctru khoa hoc khoa hoc theo gio
chuin duoc phan
cong
Pho6 Hi€u truéng Phu trach cac cong tac Pao tao, dam bao chat lugng; thuc hién| Van ban, Ké hoach,
31 cong tac tuyén sinh dasé luwong vachat luong, to chug Pé an, Chuong trinh
" tthi tuyén cac loai hinh chinh quy, lién thong va dam bao chatl cong tac
lugng gido duc cua truong
39 T}’u’c t'iAé'p ph}l trach cac don vi, phong ban theo sy phan cong ;/aa;j di éuban héz}ﬁt
cua Hiu truong A
Dé an
3.3 [Phu trach cong tac DPao tao thuong xuyén, lién két dao tao,| Van ban chi dao, Ké

quan hé qudc té; Cong tac Hoc sinh, Sinh vién; Cong tac phong

trao, cong tac phdi hop cia BGH véi cac to chirc doan thé

hoach




trong nha trudng;

3.4

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudng giao hoac uy
quyén,

3.5

Tham gia giang day

Thyc hién giang day
theo gi¢ chuan dugc
phan cong

Thu ky Hoi dong
truong

4.1

Tham muu giup Chu tich Hoi dong trudng trong viéc chuan bi
chuong trinh, nd1 dung, tai li¢u va lam thu ky céc cudc hop cual
Ho1 dong;

Ké hoach, bién ban
Hoi1 nghi

Xay dung, hoan chinh, luu trir cac van ban, quy dinh, quy ché
cua Hoi dong;

Quy dinh, quy ché,
thong bao

4.3

Thong tin vé hoat dong ctuia Hoi déng, moi hop, gui tai li€u va
thuc hi¢n cac nhiém vy khac do Chu tich Hoi dong truong
giao.

Van ban, ké hoach,
bao cao

Giam doc/Vién truéng

5.1

Tham muu va giap viéc cho Hi¢u truong theo chug
nang, nhiém vu dugc giao.

Van ‘ ban
1y, dieu hanh

quan|

5.2

Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong cuia don vi

K& hoach, dé an

Kiém tra, danh gia va bdo céo vdi hi€u truong ve tinh hinh hoat

Bao cao

5.3 [;A , ;
dong cua don vi
6.1 Giap viéc cho Gidm doc/Vién truéng va di€éu hanh cic hoat dong| Ké hoach
Pho Giam doc/Phé | [trong linh vuc chuyén mon do Giam doc/Vién trudng phan cong Phan cong nhi¢m vy
Vién truéng Giap Gidm doc, Pho Giam doc tham muu Hi¢u trudng xay dung van| Béo cdo
6.2 | . A aaia . ) -
ban, thong ké bao cao ctia don vi Vian ban
Truwéng phong 7.1 Tham muu va giip viéc cho Hi¢u truéng theo chiic Van ban

nang, nhiém vu dugc giao va cac don vi khac c6 lién quan,
giip Hi¢u truéng hoach dinh ké hoach, cong tdc chung cua

Truong




Ké hoach

7.2 [Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong cua don vi
- 3 Kiém tra, ddnh gia va bao cdo voi hiéu trudng vé tinh hinh hoat| Thyc hién giang day
"~ dong cua don vi
4 Xu ly van ban dén, ky thira 1énh nhimg vin ban thudc thim| Ké hoach, théng bao
quyeén.
Phan cong nhi¢m vu
X oor 1A A R A s i , n .| Panh gid vién chuc
7.5 [BO tri, phan cong cong vigc, danh gid vién chirc thude don vi Ho so khen, k§
luat, ...
Lap ké hoach vé nhu ciu tuyén dung vién chic, HDLD cual Hb so
7.6 A o AA g s a1 N
don vi trén co s& d€ an vi tri viéc lam. To trinh
Gitp Truong phong quan 1y va didu hanh cac hoat dong trong linh| K& hoach
8.1 vuc chuyén mon do Hi€u truong phan cong va trudng don vi phan| Bao céo
Pho truéng phong cap
2 9 Tryc tiép phu trach mot s6 cong viéc do truong phong phan Van ban
“ leong va giai quyét viéc do trudng phong giao hoidc uy quyén
Trwéng khoa Xay dung chuong trinh, nd1 dung, muc ti€u dao tao dai hoc, Chuong trinh
0.1 sau dai hoc, cac nganh thudc khoa thong qua Hoi déng khoa No§i dung
hoc, Hiéu truong phé duyét Bién ban
0.2 Th}IC hie:m, quan 1y chuong trinh dao tao, nghién ctru da duogc gk;u’ong trinh - dao
phé duyét Pé tai NCKH
9.3 [Xay dung chirc ndng, nhiém vu cho cac don vi tryc thudc Quy ché, quy dinh
9.4 Quan ly vé nhan sy, danh gia vién chirc thuoc don vi Phan cong nhiém vu

Danh gia vién chuc
HO6 so khen, ky




luat, ...

9.5

Lap ké hoach vé nhu cau tuyén dung vién chirc, HDLD cua]
don vi trén co s& d€ an vi tri vi€e lam.

Hb so
T¢ trinh

10

Pho Truong khoa

10.1

Giap Trudng khoa trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cua khoa

Quy dinh
Quy che

10.2

Truc tiép phu trach mot sO cong viée do truong phong phan
cong va giai quyét viéc do truong phong giao hodc iy quyén

Van ban

10.3

Nghién ctru cai tién phuong phap giang day, kiém tra,
danh gia, t6 chirc cac hoat dong hoc thuat nham nang cao
chat luong dao tao, quan 1y co sé vat chat cua khoa va b
mon

K& hoach
Chuong trinh
tao

bé cuong

Dé tai

dao

11

Truwéng B mon

11.1

Chiu trach nhiém vé ~mang viéc dugc giao phu trach, vé noi
dung, chét luong, tién do glang day, hoc tap cia bo mon.

Van ban
Bao cao

11.2

T6 chic nghién cliru cai tién phuong phap giang day,
kiém tra, dal}h gia, t6 chirc cac hoat dong hoc thuat nham|
nang cao chat luong dao tao

Ké hoach
Bao cao
T¢ trinh

12

Trwéng Tram y té

12.1

Tham muu xay dung cac quy dinh lién quan dén cong tac
té

Van ban
Quy dinh

12.2

Chiu trach nhiém xay dung ndi1 dung va kinh phi hoat
dong cia Tram Y té cho tirng nam hoc, ting khoa hoc

K& hoach

12.3

T6 chirc thuc hién cong tdc quan ly, cham soc strc khoe
cho sinh vién, vién chirc Nha trudng;

HO so
Bénh an

12.4

Kham bénh, phat thudc theo quy dinh

S6 cap phat thudc

13

Truwéng phong thudc
TTGDQP&AN

13.1

Tham muu va giap viéc cho Hi€u truong theo chuc
nang, nhi¢m vu dugc giao va cadc don vi khac co lién quan,

gitip Hiéu truong hoach dinh ké hoach, cong tic chung cual

Van ban




Truong

13.2

Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong cua don vi

K& hoach

13.3

Kiém tra, danh gia va bao cao vdi hi€u trudng ve tinh hinh hoat
dong cua don vi

Thuc hién giang day

13.4

Xur ly vin ban dén, ky thira 1¢nh nhimg vin ban thudc tham
quyeén.

K& hoach, thong bao

13.5

Bo tri, phan cong cong viéc, danh gia vién chirc thudc don vi

Phan cong nhiém vu
Danh gia vién chuc
HO so khen, ky
luat, ...

13.6

Lap ké hoach v€ nhu cau tuyén dung vién chuc, HDLD cua]
don vi trén co s& d€ an vi tri viéc lam.

HO so
T¢ trinh

14

Phé6 Truwéng phong
thu¢c TTGDQP&AN

14.1

Gitp Truong phong quéan 1y va diéu hanh cic hoat dong trong linh
vye chuyén mon do Hi€u truéng phan cong va trudng don vi phan|
cap

K¢ hoach
Bao céo

14.2

Truc tiép phu trach mot sO cong viéc do truong phong phan
cong va giai quyét viée do trudng phong giao hodc iy quyén

Van ban

15

Trwéng khoa thugc
TTGDQP&AN

15.1

Xay dung chuong trinh, ndi dung, muc tiéu dao tao dai hoc,
sau dai hoc, cac nganh thudc khoa thong qua Ho1 dong khoal
hoc, Hiéu truong phé duyét

Chuong trinh
Noi dung
Bién ban

15.2

Thuc hién, quan 1y chuong trinh dao tao, nghién ctru da duoc
phé duy¢t

Chuong trinh dao
tag
bé tai NCKH

15.3

Xay dung chirc ndng, nhiém vu cho cac don vi tryc thudc

Quy ché, quy dinh

15.4

Quan 1y vé nhan sy, danh gia vién chirc thude don vi

Phan cong nhiém vu
Danh gia vién chuc
Ho so khen, ky luat,

15.5

Lap ké hoach vé nhu ciu tuyén dung vién chirc, HDLD cual

HO so




don vi trén co s& dé an vi tri viéc lam. To trinh
16.1 Gitp Trudng khoa trong viéc quan ly, di€u hanh cac hoat Quy dinh
"~ dong cua khoa Quy ché
16.2 Tryc tiép phu trach mot s6 cong viéc do truong phong phan Van ban
" lcong va gidi quyét viéc do trudng phong giao hodc uy quyén
161 Pho Truong khoa Nghién ctru cai tién phuong phap giang day, kiém tra, K¢ hoach . .
, i A 1 ~ A g R Chuong trinh dao
16.3 danh gia, t6 chirc cac hoat dong hoc thuat nham nang cao a0
Chfl'[ lugng dao tao, quan 1y co s¢ vat chat cia khoa va bd D é cuong
mon Dé tai
Chiu trach nhiém vé mang viéc dugc giao phu trach, vé ndi Van ban
17.1 £ A ans RPN
X o . dung, chat luong, tién do giang day, hoc tip ciia bd mon. | Bao cao
Truwong Bo mon thudc Z
17 T6 chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day, Kéhoach
TTGDQP&AN L
17.2kiém tra, danh gia, to chtrc cac hoat dong hoc thuat nham| Béo céo
nang cao chit lvgng dao tao To trinh
I1. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghié€p chuyén nganh
11 Thuc hién gidng day day du, bao ddm chat lugng chuong trinh| Gido 4n
"~ dao tao Bai giang
1.2 [Thyc hién nhiém vu NCKH va hoc tap theo quy dinh NCKH, SKKN
1 Gidne da 13 To6 churc cho sinh vién kiém tra thuong xuyén va dinh ky. Ra] B¢ thi
& qay >\ thi, coi thi va chim thi Bai thi
Hudng dan, theo ddi va bao cdo tinh hinh thuc tap su pham cho ke Poach}
14 |. i X A A Huodng dan
sinh vién theo ké hoach dugc phan cong .
Bao cao
I11. Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung
1 Nhom cong viéc t("i 1.1 Tham muu cho lanh dao phong soan thao cac quyét dinh va Vin ban
chirc can bo va truyén xay dung cac quy dinh, quy ché vé ché d§ chinh sach, BHXH;| Quyét dinh

9




thi dua khen thuong; phap ché, cong tac quy ché dan chu co so;
quy hoach, b6 nhi€ém

K& hoach

HO so vién chire

1.8

B0, nganh, trudng vé mang viéc phu trach

1.2 |Quan ly ho so, tham muu vé cong tdc nhan su Hb so HPLD
13 Thuc hién chdm cong, theo ddi nghi phép, nghi 6m, nghi thai Bang cham cong
"~ lsan... Mau don
Quan tri website, phat thanh, fanpage, youtube theo su chi dao Tin  bai : website,
1.4 cua lanh dao phong fanpage, video
) Chuong trinh PT
1.5 [Trang tri khanh tiét Eﬁng ron,  khay
iéu, ...
16 Tu van cac loai hinh tuyén sinh trén facebook, youtube va zalo
" |cua Truong;
17 Phdi hop tham gia xur ly su ¢d, khung hoang truyén thong cua
" truong (néu cd)
Lam cac bao cao, th6ng ké dinh ky, dot xuét theo yéu cau cuaBéo cdo

Nhém cong viéc Hanh

chinh tong hop

Quan ly, luu trir cac loai van ban (di, dén) dang quy trinh; bao
quan va su dung con dau co quan dung quy dinh cua Nha nudc

SO cong van di
S6 cong van dén

Cong tac hanh chinh van phong, mua sam va thanh toan van|

HO so

2.2 . 2 2 Chung tu

phong pham, tap pham Hop dong

b3 Thuc hién cépg tac 1€ tan, phuc vu trong cac budi hop, hdiKe hoach
"~ nghi, khach dén tham, lam viéc. To trinh
b 4 Lr; En, pho t6, scan van ban va luu trit tai 1i€u, van ban trén Mayl . pan

2.5 [Tong hop ding ky lich tudn; bao cdo giao ban thang cia caclLich tuin

don vi trong toan trudng

Bién ban
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Phu trach quan 1y, bado dudng xe 6 t6 To trinh
2.6 |Phuc vu cong tac di lai cua can bd lanh dao, vién chuec, NLDH(“), SO
ngudoi hoc Giay di duong
Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, thoi khoa bi¢u hoc,, «
A . U K¢ hoach
31 tap cho SV trong va ngoai truong ) Danh séch
" K& hoach cong tac thuc hanh, thuc tap su pham; ké hoach khoal, -z,
A A D A A Két qua
luan cua sinh vién; thi tuyén chuyén sau.
3.2 [Theo ddi quan 1y, tong hop gio day cua giang vién dB;;g tong hop gio
Quy trinh
2 , - A ‘A , A \ 1A , A 2 ~ |HO so
T6 chuc thi tot nghiép; X4c nhan va thong bao két qua hoc tap, . 2
\ Ao S 13 Bang diém
3.3 Iren luyén cua sinh vién va cap phat bang L o
Quan Iy diém hoc tap va thit tuc hanh chinh ciia sinh vien 029, 40
Nhom quan ly dao tao T i Phi¢u nhan xét
va Cong tac sinh vién Don tr

Khai thac va cap nhat ho so vao phan mém tuyén sinh phuc vy

Ho so

thuong, khuyén hoc trinh Hiéu trudng phé duyét.

34 t6 chire thi, cham thi, xét tuyén Phan mém

3.5 | T6 chic Tudn sinh hoat cong dan, lam thé SV The sm’h V1e’n
Danh sach 16p

3.6 Giai quyét chinh sach, hoc bong, 1ap danh sach SV dugc khen| Giy chimng nhan

Quan ly giang dudng, phong may vi tinh, hé thong phong may
chiéu phuc vu cho giang day, hoc tap.

Theo doi viéc thuc hién gio 1én 16p clia gidng vién trén giang
duong 4 tang

S6 muon dd
SO theo doi
TO trinh

Nhom cong viéc dim
béao chat lwgng va
thanh tra

4.1

Tham muu cho truéng phong trong viéc xdy dung cac van ban
lién quan dén cong tac dam bao chat lugng dao tao.

Van ban

4.2

Quan 1y, luu trit va bao mat dé thi hoc phan cac khoa trong

Bai thi
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truong. T chirc tham dinh két qua cham thi cua giang vién,
thong ké, phan tich dir liéu, tham muu bao cdo dinh ky vé két
qua thuc hién cong tac khdo thi theo yéu cau cua Nha trudong

Diém thi
Bao cao

4.3

Theo ddi giam sat viéc thyc hién cac ndi quy, quy ché vé giang
day, hoc tap, thuc hién ké hoach dao tao, danh gia két qua hoc
tap theo dé cuong mon.

Theo doi cong tac thuc hanh su pham, thuc tdp su pham

HO so
Van ban

4.4

La ddu mdi to chire khao sat danh gia thuc hanh su pham, thyc
tap su pham; khao sat ly ¥ klen phan hdi d6i voi cuu sinh vién
ra truong dé nam bat duoc sb lugng sinh vién ra trudng co viée
lam.

Hb so danh gia
Phiéu khao sat

4.5

Lam dau méi té chuc thu thap tai li¢u, minh ching phuc vu
cong tac ty danh gia; tong hop hd so dam bao chat luong va
luu triv tai liéu tu danh gia; cap nhat co sé dit lidu kiém dinh
chét luong gido duc hang nam.

HO6 so
Van ban

4.6

Lam céc thi tyc cAp phat phoi VB, CC, CN khi ¢6 ddy du cac
thu tuc theo quy dinh. Lap s6 sach dé quan ly phoi VBCC theo

S6 cap phat

4.7

dung quy dinh ddi véi cac hé dio tao trong nha trudng.

Trién khai cong tdc Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va
phap luat vé giao duc theo ké hoach da duoc duyét; Tham muu
cho TP xdy dung va trién khai cong tac thanh tra, tham nhiing
theo tirng nam hoc.

K¢ hoach
'Van ban
Bao cao

Ké hoach tai chinh

Tham muu cho lanh dao phong xdy dung quy dinh, biéu mauy

Ké hoach

>-1 lién quan dén cong tac tai chinh Q}l;y Chi’
Bi€u mau
5 > Chiu trach nhiém bao quan, luu trir ho so, ching tir ké toan,| SO tong hop
"~ Béo cdo quy¢t todn, Bao cdo tai chinh...
5.3 Huéng dan lap chimg tir thanh toan Biéu mau
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Chung tur
Hop dong

Tinh toan ding, du cac ché do cling nhu muc lvong, cac khoan

Bang luong + phu

5.4 |, , ‘. o £
trich theo Iwong ctia nguoi lao dong. cap
5.5 [Theo doi, tong hop tinh hinh cong ng cac don vi lién quan Chirng tir k€ toan
L. X ens o2 A e Bao céo
5.6 [Béo cdo dinh ky v€ tai sdn c6 dinh 38 theo dai
. S e A A o A \ .. | Bao ca
07 Thu quy chiu trach nhiém toan dién trude Ke toan trudng, Hiéyl ?AO ca9 2 A
, N LAl A Lo, i A ~ A Bién ban kiém ké
truong va trudc phap luat vé quyét toan ton quy, luu ho so Sé quy
e LA o , , \ Phléu thu
5.8 [Truc tiép thu, chi tién mat cac khoan trong Truong Phiéu chi
A A Looxs 2 A A £ Phiéu xuat
5.9 [Thuc hién nhap xuat tai san, cong cy, vat tu... theo phicu. Phiéu nhip
Chiu trach nhi€ém quan ly, bao quan, luu gitr ching tir thu-chi| -, , \
N N . . L. 22 Chung tir
5.10 trong thoi gian chua ban giao ching tir sang K€ toan tong hop| .~ 1o s .
A S 2o . . A 2 . . Bién ban ban giao
de vao sé sach, bdo cdo theo quy trinh ludn chuyén chung tur.
Nhém cong viéc quan Thuc hién Lap cac du an XDCB, CSVC, trang thiét bi tham| Ké hoach

tri thiét bi

6.1

muu va trien khai thuc hién khi dugc phé duyét. Lap du toan,
va trién khai cic hang muc xay dung, stra chirta nhé. Cai tao,
stra chira chong xuong cap thugc nguoén von chi thuong xuyén.

HO so du an
Phiéu stra chira

6.2

Lap cac ho so thanh quyét toan, thuc hién luu trit theo cac quy
dinh cua Trudng; Bao céo dinh ky, dot xuat hoac bao cao theo
quy dinh vé linh vuc dugc phan cong.

HO so
Bao cao

6.3

Quan li, thuc hién lam hop dong mua sam trang thiét bi, giam|
sat stra chita co so vat chat, trang thiét bi, tap pham theo yéul
cau.

S6 theo doi
T¢ trinh
Hop dong

6.4

Quan ly tai san, 1ap s6 sach, hd so vé tai san, trang thiét bi,|

HO so
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thanh 1i tai san.

Bién ban kiém ké
So theo doi

6.5

Phéi hop véi don vi cung cap dich vu giam sat, kiém tra viéc
bao tri, bdo dudng, stra chita may moc, trang thiét bi, hé thong
mang internet;

HO so
To trinh
Phiéu stra chtra

6.6

Quan i, theo doi chi s6 dién, nudc cac don vi, sinh vién va lap
hé so thanh toan di€n, nudc trong toan trudng.

S6 theo doi
Ho so

Nhom cong viéc quan
1y khoa hgc, hop tac
quoc té

7.1

Tham muru, gitp viéc cho truéng don vi phat hanh cac tai liéu,
van ban va thyc hién cong tac nghién ctru khoa hoc, HTQT, s
hiru tri tué

Van ban
Ké hoach
Quy dinh

7.2

Tham gia phuc vu cong tac t6 chic Hoi déng khoa hoc danh
gia thong qua thuyét minh va nghiém thu két qua nghién ctul
dé tai cc cap, glao trinh, tai liéu tham khao, tap bai gidng..

Ké hoach
Danh sach
Bién ban

7.3

Lién hé vé6i cac ddi tac trong nudc va qudc té, dy thao thoa
thuan h0'p tac (MOU, MOA). Dich thuat va cac cong viéc lién
quan doi ngoai

Email
Tai liéu

7.4

Chuan bi cong viéc (trudc, trong va sau) khi c6 doan khach
nudc ngoai dén lam viéc. Lam thu tuc lién quan dén viéc cur
nguoi di hoc tap, cong tac tai nude ngoai theo chi dao cta lanh
dao phong.

Thu moi

Bién ban

Béan ghi nho
Bién ban hop tac

7.5

Tham gia cong tdc quan li LHS dang hoc tai truong.

S6 theo doi

7.6

Thuc hién quy trinh xuat ban ban tin theo ding thoi gian quy]
dinh va luu trir ho so xuat ban ban tin.

Thong bao
Biéu miu

7.7

Luu trir va bao céo khi dugc yéu cau

Ban bong
An pham
Béo céo
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Nhom cong viéc boi
dwéng va to chirc sw
kién

8.1

Xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao lai, boi dudng kién
thirc nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho doi ngii cén|
bo quan 1y, gido vién Gido duc thé chat va cac linh vuc lién
quan trinh Hi¢u truong va td chire thue hién sau khi duogc phé
duyét;

K& hoach
Chuong trinh

8.2

T6 chtrc hodc phdi hop véi cac don vi lién quan nghién ciru,
xay dung, bién soan va lya chon gido trinh, chuong trinh, tai
liéu dao tao lai, bdi dudng kién thirc nang cao trinh d6 chuyén|
mon, nghi¢p vu cho doi ngti can bd quan 1y, gido vién gido duc
thé chat theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao;

Giao trinh
Chuong trinh

8.3

T6 chirc va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién dao
tao, tap huan cap nhat kién thirc, béi dudng k¥ nang, nghi¢p vu
chuyén mon, trinh do ngoai ngf, tin hoc;

Ké hoach
Chuong trinh
Chung chi

8.4

Xay dung ké hoach t6 chirc va thyc hién cac sy kién trong va
ngoai truong; xay dung ké hoach t6 chire va thyc hién cac 16p
k¥ ning cho cac dbi tuong theo nhu cau ctia x3 hoi;

Ké hoach
Chuong trinh

Nhom cong viéc sau
dai hoc

Xay dung thoi khoa biéu bd sung kién thirc va 6n tap phuc vy

K& hoach

0.1 tuyén sinh, lich hoc cac khoa SDH. Thoi khéa biéu
Ké hoach
9.2 Tham gia cong tac tuyén sinh thac si, tién si, phan loai, luu trif{Lich thi
"“ ltoan bd cac hd so lién quan dén cong tac tuyén sinh. Danh sach
Gidy bio

9.3

Theo doi ké hoach hoc tap cac khoa, tong hop gid day, thi kiém)
tra két thuc hoc phan, ché do dai ngd cho giang vién khi thyc
hién nhiém vu giang day

Ké hoagh hoc tap
Bang tong hop
Béng diém

0.4

Tham gia cong tac thong qua de cuong, bao v¢ luin van thac
s1, chuyén dé tién si, luan 4n tién si.

Quyét dinh
Keé hoach
Danh sach
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10

Nhom cong viéc hanh
chinh - to0 chirc,
TTGDQP&AN

Cap phat két qua hoc tap, cAp phat bang t6t nghiép va cacDanh sach
9.5 |chimg chi dao tao khac ctia Truong thudc Khoa quan 1y theoPhiéu xac nhan
ding quy dinh. Bang tot nghiép
HO6 so i
9.6 |Quan 1y, luu trit cac loai gidy to gbc cua hoc vién ](3}?;15 Cdﬁzrrrllg nhan
Luan van, luan an
9.7 [B4o cdo vé linh vuc phu trach khi dugc yéu cau Bao cao
10 1Thu’c hién cong tac Vian thu luu trir, bio quan con dau cidVin ban di
" [Trung tdm dung quy dinh. Vian ban dén
10.2 Quan 1y va luu trir ho so can bo cia Trung tAm Hb so nhan su
10.3[Theo ddi, chAm cong hang thang ciia GV, CNV Trung tim Béang chdm cong

10.4

Phu trach theo doi cong tac thi dua khen thudng va céc hoat
dong phong trao ctia sv Trung tdm, dy tru va Quyét toan kinh|
phi khen thudéng cac khoa.

Ho6 so binh xét, khen
thuong, ky luat
Quyét dinh

To trinh

10.5

Quan 1y co s& vat chat phong hop cua Trung tdm, Phuc vy
cong tac don tiép khach dén lam viéc tai Trung tam.

S6 theo ddi
Bi,én ban
K¢é hoach

11

Nhém cong viéc hiu
can — tai chinh — ki
thuat, TTGDQP&AN

11.1

Quan 1y, cép phat, thu hdi co s& vat chat kho Hau can, cic nha
0 ky tc x4 sinh vién Trung tam;

S6 cap phat

11.2

Tong hop, thong ké cong tac hau can; Lap ké hoach dam bao
hau can dau khoa hoc, cuoi khoa hoc;

Ké hoach
S6 tong hop

11.3

Lap cac biéu mau, phiéu cap phat, thu hoi, phiéu nghiém thu
cac kho quan trang, nha & ky tic x4 sinh vién, bién ban kiém|
tra thuc don bira an cua sinh vién hang khoa;

Biéu mau
Bién ban

11.4

Kiém tra thuc pham nha an, can dinh lugng bira dn cua sinh|

Phiéu theo doi

vién Trung tdm tai nha an dugc phan cong theo khoa hoc;
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11.5

Thyc hién cong tac tai chinh, ki thuat dam bao hoat dong cuaj
Trung tam

Phiéu thu, chi

Hb so, hop dong
Td trinh, Phiéu sta
chira

Nhom cong viéc quan

Quan ly s6 luong sinh vién cac khoa, l4p danh sach thi, tong

Danh sach

12.1 Eg’s két qua hoc tap cua sinh vién dé xét két qua dao tao khoa Béing tong hop
Xéy dung, hoan thién hé so khoa hoc Quyét dinh

12.2

Thong ke, tong hop va ban giao tra chimg chi, gidy chimng
nhan, bang diém vé cac truong lién két

Danh sach cap chimg
chi

12 |y daotaovacongtac| 4w pa <o cAp phat chimg chi, gidy ching nhan, gido trinhDonR Sdch
sinh vién, 12 3 theo time khoa hoc Chimg chi, ching
TTGDQP&AN ' g )¢ nhan
Gido trinh
- Xay dung ké hoach giang day cho tung khéa hoc, hing ngayKe hoach giang day
theo ddi cac 16p va tong hop gio day gidng vién sau khi kéfSo6 theo di
12.4 2 .\
thic khoa hoc. Bang tong hop gio
13 Thur vien 13.1(T4 chirc quan 1y va didu hanh céng the & th vién gzohgggh

13.2

Phu trach duy tri viéc thuc hién cac nhiém vu chuyén mon cua
thu vién theo quy dinh, huéng dan ban doc tra clru va muon|
sach, tai liéu.

S6 muon sach

13.3

Luu trit toan bd sach bao, gido trinh cua thu vién. Phan loai,
sap x€p chung loai sach.

Danh muc
So do

13.4

Mua sam sach, gido trinh va tai liéu tham khao, nhap vao dir

T¢ trinh

liéu kho sach.

Hop dong
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Danh muc

13.5

Quan 1y, luu trit va cung cip théng tin mang sach phu trach.

Danh muc

13.6

Quan 1y thu vién dién tur, cap nhat dir liéu

Luan van, luan an
(file mém)
Danh muc tai liéu

dién tr

13.7

Truc thu vién phuc vu ban doc

Lich truc

Quan 1y sinh vién thyc hién ndi quy, quy dinh va dé xuét dinh

S6 theo doi

14.1 mtc, trang thiét bi vé dién, nudc phuc vu sinh vién trong khul ., ",
Cr Bién ban
ki tic xa.
) B 142 Lap dat,‘ van Panh, phuc vu am thanh, anh sang cho cong tac Bién ban
14 Ky su dién trong toan truong.
K¢ hoach
143 Lap ké hoach va trién khgi thuc hién viéc theo doi, bado dudng, To ‘grinh
"~ stra chira, van hanh h¢ thong di€n, nudc toan truong. Phiéu stra chira
T e x S6 sinh vién
Quan 1y ho so SV vao ¢ ndi tra theo quy ché 2 g
15.1 e n NN : .. .~ |SO theo do1
Theo doi viéc thyc hién ndi quy, quy dinh KTX cua sinh vién Bién ban
15 [ Ky tic xd, nha thi dau 757575 o cho SV vé sinh phong 6, khu vie KTX KTX
15.3Quan ly nha thi dau phuc vu cho gidng day, hoc tap, thi dau.  |S6 theo doi
15.4Bao cao khi dugc yéu cau Bao céo
16 Y te 16.1 [Xay dung ké hoach y t€ hoc dudng, v€ sinh toan trudng. Keé hoach
16.2 Thuc hién cham séc suc khde va luu trir hd so cho vién chﬁc,llfh%ehoa(:h khim sug

nguoi lao dong

Ho so bénh an

16.3

Quan 1y, 1ap dy tri mua sdm trang thiét bi y té, thudc

So kiém ké

Ké hoach
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16.4 Kham va cap phat thudc cho vién chirc, nguoi lao dong va sinh|S6 kham va cap phat
" vién thudc
. 2 c1a 1.2 L 1o 1:R A X Kéhoach
16.5[Trién khai bao hiém y té, bao hiém than thé cho SV "
Phiéu thu
16.6|Phdi hop vé sinh méi trudng, phong dich bénh. Tai liéu
II1. Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu
11 Phoi hAO‘p b(ijq phéan cér‘lg tac Avé sinh moi truong phuc vu cho Khu vire kho
hoat dong giang day va hoc tap.
1 |[Nhéan vién kho dung cu , Mo ctra cac khu vuc nha tap cho cac hoat dong chung ctia Nha Nha tip
" ftrudng. i
1.3 |Quan ly viéc muon, tra dung cu phuc vu hoc tap va giang day SO muon dung cu
Dam bdo cac dung cu, hoa chat, van hanh bé boi phuc vu céc
2.1 |hoat dong day va hoc mén boi 16i ctia Nha trudng, gilt gin vé{Co sd vat chat
A en 1~ n sinh mdi truong xung quanh sach s€, an toan...
2 | Nhanvién ky thuat Phan cong lich va phu trach thuc hién nhiém vu cua T6 Mo, .
2.2 A Al Lich truc
truong — Cay canh.
2.3 Kiém nhiém Lai xe
Thuc hién nhiém vu dam bao an toan vé nguoi, tai san trangLich tryc
3- 1 < A s \ \ A 9 \ X LA A ~e
thiét bi ciia nha truong theo ca truc (ké ca ngay 1€, tét). S6 theo doi
Thuc hién cac qhiérp vu quy dinh ddi v&i bao vé co quan; kip P2 xuAt. kidn nghi
3.2 thoi bao .czio, dé xuat cac bién phap ANTT, ATXH theo chirc Bo céo’ :
3 Nhan vién bao vé frach, nhlém AL . X ~ ; :
" ka3 Tham gia va thyc hién cac yéu cau cua cong tac PCCC Valyag tr ph hop
"~ phong chéng thién tai béo lut. : j
Giai quyét cac su co vé an ninh trat ty xdy ra ¢ trong truong vaBao cao
3.4 tham gia giai quyét cac su cd xay ra ngoai trudng lién quan/Tudng trinh
(néu co). Bién ban
4 Lai xe 4.1 Truc tiép lai xe cho cac vién chic khac hoan thanh nhiém vy
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cong tac trong pham vi dugc phan cong.

4.2

Nghiém chinh chap hanh cic quy dinh ctia phap luat vé an toan
giao thong va cac ndi quy, quy dinh cua truong.

S6 ,lﬁn
Giay di duong

4.3

Bao quan tot phuong tién va trang b 1am viéc.

4.4

Chiu trach nhi€ém ca nhan trong pham vi cong tac dugc phan

cong.

Phiéu stra chira
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

PHU LUC 3
KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM CUA TRUGONG PAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI
(Keém theo Nghi quyet so 39/0D-DHSPTDTTHN ngay 28/6/2021 cua Hoi dong truong
Truong Pai hoc sw pham Thé duc thé thao Ha Noi)

I. Yéu ciu chung vé pham chat d6i véi tat ca cac vi tri viéc lam:

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chii nghia Mac - Lénin, tu tuong H6 Chi Minh, nim viing chu
truong, dudng 16i ciia Pang; trung thanh véi T6 qudc va Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam; bao vé loi
ich ctia T6 quéc, cua nhan dan;

- Thyc hién day du nghia vu ctia cong chirc theo quy dinh cta phap luat; nghiém tac chip hanh su phin céng nhiém
vu ctia cip trén; tuan tha phap luat, gitr viing ky ludt, ky cuong, trat ty hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy, quy ché
cua co quan;

- Tan tuy, trach nhi¢m, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tdm va guong mau, chii dong, sang tao trong thuc
hién nhiém vu, cong vu dugc giao; lich sy, van hda va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- Co 16i séng va sinh hoat 1anh manh, khiém tén, doan két; can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong loi dung
viéc cong dé muu ciu loi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang phi, ti€u cuc;

- Thuong xuyén cd y thue hoc tap, rén luyén nang cao phém chét, trinh do, nang lyc chuyén mon, nghiép vu.



IL. Yéu ciu vé trinh d9, ning lwc, k¥ ning theo tirng vi tri viéc 1am:

Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuén vé dao tao, boi dwéng, kinh

TT A 13 vién chirc oA . Yéu ciu vé ning lue, k§ ning
viéc lam Ko ooy eR nghiém cong tac :
toi thicéu
1 2 3 4 5
I Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc linh dao, quan 1y diéu hanh:
1.1 | Chu tich Giang - C6 trinh do tién sf; - Nang luc:
Hoi déng vién/ - Co b@fmg cao cép Iy luan chinh trj + Co6 nang luc td chue, lanh dao, quan 1y thuc hién céc
truong Chuyén |hodc twong duong; chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc

vién

- Pat tiéu chan chic danh giang vién
hang 2 hodc tuong duong

- C6 chtng chi bdi dudng d6i véi lanh
dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

+ C6 nang lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
vién chtrc, ngudi lao dong trong truong va phdi hop véi cac
co quan co6 lién quan, thuc hién cac nhiém vy;

+ C6 tu duy ddi méi, tAm nhin chién luoc; phuong phap
lam viéc khoa hoc; c6 ning luc tong hop, phan tich va dy
bao;

+ C6 kha ning phat hién nhirng mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan 1gi, van dé moi, kho va nhirng han ché, bt cap
trong thuc tién;

+ C6 kha nang tng dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngir trong thuc hién cac nhiém vu ctia chire danh theo quy
dinh

- Thanh thao cac ky nang:

+ Xay dung chién lugc va hoach dinh chinh séach;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san pham du ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;




Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac :
toi thieu
1 2 3 4 5
+ X4y dung va tham dinh vian ban quy pham phap lut.
1.2 Hiéu Giang - C6 trinh d06 tién si; - Nang lyc:
truéng vién/ - Co béng cao cép 1y luan chinh tri + C6 nang luc t6 chire, lanh dao, quan 1y thyc hién céc
Chuyén hodc tuong duong; chu truong, chinh sach ciia Bang va Nha nudc
vién - Pat tiéu chan chirc danh giang vién + C6 nang lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két

hang 2 hodc tuong duong

- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi 1anh
dao, quan 1y cdp phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

- C6 it nhat 5 ndm kinh nghiém quan
Iy & cap phong/khoa va tuong duong cia
co s& gido duc dai hoc

vién chuc, ngudi lao dong trong trudong va phoi hop véi cac
co quan co6 lién quan, thuc hién cac nhiém vy;

+ Co tu duy doi méi, thm nhin chién lugc; phuong phap
lam vi¢c khoa hoc; c6 nang luc tong hop, phan tich va du
bao;

+ Co6 kha nang phat hién nhiing mau thuan, thach thurc,
thoi co, thuan loi, vin dé méi, khé va nhitng han ché, bat cap
trong thuc tién;

+ C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngit trong thuc hién cac nhi¢m vu cia chirc danh theo quy
dinh

- Thanh thao cac ky nang:

+ Xay dung chién lugc va hoach dinh chinh sach;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan Iy theo két qua/san pham du ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién,;

+ X4y dung va tham dinh van ban quy pham phép luat.




Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
1.3 | Pho Hiéu Giang -Co trir}h do tién S,T; - Nang luc: q
trudng vién/ - C6 bang cao cap ly luan chinh tri + C6 nang lyc to6 chuc, lanh dao, quan 1y thuc hién céc
Chuyén |hodc twong duong; chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc
vién - Dat tiéu chan chtrc danh giang vién + Co6 nang lyc diéu hanh, c6 kha nang quy tu, doan ket
hang 2 hoac tuong duong vién chuc, nguoi lao dong trong truong va phoi hgp véi céac
- C6 chiig chi bdi dudng ddi v6i lanh| co quan c6 lién quan, thyc hién cc nhi¢m vy;
dao, quan ly cap phong, khoa va tuong + Co tu duy doi moi, tam nhin chién lugc; phuong phap
duong tro 1én; lam vi¢c khoa hoc; c6 nang luc tong hop, phan tich va du
- C6 it nhat 5 ndm kinh nghiém quan| bdo; i
Iy & cap b0 mdn va twong duong trd 1én| + C6 kha nang phat hién nhitng mau thuan, thach thirc,
cua co sO giao duc dai hoc thoi co, thuan lgi, van d€ mai, kho va nhing han che, bat cap
trong thyc tién;

+ C¢6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngit trong thuc hién cac nhiém vu cia chirc danh theo quy
dinh

- Thanh thao cac ky nang:

+ Xay dung chién luge va hoach dinh chinh séach;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan ly theo két qua/san pham dau ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ X4y dung va tham dinh van ban quy pham phép luat.

1.4 Thu ky Giang - C6 trinh ‘Ehac ST tr¢ 1én; - Nang luc:
Hoi déng vién/ - Pat ti€u chan chirc danh giang vién| + C6 nang lyc nghién ctu thuc hién cac chu truong,




Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
vieclam | . .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
truong Chuyén hang 3 hoac tuong du"orng , chinh sach cua Pang va Nha nudc
vién - C6 chimg chi boi dugng doi voi lanh + C6 ning luc tong hop, thdng ké, bao cdo.
dao, quan ly cap phong, khoa va tuong .
duong trd 1én; + C6 kha nang @g dung cc?ng ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngtr trong thuc hi¢n cac nhiém vu cia chuc danh theo quy
dinh
- Thanh thao cdc ky nang:
+ K¥ nang 1ap va quan 1y ké hoach;
+ K§¥ ning téng hop va phan tich van dé;
+ K¥ ning xu 1y tinh hudng va giai quyét cac van dé phat
sinh;
+ K¥ nang tim kiém va phat trién thong tin;
+ K¥ ndng soan thio van ban.
1.5 Giam Giang - Co trinh d§ thac si trd 1én phu hop - Nang lyc:
dbc/vién vién/ [VO1 chire nang, nhiém vu cua trung tam (cy + C6 nang luc tham muu, t6 chirc, lanh dao, quan 1y thuc
truong | Chuyén [thé tuong ty mo ta tai phan vi tri vi€c 1am| hign c4c chu trwong, chinh sach ciia Pang va Nha nude, dic
vién [chuyén mén dung chung va ho tro, phuc biét pham vi chirc nang, nhi€ém vu cda trung tam dugc giao

Vu);
- Pat tiéu chan chirc danh giang vién
hang 3 hoac tuong duong
- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh
dao, quan 1y cAp phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

phu trach;

+ C6 nang lyc diéu hanh, co kha nang quy tu, doan Kkét,
tap thé vién chic cua trung tdm duoc giao phu trach; phdi
hop t6t v6i cac phong, co quan, td chirc ¢6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viée khoa hoc; co
nang luc téng hop, phan tich va du bao;




Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5

+ C6 kha nang phat hién nhitng mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan loi, van dé méi, kho va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé zcuat nhirng nhiém vy, giai phap
phu hop, khé thi, hi¢u qua dé phat huy, thiic day hodc thao
£0;

+ Co kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngilr trong thyc hién cac nhiém vu cia chitc danh theo quy
dinh

- Nam vitng cdc ky ning:

+ Tb chue thue hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san phim du ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.6 | Pho Giam | Giang - C6 trinh d6 dai hoc trd 1én phu hop - Nang lyc:
dbc/Phé vién/ [VO1 chirc nang, nhiém vu cua trung tam (cy + C6 nang luc tham muu, t6 chirc, lanh dao, quan 1y thuc
vién Chuyén [thé trong tu mo ta tai phan vi tri viéc lam| hign cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc, dic




TT

Tén vi tri

Ngach
vién chire

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

viéc lam t6i thidu nghiém cong tac
1 2 3 4 5
truong vién/si lchuyén mén dung chung va hd trg, phuc biét pham vi chirc ning, nhiém vu duge giao phu trach;
quan biét [VW); q + C6 nang lyc diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan két,
phai - Dat tiéu chan chirc danh giang vién tap th¢ vién chirc cia trung tim dugc giao phy trach; phoi

hang 3 hoac tuong duong
- C6 chtng chi bdi dudng d6i v6i lanh
dao, quan 1y cAp phong, khoa va tuong
duong trd 1én;

* Pdi v6i PGD TTGDQP&AN:
- Phé Giam ddc phu trach dao tao phai
co trinh d§ thac si
- Puoc dao tao hoan thién can bo cép
trung, su doan
- C6 kha nang Ung dung cong nghé
thong tin va st dung ngoai nglr trong thuc
hi¢én cac nhi€ém vu ctia chirc danh theo quy
dinh
- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi 1anh
dao, quan 1y cdp phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

hop tt v6i cac phong, co quan, to chire ¢6 lién quan dén viéc
thyc hién nhiém vu dugc giao;

+Co tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6
nang luc tong hgp, phan tich va du bao;

+ Co6 kha nang phat hién nhiing mau thuan, thach thirc,
thoi co, thuan loi, van dé méi, kho va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé {(uat nhimg nhiém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hi¢u qua dé phat huy, thuc day hoac théo
£0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngtr trong thuc hi¢n cac nhiém vu cia chuc danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky ning:

+ Td chire thye hién cong viéc;

+ Nghién ciru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san pham dau ra;




Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
vieclam | . .z nghiém cong tac :
toi thieu
1 2 3 4 5
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;
+ X4y dung va tham dinh quy dinh, quy ché.
1.7 Trudng Giang - C6 trinh @6 dai hoc trd 1én phu hop - Nang lyc:
phong vién/  \v6i chire nang, nhi¢m vy ctia phong (cu thg + C6 nang luc tham muu, t6 chirc, 1anh dao, quan 1y thuc
Chuyén [ftwong tw mé ta tai phan vi tri viéc lam| hign cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nude, dic
vién chuyén moén dung chung va ho trg, phuc

vu); dbi voi truong phong phu trach cong
taic dao tao va khoa hoc phai co6 trinh dg
tién si
- Pat tiéu chan chic danh giang vién
hang 3 hodc tuong duong
- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh
dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

biét pham vi chirc ndng, nhi¢m vu cia phong dugc giao phu
trach,;

+ C6 nang lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két,
tap thé vién chirc ciia phong duogc giao phu trach; phdi hop tot
v6i cac phong, co quan, t chic c6 lién quan dén viée thuc
hién nhiém vu duogc giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viéc khoa hoc; co
nang luc téng hop, phan tich va du bao;

+ C6 kha niing phat hién nhitng mau thudn, thach thuc,
thoi co, thuan loi, van dé mdi, khé va nhirng han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuét nhitng nhiém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thuc day hoidc thao
g0;

+ Co6 kha nang nghién ctru, tham muu xdy dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngilr trong thyc hién cac nhi€ém vu cia chirc danh theo quy
dinh




Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
- Néim vitng cdc ky ning:
+ Td chire thye hién cong viéc;
+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;
+ Tham muu, thuyét trinh;
+ Ra quyét dinh;
+ Quan 1y theo két qua/san pham du ra;
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;
+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.
1.8 Pho Giang - Co trinh @6 dai hoc trd 1€n phu hop - Nang luc:
Truong vién/  |voi chirc nang, nhi¢m vu cua phong (cu thg + C6 nang lyc tham muu, t chirc, 1anh dao, quan ly thuc
phong Chuyén [ftwong tw mé ta tai phan vi tri viéc lam| hign cac chi truvong, chinh sach cia Pang va Nha nude, dic
vién [chuyén mon dung chung va ho trg, phuc

vu); d6i voi truong phong phu trach cong
tac dao tao va khoa hoc phai c6 trinh do
thac si tro 1én

- Pat tiéu chan chirc danh giang vién
hang 3 hodc tuong duong

- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh
dao, quan 1y cdp phong, khoa va tuong
duong trd 1én;

biét pham vi chlrc ndng, nhi¢ém vu dugc giao phu trach;

+ C6 ning lyc diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan két
tap thé vién chirc cta phong dugc giao phu trach; ph01 hop t6t
véi cac phong, co quan, t6 chire co lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu duogc giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viéc khoa hoc; co
nang luc téng hop, phan tich va du bao;

+ C6 kha ning phat hién nhirng mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan loi, vin dé méi, khé va nhitng han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuét nhiing nhiém vu, giai phap




10

TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thuc day hoidc tho
£0;

+ Co kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C¢6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngir trong thuc hién cac nhiém vu cua chire danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky ning:

+ T6 chirc thyc hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san pham dau ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.9

Truong
khoa

Giang
vién

- C6 trinh dd thac si tré 1én; dbi voi
khoa dao tao sau dai hoc phai c6 trinh do
tién si
- Pat tiéu chan chic danh giang vién
hang 3
- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi 1anh

dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong

- Nang lyc:

+ C6 nang lyc tham muu, td chirc, 1anh dao, quan ly thuc
hién céac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc, dac
biét pham vi chic nang, nhi€ém vu dugc giao phu trach;

+ C6 nang lyc diéu hanh, co kha nang quy tu, doan Kkét,
tap thé vién chirc cua khoa duoc giao phu trach; phéi hop tét
v&i cac don vi ¢0 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
duong tro 1én; giao;

+ Co tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6
nang lyc tong hop, phan tich va dy bao;

+ C6 kha nang phat hién nhimg mau thuan, thach thuc,
thoi co, thu@{l loi, van dé m(")’i, kl}(’) va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé {(uét nhitng nhi¢m vu, giai phap
phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thiic day hodc thao
g0;

+ Co kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngir trong thuc hién cac nhi€ém vu ctia chire danh theo quy
dinh

- Néim vitng cdc ky ning:

+ Tb chue thue hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan ly theo két qua/san pham dau ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.10 Pho Giang - Co trinh d06 thac s tré Ién; - Nang lyc:




12

Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéc lam Ko on.sR nghiém cong tac :
toi thieu
1 2 3 4 5
Trudng vién - Pat tiéu chan chirc danh giang vién + C6 nang luc tham muu, to chirc, 1anh dao, quan 1y thuc
khoa hang 3 hién cac chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc, dac

- C6 chimg chi boi dudng dbi v6i lanh
dao, quan ly cap phong, khoa va tuong
duong trd 1én;

biét pham vi chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao phu trach;

+ C6 nang lyc diéu hanh, co kha nang quy tu, doan Kkét,
tap thé vién chirc cua khoa duoc giao phu trach; phéi hop tot
vo1 cac don vi ¢6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viée khoa hoc; co
nang luc téng hop, phan tich va du bao;

+ C6 kha nang phat hién nhiing mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan loi, vin dé méi, khé va nhitng han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuét nhitng nhiém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thuc day hoidc tho
g0;

+ Co6 kha nang nghién ctru, tham muu xdy dyung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C¢6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngit trong thuc hién cac nhiém vu cia chirc danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky ning:

+ T6 chirc thyc hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuén vé dao tao, boi dwdng, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
vieclam | z. ..z nghiém cong tac :
toi thiéu
1 2 3 4 5
+ Ra quyét dinh;
+ Quan Iy theo két qua/san pham du ra;
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién,;

+ X4y dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.11 | Truéng Bo | Giadng - C¢ trinh d¢ thac si tr¢ 1én; - Nang lyc:

mon vién - Pat tiéu chan chirc danh giang vién

hang 3
- C6 chtng chi bdi dudng d6i véi lanh
dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

+ C6 nang lyc tham muu, td chirc, 1anh dao, quan ly thuc
hién cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc, dic
biét pham vi chlrc ndng, nhiém vu dugc giao phu trach;

+ C6 ning lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két,
tap thé vién chirc cua bd mén duogc giao phu trach; phdi hop
t6t v4i cac don vi ¢ lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu
dugc giao;

+ C6 tu duy doi mai, phuong phap lam viéc khoa hoc; co
nang luc tong hgp, phén tich va du bao;

+ C6 kha ning phat hién nhirng mau thuan, thich thuc,
thoi co, thuan o1, van dé mdi, kho va nhitng han che, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuat nhiing nhiém vy, giai phap
phu hop, kha thi, hi¢u qua dé phat huy, thuc day hoac théo
g0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy che;

+ C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT vide Iam Vif,.n c!l;l’l’c nghiém cong tic Yéu ciu vé ning lwe, k§ ning
: toi thieu j
1 2 3 4 5
ngoai ngir trong thuc hién cac nhi€ém vu ctia chire danh theo quy
dinh
- Néim vitng cdc ky ning:
+ T chire thye hién cong viéc;
+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;
+ Tham muu, thuyét trinh;
+ Ra quyét dinh;
+ Quan Iy theo két qua/san pham du ra;
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;
+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.
1.12 Pho Giang - C¢ trinh d¢ thac si tr¢ 1én; - Naing lyc:
Truc")’rig B vién - Pat tiéu chan chic danh giang vién + C6 nang luc tham muu, t6 chirc, 1anh dao, quan 1y thuc
mon

hang 3

- C6 kha nang tng dung cong nghé
thong tin va su dung ngoai ngtr trong thuc
hi¢n cac nhi€ém vu ctia chic danh theo quy
dinh

- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh
dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong trd 1én;

hién cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc, dic
biét pham vi chlrc ndng, nhiém vu dugc giao phu trach;

+ C6 nang lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két,
tap thé vién chirc ctia bd mon duge giao phu trach; phdi hop
t6t voi cac don vi ¢ lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; co
nang luc téng hop, phan tich va du bao;

+ C6 kha ning phat hién nhirng mau thuan, thich thuc,
thoi co, thuan loi, van d& moi, kho va nhimg han ché, bat cap
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuén vé dao tao, boi dwdng, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

trong thuc tién; manh dan dé xuét nhitng nhiém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thic diy hodc thio
g0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngilr trong thuc hién cac nhiém vu cia chitc danh theo quy
dinh

- Néim vitng cdc ky ning:

+ T chirc thyc hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san pham dau ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ Xay dyng va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.13

Truong
Tram Y té

Bac si1

- C6 trinh d6 dai hoc tré Ién;
- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh
dao, quan 1y cdp phong, khoa va tuong
duong trd 1én;

- Nang lyc:

+ C6 nang lyc tham muu, t6 chuce, lanh dao, quan ly thuc
hién céac chu truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc, dac
biét pham vi chic nang, nhi€ém vu dugc giao phu trach;

+ C6 nang luc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két,
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A 13 vién chirc A . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
vieclam | . .z nghiém cong tac :
toi thieu
1 2 3 4 5

tap thé vién chirc cua bd mén duogc giao phu trach; phdi hop
t6t v4i cac don vi ¢ lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu
dugc giao;

+ Co tur duy doi mai, phuong phap lam viéc khoa hoc; co
nang luc tong hgp, phén tich va du bao;

+ Co6 kha nang phat hién nhiing mau thuan, thach thc,
thoi co, thuép loi, van dé mg&i, kl}() va nhitng han che, bat cap
trong thyc tién; manh dan d€ xuat nhitng nhiém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hi¢u qua dé phat huy, thuc day hoac théo
£0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xdy dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngtr trong thuc hi¢n cac nhiém vu cia chuc danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky ning:

+ T chirc thye hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san pham du ra;

+ Huy dong vién chirc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién,;
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT viée 1am Vlf.n c!lxu’c nghiém cong tac Yéu cau vé nang luc, ky nang
toi thieu
1 2 3 4 5
+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.14 | Trudng ST quan - C6 trinh do dai hoc trd Ién - Nang lyc:
Phéflg biét phai - Da dugc dao tao can by cap trung + C6 nang lyc tham muu, t6 chuc, lanh dao, quéan ly thuc
thudc doan ‘ , hién cac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudce, dac

TTGDQP - C6 ching chi boi dudng doéi véi lanh| biét pham vi chirc ndng, nhiém vu cua phong dugc giao phu

&AN

dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong trd 1én;

trach;

+ C6 nang lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két,
tap the vién chirc ciia phong dugc giao phu trach; phoi hop tot
v6i cac phong, co quan, to chic c6 lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu dugc giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viéc khoa hoc; co
nang lyc tong hop, phan tich va dy bao;

+ C6 kha ning phat hién nhitng mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan loi, van dé moi, kho va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé€ xuat nhitng nhiém vy, gidi phap
phu hop, khé thi, hiéu qua dé phat huy, thiic day hodc thao
g0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngir trong thuc hién cac nhi€ém vu ctia chire danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky néing:
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
+ Tb chue thue hién cong viéc;
+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;
+ Tham muu, thuyét trinh;
+ Ra quyét dinh;
+ Quan ly theo két qua/san pham dau ra;
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.15 Pho Si quan - Co trinh d0 dai hoc tré 1én - Nang lyc:

Truong | bit phai - bd dugc dao tao can bo Célp trung + C6 nang lyc tham muu, td chirc, 1anh dao, quan ly thuc
phong doan hién cac chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc, dac
thudce - C6 chung chi bdi dudng d6i v6i lanh| biét pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao phu trach;

TTSB\?P dao, quan 1y cap phong, khoa va tuong + C6 nang luc diéu hanh, c¢6 kha ning quy tu, doan két

duong tro 1én;

tap thé vién chiic cla phong dugc giao phu trach; ph01 hop t6t
v6i cac phong, co quan, to chirc ¢ lién quan dén viéc thuc
hién nhi€ém vu duoc giao;

+C6 tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6
nang luc tong hop, phan tich va du bao;

+ C6 kha nang phat hién nhitng mau thuan, thach thire,
thoi co, thuan o1, van dé mdi, kho va nhitng han ché, bat cap
trong thyc tién; manh dan d€ xuat nhitng nhiém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hi¢u qua dé phat huy, thuc day hoac théo
g0,
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

+ Co kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngit trong thuc hién cac nhi¢m vu cia chirc danh theo quy
dinh

- Néim vitng cdc ky ning:

+ Tb chue thue hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan ly theo két qua/san pham dau ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.16

Truong
khoa thuoc
TTGDQP
&AN

S1 quan
biét phai

- C6 trinh d6 dai hoc tro 1én

- Pi duoc dao tao can bd cip trung
doan

- C6 chimg chi bdi dudng dbi véi lanh
dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

- Nang luc:

+ C6 nang lyc tham muu, td chirc, 1anh dao, quan ly thuc
hién cac chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nudc, dac
biét pham vi chic nang, nhi€ém vu dugc giao phu trach;

+ C6 nang luc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan ket
tap thé vién chirc cua khoa dugc giao phu trach; phdi hop t6t
vo1 cac don vi ¢6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viéc khoa hoc; co
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TT

Tén vi tri

Ngach
vién chirc

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

viéc lam t6i thidu nghiém cong tac
1 2 3 4 5
nang luc tong hop, phan tich va dy bao;

+ C6 kha nang phat hién nhitng mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan loi, van dé méi, kho va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé §uat nhitng nhi¢m vu, giai phap
phu hop, khé thi, hi¢u qua dé phat huy, thiic day hodc thao
£o;

+ Co kha nang nghién ctru, tham muu xay dyng cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngilt trong thuc hién cac nhiém vu cia chitc danh theo quy
dinh

- Néim vitng cdc ky ning:

+ Tb chue thue hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san phim du ra;

+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;

+ X4y dung va tham dinh quy dinh, quy ché.

1.17 Pho ST quan - C06 trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én - Nang luc:
Truong | biét phai - Pa dugc dao tao can bd cép trung + C6 nang luc tham muu, t6 chirc, lanh dao, quan 1y thuc
khoa thuoc doan

hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc, dac
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | . .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
TTGDQP - C6 chung chi boi dudng ddi véi lanh| biet pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao phu trach;
&AN dao, quan ly cap phong, khoa va tuong

duong trd 1én;

+7C(') nang luc diéu hanh, c¢6 kha nang quy tuy, gToén ké},
tap thé vién chirc cua khoa dugc giao phu trach; phoi hop t6t
vo1 cac don vi ¢6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao;

+Co tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6
nang luc tong hgp, phan tich va du bao;

+ Co6 kha nang phat hién nhiing mau thuan, thach thirc,
thoi co, thuan loi, van dé méi, kho va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé {(uat nhirng nhi€ém vu, giai phap
phu hop, kha thi, hi¢u qua dé phat huy, thuc day hoac théo
g0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung
ngoai ngilr trong thyc hién cac nhiém vu cta chitc danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky ning:

+ Td chire thye hién cong viéc;

+ Nghién ctru, phan tich, téng hop;

+ Tham muu, thuyét trinh;

+ Ra quyét dinh;

+ Quan 1y theo két qua/san pham dau ra;
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
vieclam | . .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;
+ X4y dung va tham dinh quy dinh, quy ché.
1.18 | Truéng Bo | Siquan - C0 trinh d¢ dai hoc tr¢ 1én - Ning luc:
mon thudc | bi€t phai - D3 dugc dao tao can bd cép trung + C6 nang luc tham muu, t6 chirc, 1anh dao, quan 1y thuc
TTGDQP doan hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc, dic
&AN - C6 chimg chi bdi dudng dbi voi lanh

dao, quan 1y cip phong, khoa va tuong
duong tro 1én;

biét pham vi chic nang, nhi€ém vu dugc giao phu trach;

+ C6 ning lyc diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan két,
tap thé vién chirc ciia bo mon duoc giao phu trach; phdi hop
t6t voi cac don vi ¢o lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu
duogc giao;

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viéc khoa hoc; co
nang lyc tong hop, phan tich va dy béo;

+ C6 kha ning phat hién nhitng mau thuan, thach thuc,
thoi co, thuan loi, van dé mdi, khé va nhiing han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuat nhitng nhiém vy, gidi phap
phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thic ddy hodc thdo
g0;

+ C6 kha nang nghién ctru, tham muu xay dung cac van
ban quy dinh, quy ché;

+ C6 kha nang ing dung cong ngh¢ thong tin va st dung
ngoai ngir trong thuc hién cac nhi€ém vu ctia chire danh theo quy
dinh

- Nim vitng cdc ky néing:
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A 13 vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viéclam | z. .z nghiém cong tac
toi thieu
1 2 3 4 5
+ Tb chue thue hién cong viéc;
+ Nghién ctru, phan tich, tong hop;
+ Tham muu, thuyét trinh;
+ Ra quyét dinh;
+ Quan ly theo két qua/san pham dau ra;
+ Huy dong vién chtrc dudi quyén, quan 1y va phat trién
nhan vién;
+ Xay dung va tham dinh quy dinh, quy ché.
11 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
2.1 | Giangday | Giang - C0 trinh d¢ thac s tr¢ 1én - Nang lyc:
Vlen/s.{ N Co (jhu’ng Chi.Pél dudng (fhlrfc danh + C6 kién thuc vitng vang vé cac mén hoc dugc phan
quan biét nghé nghiép giang vién hang 3 trd 1én

phai

cong giang day va kién thuc co ban cia mot s6 mon hoc co

lién quan trong chuyén nganh dao tao dugc giao dam nhiém;
+ Hiéu va thuc hién c6 hiéu qua muc tiéu, ké hoach, ndi

dung, chuong trinh cac mon hoc dugc phan céng dam nhiém;

nim bat kip thoi yéu cau thyc tién déi véi chuyén nganh dao
tao;

+ Cé nang luc su pham, nghién ctru khoa hoc;

+ Co tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6
nang luc tong hop, phan tich va du bao;
+ C¢6 kha nang tmg dung cong nghé thong tin va st dung
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

ngoai ngir trong thuc hién cac nhi€ém vu ctia chire danh theo quy
dinh

- Co cac ky nang:

+ K¥ nang thu thap tai li¢u, nghién ctru gido trinh, bién
soan tai liéu giang day;

+ K§¥ nang thiét ké gio giang; k¥ ning to chirc va trién khai
hoat dong giang day, ing dung cac phuong phap giang day hiéu
qua;

+ K§ nang ra dé thi; k§ nang cham bai;

+ K§¥ ning danh gia chat luong giang day;

+ K§¥ nang phat hién van dé; tu duy logic;

+ K¥ nang xir Iy tinh hudéng su pham;

+ K¥ néng soan thdo van ban

+ K¥ ning 1am mau (gidng vién day thuc hanh)

I1I

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung

3.1

Tb chirc
can bd va
Truyén
thong

Chuyén
vién

- C6 trinh d6 dai hoc tro 1én

- C6 ching chi boi dudng kién thirc
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Nang lyc:

+ Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va d6i tuong quan
ly, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha niang tham gia xdy dung va huéng dan thyc
hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thude
nganh, linh vuc cong tic; c6 kha nang tham gia nghién ctru
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach

vién chire

toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan ly; ,

+ C6 nang luc lam viéc doc lap hoac ,phéi hop thep
nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van
deé dugc giao tham muu, dé€ xuat;

- Co cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nédng lam viéc nhom va ddc lap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§¥ ning giao két hop dong;

+ K¥ ning quan 1y, lwu trit hd so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K¥ ndng soan thao van ban

+ K¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglt Vi¢t Nam;

3.2

Hanh
ghinh -
Tong hop

Chuyén
vién

- Co trinh do dai hoc tré 1én

- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Ning lyc:

+ Nam ving duong 16i, chu truong ctia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va d6i tuong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan ly nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc
hién ché d¢, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thude
nganh, linh vuc cong tac; cd kha nang tham gia nghién ctru
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan ly; ,

+ C6 nang luc lam viéc doc lap hoac ,ph6i hop thep
nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van
deé dugc giao tham muu, dé€ xuat;

- Co cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nédng lam viéc nhom va ddc lap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§ ning cong tac 1& tan;

+ K¥ ning quan 1y, lwu trit hd so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglt Vi¢t Nam;

33

Quan ly
dao tao va
Cong tac
sinh vién

Chuyén
vién

- Co trinh do dai hoc tré 1én

- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Ning lyc:

+ Nam ving duong 16i, chu truong ctia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va d6i tuong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan ly nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc
hién ché d¢, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thude
nganh, linh vuc cong tac; cd kha nang tham gia nghién ctru
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan ly; ,

+ C6 nang luc lam viéc doc lap hoac ,phéi hop thep
nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van
deé dugc giao tham muu, dé€ xuat;

- Co cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nédng lam viéc nhom va ddc lap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban, st dung
duogc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglt Vi¢t Nam;

34

bam bao
chat lugng
va Thanh
tra

Chuyén
vién

- Co trinh do dai hoc tré 1én
- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Nang lyc:

+ Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va d6i tuong quan
ly, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha niang tham gia xdy dung va huéng dan thyc
hién ché d¢, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thude
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru
phuc vu quan ly va xur 1y thong tin quan 1y;
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

+ CO6 nang luc lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo
nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van
dé duogc giao tham muu, dé xuit;

- Co cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nang lam vi¢c nhom va ddc 1ap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K¥ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;

3.5

Ké& hoach -
Tai chinh

Chuyén
vién

- Co trinh d0 dai hoc tré 1én
- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuan ngach)
chuyén vién.

- Ning lyc:

+ Nam vimng dudng 16i, chu truong ctia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va d6i twong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan ly nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc
hién ché d¢, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thudc
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru
phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan ly;

+ C6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van
deé dugc giao tham muu, dé xuat;

- Co cac ky nang:

+ K§¥ ning lap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nédng lam vi¢c nhom va ddc 1ap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K¥ ning t6 chirc, sap xép cong viéc khoa hoc;

+ K§ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam,;

3.6

Quan tri -
Thiét bi

Chuyén
vién

- C¢ trinh d6 dai hoc tro Ién
- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Nang lyc:

+ Nam vitng duong 16i, chi truong cia bang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac myc tiéu va d6i tuong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng din thuc
hién ché o, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudce thude
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan 1y va xir 1y thong tin quan 1y;

+ CO6 nang luc lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo
nhom; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cc van
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

dé duoc giao tham muu, dé xuat;

- Co cac ky nang:

+ K§¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nang lam viéc nhom va doc lap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K§¥ ning t6 chirc, sap xép cong viéc khoa hoc;

+ K¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban, st dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam;

3.7

Quan 1y
khoa hoc,
hop tac
quéc té

Chuyén
vién

- C6 trinh d6 dai hoc tro Ién

- C6 ching chi boi dudng kién thud
quan 1y nha nuéc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Nang lyc:

+ Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va d6i tuong quan
ly, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha niang tham gia xdy dung va huéng dan thyc
hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thude
nganh, linh vuc cong tac; co6 kha nang tham gia nghién ctru
phuc vu quan 1y va xir 1y thong tin quan 1y;

+ C6 nang luc lam viéc doc lap hoac ph01 hop theo
nhom; c6 ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao tham muu, dé xuét;
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

- C0 cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nang lam viéc nhom va doc 1ap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§¥ ning giao két hop dong

+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K§¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;

3.8

Bo6i dudng
va To chirc
su kién

Chuyén
vién

- Co trinh do dai hoc tré 1én

- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Nang lyc:

+ Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muyc tiéu va d6i twong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng din thuc
hién ché d0, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan 1y;

+ C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao tham muu, dé xuat;
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viée lam t6i thidu nghiém cong tac
1 2 3 4 5
- C0 cac ky nang:
+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;
+ K¥ nang lam viéc nhom va doc 1ap;
+ K§¥ ning giao tiép; k¥ ning t6 chuc sy kién, hoi nghi
+ K§¥ ning giao két hop dong
+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;
+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;
+ K§¥ ning soan thao van ban, tong hop
+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;
39 Sau dai Chuyén - Co trinh d¢ dai hoc tro'1én - Niing lyc:
hoc vién - Co chung chi boi dudng kién thirg + Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat

quan ly nha nudc theo ti€u chuan ngach
chuyén vién.

vé nganh, linh vuc cong tac, cac muyc tiéu va d6i twong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng din thuc
hién ché d0, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan 1y;

+ C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao tham muu, dé xuat;
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

- C0 cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nang lam viéc nhom va doc 1ap;

+ K§¥ ning giao tiép; k¥ nang t6 churc hoi nghi

+ K§¥ ning giao két hop dong

+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K§¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;

3.10

Hanh
chinh - T
chuec,
TTGDQP
&AN

Chuyén
vién

- Co trinh do dai hoc tré 1én

- Co6 chung chi bdi dudng kién thirg
quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach
chuyén vién.

- Nang lyc:

+ Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac, cac muyc tiéu va d6i twong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng din thuc
hién ché d0, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan 1y;

+ C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao tham muu, dé xuat;
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viée lam t6i thidu nghiém cong tac
1 2 3 4 5
- C0 cac ky nang:
+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;
+ K¥ nang lam viéc nhom va doc 1ap;
+ K§¥ ning giao tiép;
+ K§¥ ning giao két hop dong
+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;
+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;
+ K§¥ ning soan thao van ban, tong hop
+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;
311 | Haucan- | Chuyén - Co trinh d¢ dai hoc tro'1én - Niing lyc:
Tai chinh - vién - Co chung chi boi dudng kién thirg + Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
K¥ thuat, quan ly nha nudc theo tiéu chuan ngachj v nganh, linh vuc cong tac, cac myc tiéu va d6i twong quan
TTGDQP chuyén vién. ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
&AN thudc pham vi cong tac;

+ C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng din thuc
hién ché d0, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan 1y;

+ C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao tham muu, dé xuat;
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TT

Tén vi tri

Ngach
vién chirc

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

viéc lam t6i thidu nghiém cong tac
1 2 3 4 5
- C0 cac ky nang:
+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;
+ K¥ nang lam viéc nhom va doc 1ap;
+ K§¥ ning giao tiép;
+ K§¥ ning giao két hop dong
+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;
+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;
+ K§¥ ning soan thao van ban, tong hop
+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;
312 | Quanly | Chuyén - Co trinh d¢ dai hoc tro'1én - Niing lyc:
dao tao va vién - Co chung chi boi dudng kién thirg + Nam vitng duong 16i, chi truong cia Dang, phap luat
cong tac quan ly nha nudc theo tiéu chuan ngachj v nganh, linh vuc cong tac, cac myc tiéu va d6i twong quan
sinh vién, chuyén vién. ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
TTGDQP thudc pham vi cong tac; N
&AN + C6 kha nang tham gia xay dung va hudng dan thuc

hién ché d0, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc
nganh, linh vuc cong tac; c6 kha nang tham gia nghién cuu
phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan 1y;

+ C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom; c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao tham muu, dé xuat;
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TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

- C0 cac ky nang:

+ K¥ ning 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nang lam viéc nhom va doc 1ap;

+ K§¥ ning giao tiép;

+ K§¥ ning giao két hop dong

+ K§¥ ning quan 1y, luu trit ho so;

+ K¥ ning t6 chirc, sip xép cong viée khoa hoc;

+ K§¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
dugc ngoai nglt ¢ trinh d6 twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam;

3.13

Thu vién

Thu vién
vién

- Co trinh do dai hoc tré 1én

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k3
ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién
do co quan, t6 chie ¢6 thim quyén cip;

- Nang lyc:

+ Nam viing duong 161, chu truong cua Pang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac;

+ C6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va
xur Iy thong tin quan 1y;

+ C6 nang luc lam vi¢c doc lap hodc phdi hop theo
nhom; c6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van
dé dugc giao tham muu, dé€ xuat;

- Co cac ky nang:

+ K¥ nang 1ap va quan 1y ké hoach;

+ K¥ nang lam vi¢c nhom va doc lap;




37

TT

Tén vi tri
viéc lam

Ngach
vién chire
toi thicéu

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh
nghiém cong tac

Yéu cau vé nang luc, k¥ nang

2

3

4

5

+ K¥ ning khai thac phin mém tmg dung

+ K nang bién tap, luu trit va to chirc kho sach, tai liéu
cua thu vién;

+ K¥ ning t6 chirc, sap xép cong viéc khoa hoc;

+ K¥ ning soan thao van ban, tong hop

+ K¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban, st dung
dugc ngoai ngt ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngtr Viét Nam;

3.14

K¥ su dién

Ky su

- C6 trinh d6 cao dang trd 1én

- Nang luc:

+ Nam vimng dudng 161, chu truong ctua Dang, phap luat
vé nganh, linh vuc cong tac

+ C6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va
xur ly thong tin quan 1y;

+ C6 nang luc lam viéc doc lap hoac phéi hop theo
nhom;

- Co cac ky nang:

+ K¥ nang van hanh, stra chira, bao tri h¢ théng dién;

+ K§¥ ning khai thac phan mém ung dung

+ K§ ning thiét ké, 1ap dit va quan tri hé thong dién,
mang an toan;

+ Str dung thanh thao cac thiét bi vin phong va céc trang
thiét bi khac phuc vu yéu cau nhiém vu.
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT A vién chirc A a . Yéu cau vé ning luc, k§ ning
viée lam t6i thidu nghiém cong tac
1 2 3 4 5
315 | Ky tucxa, | Cansu - Co trinh d6 cao dang trd lén - Ning lwe:
nha thi + Nam viing duong 161, chu truong cua Pang, phap luat
dau, gidang ve nganh, linh vuc cong tac
duong + C6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va
xtr ly thong tin quan 1y;
+ C6 nang luc lam vi¢c doc lap hodc phdi hop theo
nhom.
- Co cac ky nang:
+ Xur 1y tinh hudng, giai quyét xung dot;
+ K¥ ning soan thao vin ban, tong hop;
+ St dung thanh thao cac thiét bi van phong va céac trang
thiét bi khac phuc vu yéu cau nhiém vuy;
+ K¥ néng giao tiép tot.
316 Y té Y si/Dugc| - CO trinh do trung cap tro 1én - Ning lue:

S1

ot Nam ving duong 161, chu truong cta Dang, phap luat
vé nganh, linh vyc cong tac ,
+ C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phoi hop theo
nhom.
- C0 cac ky nang:
+ Xir Iy tinh hudng, giai quyét xung dot;
+ K¥ ning soan thao vin ban, tong hop;
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT viée 1am Vlf.n c!lxu’c nghiém cong tac Yéu cau vé nang luc, ky nang
toi thieu
1 2 3 4 5
_+ Sur dung thanh thao cac thiét bi van phong va céc trang
thiét bi khac phuc vu }{éu gﬁu nhiém vuy;
+ K¥ nang giao ti€p tot.
v | Vi tri viée 1am hd trg, phuc vu
41 | Nhan vién |Hop déng| . TOt nghiép THPT hodc c6 kinh nghiém - Niing Ire: Am hiéu céc cong viée vé quan 1y kho dung
kho dung |Nghi dinh[v€é quan 1y kho dung cy, cép, phat dung cyf cu, cap, phat dung cu hoc tap sir dung trong co quan
cu s6  [hoc tap str dung trong co quan - Cé cic k§ ning:
68/ 2000/‘N + K¥ ning giao tiép, img xir c6 van hoa;
I\?g_lizzﬁl + K¥ ning t6 chire, phdi hop.
sO
161/2018/
ND-CP
42 | Nhéanvién |Hop déng| Tot nghiép trung cap hogc c6 kinh | - Nang lyc: Am hiéu cac cong viéc vé stra chita, bao tri
ky thudt [Nghi dinh| nghiém vé& stra chira, bao tri doi v6i hé | doi voi hé thong cép dién, cap thoat nude, bé boi ¢ cong s¢
sb thong cap dién, cap thoat nudce, bé boi va | va cac may moc, thiét bi khac dang dugc su dung trong co
68/2000/N| cac may moc, thiét bi khac dang dugc st | quan.
D-CP va | dung trong co quan - Co cdc ky nang:
NghiAdinh + K¥ ning giao tiép, ing x{r ¢6 van hoa;
SO + K¥ nang t6 chue, phdi hop.
161/2018/ y e pROTROP
ND-CP
4.3 | Nhan vién |Hop dong Trinh d0 van hoa 12/12 - Nang lwe: Am hiéu va nam viing quy ché, quy dinh
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Tén vi tri

Ngach

Tiéu chuan vé dao tao, boi dwong, kinh

TT vige 1am Vif,.n c!l;l’l’c nghiém cong tic Yéu ciu vé ning lwe, k§ ning
toi thieu
1 2 3 4 5
bao v¢  |Nghi dinh theo yéu cau nhiém vu dugc giao trong co quan.
s6 - C6 cdc ky ning:
6£8)/ 2C(J)I(’)O/N + K¥ ning giao tiép, img xir c6 van hoa;
- va ~ = 2 , X
Nghi dinh + K¥ nang to chuc, phoi hop.
sO
161/2018/
ND-CP
4.4 | Nhan vién |Hop dong - Trinh do van héa 12/12 - Ning lyc: Am hiéu va nam vimg quy ché, quy dinh
Laixe |Nghidinh - C6 gidy phép lai xe hang B2 tro 1én | theo yéu cau nhi¢m vu duge giao trong co quan.
sO - C6 cac ky nang:
68/2000/N + K¥ ning giao tiép, img xir c6 van hoa;
D'C_P Yé + K¥ nang lai xe an toan;
Nehi dinh + Ky niing kiém tra, sira chita, bao tri xe 6 t0
& ¥ nang kiém tra, s ,
161/2018/

ND-CP




