BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC CONG NGHE GTVT Dc Iip -Ty do - Hanh phiic
8é: 3475/QD-DHCNGTVT Ha Ngi, ngay 27 thdng 7/ nam 2018
QUYET PINH

V/v ban hanh quy dinh vé mé ta vi tri viéc 1am, yéu ciu vé trinh d9 chuyén mén
nghiép vu, yéu ciu didu ki¢n khic va khung niing lrc ciia cdc vi tri viéc lam
thudc Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong vin tai

‘ HIEU TRUONG : i
TRUONG DPAI HOC CONG NGHE GIAO THONG VAN TAI

Céan cur Luat Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012;

Cén ctr Quyét dinh sb 70/2014/QD-TTg ngay 10 thdng 12 nam 2014 ciia Thi
tuéng Chinh pht vé viéc ban hanh Pidu 1¢ trudng Dai hoc;

Can cr Quyét dinh s§ 1296/QP-DPHCNGTVT ngdy 27/4/2017 cua Hiéu
truong Truong Dai hoc Cong nghé GTVT ban hanh Quy ché & chire va hoat déng
cia Truong Pai hoc Cong nghé GTVT;

Can ctr Thong tr lién tich 36/2014/TTLT-BGDDT-BNV ngay 28/11/2014
cua lién B6 Gido duc va Pao tao va B Noi vu Quy dinh ma s va tiéu chuin chire
danh nghé nghiép vién chirc gidng day trong cac co s gido duc dai hoc cong lap;

Cén ctr Théng tu lién tich s6 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 01/10/2014
cua lién B6 Khoa hoc va Cong nghé va B6 Noi vu vé Quy dinh m3 sb va tiéu
chuén chirc danh nghé nghié€p vién chirc chuyén nganh khoa hoc va cong nghé;

Cén cr Théng tu s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 cia Bj
trudng Bé No6i vu; Théong tur sé 05/2017/TT -BNV ngay 15/8/2017 ctia Bo Noi vu
vé viée sira dbi, bd sung mét s§ didu cta Théng tu s6 11/2014/TT-BNV ngay
09/10/2014 va Théng tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cta B truong B
Nbi vu vé tiéu chuin nghiép vu chuyén mén, b nhiém ngach va xép luong déi véi
cac ngach cong chire chuyén nganh hanh chinh va viéc td chirc thi nang ngach
cdng chirc;

Can cir Thong tu lién tich sb 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV ngay
19/5/2015 ciia B§ Van héa, thé thao va du lich - B Néi vy vé viéc Quy dinh ma
s va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién;

Cén cir Thong tur s6 09/2010/TT-BNV ngay 11/9/2010 ctia B6 Nbi vu vé tidu
chuén nghiép vu cac ngach cong chirc chuyén nganh ké toén, thué, hai quan, dy tri;

Can ctr Thong tu s 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctia B6 Néi vu Quy
dinh mé s va tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir;
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Cén ctr Thong tu sd 14/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 cua B Noi vu Quy
dinh chirc danh, mi s ngach va tiéu chudn nghi€p vu chuyén moén céc ngach cong
chirc chuyén nganh vin thur;

Cén cur Thong tu lién thh sb 10/2015/TTLT BYT-BNV ngay 27/5/2015 cua
lien By Y té va Bo Noi vu vé Quy dinh mi s6 va tiéu chudn chitc danh nghé
nghiép béc si, bac siy hoc du phong, y s;

Cén cu Quyét dinh sb 1451/Qb-BGTVT ngay 22/5/2017 cia Bo Giao thong
vén tai vé viéc phé duyét vi tri viéc 1am, co cdu vién chic theo chitc danh nghé
nghiép ctia Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai;

Xét d€ nghi cia Trudng phong Té chitc can bo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy dinh v& M6 ta vi tri viéc 1am, yéu cdu v& trinh do
chuyén mén nghiép vy, yéu cau didu kién khéc va khung néng luc cia cic vi tri
viéc lam thugc Truong Dai hoc Cong nghé Giao théng vén tai (Theo phu luc dinh
kem).

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Gidm dc co s& dao tao, Trudng phong Té chirc can b, Trudng phong Hanh
chinh - Quan tri, Truéng cac don vi c6 lién quan va cac cdng chuc, vién chirc
thu¢c Truong Dai hoc Cong nghé Giao thong vén tai cb vi tri viéc 1am tai Diéu 1
chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.c/

- Nhu diéu 2; ,
- B$ Giao thong van tai (D€ b/c);
- Luwu: VT, TCCB.

Noi nhgn: . HIEU TRUONG




Phu luc: BANG MO TA VI TRi VIEC LAM, YEU CAU VE TRINH PQ CHUYEN MON NGHIEP VU, YEU CAU DPIEU KIEN
KHAC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM TAI TRUONG PAI HQC CONG NGHE GTVT
(Kem theo Quyet dinh so: 3883/QD-PDHCNGTVT ngay 27/11/2018 ciia Truong Pai hoc Cong nghé GTVT)

Chirc Hang
danh cua
nghé chire
V'IM\‘;IL V'_I;_e\;]L tg;g:lﬁfgu ?12?12 M0o ta cong viéc cia VTVL Trmh:g(')h:g;z;n mon Yéu ciu diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
toi
thiéu
1) () @) (4) ®) (6) @) (8)
1 Lanh dao Trudng
Chi dao diéu hanh cac linh vuc cong tac |- Tt nghiép trinh do tién si|- CO pham chét chinh tri,|- C6 k§ ning: Lap ké hoach; Phan
vé: Xay dung td chac, bod may Nha|thuoc linh vuyc Ky thudt,|dao dic tdt, co uy tin|tich cong viéc; Phan cong va phéi
truong; Quan ly can bd, vién chuc, quan | Cong ngh¢, Kinh doanh va|trong gidi khoa hoc, giao |hop hoat dong; Danh gia thuc thi
ly sinh vién; Khoa hoc va cong nghé; Tai | quan ly. duc, ¢6 ning luc quan 1y [cong vu; Ra quyét dinh va to chirc
chinh; Quan 1y, sir dung dat dai, co so va dd tham gia quan ly|thuc hién quyét dinh; Thuyét trinh,
vt chét, trang thiét bi va tai san. cép khoa, phong cua co|tuyén truyén, thuyét phuc; Thu thap
s0 gido duc dai hoc it|va xir Iy thong tin; TO chic va didu
nhét 05 nam; hanh hoi hop.
Gidng - C6 suc khéc; tdt; bé}o - Nang luc tham muru, j[cx) chure, 1anh
vién dam d¢ tudi dé tham gia|dao, quan ly thuc hién cac chu
o hinh it nhat mot nhiém ky hiéu | truong, chinh sach cua Pang va Nha
11 Hl? u ¢ I[] 1 truong. nudéc vé linh vuc chuyén mon,
truong hodc £ A , A A 1 Lz s A
trong - ’Tot 'nghlqz ly luan cl’luyefl nganh; Co k‘ha nang I}ghl?n
duong chinh tri cao cap; ctru xay dung, ban hanh céc van ban

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d90 bac 3 (Bl)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac

quy pham phdp luat, hoach dinh
chién lwge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
didu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong don vi va phdi hop véi cac
co quan c6 lién quan trong thuc hién
cac nhiém vu.
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twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.

1.2

Chu tich
Hoi dong
truong

Giang
vién
chinh
hoac
tuong
duong

Tri€u tap cac cudc hop Hoi déng truong;
Quyét dinh vé chuong trinh nghi sy, chu
toa cac cudc hop va td chuc bo phiéu tai
cac cudc hop hoi dong truong; Quyét
nghi phuong huéng, muc tiéu, chién
lugc, quy hoach, ké hoach phét trién va
quy ché t6 chuc, hoat dong cua nha
truong; Quyét nghi phuong huéng hoat
dong dao tao, hop tic qudc té; Quyét
nghi chu truong s dung tai chinh, tai
san va phuong huéng dau tu phat trién
cia nha truong theo quy dinh cia phap
luat; Quyét nghi co cdu to chuc truong;
vé viée thanh 1ap, sap nhdp, chia, tach,
giai thé céc t chirc ciia nha truong; Vé
viée dé nghi mién nhiém hiéu truéng;
Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét
cua hoi déng truong, viéc thuc hién quy
ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong

- Tot nghiép trinh d6 tién si
thuéc linh vyc Ky thuat,
Cong nghé, Kinh doanh va

quan ly.

- C6 pham chit chinh tri,
dao duc tdt, co uy tin
trong gidi khoa hoc, gido
duc, c6 nang luc quan ly
va da tham gia quéan ly
cip khoa, phong cta co
s0 gido duc dai hoc it
nhéit 05 nam;

- C6 strc khoe tét; bao
dam d¢ tubi dé tham gia
it nhat mot nhiém ky hiéu
trudng.

- TOt nghiép 1y ludn
chinh tri cao cép;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d¢0 bac 3 (Bl)
khung ndng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

- Co ky nang: Lap ké hoach; Phan
tich cong viéc; Phan cong va phdi
hop hoat dong; Panh gia thyc thi
cong vu; Ra quyét dinh va td chuc
thuc hién quyét dinh; Thuyét trinh,
tuyén truyén, thuyét phuc; Thu thap
va xir Iy thong tin; T6 chuc va didu
hanh hoi hop

- Nang lyc tham muu, td chire, 1anh
dao, quan ly thuc hién cac chu
truong, chinh sach cua Pang va Nha
nudec vé linh vuc chuyén mon,
chuyén nganh; C6 kha nang nghién
curu xay dung, ban hanh cac van ban
quy pham phdp luat, hoach dinh
chién luwge, dé xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha nang quy tu, doan
két trong don vi va phdi hop véi cac
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dinh tai Thong tu s6|co quan co lién quan trong thuc hién
01/2014/TT-BGDDT cac nhiém vu.
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
Gitp Hiéu truong trong viéc quan 1y va|- Tot nghiép trinh do tién si|- CO pham chét chinh tri,|- C6 k§ ning: Lap ké hoach; Phan
diéu hanh cac hoat dong ctua Truong;|thudc linh vyc Ky thuat,|dao duc tdt, co uy tin|tich cong viéc; Phan cong va phéi
tryc tiép phu trach mot so linh vuc cong |Cong nghé, Kinh doanh va|trong gi6i khoa hoc, gido |hop hoat dong; Panh gia thyuc thi
tac theo sy phan cong ctia Hiéu trudng|quan ly. Trong trudng hop|duc, c6 ning luc quan 1y |cdng vu; Ra quyét dinh va t6 chuc
va giai quyét cac cbng viéc do Hiéu|dic biét, BO GTVT théng|va di tham gia quan ly|thuc hién quyét dinh; Thuyét trinh,
trudng giao. nhét v6i B Gido duc va Pao |cip khoa, phong clia co|tuyén truyén, thuyét phuc; Thu thap
. tao xem xét bd nhiém Pho|sd giao duc dai hoc it|va xu ly thong tin; T6 chirc va diéu
| Guang Hicu trwomg d6i véi ngwdi|nhdt 05 nam: hanh hoi hop.
Pho Hiéu |vién hoac s ~ . : ; P 2 ~
1.3 tru’("mé tuomg' Il c6 bang thac si, nhung|- CO sutc }(hé@ tot; bao |- Nang lyc tham muu, t6 chuc, 1anh
duong khong giao phu trach hoat|dam d¢ tuoi dé tham gia|dao, quan ly thuc hién cac chu

dong dao tao, hoat dong
khoa hoc va cong nghé.

it nhat mot nhiém ky hiéu
trudng.

- TOt nghiép 1y Iludn
chinh tri trung cp trd
Ién;

- C6 chung chi nghi¢p vu
su pham;

truwong, chinh sach cua Pang va Nha
nuéc vé linh vyc chuyén mén,
chuyén nganh; C6 kha nang nghién
ctru xay dung cac van ban quy pham
phap ludt, tham muu hoach dinh
chién luwge, d& xuit giai phap,
phuong phdp thuc hién, phuc vu
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- C6 chting chi ngoai ngir | hoat dong cua truong; Co nang luc
trinh do bac 2 (A2)|diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan
khung ning lyc ngoai|két trong don vi va phdi hop véi cac
nglr Viét Nam theo quy|co quan c6 lién quan trong thuc hién
dinh tai Thoéng tu s6 | cac nhiém vu.
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong trd lén;
- C6 chung chi tin hoc
V6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
2 Khoa Céng trinh
- Quan ly giang vién, ngudi lao dong|- Tt nghiép trinh do tién si| - La giang vién c6 uy tin, |- C6 k§ niang: Lap va td chuc thuc
khac va ngudi hoc thudc khoa theo phan |thudc linh viee Cong nghé ky |co6 kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tac; Tham muu;
cép cua hiéu trudng; thuat kién trac va cong trinh | day, nghién ciru khoa hoc | Quan 1y va phat trién nhan sy; Xay
- Lép k& hoach va té chirc thue hién cac | xay dung, M6i trudng, Thiy | it nhat [a 02 nim; dung va phat trién mdi quan hé
hoat dong gido duc dao tao theo ké | van, Ky thuat dia chat va|- Co chung chi nghiép vu|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
21 Trudng Giang m hoach chung cua trudong, bao gom: Xay [tric dia, Ky thuit mo, Xay | su pham; Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
' khoa vién dung chuong trinh dao tao cta nganh, |dung, Kién tric va quy|- Co6 chirng chi ngoai ngir|ap dung van ban phap luat trong

chuyén nganh dugc trudng giao nhiém
vu; to chic bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thong nhét, tranh chdng chéo giira cac
moén hoc cia chuong trinh dao tao hoac

hoach.

trinh d9 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
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gitra cac trinh d¢ dao tao; to chirc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé 4n, bién soan tai lidu, gido trinh theo
dinh huéng phat trién ciia nha truong; to
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tip; xdy dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuin dau ra cua nguoi hoc theo
cam két da duoc cong b, dap ung nhu
cau sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chwong trinh dao tao,
gido trinh, tai liéu giang day phai thuc
hién theo quy dinh cia B Gido duc va
Dao tao;

- Lap ké hoach va t chtre thyc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac véi cac to churc khoa
hoc va cong nghé, co s& san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong sy tham gia cua doanh
nghi¢p vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chét phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chat lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tic gido duc chinh tri, tu

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré 1én.

vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; C6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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tuong, dao dirc, 16i sdng cho giang vién,
nguoi lao dong, nguoi hoc; co6 ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thudce khoa;

- Tb chirc danh gia can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can b quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
trudng.

2.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitp Truéng khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lép ké hoach,
tién do, bién phap va t6 chirc thyuc hién,
quan 1y nhitng mat cong tac dugc phan
cong; Pon déc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cta Truong, Bo GD&PT va cac
chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phép ludt cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Trudng khoa vé& quan
ly diéu hanh cic mit cong tac duoc
Truéng khoa phan cong hodc ty quyén
khi Truéng khoa ving mit

- Tot nghiép trinh do thac si
trd 1én thudc linh vuc Cong
nghé ky thuat kién trac va
cong trinh xdy dung, Moi
truong, Thay van, K¥ thuat
dia chét va tric dia, K¥ thuat
mo, Xay dung, Kién trac va
quy hoach, riéng ph6 trudng
khoa phu trach hoat ddng dao
tao, khoa hoc va cong nghé
phai c6 trinh do tién si.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém gidng
day va nghién ciru khoa
hocit nhét 14 02 nam;

- C6 chung chi nghi¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phét trién nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhét va ap dung van ban
phép luat trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang lyc quéan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nuéc vé linh vuc duoc phéan
cong phu trach; Co ning luc diéu
hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
trong bd phan dé thyc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.
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03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

2.3

Trudng bd
mon

Giang
vién

- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat
luong, tién d6 giang day cua nhimg mon
hoc dugc giao trong chuong trinh dao
tao, k& hoach giang day chung cia
truong, cua khoa;

- Xay dung va hoan thién ndi dung mén
hoc; t6 chirc bién soan gido trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hop véi ndi
dung moén hoc duogc truéng khoa, hi¢u
trudng giao;

- Nghién ctru d6i méi phuong phap
giang day; to chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh ctia nha truong;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii
cuia bd mon; tham gia dao tao, boi dudng
d6i nghi giang vién, nghién chu vién
thugc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtre dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
khoa va truong theo yéu ciu ctia hoi

- Truéng by moén phai co
trinh d¢ tién si thugc linh
vue Cong nghé ky thuét kién
tric va cong trinh xay dung,
Moi truong, Thiy van, Ky
thuat dia chat va tric dia, K§
thuat mo, Xdy dyng, Kién
trac va quy hoach déi véi bo
mén cd chuyén nganh dao
tao, cO trinh do thac si tré
Ién  thudc linh vuc Cong
nghé k¥ thuat kién tric va
cong trinh xdy dung, Moi
truong, Thiay van, Ky thuat
dia chét va tric dia, Ky thuat
mo, Xay dung, Kién tric va
quy hoach ddi v&i bd mén
khong c6 chuyén nganh dao
tao.

- La giang vién co6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hoc it nhét 1a 02 nam.

- C6 chuing chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
vé6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Quan ly va
phat trién nhan su; Xay dung va
phat trién mbi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhat va 4p dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thao va quan ly
van ban.

- Nang luc td6 chire thuc hién céac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nuée vé linh vuc dugc phan
cong phu trach; C6 kha ning dé xuat
giai phap, phuong phap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy ty, doan két trong bo phan
va phdi hop véi cac bd phén co lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.
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dong trudng, hi€u trudng, trudng khoa.
Gilp Truong bd mén quan 1y va diéu|- Co trinh do thac si tré 1én|- La giang vién co uy|- Co k§ ning: Lap va td chuc thuc
hanh cac hoat déng cta bd mon: Lap ké|thudc linh vire Cong nghé k¥ |tin,cé kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
hoach, tién do, bién phap va td chirc thuc | thuat kién triic va cong trinh|day va nghién ctru khoa |phat trién nhan sw; Xdy dung va
hién, quan 1y nhitng mat coéng tac dugc|xay dung, Moi truong, Thuy |hoc it nhat 1a 02 nam. phat trién méi quan hé trong cong
phan coéng; Bon ddc va dong vién sinh|van, Ky thuat dia chit val|- Cé chung chi nghiép vu|tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
vién thyc hién cac quy dinh cua Khoa, tric dia, K§ thuat mo, Xay|su pham; nhéat va ap dung van ban phap luat
quy dinh ctua Truong, BO GD&PT va|dung, Kién tric va quy|- Co ching chi ngoai ngit|trong cong tac; Soan thao va quan Iy
cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua | hoach.. trinh d0 bac 2 (A2)|van ban.
bang, phap luat cia Nha nudc; Chiu khung niang luyc ngoai|- Nang luc td chirc thuc hién céac
Pho . trach nhi.é‘m trudc Truong bd mon vé ngfr Vié-t Nam theo quy |chu truong, chinh sach cua Dang va
24 | Truong bé Gl_fing n quan ly dieu hanh cac mat cong tac dugc dinh tai Thong tu so NAhé nude vé linh vuc duge phan
mon vién Truong bd moén phan cong hodc uy 01/2014/TT-BGDDT cong phu trach; Co kha nang dé xuat
quyén khi Trudéng bd moén vang mat ngady 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thuc hién,
twong duong tré [én; phuc vu hoat dong ctia by mon; Co
- C6 chung chi tin hoc|ning luc trién khai nhiém vy, c6 kha
v6i trinh d6 dat chuan k¥ | ning quy tu, doan két trong bd phan
nang sir dung cong nghé | va phdi hop véi cac bd phan c6 lién
thong tin co ban theo quy | quan trong thuc hién cac nhiém vu.
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
- Giang day, huéng dan va chim d6 an, |- C6 bang tot nghiép thac si|- Co ching chi nghiép vu|- C6 k¥ ning: Xay dung gido an, dé
khoa luan tbt nghiép trinh d¢ cao dfmg, tro 1én thude linh vyc Cong |su pham; cuong mon hoc; Viét bai giang, giao
25 | Giang vién Gi_éng m dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam|ngh¢ ky thuat kién tric va|- Co chimg chi ngoai ngit | trinh, bién soan tai ligu; Giao tiép;
' Vién cong tac trg giang thuc hién ho trg giang |céng trinh x4y dung, Moi|trinh d6 bac 2 (A2)|Trinh bay, thuyet trin}l, thl}yét phuc;

vién, giang vién chinh, phé gido su, gido
su trong céc hoat dong giang day, bao

truong, Thuy van, Ky thuét
dia chat va trac dia, Ky thuét

khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

Xay dyng va phat trién moi quan hé
voi dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
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gém: Chuan bi bai giang, phu dao,
huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va hudng dan,
danh gia luan van thac si, ludn an tién si
néu c6 d tidu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai
phuong phap giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cao khoa hoc tai cac hdi nghi, hoi
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
s san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;

- Tham gia cong tic chu nhiém 16p, cb
van hoc tap; hudng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap bdi dudng ning cao trinh do
chuyén moén, nghiép vuy;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém

mo, Xay dung, Kién trac va

quy hoach.

dinh tai Thoéng tu s0
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

Tu hoc, tyr nghién ctru; Stir dung cong
ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét vin dé trong day hoc;
Xt 1y cac tinh hudng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning lyc: Ném vitng kién thic co
ban cia moén hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thuc tong quat
vé mot s& mén hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc
giao dam nhiém; Nim viing muc
tieu, ké hoach, ndi dung, chuong
trinh cac moén hoc dugc phan cong
thugc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ciia chuyén
nganh ¢ trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tdp hop cac tai licu
tham khao li€n quan cua bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach huéng dan bai tap, thuc
hanh, thi nghiém; Co6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va t6 chic
cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
mg dung, trién khai nhimng két qua
nghién ctru khoa hoc, cong nghé vao
cong tac giao duc va dao tao, san
xudt va doi song; C6 phuong phép
day hoc hi¢u qud, phu hop véi ndi
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vu khac dugc phan cong dung moén hoc; giang day dat yéu cau
trd [én
- Quan Iy co s¢ vat chat phong thyuc|- Cé trinh do trung cip tro |- C6 ching chi ngoai ngit |- Ky nang: Phan tich, xtr ly tinh
hanh, thi nghiém dugc bd mén, khoa|lén thudc linh vuc Cong|trinh d6 bac 1 (Al)|hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
giao quan ly; nghé k¥ thuat kién tric va|khung ning lwc ngoai|soan thao vin ban, tin hoc.
- Thudng xuyén duy tu, bao dudng va dé|cong trinh xdy dung, Moi|ngit Viét Nam theo quy|- Nang luc: Ném dugc nhiing noi
nghi b sung theo nhu cau thuc té; truong, Thuy vin, Ky thuat|dinh tai Théng tu sd|dung co ban vé phwong huéng,
- Cap nhat, bd sung cac kién thirc moéi|dia chat va tric dia, Ky thuat|01/2014/TT-BGDDT nhiém vu cua don vi
ciia nganh ddo tao vao dé cwong thuc|mo, Xay dung, Kién tric va|ngdy 24/01/2014 hoic
tap, thuc hanh. quy hoach. tuong duong trd Ién;
- Thiét ké cac bai thuc hanh méi phu hop - C6 chimg chi tin hoc
KV thuat | K¥ thuat v6i tinh hinh phat trién cta khoa hoc v6i trinh d6 dat chuan ky
26 vién 3 vién va Y, cong nghé cing nhu thuce té san XuAt. nang st dung cong nghé
' (huéng dan| tuong - Lap ke hoach thuc hanh, chuan bi dung thong tin co ban theo quy
thuc hanh) | duong cuy, thiét bi thuc hanh theo noi dung timg dinh tai Thong tu sb
bai thuc hanh cua cac mon hoc thudc bd 03/2014/TT-BTTTT
mon theo ké hoach. ngay 11/3/2014 hodc
- Hudng din thyc hanh cic hoc phan twong duong trd 1én.
day;
- Huéng dan thyc hanh va duyét bao céo
thyc hanh, ddnh gia két qua thyc hanh
cua sinh vién;
- Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu
Cén su - Quan ly sinh vién cua khoa; - Tot nghiép cao dang trg _lén - C6 chimg chi boi dudng |- C6 k¥ ning: Luu trlt, bao quan ho
hoiic - Trlen khai cac van ban cua Nha truong; |linh  vyc  ky thuat, Kinh|nghiép vu quan 1y nha|so lién quan dén chuong trinh gido
., oac \ ST A 7 2 - A Y X s A s
2.7 Gido vu frong IV |- Tong hop bang chdm cong va xép loai |doanh va quan Iy, luit. nudc ngach can su; duc, d€ cuong chi tiét, dé thi va cac
duong lao dong hang thang cia cac bd mon - C6 chiing chi ngoai ngit | quyé€t dinh tam dung hoc, théi hoc,

trong khoa.

trinh d0 bac 1 (Al)

hoc lai, khen thuéng, ky luat; Giao
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- Phan cong giang vién di coi thi;

- Huéng dan va kiém tra viéc thuc hién
cac Quy ché va ké hoach dao tao;

- Quan 1y két qua hoc tap cua sinh vién;

- Chuan bi cac tai liéu phuc vu cac Hoi
ddng xét tot nghiép, khen thudng va ky
ludt, thoi hoc, hoc tiép d6i voi sinh vién.

khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd lén.

tiép; Trinh bay, thuyét phuc; Xay
dung va phat trién mdi quan hé voi
déng nghiép, hoc sinh, sinh vién; St
dung cong nghé thong tin; Soan
thao van ban.

- Ning luc: Tong hop, theo ddi tinh
hinh si sé sinh vién thuc té; Thuc
hién ddy du cac qui dinh vé& chuyén
mon va nghiép vy; Co6 nang lyc phéi
hop, doan Kkét trong bo phan dé thuc
hién cac nhiém vu dugc phan cong;
Quan ly, luu trlr hd so, s6 sach, van
ban di/dén.

Khoa Co khi

3.1

Trudng
khoa

Giang
vién

- Quan ly giang vién, nguodi lao dong
khac va nguoi hoc thudc khoa theo phan
cép cua hiéu trudng;

- Lap ké hoach va té chuc thuc hién cac
hoat dong giao duc dao tao theo Kké
hoach chung cua trudng, bao gdm: Xay
dung chuong trinh dao tao cua nganh,
chuyén nganh dugc truong giao nhiém
vu; td chic bién soan dé cuong chi tiét
cac moén hoc lién quan bao dam tinh
thong nhat, tranh chong chéo giira cac
mon hoc cia chuong trinh dao tao hodc
gitta cac trinh d6 dao tao; td chuc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cic

- T6t nghiép trinh d6 tién si
thudc linh vuc Cong nghé k¥
thuat co khi, Ky thuat co khi

va co k¥ thuat.

- La giang vién c6 uy tin,
c6 kinh nghiém giang
day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 1a 02 nim;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d9 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd [én;

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muru;
Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap luat trong
cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muru, t6 chire, quan
1y thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh

11
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dé 4n, bién soan tai liéu, giao trinh theo
dinh huéng phat trién cta nha truong; t6
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap; xay dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuin dau ra cua ngudi hoc theo
cam két da duoc cong bd, dap ung nhu
cdu sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuong trinh dao tao,
giao trinh, tai liéu gidng day phai thuc
hién theo quy dinh cia B Gido duc va
bao tao;

- Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac voi cac td chirc khoa
hoc va cong nghé, co s san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong sy tham gia cua doanh
nghiép vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chét lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tac giao duc chinh tri, tu
tuong, dao dirc, 16i sdng cho giang vién,
ngudi lao dong, nguoi hoc; ¢ ké hoach

- CO chimng chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

chién lugc, dé xuadt giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

12
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dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghi¢p vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thudc khoa;

- T6 chtc danh gid can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can by quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
truong.

3.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitp Truong khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lap ké hoach,
tién dd, bién phap va td chue thue hién,
quan ly nhitng mat cong tac dugc phén
cong; Pon doc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cta Truong, B6 GD&DPT va cac
chi trvong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Truong khoa vé quan
ly diéu hanh cic mit cong tac duoc
Truéng khoa phan coéng hodc uy quyén
khi Truéng khoa vang mit

- Tot nghiép trinh do thac si
trd 1én thudc linh vuc Coéng
nghé ky thuidt co khi, Ky
thuét co khi va co ky thuat.,
riéng pho truong khoa phu
trach hoat dong dao tao, khoa
hoc va cong nghé phai co
trinh do tién si.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hocit nhat 1a 02 nam:

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglr
trinh do bac 2 (A2)
khung nadng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach c6ng tac; Tham muru;
Quan 1y va phat trién nhan su; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhét va ap dung van ban
phép luat trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang lyc quan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cia Pang va
Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
cong phu trach; C6 ning luc didu
hanh, c6 kha nang quy tu, doan két
trong bo phan dé thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.
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twong duong trd 1én.

3.3

Trudng bd
mon

Giang
vién

- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat
luong, tién do giang day cua nhirng mon
hoc dugc giao trong chuong trinh dao
tao, k& hoach giang day chung cia
truong, cua khoa;

- Xay dung va hoan thién ndi dung mon
hoc; té chirc bién soan giao trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hop véi ndi
dung mon hoc dugc truéng khoa, hié¢u
trudng giao;

- Nghién ctru d6i méi phuong phap
giang day; to chuc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh cua nha trudng;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
ctia bd mon; tham gia dao tao, boi dudng
dodi ngii gidng vién, nghién clhu vién
thudc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtrc dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
khoa va truong theo yéu cau cua hoi
ddng truong, hiéu trudng, truong khoa.

- Truéng by moén phai co
trinh d0 tién si thudc linh
vuc Cong nghé k¥ thuat co
khi, K¥ thuét co khi va co ky
thugt doi véi b mon cb
chuyén nganh dao tao, co
trinh d0 thac si tr¢ 1én thudc
linh vuc Coéng ngh¢ ky thuat
co khi, K¥ thuét co khi va co
ky thuat d6i voi bd moén
khong c6 chuyén nganh dao
tao.

- La giang vién co6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ciru khoa
hoc it nhét 12 02 nam;

- C6 chung chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chiing chi ngoai nglr
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
phat trién nhan sy; Xay dung va
phat trién méi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhéat va ap dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thdo va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
cdng phu trach; C6 kha ning dé xuét
giai phap, phuong phéap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy tu, doan két trong bo phan
va phdi hop véi cac bd phan ¢ lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.
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3.4

Pho
Trudng bd
mon

Giang
vién

Gitp Truong bd mén quan 1y va diéu
hanh céac hoat dong ciia b mén: Lap ké
hoach, tién do, bién phap va t6 chirc thuc
hién, quan ly nhitng mat cong tac dugc
phan cong; Pon dbc va dong vién sinh
vién thyc hién cac quy dinh cua Khoa,
quy dinh cua Truong, B GD&DPT va
cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém truéc Truéng bd moén vé
quan 1y diéu hanh cic mat cong tac dugc
Truéng b moén phan cong hodc uy
quyeén khi Truéng bé mén vang mat

- Co trinh d0 thac si tré 1én
thudc linh vuc Cong nghé k¥
thuat co khi, Ky thuat co khi

va co k¥ thuat.

- La giang vién co6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hoc it nhét 12 02 nam;

- C6 chung chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré lén.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
phat trién nhan su; Xay dung va
phat trién méi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhat va ap dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thao va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
cong phu trach; C6 kha ning dé xuat
giai phap, phuong phap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c¢6 kha
ning quy tu, doan két trong bo phan
va phdi hop vé6i cac bd phan co lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.

3.5

Giang vién

Giang
vién

- Giang day, huéng din va chdm d6 an,
khoa ludn tdt nghiép trinh d6 cao déng,
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam
cong tac tro giang thuc hién hd trg giang
vién, giang vién chinh, phé gido su, gido
su trong cac hoat dong giang day, bao
gdbm: Chuan bi bai giang, phu dao,

- C6 bang 6t nghiép thac si
trd 1én thude linh vuc Cong
ngh¢ ky thuat co khi, K§
thuat co khi va co k¥ thuat.

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb

- C6 k¥ nang: X4y dung gido an, dé
cuong mén hoc; Viét bai giang, gido
trinh, bién soan tai liéu; Giao tiép;
Trinh bay, thuyét trinh, thuyet phuc;
Xay dyng va phat trién mdi quan hé
voi dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
Tu hoc, ty nghién ciru; Sir dung cong
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hudng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va hudng dan,
danh gia luan van thac si, luan an tién st
néu c6 du tidu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia d6i méi
phuong phap giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, hoi
thiao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
s san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;
- Tham gia cong tic cha nhiém 16p, cd
van hoc tap; hudéng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thyc tap;

- Hoc tap boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vuy;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém
vu khéc dugc phan cong

01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan k¥
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu s6
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét vin dé trong day hoc;
Xt 1y cac tinh hubng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning lyc: Nim vitng kién thic co
ban ctia moén hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thirc tong quat
vé mot s& mdn hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc
giao dam nhié€m; Ném virng muc
tieu, ké hoach, ndi dung, chuong
trinh cd&c mén hoc dugc phan cong
thudc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ciia chuyén
nganh ¢ trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tap hop cac tai liéu
tham khao lién quan ctua bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach hudng dan bai tap, thuc
hanh, thi nghiém; Co6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chirc
cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
mg dung, trién khai nhimng két qua
nghién cttu khoa hoc, cdng ngh¢ vao
cong tac giao duc va dao tao, san
xudt va doi séng; Co phuong phap
day hoc hiéu qua, phu hop véi noi
dung mon hoc; gidng day dat yéu ciu
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tro 1én
- Quan 1y co so vat chat phong thuc|- C6 trinh d6 trung cip tré|- Co ching chi ngoai ngit | - Ky nang Phan tich, xu ly tinh
hanh, thi nghiém dugc bd mén, khoa|lén thudc linh vwuc Cong|trinh d6 bac 1 (Al)|hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
giao quan ly; ngh¢ k¥ thuat co khi, Ky|khung nadng Iuc ngoai|soan thdo van ban, tin hoc.
- Thuong xuyén duy tu, bao dudng va dé | thuat co khi va co ki thuat. |ngir Viét Nam theo quy|- Nang luc: Ném dugc nhiing noi
nghi b6 sung theo nhu cau thyc té; dinh tai Thong tu sé|dung co ban vé phwong hudng,
- Céap nhat, bd sung cac kién thirc méi 01/2014/TT-BGDDBT nhiém vu cua don vi.
ciia nganh ddo tao vao d¢ cuwong thuc ngay 24/01/2014 hoac
tap, thuc hanh. twong duong trd [én;
- Thiét ké cac bai thuc hanh méi phu hop - C6 chung chi tin hoc
Ky thuat | K¥ thuat véi tinh hinh phat trién cta khoa hoc v6i trinh d6 dat chuan ky
36 vién | viénva Y, cong nghé ciing nhu thuc té sdn Xuat. nang st dung cong nghé
' (huéng dan| tuong - Lap ke hoach thuc hanh, chuan bi dung thong tin co ban theo quy
thuc hanh) | duong cu, thiét bi thuc hanh theo ndi dung timg dinh tai Thong tu sb
bai thuc hanh ctia cac moén hoc thudc bd 03/2014/TT-BTTTT
mon theo ké hoach. ngay 11/3/2014 hodc
- Hudng din thuc hanh cac hoc phan tuong duong tré 1én.
day;
- Huéng dan thyc hanh va duyét bao cdo
thuc hanh, danh gia Kkét qua thyc hanh
cua sinh vién;
- Hoc tap, bdi dudng ning cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu
- Quan ly sinh vién ctia khoa; - Tt nghiép cao dang trd 1én |- Co ching chi bdi dudng |- Co k§ ning: Luu trit, bao quan ho
Cén sy - Trién khai cac vin ban ctia Nha truong; |nganh k¥ thuat, Kinh doanh |nghiép vu quan ly nha|so lién quan dén chwong trinh gido
37 Gido vu hoac v Téng hop bang chim cong va xép loai [va quan 1y, luat. nudc ngach can su; duc, dé cuong chi tiét, dé thi va cac
' : tuong lao dong hang thang ctia cac bd modn - C6 chtrng chi ngoai ngir | quy€t dinh tam ding hoc, thoi hoc,
duong trong khoa. trinh d6 bac 1 (Al) hoc lai, khen thudng, ky luat; Giao

- Phéan cong gidng vién di coi thi;

khung ndng luc ngoai

tiép; Trinh bay, thuyét phuc; Xay
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- Huéng dan va kiém tra viéc thuc hién nglt Viét Nam theo quy|dung va phat trién moi quan hé voi
cac Quy ché va ké hoach dao tao; dinh tai Thong tu ) déng nghiép, hoc sinh, sinh vién; St
- Quan 1y két qua hoc tap cua sinh vién; 01/2014/TT-BGDPT dung cong nghé thong tin; Soan
- Chuan bj céc tai liéu phuc vu cac Hoi ngay 24/01/2014 hoac|thao van ban.
dong xét t6t nghiép, khen thuong va ky tuong duong trd 1én; - Ning luc: Tong hop, theo ddi tinh
luat, théi hoc, hoc tiép ddi voi sinh vién. - C6 chimg chi tin hoc|hinh si s sinh vién thyc té; Thuc
v6i trinh d6 dat chuan k¥ | hién ddy dii cac qui dinh vé chuyén
ning st dung cong nghé | mon va nghiép vu; C6 nang luc phdi
thong tin co ban theo quy | hop, doan két trong bd phan dé thuc
dinh tai Thong tu s6 [ hién cac nhiém vu duoc phéan cong;
03/2014/TT-BTTTT Quan 1y, luu trit ho so, s sach, vin
ngdy 11/3/2014 hodc|ban di/dén.
tuong duong trd 1én.
4 Khoa Kinh té van tai
- Quan ly giang vién, nguoi lao dong|- Tot nghiép trinh d9 tién si|- La gidng vién co uy tin, |- C6 ky nang: Lap va td chic thuc
khac va ngudi hoc thude khoa theo phéan |thudc linh vyc Kinh doanh|cé kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tic; Tham muru;
cép cua hiéu trudng; va quan ly, Dich vu van tai, | day, nghién ctru khoa hoc|Quan 1y va phat trién nhan su; Xay
- Lép k& hoach va té chirc thuc hién cac | Quan 1y xay dung. it nhat 1a 02 nam; dung va phat trién mdi quan hé
hoat dong gido duc dao tao theo ké - C6 chung chi nghi¢p vu | trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
hoach chung cta truong, bao gém: Xay su pham; Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
. ., dung chuong trinh dao tao cua nganh, - C6 chtrng chi ngoai ngilr | ap dung van ban phap luat trong
4.1 Truong Gl_%ng i chuyén nganh dugc trudng giao nhiém trinh d0 bac 2 (A2)|cong tac; Soan thao va quan ly van
khoa vién yen ng : g8 : 0 ba g tac; Soz quan ly

vu; to chic bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thong nhat, tranh chong chéo giira cac
moén hoc cia chuong trinh dao tao hoac
giita cac trinh do dao tao; td chirc phét
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé 4n, bién soan tai liéu, giao trinh theo

khung ndng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 ching chi tin hoc

ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach clia Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luwge, d& xuit giai phap,
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dinh hudng phat trién cia nha truong; to véi trinh d6 dat chuén k¥ | phuong phdp thuc hién, phuc vu
chitc nghién ctru cai tién phuong phap nang st dung cong nghé | hoat dong cua truong; C6 nang luc
giang day, hoc tip; xdy dung va thuc thong tin co ban theo quy diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
hién phuong phép kiém tra, danh gia két dinh tai Thong tu s6|két trong bo phan va phdi hop véi
qua hoc tap, rén luyén cia sinh vién, bao 03/2014/TT-BTTTT cac bd phan co lién quan trong thuc
dam chuan dau ra cua ngu’m hoc theo ngay 11/3/2014 hodc |hién cac nhiém vu.
cam két di duoc cong bd, dap ung nhu tuong duong tré 1én.

cau sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuong trinh dao tao,
giao trinh, tai liéu giang day phai thuc
hién theo quy dinh cia B Gido duc va
Dao tao;

- Lap ké hoach va té chirc thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac voi cac to chirc khoa
hoc va cong nghé, co s san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong su tham gia cua doanh
nghiép vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
gidng vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chét phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chat lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao durc, 16i séng cho giang vién,
ngudi lao dong, nguoi hoc; ¢ ké hoach
dao tao, bdi dudng nang cao trinh do

19




Ma
VTVL

Tén
VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

chuyén moén, nghiép vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thudc khoa;

- Tb chirc danh gia can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can b quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
trudng.

4.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitp Truong khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lép ké hoach,
tién do, bién phap va t6 chirc thyuc hién,
quan ly nhitng mat cong tac dugc phéan
cong; Pon déc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cta Truong, Bo GD&PT va cac
chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Trudng khoa vé& quan
ly diéu hanh cic mat cong tac duoc
Truéng khoa phan coéng hodc ty quyén
khi Truéng khoa ving mat

- Tot nghiép trinh do thac si
trd lén thudc linh vuc Kinh
doanh va quan ly, Dich vu
van tai, Quan ly xay dung,
rieng pho truong khoa phu
trach hoat dong dao tao, khoa
hoc va cong nghé phai co
trinh do tién si.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém gidng
day va nghién ctru khoa
hocit nhat 13 02 nam:

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nadng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trién nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhét va ap dung van ban
phép luét trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang lyc quan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
cong phu trach; Co ning luc diéu
hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
trong bo phan dé thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.
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4.3

Trudng bd
mon

Giang
vién

- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat
lwong, tién d6 giang day cua nhirng mon
hoc duogc giao trong chuong trinh dao
tao, k& hoach giang day chung cia
truong, cua khoa;

- Xay dung va hoan thién ndi dung mon
hoc; t6 chirc bién soan gido trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hop véi ndi
dung mon hoc dugc truéng khoa, hié¢u
truong giao;

- Nghién ctru d6i méi phuong phap
giang day; to chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh cua nha trudng;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
cua bd mon; tham gia dao tao, bdi dudng
doi ngii gidang vién, nghién cliu vién
thugc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtre dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat ddng khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
khoa va truong theo yéu cau cua hoi
ddng truong, hiu trudng, truong khoa.

- Truéng by moén phai co
trinh d0 tién si thudc linh
vuc Kinh doanh va quan ly,
Dich vu van tai, Quan ly xay
dung dbi véi bd mén co
chuyén nganh dao tao, co
trinh do thac si tr¢ 1én thudc
linh vuc Kinh doanh va quan
ly, Dich vu van tai, Quan ly
xdy dung dbi voi bd moén
khong c6 chuyén nganh dao
tao.

- La giang vién co6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hoc it nhét 12 02 nam;

- C6 chung chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
V6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
phat trién nhan su; Xay dung va
phét trién mdi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhat va ap dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thao va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
cong phu trach; C6 kha ning dé xuat
giai phap, phuong phap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy tu, doan két trong bo phan
va phdi hop vé6i cac bd phan co lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.

4.4

Pho
Trudng bd

Giang
vién

Giap Truong b moén quan ly va dicu
hanh céc hoat dng ciia b moén: Lap ké

- Co trinh d6 thac si trd 1én
thudc linh vuc Kinh doanh

- La giang vién cé uy
tin,co kinh nghiém giang

- C6 ky nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cdng tac; Quén ly va
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mon hoach, tién d9, bié€n phép va t6 chtc thuc | va quan ly, Dich vu van tai,|day va nghién ctu khoa|phat trién nhén su; X4y dung va
hién, quan ly nhitng mat céng tac duoc |Quan ly xay dung. hoc it nhat 1a 02 nam; phat trién mbi quan hé trong cong
phan cong; Pon dbc va dong vién sinh - C6 chung chi nghiép vu [tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
vién thuc hién cac quy dinh cua Khoa, su pham; nhat va 4p dung van ban phap luat
quy dinh cua Truong, B GD&DT va - Co6 ching chi ngoai ngit | trong cOng tac; Soan thao va quan ly
cac chu truong, duong 16i chinh sach ciia trinh d0 bac 2 (A2)|van ban.
bang, phap luat cia Nha nudc; Chiu khung niang luyc ngoai|- Nang luc td chirc thuc hién céac
trach nhiém truéc Truong bd moén vé nglt Viét Nam theo quy |chu truong, chinh sach cuia Bang va
quan 1y diéu hanh cac mit cong tac duogc dinh tai Thong tu s6|Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
Truong bd mon phan cong hoac uy 01/2014/TT-BGDDT cong phu trach; C6 kha ning d& xuat
quyén khi Truéng bé moén ving mat ngay 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thuc hién,
twong duong tré [én; phuc vu hoat dong ctia by mon; Co
- C6 chung chi tin hoc|nang luc trién khai nhiém vu, c6 kha
v6i trinh d6 dat chuan k¥ | ning quy tu, doan két trong bd phan
nang sir dung cong nghé | va phdi hop véi cac bd phan c6 lién
thong tin co ban theo quy | quan trong thuc hién cac nhiém vu.
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.
- Giang day, huéng dan va chim do 4an, |- C6 bang tot nghiép thac si|- Co ching chi nghiép vu|- C6 k¥ ning: Xay dung gido an, dé
khoéa luan tdt nghiép trinh d¢ cao dfmg, tro 1én thudc linh vyc Kinh | su pham; cuong mon hoc; Viét bai giang, giao
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam|doanh va quan ly, Dich vu|- Co ching chi ngoai ngit | trinh, bién soan tai liéu; Giao tiép;
., cong tac trg giang thuc hién hd tro giang | van tai, Quan 1y xdy dung. [trinh d6 bac 2 (A2)|Trinh bay, thuyét trinh, thuyét phuc;
. A Giang A - , ., . < N a AP £ A
45 | Giang vién vién Il vién, giang vién chinh, phé gido su, giao khung niang luyc ngoai|Xay dung va phat trién moi quan hé

su trong cac hoat dong giang day, bao
gom: Chudn bi bai giang, phu dao,
huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac

vOi déng nghiép, hoc sinh, sinh vién;
Tu hoc, tu nghién ctru; Sir dung cong
ngh¢ thong tin trong gidng day; Néu
va giai quyét vin dé trong day hoc;
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- Tham gia gidng day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va huéng dan,
danh gia luan van thac si, ludn an tién si
néu c6 du tiéu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chwong trinh dio tao; tham gia d6i mai
phuong phap giang day, phuong phép
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, hdi
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
s san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;
- Tham gia cong tic cha nhiém 16p, cd
van hoc tap; hudng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap bdi dudng ning cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Dang, doan thé va thyc hién cac nhiém
vu khac duoc phan cong

twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong tré 1én.

Xt 1y cac tinh hudng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning luc: Ném vitng kién thie co
ban cua moén hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thuc tong quat
vé mot s& mén hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc
giao dam nhié€m; Nim viing muc
tiéu, k& hoach, noi dung, chuong
trinh cac mon hoc dugc phan cong
thugc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ctia chuyén
nganh & trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tdp hop cac tai licu
tham khao li€n quan cua bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach hudng dan bai tap, thuc
hanh, thi nghiém; C6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chic
cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
mg dung, trién khai nhimng két qua
nghién ctru khoa hoc, cong nghé vao
cong tac gido duc va dao tao, san
xudt va doi sdng; C6 phuong phép
day hoc hiéu qua, phu hop véi noi
dung mén hoc; giang day dat yéu cau
tro 1én

4.6

Giao vu

Can su

- Quan ly sinh vién cua khoa;

- T6t nghiép cao dang trd 1én

- C6 chimg chi boi dudng

- Co6 k¥ nang: Luu trir, bao quan ho
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hoac - Trién khai cac van ban cua Nha truong; |thudc linh vyuc k¥ thuat, kinh |nghi€ép vu quan ly nha|so li€n quan dén chuong trinh gido
tuong - Téng hop bang chim cong va xép loai | doanh va quan 1y, luat. nudc ngach can sy; duc, dé cuong chi tiét, dé thi va cac
duong lao dong hang thang clia cac bd mon - C6 chung chi ngoai ngit | quyét dinh tam dimg hoc, théi hoc,
trong khoa. trinh d0 bac 1 (Al)|hoc lai, khen thuong, ky luat; Giao
- Phan cong giang vién di coi thi; khung ning luyc ngoai|tiép; Trinh bay, thuyét phuc; Xay
- Huéng dan va kiém tra viéc thyc hién ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé véi
cac Quy ché va ké hoach dao tao; dinh tai Thoéng tu ) déng nghiép, hoc sinh, sinh vién; St
- Quan 1y két qua hoc tap cua sinh vién; 01/2014/TT-BGDDT dung coéng nghé thong tin; Soan
- Chuén bj céc tai liéu phuc vu cac Hoi ngay 24/01/2014 hodac |thao van ban.
ddng xét t6t nghiép, khen thudng va ky tuong duong trd Ién; - Ning luc: Tong hop, theo ddi tinh
luat, thoi hoc, hoc tiép dbi voi sinh vién. - C6 chung chi tin hoc |hinh si s6 sinh vién thuc té; Thuc
v6i trinh do dat chuan k¥ | hién dy da cac qui dinh vé chuyén
ning st dung cong nghé | mon va nghiép vu; C6 ning luc phdi
thong tin co ban theo quy | hop, doan két trong bd phan dé thuc
dinh tai Thoéng tu sb hién cac nhiém vu dugc phan cong;
03/2014/TT-BTTTT Quan 1y, luu trit hd so, so sach, vin
ngdy 11/3/2014 hoic |ban di/dén.
twong duong trd 1én.
5 Khoa Cong nghé thong tin
- Quan ly giang vién, ngudi lao dong|- Tt nghiép trinh do tién si| La giang vién c6 uy tin, |- C6 k§ niang: Lap va td chuc thuc
khac va ngudi hoc thudc khoa theo phan|thudc linh vie May tinh va|cd kinh nghiém giang |hién ké hoach céng tac; Tham muu;
cap ctia hiéu trudng; Cong nghé thong tin, COng |day, nghién ciru khoa hoc|Quan 1y va phaét trién nhan sy; Xay
- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac |nghé ky thuat dién, dién tir|it nhat 1a 02 nam; dung va phat trién mbi quan hé
51 Trudng Giang i hoat dong giao duc dao tao_ theo ké | va vién thong, K¥§ ~thur;it dién, |- Co chung chi nghiép vu | trong cdng tac; Quan 1y va lanh dao;
' khoa vién hoach chung cua truong, bao gom: Xay|dién to va vién thong,|su pham; Trinh bay, thuyet phuc; Cép nhat va

dung chuong trinh dao tao cua nganh,
chuyén nganh duogc truong giao nhiém
vu; td chic bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh

Truyén théng, Cong nghé k¥
thuat co dién tr, Ky thuat co
dién tu.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

ap dung van ban phéap luat trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, t6 chirc, quan
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thong nhét, tranh chong chéo gitra cac
mon hoc cia chuong trinh dao tao hodc
gilra cac trinh d¢ dao tao; td chuc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé 4n, bién soan tai liéu, giao trinh theo
dinh huéng phat trién cua nha truong; t6
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap; xay dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tép, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuan dau ra cua nguoi hoc theo
cam két da duoc cong bd, dap ung nhu
cdu sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuwong trinh dao tao,
giao trinh, tai li¢u gidng day phai thuc
hién theo quy dinh cia Bo Gido duc va
bao tao;

- Lap ké hoach va té chuc thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac voi cac to chirc khoa
hoc va cong nghé¢, co s san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong su tham gia ctia doanh
nghi¢p vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chét lugng dao tao;

dinh tai Thoéng tu s0
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong tro 1én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

Iy thuc hién cac cha truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xudt giai phép,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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- Xay dung ké hoach va to chutrc thuc
hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duec, 16i séng cho giang vién,
nguoi lao dong, nguodi hoc; co6 ké hoach
dao tao, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghi¢p vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thudc khoa;

- T6 chtc danh gid can bo quan ly,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can bg quan ly
trong trudong theo quy dinh cua nha
truong.

5.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitp Truéng khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lap ké hoach,
tién dd, bién phap va td chue thue hién,
quan 1y nhling mat cong tac dugc phan
cong; Pon doc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cta Truong, B6 GD&DPT va cac
chu trvong, dwdng 16i chinh sach cua
Dang, phép luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Truéng khoa vé quan
ly diéu hanh cdc mat cong tac duoc
Truéng khoa phan coéng hodc uy quyén
khi Truéng khoa vang mit

- Tot nghi€p trinh d9 thac si
tré thudc linh vuc May tinh
va Cong nghé théng tin,
Cong nghé ky thuat dién,
dién tir va vién thong, K¥
thuat dién, dién tor va vién
thong, Truyén thong, Cong
nghé k¥ thuat co dién tr, Ky
thuat co dién tir, riéng pho
trudng khoa phu trach hoat
dong dao tao, khoa hoc va
cbng nghé phai c6 trinh do
tién si.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hocit nhét 14 02 nam;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglr
trinh d0 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thyuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trién nhan su; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cép nhat va ap dung van ban
phép luat trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang lyc quan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Bang va
Nha nuéc vé linh vuc dugc phan
cong phu trach; C6 ning luc didu
hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
trong bd phan dé thyc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.
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thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.
- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét|- Truong bd mén phai c6|- La giang vién co uy|- Co k§ niang: Lap va td chuc thuc
lugng, tién do giang day cuia nhitng mon |trinh d6 tién si thudc linh|tin,co kinh nghi€ém giang | hién ké hoach cong tac; Quan ly va
hoc dugc giao trong chuong trinh dao|vuc May tinh va Cong nghé|day va nghién ctru khoa |phat trién nhan sw; Xay dung va
tao, k& hoach giang day chung cua|thdng tin, Cong nghé k¥ |hoc it nhat1a 02 nim; phat trién méi quan hé trong cong
truong, cua khoa; thuat dién, dién tir va vién|- Co chimg chi nghiép vu|tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
- Xay dung va hoan thién ndi dung mon |théng, Ky thuat dién, dién tir | su pham; nhat va 4p dung van ban phap luat
hoc; t6 chirc bién soan gido trinh, xay |va vién thong, Truyén thong, |- C6 chimg chi ngoai ngit | trong cong tic; Soan thao va quan Iy
dung tai liéu tham khao phu hop vai ndi | Cong nghé k¥ thuit co dién|trinh d6 bac 2 (A2)|van ban.
dung mon hoc dugc trudng khoa, hiéu |tir, Ky thudt co dién t dbi khung nang luc ngoai|- Nang luc td chire thuc hién céac
trudng giao; véi by mon c6 chuyén nganh |nglt Viét Nam theo quy|chud truong, chinh sich cia Pang va
- Nghién ctru d6i méi phuong phép|dao tao, ¢ trinh do thac si|dinh tai Thoéng tr sd|Nha nuéc vé linh vuc duge phan
53 Trudéng bd | Giang i giang day; }6 chirc kiém tra, danh gia qué|trd 1én thudc linh vuc May|01/2014/TT-BGDDT cong phu trach; C6 kha ning d& xuat
' mon Vvién trinh va két qua hoc tap cua sinh vién|tinh va Cong ngh¢ thong tin,|ngay 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thuc hién,

theo quy dinh cua nha trudng;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién céng
nghé, thyc hién cac dich vy khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- X4y dung k& hoach phat trién doi ngii
ctia bd mon; tham gia dao tao, bdi dudng
d6i ngh giang vién, nghién clhru vién
thudc linh vuc chuyén mon;

- T6 chirc danh gia cong tac quan 1y, hoat
déng dao tao, hoat ddng khoa hoc va

Cong nghé¢ ky thuat dién,
dién tir va vién thong, Ky
thuat dién, dién tir va vién
thong, Truyén thong, Cong
nghé k¥ thuat co dién tr, Ky
thuat co dién tor ddi véi bo
mon khdng cé chuyén nganh
dao tao.

twong duong tré [én;
- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy tu, doan két trong bd phan
va phéi hop véi cac bo phan co lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.
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cong nghé cua ca nhan, cia b mon, cua
khoa va truong theo yéu cau cua hoi
ddng truong, hidu trudng, truong khoa.
Gitp Truong bd mén quan 1y va diéu|- Co trinh do thac si tré 1én|- La giang vién co uy|- Co k¥ nang: Lap va td chuc thuc
hanh céc hoat dong ctia b mén: Lap ké | thudc linh vuc May tinh va [tin,c6 kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tac; Quan ly va
hoach, tién do, bién phap va td chirc thuc|Cong nghé thong tin, Cong|day va nghién ctru khoa |phat trién nhan sw; Xdy dung va
hién, quan ly nhiing mat cong tac dugc |nghé k¥ thuat dién, dién t|hoc it nhét 12 02 nam; phat trién moi quan hé trong cong
phan cong; Bon dde va dong vién sinh|va vién thong, K¥ thuat dién, |- C6 chung chi nghiép vu|tidc; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
vién thyc hién cac quy dinh cia Khoa, |dién tr va vién thong, | su pham; nhat va 4p dung van ban phap luat
quy dinh cua Truong, B6 GD&PT va|Truyén thong, Cong nghé k¥ |- Co chimg chi ngoai ngit | trong cong tac; Soan thao va quan Iy
cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua | thuat co dién tir, Ky thuat co|trinh  d6 bac 2 (A2)|vin ban.
Dang, phép ludt cia Nha nudc; Chiu|dién tu. khung ning Iuc ngoai|- Ning luc t6 chic thyc hién cic
Ph6 . trach nhi'é‘m trudec Truong bdo modn vé ngfr Vié.t Nam theo quy |chu truong, chinh sach cua Dang va
54 | Truong bo Gl_fing i quan ly di€u hanh cac mat cong tac dugc dinh tai Thong tu so NAhél nuge ve linh vuc duge phén
mon vién Truéng b0 mon phén cdng hodc uy 01{2014/TT—BGDDT cong phu trach; Co kha nang de xuat
quyén khi Trudng bd mdén vang mat ngay 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thuc hién,
tuong duong trd Ién; phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
- C6 chung chi tin hoc|ning luc trién khai nhiém vy, c¢6 kha
v6i trinh d6 dat chuan k¥ | ning quy tu, doan két trong bd phan
ning st dung cong nghé|va phdi hop voi cac bd phan cé lién
thong tin co ban theo quy | quan trong thuc hién cac nhiém vu.
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.
- Giang day, huéng dan va chim do 4n, |- C6 bang tot nghiép thac si|- Co ching chi nghiép vu|- C6 k¥ nang: Xay dung gido 4n, dé
55 | Giang vién Gi_z"ing i khoa luan tbt nghiép trinh d¢ cao déng, tro' thudc linh vuc May tinh | su pham; cuong mon hoc; Viét bai giang, gi;io
' vién dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam|va Cong nghé thong tin,|- C6 ching chi ngoai ngit|trinh, bién soan tai li¢u; Giao ticp;

cong tac trg giang thuc hién hd trg giang

Cong nghé ky thudt dién,

trinh d0 bac 2 (A2)

Trinh bay, thuyét trinh, thuyét phuc;
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vién, gidng vién chinh, ph(’) giao su, giao
su trong cac hoat dong giang day, bao
gdm: Chuidn bi bai giang, phu dao,
hudng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thyc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va huéng dan,
danh gia luan van thac si, luan an tién st
néu c6 du tidu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia d6i méi
phuong phap giang day, phuong phép
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, hoi
thiao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
&' san Xuat;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;

- Tham gia cong tic cha nhiém 16p, cd
van hoc tap; hudéng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap boi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu;

dién tor va vién thong, K¥
thuat dién, dién tir va vién
thong, Truyén thong, Cong
nghé k¥ thudt co dién ta, Ky

thuat co dién tu.

khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
twong duong tré lén.

Xay dung va phét trién moéi quan hé
voi dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
Tu hoc, tu nghién cuu; St dung cong
ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét van dé trong day hoc;
X ly cac tinh hudng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning lyc: Nim vitng kién thic co
ban ctia mén hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thirc tong quat
vé mot s& moén hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao duogc
giao dam nhiém; Ném virng muc
tieu, ké hoach, ndi dung, chuong
trinh cac mén hoc dugc phan cong
thudc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ciia chuyén
nganh ¢ trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tap hop cac tai liéu
tham khéo lién quan ctia bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach hudng dan bai tap, thuc
hanh, thi nghiém; Co6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chic
cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
tmg dung, trién khai nhiing két qua
nghién cttu khoa hoc, cdng ngh¢ vao
cong tac gido duc va dao tao, san
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- Tham gia cong tac quan ly, cong tac xuat va doi song; C6 phuong phap
Pang, doan thé va thyc hién cac nhiém day hoc hiéu qua, phu hop véi noi
vu khac duogc phan cong dung mén hoc; giang day dat yéu cau
tr¢ 1én
- Quan 1y co so vat chat phong thuc|- C6 trinh d6 trung cip tré|- Co ching chi ngoai ngit | - Ky nang Phan tich, xu ly tinh
hanh, thi nghiém dugc bd mén, khoa|lén thudc linh vuc May tinh [trinh d6 bac 1 (AL)|hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
giao quan ly; va Cong nghé thong tin,|khung nang lyc ngoai|soan thao van ban, tin hoc.
- Thuong xuyén duy tu, bao du'orng va dé Cong nghé¢ k¥ thudt dién, |ngli Viét Nam theo quy|- Nang lyc: Nim duoc nhitng nodi
nghi b6 sung theo nhu cau thyc té; dién tir va vién thong, Ky|dinh tai Thong tu sé|dung co ban vé phwong hudng,
- Cap nhat, bd sung cac kién thirc méi|thuat dién, dién tt va vién|01/2014/TT-BGDDT nhiém vu cia don vi.
ciia nganh ddo tao vao dé cwong thuc|thdng, Truyén thong, Cong|ngdy 24/01/2014 hoic
tap, thuc hanh. nghé k¥ thuét co dién tir, Ky | tuong duong trd 1€n;
- Thiét ké cac bai thuc hanh mé6i phu hop | thuat co dién tu. - C6 ching chi tin hoc
Ky thuat | Ky thuat véi tinh hinh phat trién cta khoa hoc v6i trinh d6 dat chuan ky
56 vién | viénva Y, cong nghé cling nhu thuc té sdn Xuat. nang st dung cong nghé
' (huéng dan| tuong - Lap ke hoach thuc hanh, chuan bi dung thong tin co ban theo quy
thuc hanh) | duong cu, thiét bi thuc hanh theo noi dung timg dinh tai Thong tu sb
bai thuc hanh ctia cac mon hoc thude bd 03/2014/TT-BTTTT
mon theo ké hoach. ngdy 11/3/2014 hoic
- Hudng din thuc hanh cac hoc phan twong duong trd 1én.
day;
- Huéng dan thye hanh va duyét bao cdo
thuc hanh, danh gia Kkét qua thyc hanh
cua sinh vién;
- Hoc tap, bdi dudng ning cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu
Can sy - Quan ly sinh vién ctia khoa; - Tt nghiép cao dang trd 1én |- Co ching chi bdi dudng |- Co k§ ning: Luu trit, bao quan hod
5.7 Giao vu hoac v - Trién khai cac vin ban ciia Nha truong; |thudc linh vuc k¥ thuat, kinh |nghi€ép vu quan ly nha|so lién quan dén chuong trinh giao
tuong - Téng hop bang chim cong va xép loai | doanh va quan 1y, luat. nudc ngach can sy; duc, dé cuong chi tiét, dé thi va céc
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duong lao dong hang thang cia cac bd moén - C6 chting chi ngoai ngit | quy€t dinh tam dung hoc, thoi hoc,
trong khoa. trinh d6 bac 1 (Al) hoc lai, khen thudng, ky luat; Giao
- Phan cong giang vién di coi thi; khung niang luyc ngoailtiép; Trinh bay, thuyét phuc; Xay
- Huéng dan va kiém tra viéc thyuc hién ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé véi
cac Quy ché va ké hoach dao tao; dinh tai Thoéng tu sb déng nghiép, hoc sinh, sinh vién; S
- Quan 1y két qua hoc tap cua sinh vién; 01/2014/TT-BGDPT dung cong nghé thong tin; Soan
- Chuén bj céc tai liéu phuc vu cac Hoi ngay 24/01/2014 hodac |thao van ban.
dong xét t6t nghiép, khen thuong va ky tuong duong trd 1én; - Ning luc: Tong hop, theo ddi tinh
luat, théi hoc, hoc tiép ddi voi sinh vién. - C6 ching chi tin hoc|hinh si s sinh vién thyuc té; Thuc
v6i trinh d6 dat chuan k¥ | hién ddy dii cac qui dinh vé chuyén
ning str dung cong nghé | moén va nghiép vu; C6 niang luc phdi
thong tin co ban theo quy | hop, doan két trong bd phan dé thuc
dinh tai Thoéng tu s6 [ hién cac nhiém vu duoc phéan cong;
03/2014/TT-BTTTT Quan 1y, luu trit ho so, s sach, vin
ngdy 11/3/2014 hodc|ban di/dén.
tuong duong trd 1én.
6 Khoa Khoa hgc co ban
- Quan ly giang vién, ngudi lao dong|- Tét nghiép trinh do thac si| La giang vién c6 uy tin, |- C6 k§ niang: Lap va td chuc thuc
khac va nguoi hoc thude khoa theo phan |tré thudc linh vgc Véat ly,|cé6 kinh nghiém gidng|hién ké hoach coéng tac; Tham muru;
cép cua hiéu trudng; Hoéa hoc, Toan hoc, Ngoai|day, nghién ctru khoa hoc | Quan 1y va phat trién nhan su; Xay
- Lép k& hoach va té chirc thue hién cac | ngir Anh - Phép. it nhét 1a 02 nam; dung va phat trién mdi quan hé
hoat dong gido duc dao tao theo ké - C6 ching chi nghiép vu | trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
6.1 Trudng Giang m hoach chung cua truong, bao gdm: Xay su pham; Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
' khoa vién dung chuong trinh dao tao cta nganh, - C6 chung chi ngoai ngt|4p dung vadn ban phap luat trong

chuyén nganh dugc trudng giao nhiém
vu; to chic bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thong nhét, tranh chdng chéo giira cac
moén hoc cia chuong trinh dao tao hoac

trinh d9 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
1y thuc hién cac chu truong, chinh
sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
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gitra cac trinh d¢ dao tao; to chirc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé 4n, bién soan tai lidu, gido trinh theo
dinh huéng phat trién ciia nha truong; to
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tip; xdy dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuin dau ra cua nguoi hoc theo
cam két da duoc cong b, dap ung nhu
cau sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chwong trinh dao tao,
gido trinh, tai liéu giang day phai thuc
hién theo quy dinh cia B Gido duc va
DPao tao;

- Lap ké hoach va t chue thyc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac véi cac to chue khoa
hoc va cong nghé, co s san xuat, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong sy tham gia cua doanh
nghi¢p vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién déi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chét phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chat lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tic gido duc chinh tri, tu

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré 1én.

vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; C6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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tuong, dao dirc, 16i sdng cho giang vién,
nguoi lao dong, nguoi hoc; co6 ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu cho gidng vién
va nguoi lao dong khac thudce khoa;

- Tb chirc danh gia can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can b quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
trudng.

6.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitp Truéng khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lép ké hoach,
tién do, bién phap va t6 chirc thyuc hién,
quan 1y nhiing mat cong tac dugc phan
cong; Pon déc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cta Truong, Bo GD&PT va cac
chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phép ludt cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Trudng khoa vé& quan
ly diéu hanh cic mit cong tac duoc
Truéng khoa phan cong hodc ty quyén
khi Truéng khoa ving mat

- Tbt nghiép trinh do thac si
tro 1€n thudc linh vuc Vat ly,
Hoéa hoc, Toan hoc, Ngoai
ngir Anh - Phép.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém gidng
day va nghién ciru khoa
hocit nhét 14 02 nam;

- CO ching chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phét trién nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhét va ap dung van ban
phép luat trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang lyc quéan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nuéc vé linh vuc duoc phéan
cong phu trach; Co ning luc diéu
hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
trong bd phan dé thyc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.
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03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét|- Truong bd moén phai cd|- La giang vién co uy|- Co k¥ ning: Lap va td chuc thuc
lugng, tién do giang day ctia nhiing mon | trinh d§ thac si trd 1én thudc |tin,co kinh nghiém giang | hién ké hoach cong tac; Quan ly va
hoc dugc giao trong chuong trinh dao|linh vuc Vat ly, Hoa hoc,|day va nghién ciu khoa |phat trién nhan su; Xay dung va
tao, ké hoach giang day chung cua|Toan hoc, Ngoai nglt Anh -|hoc it nhét 12 02 nam; phat trién moi quan hé trong cong
truong, cua khoa; Phép. - C6 chung chi nghiép vu [tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
- Xay dung va hoan thién ndi dung mén su pham; nhat va 4p dung van ban phap luat
hoc; t6 chirc bién soan gido trinh, xay - C6 chung chi ngoai ngit | trong cong tac; Soan thao va quan ly
dung tai liéu tham khao phu hop vai noi trinh d0 bac 2 (A2)|vin ban.
dung moén hoc duogc truéng khoa, hi¢u khung niang luyc ngoai|- Ning luc t6 chic thuc hién céac
trudng giao; nglt Viét Nam theo quy |chu truong, chinh sach ctia Pang va
- Nghién ctru d6i méi phuong phap dinh tai Thong tu s6|Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
giang day; t6 chirc kiém tra, danh gia qua 01/2014/TT-BGDDT cong phu trach; C6 kha ning dé xuat
Truong bd | Giang trinh va két qua hoc tip cia sinh vién ngady 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thyc hién,
6.3 o i i . , o o 1A A S A A \
mon vién theo quy dinh ctia nha truong; tuong duong trd Ién; phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
cuia bd mon; tham gia dao tao, bdi dudng
d6i nghi giang vién, nghién chu vién
thugc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtrc dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
khoa va truong theo yéu ciu ctia hoi

- C6 chung chi tin hoc
vé6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong tr¢ 1én.

nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy ty, doan két trong bo phan
va phdi hop véi cac bd phén co lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.
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dong trudng, hiéu trudng, trudng khoa.
Gitp Truong bd mén quan 1y va diéu|- Co trinh d6 thac si tré 1én|- La giang vién co uy|- CO k§ ning: Lap va td chuc thuc
hanh cac hoat déng cta bd mon: Lap ké|thudc linh vuc Vat Iy, Hoéa |tin,cé kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
hoach, tién dd, bién phap va td chire thuc | hoe, Toan hoc, Ngoai ngir|day va nghién ctru khoa |phat trién nhan su; Xay dung va
hién, quan 1y nhtng mat cong tac dugc |Anh - Phap. hoc it nhat 1a 02 nam; phat trién méi quan hé trong cong
phan cong; Pon dbc va dong vién sinh - C6 chung chi nghiép vu [tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
vién thyc hién cac quy dinh cua Khoa, su pham; nhéat va ap dung van ban phap luat
quy dinh cua Truong, B GD&DT va - C6 chting chi ngoai ngit | trong cong tac; Soan thdo va quan ly
cac chu truong, dudng 16i chinh sach cia trinh d0 bac 2 (A2)|van ban.
bang, phap luat cia Nha nudc; Chiu khung niang luyc ngoai|- Nang luc td chic thuc hién cac
Pho . trach nhi.é‘m trudc Truong bd mon vé ngfr Vié-t Nam theo quy |chu truong, chinh sach cua Dang va
6.4 | Trwong bo Gl_fing n quan ly dieu hanh cac mat cong tac dugc dinh tai Thong tu so NAhé nude vé linh vuc duge phan
mon vién Truong bd moén phan cong hodc uy 01/2014/TT-BGDDT cong phu trach; Co kha nang dé xuat
quyén khi Trudéng bd moén vang mat ngady 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thuc hién,
twong duong tré [én; phuc vu hoat dong ctia by mon; Co
- C6 chung chi tin hoc|ning luc trién khai nhiém vy, c6 kha
v6i trinh d6 dat chuin k¥ | ning quy tu, doan két trong bd phan
nang sir dung cong nghé | va phdi hop véi cac bd phan c6 lién
thong tin co ban theo quy | quan trong thuc hién cac nhiém vu.
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
- Giang day, huéng dan va chidm d6 4n, |- C6 bang tot nghiép thac si|- Co ching chi nghiép vu|- C6 k¥ ning: Xay dung gido an, dé
khoa luan tbt nghiép trinh d¢ cao dfmg, tro thugc linh vuc Vat ly, |su pham; cuong mon hoc; Viét bai giang, giao
6.5 | Giang vién Gi_éng m dai hoc. Giang vién trong th(‘)Ni gian lam|Ho6a hoc, Toan hoc, Ngoai|- C6 chiing chi ngoai ngit | trinh, bién soan tai liéu; Gi?.O tiép;
' Vién cong tac trg giang thyc hién ho tro giang | nglr Anh - Phap. trinh d0 bac 2 (A2)|Trinh bay, thuyet trinh, thuyet phuc;

vién, giang vién chinh, phé gido su, gido
su trong céc hoat dong giang day, bao

khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

Xay dung va phat trién moi quan hé
v&i dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
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gém: Chuan bi bai giang, phu dao,
huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va hudng dan,
danh gia luan van thac si, ludn an tién si
néu c6 d tidu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai
phuong phap giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cao khoa hoc tai cac hdi nghi, hoi
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
s san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;

- Tham gia cong tic cha nhiém 16p, cd
van hoc tap; hudng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap bdi dudng ning cao trinh do
chuy&n mon, nghiép vuy;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém

dinh tai Thoéng tu s0
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

Tu hoc, tyr nghién ctru; Stir dung cong
ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét vin dé trong day hoc;
Xt 1y cac tinh hudng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning lyc: Ném vitng kién thic co
ban ctia mon hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thuc tong quat
vé mot s& mén hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc
giao dam nhiém; Nim viing muc
tieu, ké hoach, ndi dung, chuong
trinh cac moén hoc dugc phan cong
thugc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ctia chuyén
nganh ¢ trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tdp hop cac tai licu
tham khao li€n quan cua bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach huéng dan bai tap, thuc
hanh, thi nghiém; Co6 khéa nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chic
cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
mg dung, trién khai nhimng két qua
nghién ctru khoa hoc, cong nghé vao
cong tac giao duc va dao tao, san
xudt va doi song; C6 phuong phép
day hoc hi¢u qud, phu hop véi ndi
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vu khac dugc phan cong dung moén hoc; giang day dat yéu cau
tré 1én
- Quan Iy co s¢ vat chat phong thyuc|- Cé trinh do trung cip tro |- Co ching chi ngoai ngit |- Ky nang: Phan tich, xtr ly tinh
hanh, thi nghiém dugc bd mén, khoa|lén nganh k¥ thuat thudc linh [trinh d6 bac 1 (Al)|hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
giao quan ly; vuc cong nghé thong tin. khung nang luc ngoai|soan thdo van ban, tin hoc.
- Thudng xuyén duy tu, bao dudng va dé ngit Viét Nam theo quy|- Nang lyc: Ném dugc nhiing noi
nghi bd sung theo nhu cau thyc té; dinh tai Thong tu sd|dung co ban vé phwong huédng,
- Cap nhat, bd sung cic kién thuc méi 01/2014/TT-BGDDT nhiém vu cua don vi.
ciia nganh ddo tao vao dé cuwong thuc ngay 24/01/2014 hoac
tap, thuc hanh. tuong duong trd Ién;
- Thiét ké cac bai thuc hanh méi phu hop - C6 chimg chi tin hoc
KV thuat | K¥ thuat v6i tinh hinh phat trién cta khoa hoc v6i trinh d6 dat chuan ky
6.6 vién 3 vién va Y, cong nghé cing nhu thuce té san XuAt. nang st dung cong nghé
' (huéng dan| tuong - Lap ke hoach thuc hanh, chuan bi dung thong tin co ban theo quy
thuc hanh) | duong cuy, thiét bi thuc hanh theo ndi dung timg dinh tai Thong tu sb
bai thuc hanh cua cac mon hoc thudc bd 03/2014/TT-BTTTT
mon theo ké hoach. ngay 11/3/2014 hodc
- Hudng din thyc hanh cic hoc phan twong duong trd 1én.
day;
- Huéng dan thyc hanh va duyét bao céo
thyc hanh, ddnh gia két qua thyc hanh
cua sinh vién;
- Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu
7 Khoa Ly luan chinh tri
- Quan ly giang vién, nguoi lao dong|- TSt nghiép trinh d9 thac si| La giang vién co uy tin, |- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
71 Trudng Giang i khac va nguoi hoc thude khoa theo phan|trg Ién thudc linh vire Triét|co kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tac; Tham muu;
' khoa vién cap cua hiéu truong; hoc, Chu nghia xa hoi khoa|day, nghién ctru khoa hoc | Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xay

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac

hoc, Tu tuong HO Chi Minh,

it nhat 12 02 nam:;

dyng va phat trién mbi quan hé
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hoat dong gido duc dao tao theo Kké
hoach chung cua trudng, bao gdm: Xay
dung chuong trinh dao tao cua nganh,
chuyén nganh dugc truong giao nhiém
vu; t6 chire bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thong nhét, tranh chdng chéo giira cac
moén hoc cia chuong trinh dao tao hodc
gilra cac trinh d¢ dao tao; td chuc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé an, bién soan tai li€u, gido trinh theo
dinh huéng phat trién ctia nha truong; to
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tdp; xay dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cia sinh vién, bao
dam chuin dau ra cua ngudi hoc theo
cam két da duoc cong bd, dap ung nhu
cdu sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuong trinh dao tao,
gido trinh, tai liéu gidng day phai thuc
hién theo quy dinh cta B§ Gido duc va
Pao tao;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong ngh¢, hop
tac qudc té; hop tac voi cac to chirc khoa
hoc va cong nghé, co s san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong sy tham gia cua doanh

Lich sir dang, Kinh té chinh

tri, Chinh tri hoc.

- C6 chung chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xudt giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chat lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duec, 16i séng cho giang vién,
nguoi lao dong, nguoi hoc; co6 ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghié€p vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thudc khoa;

- T6 chic danh gid can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can by quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
truong.

7.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitip Truéng khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lap ké hoach,
tién do, bién phap va td chure thyuc hién,
quan ly nhling mét cong tac dugc phén
cong; Pon doc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cia Truong, B GD&DPT va cac
chu trvong, dudng 16i chinh sach cia
Dang, phap luat ciia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Truong khoa vé quan
ly diéu hanh cic mit cong tac duoc

- Tot nghiép trinh d6 thac si
tré 1én thudc linh vuc Triét
hoc, Chu nghia xa hi khoa
hoc, Tu twéng HO Chi Minh,
Lich str dang, Kinh t& chinh

tri, Chinh tri hoc.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hocit nhét 1a 02 nim;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quén 1y va phat trién nhan sy; Xay
dyng va phat trién méi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhét va ap dung van ban
phép luat trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang luc quan 1y thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Bang va
Nha nuéc vé linh vuc duoc phéan
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Truong khoa phan céng hodc uy quyén
khi Trudng khoa vang mat

01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d¢ dat chuan k¥
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu s6
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd lén.

cong phu trach; C6 ning luc diéu
hanh, c¢6 kha niang quy tu, doan két
trong bd phan dé thyc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.

7.3

Truong bd
mon

Giang
vién

- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat
luong, tién d6 giang day cua nhirng mén
hoc dugc giao trong chuong trinh dao
tao, k& hoach giang day chung cia
truong, cua khoa;

- Xay dung va hoan thién ndi dung mon
hoc; tO chirc bién soan gido trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hgp véi ndi
dung moén hoc dugc trudng khoa, hiéu
trudng giao;

- Nghién ctru d6i méi phuwong phap
giang day; t6 chuc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh ctia nha trudng;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién céng
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- Truéng by moén phai co
trinh do thac si tr¢ 1én thudc
linh vuc Triét hoc, Chu
nghia xa hdi khoa hoc, Tu
tuong HO Chi Minh, Lich sir
dang, Kinh t& chinh tri,

Chinh tri hoc.

- La giang vién co6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ciru khoa
hoc it nhét 1a 02 nam;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglr
trinh do bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
phat trién nhan su; Xay dung va
phat trién méi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhét va ap dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thao va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cua Bang va
Nha nuéc vé linh vuc duoc phéan
cdng phu trach; C6 kha ning dé xuét
giai phap, phuong phap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy tu, doan két trong bo phan
va phoi hop vé6i cac bo phan co lién
quan trong thuc hién céc nhiém vu.
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- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
cua bd mon; tham gia dao tao, bdi dudng
d6i nghi giang vién, nghién cliru vién
thudc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtrc dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat ddng khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
khoa va truong theo yéu ciu cia hoi
ddng truong, hiéu trudng, trudong khoa.

dinh tai Thoéng tu s0
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

7.4

Phé
Trudng bd
mon

Giang
vién

Gitp Trudéng bd mén quan ly va dicu
hanh cac hoat dong ctia bd mon: Lap ké
hoach, tién d9, bién phép va to chuc thuc
hién, quan 1y nhitng mat cong tac duoc
phan cong; Pén dbc va dong vién sinh
vién thuc hién cac quy dinh cua Khoa,
quy dinh cua Truong, B GD&DT va
cac chu treong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phép luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém truéc Truong bd moén vé
quan 1y diéu hanh cac mat cong tac duogc
Truong bd moén phan cong hoac uy
quyén khi Truéng by mon ving mit

- Co trinh d6 thac si trd 1én
thuoc linh vuc Triét hoc,
Chu nghia xa hoi khoa hoc,
Tu tuéng HO Chi Minh, Lich
sir dang, Kinh t& chinh tri,
Chinh tri hoc.

- La giang vién co6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hoc it nhét 12 02 nam;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

- Co6 k¥ nang: Lap va to chuc thyc
hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
phat trién nhan sy; Xay dung va
phat trién mbi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhat va 4p dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thao va quan ly
van ban.

- Nang luc td6 chire thuc hién céac
chu truong, chinh sach cia Pang va
Nha nuéc vé linh vuc dugc phan
cong phu trach; C6 kha ning dé xuat
giai phap, phuong phéap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy tu, doan két trong bd phan
va phdi hop véi cac bd phén co lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.
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ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

7.5

Giang vién

Giang
vién

- Giang day, huéng dan va cham d6 an,
khoa lun tét nghiép trinh d§ cao déng,
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam
cong tac tro giang thuc hién hd trg giang
vién, giang vién chinh, phé gido su, gido
su trong cac hoat dong giang day, bao
gém: Chuan bi bai giang, phu dao,
huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia gidang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va huéng dﬁn
déanh gia luén van thac si, ludn an tién si
néu c6 du tiéu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai
phuong phédp giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, hdi
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
&' san Xuat;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té

- C6 bang t6t nghiép thac si
tr 1én thudc linh vuc Triét
hoc, Chu nghia xa hoi khoa
hoc, Tu tuéng HO Chi Minh,
Lich sir dang, Kinh té chinh

tri, Chinh tri hoc.

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chiing chi ngoai nglr
trinh d§ bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang: X4y dung gido an, dé
cuong mén hoc; Viét bai giang, gido
trinh, bién soan tai liéu; Giao tiép;
Trinh bay, thuyét trinh, thuyét phuc;
Xay dyng va phat trién mdi quan hé
v6i dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
Tu hoc, tyr nghién ctru; Stir dung céng
ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét van dé trong day hoc;
Xt 1y cac tinh hubng su pham;
Nghién ciru khoa hoc.

- Ning luc: Ném vitng kién thic co
ban cua mon hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thirc tong quat
vé mot s& mén hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao duogc
giao dam nhiém; Nim viing muc
tiéu, k& hoach, noi dung, chuong
trinh cac mén hoc dugc phan cong
thugc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ctia chuyén
nganh ¢ trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tap hop cac tai liéu
tham khao li€n quan cua bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach hudng dan bai tap, thuc
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va bao dam chat lugng gido duc dai hoc;
- Tham gia cong tac chu nhiém 16p, cb
van hoc tap; huéng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vy;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thuc hién cdc nhiém
vu khac duogc phan cong

hanh, thi nghiém; Co6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chic
cho sinh vién nghién ctu khoa hoc;
tmg dung, trién khai nhiing két qua
nghién ctru khoa hoc, cdng nghé¢ vao
cong tac gido duc va dao tao, san
xuat va doi sdng; Co phuong phap
day hoc hiéu qud, phu hop véi noi
dung mén hoc; giang day dat yéu cau
trd [én

Khoa Co sé ky thuéat

8.1

Trudng
khoa

Giang
vién

- Quan ly gidng vién, nguodi lao dong
khac va nguoi hoc thude khoa theo phan
cép cua hiéu truong;

- Lap ké hoach va té chuc thuc hién cac
hoat dong gido duc dao tao theo ké
hoach chung cua trudng, bao gdm: Xay
dung chuong trinh dao tao cua nganh,
chuyén nganh duoc trudong giao nhiém
vu; to chirc bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thong nhat, tranh chong chéo giira cac
moén hoc cia chuong trinh dao tao hoac
gitta cac trinh d6 dao tao; td chuc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé 4n, bién soan tai liéu, giao trinh theo
dinh huéng phat trién cta nha truong; t6
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap; xdy dung va thuc

- Tbt nghiép trinh d6 thac si
tro 1€n thudc linh vyc cong
nghé, ky thuat xay dung, co

khi.

- La giang vién c6 uy tin,
c6 kinh nghiém gidng
day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 1a 02 nim;

- C6 chung chi nghi¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thdo va quan ly vin
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach ciia Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh
chién Iuwge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan
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hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuin dau ra cia ngudi hoc theo
cam két da duoc cong bd, dap ung nhu
cau sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuong trinh dao tao,
giao trinh, tai liéu giang day phai thuc
hién theo quy dinh cia B Gido duc va
bao tao;

- Lép k& hoach va té chire thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac voi cac to chirc khoa
hoc va cong nghé, co s san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong su tham gia cua doanh
nghiép vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co s
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chét lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao dirc, 16i sdng cho giang vién,
nguoi lao dong, nguoi hoc; ¢ ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thude khoa;

- To chirc danh gia can bo quan Iy,

dinh tai Thoéng tu s0
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can bg quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
truong.

8.2

Phé
Trudng
khoa

Giang
vién

Gitp Truong khoaquan 1y va diéu hanh
cac hoat dong cua khoa: Lap ké hoach,
tién do, bién phap va t6 chirc thyc hién,
quan ly nhiing mét cong tac dugc phan
cong; Pon déc va dong vién sinh vién
thuc hién cac quy dinh cua Khoa, quy
dinh cta Truong, B6 GD&DPT va cac
chu truong, dudong 16i chinh sach cua
Dang, phap luat ciia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Trudng khoa vé& quan
ly diéu hanh cic mit cong tac dugc
Truéng khoa phan coéng hoidc y quyén
khi Truéng khoa ving mat

- Tét nghiép trinh do thac si
tr¢ thudc linh vuc cong
nghé, ky thuat xay dung, co
khi.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hocit nhat 12 02 nam;

- C6 chung chi nghi¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglr
trinh do bac 2 (A2)
khung nadng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cdng nghé
théng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach c6ng tac; Tham muru;
Quan 1y va phét trién nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhit va ap dung van ban
phép luat trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang lyc quan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
cong phu trach; C6 ning lyc didu
hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
trong by phan dé thuc hién céc
nhiém vu dugc phan cong.

8.3

Trudéng bd
mon

Giang
vién

- Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét
lugng, tién do giang day cua nhitng mon
hoc dugc giao trong chuong trinh dao

- Truong by mon phai co
trinh d6 thac si tr¢ 1én thudc
linh vuc cong nghé, ky thuat

- La giang vién cé uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ciru khoa

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Quan ly va
phét trien nhan sy; Xay dung va
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tao, k& hoach giang day chung cuia
truong, cua khoa;

- Xay dung va hoan thién ndi dung mon
hoc; té chirc bién soan giao trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hop véi ndi
dung mon hoc dugc truéng khoa, hié¢u
truong giao;

- Nghién ctru d6i méi phuong phap
giang day; t6 chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh cua nha trudng;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
cua bd mon; tham gia dao tao, boi dudng
déi ngli giang vién, nghién cliru vién
thudc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtre dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat ddng khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
khoa va truong theo yéu cau cua hoi
dong truong, hiu truong, truong khoa.

xay dung, co khi.

hoc it nhat 12 02 nam;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chiing chi ngoai nglr
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nadng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

phat trién moéi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhat va ap dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thdo va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vue duoc phan
cdng phu trach; C6 kha ning dé xuét
giai phap, phuong phéap thuc hién,
phuc vu hoat dong cuia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy tu, doan két trong bo phan
va phdi hop véi cac bd phan ¢ lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.

8.4

Phé
Truong bd
mon

Giang
vién

Gitp Truéng bd moén quan 1y va dicu
hanh cac hoat déng ctua bd mén: Lap ké
hoach, tién d9, bién phap va td chire thuc
hién, quan ly nhitng mét cong tac duoc
phan céng; Pon ddc va dong vién sinh

- Co trinh d6 thac si trd 1é€n
thudc linh vuc cong nghé, k¥

thuat xay dung, co khi.

- La giang vién c6 uy
tin,co kinh nghiém giang
day va nghién ctru khoa
hoc it nhit 1a 02 nim;

- C6 chung chi nghié¢p vu

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Quan 1y va
phat trién nhan su; Xay dung va
phat trién mbi quan hé trong coéng
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
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vién thuc hién cac quy dinh cua Khoa, su pham; nhat va 4p dung van ban phap luat
quy dinh cua Truong, B GD&DT va - C6 chung chi ngoai ngit | trong cong tac; Soan thao va quan ly
cac chu truong, duong 16i chinh sach ciia trinh d0 bac 2 (A2)|van ban.
bang, phdp luat cia Nha nudc; Chiu khung nang luc ngoai|- Nang luc td churc thuc hién cac
trach nhiém truéc Truong bd moén vé nglt Viét Nam theo quy |chu truong, chinh sach cua Pang va
quan 1y diéu hanh cac mit cong tac duogc dinh tai Thong tu s6|Nha nudc vé linh vuc dwoc phan
Truéng b0 moén phén cdng hodc uy 01/2014/TT-BGDDT cong phu trach; C6 kha ning d& xuat
quyén khi Truong bd mon vang mat ngay 24/01/2014 hoac|giai phap, phuong phap thuc hién,
tuong duong trd Ién; phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
- C6 chung chi tin hoc|nang luc trién khai nhiém vu, c6 kha
v6i trinh d6 dat chuan k¥ | ning quy tu, doan két trong bd phan
nang sir dung cong nghé | va phdi hop véi cac bd phan c6 lién
thong tin co ban theo quy | quan trong thyc hién cac nhiém vu.
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
- Giang day, huéng dan va chim do 4n, |- C6 bang tot nghiép thac si|- Co chung chi nghiép vu|- Co k¥ nang: Xay dung gido 4n, dé
khoa ludn tot nghiép trinh d6 cao dang, |trd 1én thudc linh vuc cong|su pham; cuong mén hoc; Viét bai giang, gido
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam [nghé, k¥ thuat xay dung, co|- Co chuing chi ngoai ngit | trinh, bién soan tai liéu; Giao tiép;
cong tac trg giang thuc hién hd trg giang | Khi. trinh d6 bac 2 (A2)|Trinh bay, thuyét trinh, thuyét phuc;
vién, giang vién chinh, pho gido su, gido khung ning Iyc ngoai|Xay dung va phat trién mdi quan hé
85 | Giang vién Gi_éng i su trong cé}c hoat dong giang day, bao ngir Viét Nam theo quy voi déng nghiép, hoc sinh, sinh vién;
' vién gom: Chuan bi bai giang, phu dao, dinh tai Thong tu sO|Tu hoc, tu nghién ctru; Str dung cong

huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh d thac si, tién si va huéng dan,
danh gia luan van thac si, luan an tién si

01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;
- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky

nghé thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét van dé trong day hoc;
Xu 1y cac tinh hudng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning lyc: Nédm viing kién thic co
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néu c6 du tiéu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai
phuong phédp giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, hdi
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
SO san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;
- Tham gia cong tic cha nhiém 16p, cd
van hoc tap; huéng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thyc tap;

- Hoc tap bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghié¢p vu;

- Tham gia cong tic quan ly, cong tac
Dang, doan thé va thyc hién cac nhiém
vu khéc dugc phan cong

nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré 1én.

ban cua moén hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thirc tong quat
vé mot s& mén hoc co lién quan
trong chuyén nganh dao tao duogc
giao dam nhié€m; Nim viing muc
tiéu, k& hoach, noi dung, chuong
trinh cac moén hoc dugc phan cong
thugc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ctia chuyén
nganh ¢ trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tdp hop cac tai licu
tham khao li€n quan cua bd mon, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach huong dan bai tap, thuc
hanh, thi nghiém; C6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chic
cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
tmg dung, trién khai nhiing két qua
nghién ctru khoa hoc, cong nghé vao
cong tac gido duc va dao tao, san
xudt va doi song; Cé phuong phap
day hoc hiéu qua, phu hop véi noi
dung mon hoc; giang day dat yéu ciu
tr¢ 1én

8.6

Ky thuat
vién
(huéng dan
thuc hanh)

K¥ thuat
vién va
tuong
duong

- Quan 1y co sé vat chit phong thuc
hanh, thi nghi€ém dugc b0 moén, khoa
giao quan ly;

- Thuong xuyén duy tu, bao dudng va dé

- C6 trinh d6 trung cép tro
Ién thudc linh vyc cong
ngh¢, ky thuat xay dung, co

khi.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 1 (Al)
khung ndng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

- Ky nang: Phén tich, xtir ly tinh
hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
soan thao van ban, tin hoc.

- Nang lyc: Ném dugc nhiing ndi
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nghi bo sung theo nhu cau thuc t€; dinh tai Thong tu s6|dung co ban vé phuong hudng,
- Céap nhat, bd sung cac kién thirc méi 01/2014/TT-BGDDT nhiém vu cua don vi.
cia nganh dao tao vao dé cuong thuc ngay 24/01/2014 hoac
tap, thuc hanh. twong duong trd [én;
- Thiét ké céc bai thuc hanh mdi phu hop - C6 chimg chi tin hoc
v6i tinh hinh phat trién cua khoa hoc v6i trinh d6 dat chuan ky
cong nghé ciing nhu thyc té san xuat. nang st dung cong nghé
- Lap ké hoach thuc hanh, chuin bi dung thong tin co ban theo quy
cu, thiét bi thuc hanh theo ndi dung tung dinh tai Thong tu )
bai thuc hanh ctia cdc mon hoc thudc bd 03/2014/TT-BTTTT
mon theo ké hoach. ngay 11/3/2014 hodc
- Hudng din thyc hanh cic hoc phan twong duong trd 1én.
day;
- Huéng dan thyc hanh va duyét bao cdo
thuc hanh, danh gia két qua thuc hanh
cua sinh vién;
- Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu
9 Khoa DPao tao tai chirc
- Phéi hop v6i cac khoa, bd mén, phong |- TSt nghiép trinh do thac si| - La giang vién c6 uy tin, |- C6 k§ niang: Lap va td chuc thuc
dao tao dé xdy dung va cong khai|trd Ién thudc linh vuc k¥|co kinh nghiém giang|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
chuong trinh ké hoach, tién d¢ dio tao|thuat, Cong nghé, Kinh|day, nghién ciru khoa hoc|Quan 1y va phét trién nhan sy; Xay
hang nim va toan khoa hoc; To chirc|doanh va quan 1y, Toan hoc, |it nhat 14 02 nam; dyng va phat trién moéi quan h¢
9.1 Trudng Giang i thuc hién ké hoach, tién do, chuong trinh Triét hoc, Luat, Kinh té hoc. |- Co ching chi nghiép vu | trong cong tac; Quan 1y va lanh dao;
' khoa vién dao tao va cac hoat dong gido duc khac su pham; Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va

da duoc nha truong phé duyét thuc hién;
- Chu dong khai thac cac du an hop tac,
phdi hop véi cac t6 chirc khoa hoc va
cong nghé, co sO san xuét kinh doanh,

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

ap dung van ban phéap luat trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, t6 chirc, quan
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gén dao tao vdi nghién ctru khoa hoc, san
xudt kinh doanh va doi séng xa hoi;

- Thyc hién nghién ctru khoa hoc cép
truong, cap bo; gitip dd, huéng din hoc
vién tham gia nghién ctru khoa hoc, thi
HS-SV gidi cac mon hoc;

- Phéi phop véi cac khoa tim kiém dia
ban thuc tap, gén ddo tao véi nhu cau xa
hoi, v6i lao dong san xuit theo ké hoach
dao tao cua Nha truong;

- Xay dung ké hoach tuyén sinh hé: Cao
dang VLVH, lién thong tir cao dang lén
dai hoc, dao tao ngén han cép ching chi

- Quan ly viéc chap hanh quy ché dao tao
VLVH cua giang vién, hoc vién; thuc
hién cac quy dinh ctia Truong;

- Toéng hop, théng ké, danh gia chat
luong, cong khai két qua hoc tap, rén
luyén cua hoc vién; luu trir hé so, s6
sach, cac gidy to c6 lién quan dén hoc
vién theo quy ché dao tao VLVH;

- Thuc hién ké hoach, ndi dung, chuwong
trinh dao tao va chiu trach nhiém vé viéc
dé nghi nha trudong cap chimg chi cho
hoc sinh cac 16p dao tao ngén han;

- Quan ly thoi gian hoc tap, gio 1é€n 16p
ciia giang vién cac 16p cao ding lién
thong tor TCCN, céac lop lién thong tur
cao dfmg 1én dai hoc dang hoc tap tai

dinh tai Thoéng tu s0
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

Iy thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xudt giai phép,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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Trudng;
- Chu tri, xét diém rén luyén hoc ky, nim
hoc, khoa hoc cho hoc vién, trinh hoi
dong xét két qua hoc tap cap truong;
- Chiu tréch nhiém vé tinh chinh xac: Két
qua hoc tap, rén luyén cia hoc vién khi
trinh hoi dong xét 1én 16p, xét dimg hoc,
cho théi hoc, xét cong nhéan diéu kién du
thi t5t nghiép va cong nhén t6t nghiép;
- Phéi hop v6i cac phong, khoa, cac don
vi trong truong thuc hién nhiém vu dugc
giao;
- Quan ly tai san, quan 1y can bd, nhan
vién, hoc vién cua khoa theo phéan cip
cua hiéu trudng.
Gitp Trudng khoaquan 1y va diéu hanh |- TSt nghiép trinh do thac si|- La giang vién co uy tin, |- C6 k§ niang: Lap va to chuc thuc
cac hoat dong cua khoa: Lap ké hoach, |trd 1én thudc linh vuc ky|cod kinh nghiém giang |hién ké hoach cong tac; Tham muu;
tién do, bién phap va to chic thuc hién, [thuat, Cong nghé, Kinh|day va nghién ciru khoa|Quan 1y va phét trién nhan sy; Xay
quan 1y nhitng mit cong tac duge phan|doanh va quan 1y, Toan hoc, | hocit nhét 1 02 nam; dung va phat trién mdi quan hé
cong; Don dbe va dong vién sinh vién Triét hoc, Luat, Kinh té hoc. |- Co ching chi nghiép vu|trong cong tac; Trinh bay, thuyét
Phé thuc hién cac quy dinh cta Khoa, quy su pham; phuc; Cép nhat va ap dung van ban
X Giang dinh cua Truong, B6 GD&DPT va céac - C6 chung chi ngoai ngit | phap luat trong cong tac; Soan thao
9.2 Truong < Il \ . YO , \ ) A A R
khoa vién chu truong, duong 161 chinh sach cua trinh d0 bac 2 (A2)|va quan ly van ban.

Dang, phap luat ciia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Truéng khoa vé quan
ly diéu hanh cdc mat cong tac duoc
Truéng khoa phan coéng hoidc uy quyén
khi Truéong khoa vang mat

khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré lén;

- Nang luc quan 1y thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Bang va
Nha nuée vé linh vuc dugc phan
cong phu trach; C6 nang luc didu
hanh, c6 kha nang quy tu, doan két
trong bd phan dé thuc hién cac
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- C6 chung chi tin hoc|nhiém vu dugc phan cong.
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu )
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.
- Thong bao tuyén sinh, dao tao hé lién |- TSt nghiép trinh d6 Pai hoc |- Cé chimng chi boi dudng|- K§ ning: Phéan tich, xa 1y tinh
thong CD, PH chinh quy, lién két, ngin|trd 1én thudc linh vuc k¥ |nghiép vu quan ly nha|hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
han. thuat, Coéng nghé, Kinh|nudc ngach chuyén vién; |soan thdo van ban, tin hoc.
- Thu ho so; Lich 6n thi, hoc tap; quan 1y |doanh va quan 1y, Toan hoc, |- C6 chimg chi ngoai ngir |- Nang lyc: Nam chic cac kién thirc
hd so hoc vién Triét hoc, Ludt, Kinh té hoc. |trinh d6 bac 2 (A2)|vé linh vuc dugc don vi phan cong
- Quan 1y hanh chinh céac 16p lién thong khung nang luc ngoai|nhiém vu.
CD, BH chinh quy; quan 1y dio tao ngin nglt Viét Nam theo quy
han va cap chimg chi dinh tai Thong tu s
Chuyén - Té chirc thuc hién, quan 1y qua trinh 01/2014/TT-BGDDT
9.3 Cong tadc | vién hoac i dao tao, ké hoach giang day, hoc tap cac ngay 24/01/2014 hoac
' dao tao tuong 16p vua lam vira hoc (VLVH) theo tuong duong trg 1én;
duong chuong trinh, ké hoach giang day chung - C6 ching chi tin hoc
cua nha Truong v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.
10 B méon Gido duc thé chat
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10.1

Trudng bd
mon

Giang
vién

- Quan ly gidng vién, nguodi lao dong
khac va nguoi hoc thuéc bo mon theo
phan cép cta hiéu trudng;

- Lap ké hoach va té chuc thuc hién cac
hoat dong gido duc dao tao theo Kké
hoach chung cua truong, bao gdm: Xay
dung chuong trinh dao tao cua nganh,
chuyén nganh dugc truong giao nhiém
vu; td chic bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thdng nhét, tranh chong chéo giira cac
moén hoc cua chuong trinh dao tao hodc
gitta cac trinh d¢ dao tao; td chuc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé an, bién soan tai li€u, gido trinh theo
dinh huéng phat trién cta nha truong; t6
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tdp; xay dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tép, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuan dau ra cia nguoi hoc theo
cam két da duoc cong bd, dap ung nhu
cdu sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuong trinh dao tao,
gido trinh, tai liéu giang day phai thuc
hién theo quy dinh cia Bo Giao duc va
bao tao;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop

- Tét nghiép trinh do thac si
trd 1én thudc linh vuc thé
duc thé thao, Gido duc thé

chét.

La giang vién co6 uy tin,
c6 kinh nghiém giang
day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 1a 02 nim;

- Chung chi nghiép vu su
pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nadng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.

- Co6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
Iy thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xuidt giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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tac quoc té; hop tac voi cac to chirc khoa
hoc va cong nghé, co s san xuét, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong sy tham gia cua doanh
nghiép vao qua trinh dao tao cua by mon,;
- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chat luong dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc
hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duec, 16i séng cho giang vién,
ngudi lao dong, ngudi hoc; co ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghi¢p vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thudc bo mon,;

- T6 chic danh gid can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gid can by quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
truong.

Gitp Truéng bd mén quan Iy va diu|- TSt nghiép trinh do thac si|- La giang vién c6 uy tin, |- C6 k§ niang: Lap va td chuc thuc
hanh céac hoat dong ctia b0 mon: Lap ké|trd 16n thudc linh vuc thé|co kinh nghiém giang | hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Pho Gian hoach, tién d¢, bién phap va t chirc thuc dug thé thao, Gido duc thé day va I}ghién ctru khoa|Quan 1y va phat trjén nhfm su; Xay
10.2 | Truéng bo Viéng Il hién, quan ly nhfrng mat cong tac duoc | chat. hocit nhat 1a 02 nam; dung va phat trién moi quan hf:
mon phan cong; Pon doc va dong vién sinh - C6 chung chi nghiép vu [trong cong tac; Trinh bay, thuyét
vién thyc hién cac quy dinh cta b mon, su pham; phuc; Cap nhit va ap dyng van ban
quy dinh cta Truong, B GD&DT va - C6 chung chi ngoai ngit | phap ludt trong cdng tac; Soan thao
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cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Truéng khoa vé& quan
ly diéu hanh cic miat cong tac duoc
Truéong b moén phan cong hodc uy
quyeén khi Trudéng bé mén vang mat

trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

va quan ly van ban.

- Nang lyc quan ly thyc hién cac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nudc vé linh vue duoc phan
cong phu trach; C6 ning lyc didu
hanh, c¢6 kha niang quy tu, doan két
trong bd phan dé thyc hién cac
nhiém vu dugc phan cong.

10.3

Giang vién

Giang
vién

- Giang day, huéng dan va cham d6 an,
khoa luén tdt nghiép trinh d6 cao déng,
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam
cong tac trg giang thuc hién hd tro giang
vién, giang vién chinh, phé gido su, gido
su trong cac hoat dong giang day, bao
gébm: Chuan bi bai giang, phu dao,
hudng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va hudéng dan,
danh gia luan van thac si, ludn an tién si
néu c6 dii tiéu chuan theo quy dinh;

- Tham gia x4y dung ké hoach, ndi dung,

- C6 bang t6t nghiép thac si
trd 1én thudc linh vuc thé
duc thé thao, Gido duc thé

chét.

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglr
trinh do bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré [én;

- CO chimg chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy

- C6 k¥ nang: Xy dung gido an, dé
cuong mén hoc; Viét bai giang, gido
trinh, bién soan tai lidu; Giao tiép;
Trinh bay, thuyét trinh, thuyet phuc;
Xay dyng va phat trién mdi quan hé
voi dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
Tu hoc, tu nghién cuu; St dung cong
ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét van dé trong day hoc;
X 1y cac tinh hudng su pham;
Nghién ciru khoa hoc.

- Ning luc: Ném viing kién thic co
ban ctia mén hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thirc tong quét
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chuong trinh dao tao; tham gia d6i maéi dinh tai Thong tu s6|v€ mdt sO moén hoc cd lién quan
phuong phap giang day, phuong phap 03/2014/TT-BTTTT trong chuyén nganh dao tao dugc
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén ngdy 11/3/2014 hoidc|giao dam nhiém; Nim vimg muc
luyén cua sinh vién; twong duong trd 1én. tieu, ké hoach, noi dung, chuong
- Chu tri hodc tham gia bién soan sach trinh cdc mén hoc dugc phan cong
phuc vu dao tao; thuéc chuyén nganh dao tao. Xac
- T chiac va tham gia cac hoat dong dinh dugc thuc tién va xu thé phat
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia trién dao tao, nghién ctru ciia chuyén
bdo céo khoa hoc tai cac hoi nghi, hoi nganh & trong va ngoai nudc; Bién
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac soan giao an, tap hop cac tai liéu
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co tham khao lién quan ctua bd mon, chu
SO san Xut; tri hoac tham gia bién soan gido
- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té trinh, sach huéng dan bai tap, thuc
va bao dam chét lugng gido duc dai hoc; hanh, thi nghiém; Co6 kha nang tham
- Tham gia cong tac chii nhiém 16p, cb gia nghién ciru khoa hoc va to chuc
van hoc tap; hudéng dan thao luan, thuc cho sinh vién nghién ctru khoa hoc;
hanh, thi nghiém va thyc tap; tmg dung, trién khai nhiing két qua
- Hoc tap bdi dudng nang cao trinh do nghién cttu khoa hoc, cdng ngh¢ vao
chuyén moén, nghiép vuy; cong tac giao duc va dao tao, san
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac xudt va doi sdng; C6 phuong phép
Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém day hoc hi¢u qud, phu hop véi noi
vu khac dugc phan cong dung mén hoc; giang day dat yéu cau
trd 1én
11 B9 mon Giao duc QP&AN
- Quan ly giang vién, nguoi lao dong|- Tt nghiép trinh d6 dai hoc|- La giang vién c¢6 uy tin, |- C6 k§ nang: Lap va to chic thyc
\ R . khac va nguoi hoc thudéc bo mon theo|trd 1én thude linh vuc Quéc|co kinh nghiém giang | hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Truong bd | Gidng A A T 1a . \ - PRI A s 1 1R A A
111 mon vién Il phan cap cuia hiéu truong; phong an ninh, néu cé bang|day, nghién ctru khoa hoc|Quan 1y va phat trién nhan sy; Xay

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac
hoat dong gido duc dao tao theo ké

tbt nghiép thac si tré 1én
chuyén nganh khac thi co

it nhat 1a 02 ndm va c6
nang luc quan ly,

dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quén ly va lanh dao;
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hoach chung cta truong, bao gom: Xay |ching chi dao tao giang vién |- Ching chi nghi€p vu su | Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
dung chuong trinh dao tao cia nganh, |gido duc qudc phong. pham; ap dung van ban phap ludt trong
chuyén nganh duoc trudng giao nhiém - C6 chirng chi ngoai ngit | cong tac; Soan thao va quan 1y van

vu; t6 chire bién soan dé cuong chi tiét
cac mon hoc lién quan bao dam tinh
thong nhét, tranh chdng chéo gitra cac
mon hoc cia chuong trinh dao tao hodc
gitra cac trinh d¢ dao tao; to chirc phat
trién chuong trinh dao tao, xay dung cac
dé 4n, bién soan tai lidu, gido trinh theo
dinh huéng phat trién ctia nha truong; to
chirc nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tép; xdy dung va thuc
hién phuong phép kiém tra, danh gia két
qua hoc tép, rén luyén cua sinh vién, bao
dam chuin dau ra cua nguoi hoc theo
cam két da duoc cong b, dap ung nhu
cau sir dung cua thi truong lao dong.
Viéc phat trién chuong trinh dao tao,
gido trinh, tai liéu giang day phai thuc
hién theo quy dinh cta B§ Gido duc va
bao tao;

- Lap ké hoach va t chue thyc hién cac
hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac voi cac to chuc khoa
hoc va cong nghé, co s san xuat, kinh
doanh lién quan dén nganh nghé dao tao
va huy dong sy tham gia cua doanh
nghiép vao qua trinh dao tao ciia by mdn;

trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd 1én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

ban.

- Nang luc tham muru, td chue, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; C6 ning luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii
giang vién, nganh nghé dao tao va co so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién
ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao
dam chét lugng dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc
hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao dirc, 16i sdng cho giang vién,
nguoi lao dong, nguoi hoc; co6 ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu cho giang vién
va nguoi lao ddng khac thudc by mon,;

- Tb chirc danh gia can bo quan 1y,
giang vién, nghién ctu vién trong khoa
va tham gia danh gia can by quan ly
trong truong theo quy dinh cua nha
truong.

11.2

Pho
Trudng bd
mon

Giang
vién

Gitp Truéng bd moén quan 1y va dicu
hanh cac hoat dong ctia bd mon: Lap ké
hoach, tién d9, bién phap va td chire thuc
hién, quan ly nhiing mat cong tac duogc
phan céng; Pon ddc va dong vién sinh
vién thuc hién cac quy dinh ctia bé mon,
quy dinh cta Truong, B GD&DT va
cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua
Dang, phap luat ciia Nha nudc; Chiu
trach nhiém trudc Trudng khoa vé& quan
ly diéu hanh cic mit cong tic duoc
Truéong b0 mdédn phan céng hodc uy

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tré thudc Iinh vuc Quéc
phong an ninh, néu co bang
tot nghi€p thac si tré Ién
chuyén nganh khac thi c6
chimng chi ddo tao giang vién

giao duc quoc phong.

- La giang vién co uy tin,
c6 kinh nghiém gidng
day va nghién ctru khoa
hocit nhét 1a 02 nim.

- Chung chi nghiép vu su
pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d9 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thyc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phét trién nhan su; Xay
dyng va phat trién moéi quan hé
trong cong tic; Trinh bay, thuyét
phuc; Cap nhét va ap dung van ban
phép luét trong cong tac; Soan thio
va quan ly van ban.

- Nang luc quéan ly thuc hién cac
chu truong, chinh sach cua Pang va
Nha nuéc vé linh vuc duoc phéan
cong phu trach; Co ning luc diéu
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quyen khi Truéng bo mdén vang mat

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.

hanh, c6 kha ning quy tu, doan keét
trong by phan dé thuc hién céac
nhiém vu duoc phan cong.

11.3

Giang vién

Giang
vién

- Giang day, huéng dan va chim do an,
khoa ludn tot nghiép trinh d6 cao déang,
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam
cong tac tro giang thuc hién hd trg giang
vién, giang vién chinh, phé gido su, giao
su trong cac hoat dong giang day, bao
gém: Chuin bi bai giang, phu dao,
huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh d thac si, tién si va huéng dan,
danh gia luan van thac si, luan an tién si
néu c6 du tiéu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, nodi dung,
chwong trinh dio tao; tham gia d6i mai
phuong phap giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach

- C6 bang tot nghiép dai hoc
tré 1én thudc linh vue Qudc
phong an ninh, néu co bang
t6t nghiép dai hoc tr& 1én
chuyén nganh khac thi c6
ching chi dao tao giang vién

giao duc quoc phong.

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d§ bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
twong duong tré 1én.

- C6 k¥ nang: Xay dung gido an, dé
cuong mén hoc; Viét bai giang, gido
trinh, bién soan tai liéu; Giao tiép;
Trinh bay, thuyét trinh, thuyét phuc;
Xay dung va phét trién méi quan hé
voi dong nghiép, hoc sinh, sinh vién;
Tu hoc, ty nghién ctru; Sir dung cong
ngh¢ thong tin trong giang day; Néu
va giai quyét van dé trong day hoc;
X 1y cac tinh hudng su pham;
Nghién ctru khoa hoc.

- Ning lyc: Nam viing kién thic co
ban cia mon hoc dugc phan cong
giang day va c6 kién thirc tong quat
vé mot s6 moén hoc c6 lién quan
trong chuyén nganh dao tao dugc
giao dam nhiém; Ném virng muc
tiéu, k& hoach, noi dung, chuong
trinh cac mén hoc dugc phan cong
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phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, héi
thdo khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
s& san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;
- Tham gia cong tic cha nhiém 16p, cd
van hoc tap; huéng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap bdi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thyc hién cac nhiém
vu khac duoc phan cong

thugc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh dugc thyc tién va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctru ciia chuyén
nganh & trong va ngoai nudc; Bién
soan giao an, tdp hop cac tai licu
tham khao li€n quan cua bd mén, chu
tri hodc tham gia bién soan gido
trinh, sach hudng dan bai tap, thuc
hanh, thi nghi€ém; C6 kha nang tham
gia nghién ctru khoa hoc va to chic
cho sinh vién nghién ctu khoa hoc;
tmg dung, trién khai nhiing két qua
nghién ctru khoa hoc, cong nghé vao
cong tac gido duc va dao tao, san
xudt va doi song; Cé phuong phap
day hoc hiéu qua, phu hgp véi noi
dung mén hoc; giang day dat yéu cau
tr¢ 1én

12

Co s6 dao tao (Co s L, 11, IT)

121

Gidm doc
co so&

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

- Tham muu giap hiéu truéng xay dung
chién lugc ké hoach phat trién cua
truong; quy hoach xdy dung co sd vat
chét cta co s0, truong;

- T6 chire, trién khai cac hoat dong thuc
hién nhiém vy dao tao, nghién ciru KH,
hop tac quéc té tai co so.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong phuc
vu dao tao; ddi ndi va dbi ngoai tai dia
phuong (BHXH, Y té, QPAN).

- T6t nghiép trinh do thac si

trd 1én thudc linh vuc k¥
thuat, Coéng ngh¢, Kinh
doanh va quan ly, Toan hoc,
Triét hoc, Luét, Kinh té hoc.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
dyng va phat trién moéi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phéap luat trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, t6 chire, quan
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- T6 chlic quan ly tai san; tai chinh; thyuc nang su dung cong nghé |1y thuc hién céc chu truong, chinh
hién du an dau tu x4y dung co ban. thong tin co ban theo quy | sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
dinh tai Thong tu s6 [ vue duge phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hodc|chién lugc, dé xudt giai phap,
tuong duong tré 1én. phuong phap thyc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
Gilp Giam ddc quan 1y va diéu hanh céc |- TSt nghiép trinh d9 thac si|- Co chimg chi ngoai ngir|- C6 k¥ nang: Lap va té chic thuc
hoat dong cia co sd:Lap ké hoach, tién|tr& 1én thudc linh vuc ky|trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
dd, bién phap va td chuc thue hién, quan |thuat, Cong nghé, Kinh|khung nang lyc ngoai|Quan ly va phat tr1en nhan su; Xay
ly nhimg mat cong tac duoc phén cong;|doanh va quan ly, Toan hoc, | nglt Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
Chju trach nhiém trudc Giam dbc vé|Triét hoc, Luat, Kinh té hoc. |dinh tai Thong tu sO|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
quan 1y diéu hanh cac mit cong tac duogc 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Céap nhat va
Giam dbc phan cong hodc uy quyén khi ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
Chuyén Giam ddc vang mat tuong duong tro 1én; cong tac; Soan thao va quan ly van
12.2 Ph6 Giam | vién hogc i - Co6 chimg chi tin hoc|ban. 7

' doc coso | tuong v6i trinh d§ dat chuan k¥ | - Nang lyc tham muu, t6 chire, quan
duong nang st dung cong nghé |ly thuc hién cac chu truong, chinh

thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan

61




Chure Hang
danh cia
nghé chire
V"\I'/I\jL V-I.;_e\;ll_ tg;gill:%)u ?1222 M0 ta cong viéc ciia VTVL Trmhfg(')hgg;zf}n mon Yéu ciu diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
tbi
thiéu
@) @) (©) (4) () (6) @) i (8) i
két trong bd phan va phoi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
13 Phong Hanh chinh - Quan tri
Gitp Hiéu truong quan 1y, t6 chic thuc |- Tot nghiép trinh do dai hoc|- Co ching chi ngoai ngit |- Co k¥ nang: Lap va td chuc thuc
hién cong tac hanh chinh, van thu, luu|tré 1én thudc linh vuc ky|trinh do bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
trit theo quy dinh ctia Phap ludt; Quan ly [thuat, Cong nghé, Kinh|khung nidng luc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan su; Xay
nha nudc vé co sé vat chat; Thuc hién|doanh va quan ly, Toan hoc, |ngit Viét Nam theo quy dung va phat trién moi quan hé
cong tac bao v¢ gilt gin trdt ty tri an, Triét hoc, Luat, Kinh té hoc, |dinh tai Thong tu s0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
phong chdng chay nd, phong chdng thién | Hanh chinh. 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
tai, v¢ sinh moi truong va canh quan su ngady 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap ludt trong
pham; quan 1y dich vu doi song. tuong duong trd 1én; cong tac; Soan thdo va quan ly van
Chuyén - C6 chung chi tin hoc|ban. i
\ o - véi trinh d§ dat chuan ky |- Nang lyc tham muu, to chire, quan
131 Truiorng vién hodc Il nang su dung cong nghé 1y thuc hién cac chu truong, chinh
phong tuong g ST dung cong nghe )y tawe fiet O fruons, S
duong thong tin co ban theo quy | sach cia Dang va Nha nudc vé linh
dinh tai Thong tu soO|vuc dugc phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hodc|chién Ilugc, dé xudt giai phap,
tuong duong trd 1én. phuong phap thuyc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
Phé C;huyén Gilp viée Tmél}g phong trong cong tac |- TSt nghiép trinh d6 dai hoc |- Cé ching chi ngoai ngit |- .C(') ky nang: Léap va t6 chirc thuc
132 Truéng vién hodc i to chuc, thuc hién, quan ly nhf'rng mat [tré 1én thudc linh vuc 'k}N/ trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
phong tuong cong tac dugc phén cong; Chiu trach|thudt, Coéng ngh¢, Kinh|khung ndng luc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
duong nhiém truéc Truong phong vé quan 1y |doanh va quan 1y, Toan hoc, |ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién moi quan hé
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diéu hanh cac mat cong tac dugc phan | Triét hoc, Luat, Kinh té hoc, |dinh tai Thong tu so|trong cOng tac; Quan ly va lanh dao;
cong hodc uy quyén khi Truéng phong|Hanh chinh. 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
vang mit ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luit trong
twong duong trd [én; cong tac; Soan thdo va quan ly van
- C6 chung chi tin hoc |ban.
vé6i trinh d6 dat chuan k¥ |- Nang lyc tham muu, td chure, quan
nang st dung cong nghé |1y thyc hién cac chu truong, chinh
thong tin co ban theo quy | sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
dinh tai Thong tu s6 [ vuc duge phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hodc|chién Ilugc, dé xudt giai phap,
twong duong trd 1én. phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
Tham muru, tong hop, huéng dan va trién | - T6t nghiép trinh do dai hoc |- Co ching chi boi dudng | Ky ning: Ky nang xt 1y tinh
khai thyc hién cong viéc theo linh vuc|trd Ién thu¢e linh vyc ky|nghi¢ép vu quan ly nha|hyéng k§ nang phan tich, k§ ning
dam 'nh'iez:m, ‘E)ao gém: o o thuat, C‘(”)ng 7nghé’, Kir}h nu:(’):c ng,ach ch}lyén \‘/ién.~ giao tiép tmg xt, k¥ ning giao tiép;
A - (;rhl l?len bfm va du tha? thong bao,‘ket dqanh va qudn ly, Luat,|- po chng cl}l ngoai nglr| ky ning soan thao van ban, k§ ning
Hanh C'ZAhuyervl luavn céc cuge hop do Lanh dao Truong|Hanh chinh. trinh d(_)v bac 2 (A2)|phdi hop lam viéc.
; vién hodc chu tri; khung nang luc ngoai
13.3 chinh - Il . T A A U - Nang Iyc: Nam dugc dudng 161,
Téng hop tuong - 9Larr£1 bacg c4o, Eongllqp tl}eo yéu cau ngir Vl@_t Narln theo quy chinh sich chung va ndm chic
i duong cta cap trén va cua Hi¢u truéng phuc vu dinh tai Thong tu so

cac Hoi nghi, Pai hoi, Ky niém cac ngay
1€ 16m trong nam.

- Lam Thu ky Hi¢u trudng;

- Lap lich cong tac tuan.

01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré [én;
- C6 ching chi tin hoc

phuong hudng, cha truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cta don
vi; Ndm viing cac quy dinh ctia phap
luat, ché do chinh sach cua nganh,
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v6i trinh do dat chuan k§
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu s6
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré 1én.

linh vuc va cac kién thirc co ban vé
linh vuc chuyén moén nghiép vu duoc
giao;Nang lyc dy doan, nang luc
sang tao, nang luc t6 chic va quan
1y, nang lyc ly luén, nang luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.

13.2

Van thu -
Luu tror

Luu tri
vién hodc
tuong
duong

Van thu

- Tiép nhén, phén loai, vao s6 van ban
dén, sao chup, lam thu tuc chuyén giao
van ban dén Lanh dao, cac don vi va cé
nhan trong Truong. Luu trlt cac van ban
theo quy dinh

- Photo tai liéu phuc vu cong tac quan ly,
dao tao cua Truong

- Chuyén cong vin theo yéu cau cia lanh
dao Truong va cac to chirc trong va
ngoai truong

- Quan 1y cac loai con déu ctia Trudng va
sit dung cac con dau theo quy dinh cua
Nha nudc

- Thyc hién ching thuc ban sao tir ban
chinh cac van ban, tai liéu do Truong
ban hanh, thuc hién sao luc cac van ban
lién quan dén Trudng.

- Cap gidy gioi thiéu di duong cho can
bd, cong chirc-vién chire dugce cir di cong
tac ngoai Trudng. Ky xac nhan gidy di
duong cho khach tr cac co quan ngoai
dén cong tac va luu tra tai Truong

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tr¢ 1én nganh van thu, luu
trit; néu tdt nghiép dai hoc
nganh khac thi phai co6
ching chi bdi dudng kién
thic, ky nang nghi¢p vu
chuyén nganh luu trit.

- C6 chiing chi ngoai nglr
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

- Tht nghiép Pai hoc trd 1én
chuyén nganh vén thu luu
trit, néu tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac thi phai
c6 chimg chi boi dudng kién
thiic, k¥ ndng nghi¢p vu

- C6 chitng chi boi dudng
quan ly nha nudc va
nghi¢p vu ngach van thu.
- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai

- Ky nang: Ky nang xt ly tinh
hudng, k¥ ning phén tich, k¥ ning
giao tiép tmg xtr, k¥ ning giao tiép;
k¥ nang soan thao van ban, k¥ nang
phdi hop lam viéc.

- Nang lyc: Nim duogc duong 164,
chinh sach chung va nim chic
phuong hudng, chu truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cia don
vi; Nim vitng cic quy dinh cua
phap luat, ché do chinh sach cua
nganh, Iinh vuc va cac kién thtrc co
ban vé linh vic chuyén mén nghiép
vu dugc giao;Nang lyc du doan,
ning lyc séng tao, ning lyuc t6 chiic
va quan ly, nang lyc ly luan, ning
luc nghién ctru va lam viéc doc lap.
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- Thyc hién cong tac cai cich hanh |chuyén nganh van thu. nglt Viét Nam theo quy
chinh. Ung dung coéng nghé thong tin dinh tai Thong tu s
trong cong tac quan ly hanh chinh cua 01/2014/TT-BGDDT
Truong ngay 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.
- Quan 1y, st dung toan b tai san cua|- Tot nghiép trinh d¢ dai hoc |- C6 chimg chi boi dudng |- Ky ning: K§ ning xt ly tinh
Truong: co so vat chét, trang thiét bi|trd 1én thugc linh vyc ky|nghiép vu quan ly nha|hyéng k§ nang phan tich, k¥ ning
trudng hoc, cac phuong tién lam viéc; thuat, Cong ngh¢, Kinh|nudc ngach chuyén vién; |gia0 tiép tmg xt, k§ ning giao tiép;
- Quan ly hé thong va sir dung di¢n, nudc | doanh va quan ly, Luat. - C6 chung chi ngoai nglt| k3 ning soan théo vin ban, k§ ning
trong Truong; trinh  d6 bic 2 (A2)|phéi hop lam viée.
- T chuc kiém ké tai san cia Truong khung ning luc ngoai|_ Nine lue: Nim duoc dusne 18i
Chuyén theo ché d6 quy dinh; nglr Viét Nam theo quy| ang "uv: oe auong ob
o T < . X . cr A Cae ; : n 7 |chinh sach chung va nam chac
133 Quag trg.- vién hoac m -'I’Jap ke hoach, dinh gia, phan 103_1% tai san, dinh tai Thong tu so phuong huéng, chii treong, chinh
Thiét bi tuong tién hanh cac thu tuc thanh ly tai san da 01/2014/TT-BGDDT 4ch v& finh Vu,c duwoc giao (;fla don
duong hét han st dung; ngay 24/01/2014 hoac sac i ¢ 8

- Tong hop va thdng ké bao cdo vé cong
tac quan ly, st dung tai san theo quy dinh
cua Nha nudc;

- Luu trit hd so, s6 sach, tai liéu v& co s&
vt chat theo quy dinh ctia Nha nuéc;

- Thyc hién viéc bao dudng, stra chita co

tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb

vi; Nim viing cic quy dinh cua
phap luat, ché do chinh sach cua
nganh, linh vuc va cac kién thirc co
ban vé linh vic chuyén mén nghiép
vu dugc giao;Nang luc du doan,
ning lyc sang tao, ning lyuc t6 chiic
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s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cho 03/2014/TT-BTTTT va quan ly, nang lyc ly luan, ndng
cong tac giang day, lam viéc va hoc tap ngay 11/3/2014 hodc|luyc nghién ctru va lam viéc doc lap.
trong toan Truong; tuong duong trd 1én.
- Bao dudng, sira chita tai san, trang thiét
bi phuc vu cho coéng tic quan ly, giang
day, hoc tdp va sinh hoat trong toan
Truong
- Lap ké hoach va to chirc thuc hién viée
mua sim tai san, trang thiét bi phuc vu
cho cong tac quan ly, giang day, hoc tap
va sinh hoat trong toan Truong
- Phuc vu phong lam viéc ctia Lanh dao |- C6 trinh d6 tot nghiép pho - Ky nang: Ky nang xur ly tinh
Trudng va cac phong hop ciia Trudng; | thong trung hoc tré 1én huong, ky nang phan tich, ky nang
- Thyc hién cong tac 1& tan, 1& nghi, tong hop, k¥ ning giao tiép, k¥ ning
khanh tiét cia Truong; phéi hop 1am viéc, k¥ nang doc 1ap
- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc giai quyét cong viée
hién cong tac chuin bj cho viéc t6 chirc - Ning luc: Nam duoc cac kién thuc
13.4 L& tan - NV cac cudc hop, hoi nghi, hoi thado va su co ban V"é cong tac 18 tén,’lé nghi,
' Phuc vu HDb68 kién 16n ctia Truong; khéanh tiét cua Truong; Nam chic
- Thoéng bao thanh phan, thoi gian, dia cac kién thirc vé linh vyc dugc don
diém, noi dung cac cudc hop cua vi phan cong nhiém vuy.
Truong;
- Thuc hién cong tac v€ sinh, cham soc
cay xanh trong Truong va cong tac giang
duong
- Lai xe dua don lanh dao va cac can bg |- Co trinh d¢ chuyén mon: - K§ nang: Ky nang xur ly tinh
135 Lai xe NV di cong tac; C6 bang 14ai xe loai xe duoc huong, ky nang phan tich, ky nang
' HD68 - Bao dudng, bao tri xe 6 t6. Sua chira|giao quan ly. giao tiép, k¥ nang phdi hop lam vi€e,

hoac bao cao cac van d¢é stra chira khi xe

k¥ nang doc 1ap giai quyét cong viéc
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0 t0 can sua. - Nang luc: Nam dugc cac kién thirc
co ban vé chuyén mén nghiép vu
thudc cac linh vuc don vi quan ly;
Nim chic cac kién thirc vé linh vuc
diéu khién xe 0 to

- Bao v¢ an ninh - C6 trinh d6 tot nghiép phd - Ky nang: Ky nang xt ly tinh

- Tryc céc cong ra vao Trudng, tuan tra | thong trung hoc trd 1én hudng, k¥ ning phan tich, k¥ ning

canh gac 24/24 gio trong ngay; tong hop, ki niang giao tiép, k¥ ning

- Giit gin an ninh trat ty; phéi hop lam viéc, k¥ nang doc 1ap

NV - Bao vé co s& vat chét, tai san cua giai quyét cong viéc )
13.6 Bao vé Trudng; - Nang lyc: Nam duoc cac kién thic
HD68 . . A g o X A L oA

- Trong coi cac phuong tién di lai cho co ban vé cong tac bdo vé cua

can by cong chirc, sinh vién va khach Truong; Nim chéc cac kién thue vé

dén hoc tap, cong tac tai Truong; linh vyc dugc don vi phan cong

- Thyc hién cong tic an toan phong nhiém vu.

chéng chay, nd trong Truong.

- B4 tri phong & cho HSSV - C6 trinh d6 tot nghiép phd - Ky nang: Ky nang xt ly tinh

- Quan ly tai san, trat tu an ninh thong trung hoc trd 1én huéng, k¥ ning phan tich, ky ning

- V¢ sinh méi trudng tong hop, k¥ niang giao tiép, k¥ ning

- Phuc vu sinh hoat vé dién, nuéc phdi hop lam viéc, k§ ning doc lap

13.7 Dichrvu NV - Thuc hién thu phi ¢, dién, nudc cua giai quyét cong vige )
' doi song HD68 HSSV ndi tra - Nang lyc: Nam duogc cac kién thic

- Phat phiéu trong giit xe va nhan phiéu co ban vé cong tic bao vé cua

tra xe Trudng; Nam chic cac kién thic vé

- Thu phi tréng xe linh vuc dugc don vi phan cong
nhiém vu.

14 Phong Tb chirc can bd
14.1 Truéng | Chuyén I Tham muu gitp Lanh dao Trudng xdy|- Tt nghiép trinh do dai hoc|- Phai timg 1a giang vién |- C6 k§ nang: Lap va td chuc thuc
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phong

vién hoac
tuong
duong

dung, kién toan va nang cao hiéu lyc cua
bd may quan ly; quy hoach, sip xép, bd
sung, bdi dudng doi ngi can bd, vién
chirc; ché do chinh sach ctia Nha nuée va
quy dinh cta Truong d6i véi can bo vién
chic trong Trudng; cong tac phap ché,
bao vé chinh tri ndi b

tr¢ 1én thudc linh vuc ky
thuat, Coéng nghé, Kinh
doanh va quan ly, Toan hoc,
Quan ly gido duc, Luat.

dai hoc hoac da tham gia
giang day dai hoc it nhét
05 nam;

- C6 chung chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d§ bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan k¥
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.

hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan su; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xuidt giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

14.2

Phé
Trudng
phong

Chuyén
vién hoac
tuong
duong

Gitp viéc Trudng phong trong cong tac
t6 chtrc, thyc hién, quan ly nhitng mat
cong tac dugc phan cong; Chiu trach
nhiém trugc Truong phong vé quan ly
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan
cong hodc uy quyén khi Truéng phong
V'fmg mat

- Tot nghiép trinh d¢ dai hoc
tré 1én thudc linh vuc k¥
thuat, Cong nghé, Kinh
doanh va quan ly, Toan hoc,
Quan 1y gido duc, Luat.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong tré lén;

- C6 ky nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xy
dyng va phat trién moéi quan h¢
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Céap nhat va
ap dung van ban phap luat trong
cong tac; Soan thdo va quéan ly vin
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- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu )
03/2014/TT-BTTTT

ngdy 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

ban.

- Nang lyc tham muru, td chure, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

14.3

Cong tac
To chure,
can bd

Chuyén
vién hoac
tuong
duong

- Xay dung co cau to chic: Thanh lap
don vi, chirc nang nhi€ém vu don vi, dinh
bién cac don vi;

- Tuyén dung. (1ap ké hoach, trinh duyét,
thong bao, thu hd so, td chie thi, cham,
quyét dinh cong nhan, Hop dong lam
viée, Hop ddng lao dong);

- Sir dung, quan ly: (Bb tri vi tri viéc
lam, giao khdi lugng cong viéce, bdi
dudng trinh do, kiém tra, binh xét dénh
gi4 phén loai VC, luu hd so);

- Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng
can b, vién chuec;

- Téng hop cac sb litu vé cong tac t6
chirc, nhan sy;

- Bao cdo dinh ky, dot xuit vé cong tac

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
trd 1én thudc cac linh vuc
Luat, Quan tri nhan luc, Bao
hiém xa hoi, Kinh t&, Quan

1y nha nudc, Hanh chinh.

- C6 chig chi boi dudng
nghi€p vu quan ly nha
nudc ngach chuyén vién;
- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb

- Ky nang: Ky nang xu ly tinh
hudng, k¥ ning phén tich, k§ ning
giao tiép tmg xtr, k¥ ning giao tiép;
k¥ nang soan thao van ban, kj ning
phdi hop lam viéc.

- Nang lyc: Nam duoc duong 16i,
chinh sach chung va niam chic
phuong hudng, chu truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cua don
vi; Nim viing cic quy dinh cua
phap luat, ché do chinh sach cua
nganh, linh vuc va cac kién thirc co
ban vé linh vic chuyén mén nghiép
vu dugc giao;Nang luc du doan,
nang lyc sang tao, ning lyuc t6 chiic
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to chure, nhan sy, thuc hién phap luat cia 03/2014/TT-BTTTT va quan ly, nang luc ly luan, ning
truong; ngay 11/3/2014 hodc|luyc nghién ctru va lam viéc doc lap.
- Xép loai lao dong va bang cham cong tuong duong trd 1én.

hang thang;

- Cac quyét dinh cham dat HDLD,
chuyén cong tac, thoi viéc;

- Lam thd tuc cho can b, giang vién,
cong nhan vién duoc nghi theo ché do
BHXH (nghi huu, nghi 6m, nghi thai
san, tir tut. . D);

- Theo doi, thong ké dién bién luong;
tham nién giéo vién;

- Quan 1y va 1am thu tuc cip s6 BHXH,
thé¢ BHYT cho can b, giang vién, cong
nhan vién trong Truong;

- Hang thang ddi chiéu muc dong bao
hiém x4 hoi cho can bg, giang vién, cong
nhén vién véi Béo hiém x3 hoi;

- Theo doi cong tac thi dua, khen thudng
cua Trudng;

- Soan thao vin ban va huéng din binh
xét hoc ky, nam hoc, ndm cong tac;

- Trién khai thyc hién. (Téng hop, binh
xét, thong bao két qua, ra quyét dinh
cong nhan, ho so dé nghi cép trén khen
thudng, quyét dinh chi thuong; luu trir);

- Thyuc hién cong tac phap ché, tuyén
truyén, pho bién phap luat;

- Thyc hién cong tac phong chéng tham
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nhiing va khi€u nai, t0 cdo;
- Tiép nhén don thu khiéu nai, t c4o;
- Quan Iy hd so can b, giang vién, cong
nhan vién;
- Thuc hién cong tac bd sung 1y lich va
ké khai tai san cho can bg, vién chirc va
cac dbi tuong phai ké khai tai san, thu
nhép trong Trudng;
- Theo ddi, théng ké ting giam lao dong,
chuyén cong tac dbi véi can bo, giang
vién, cong nhan vién cia Truong.
15 Phong Tai chinh - Ké toan
Tham muu gitp Lanh dao Trudng thuc |- Tot nghiép trinh d¢ dai hoc |- C6 ching chi ngoai ngit |- C6 k§ nang: Lap va to chic thuc
hién chirc nang td churc va quan ly cong [trd 1€n nganh ké toan; ké|trinh do bac 2 (A2) [hién ké hoach cong tac; Tham muu;
tac ké hoach, tai chinh, ké toan cuia Nha |toan, kiém toan. khung niang lyc ngoai|Quan 1y va phat trién nhan sy; Xay
truong. ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
dinh tai Thong tu sd|trong cong tac; Quan Iy va lanh dao;
01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
A ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
Chuyén len: 5ne t4e: Soan thio va quan 19 vi
Truéng | vién hodc tu@g du:’omg trov ep, c?ng tac; Soan thao va quan ly van
15.1 phong trong Il - Co ching chi tin hoc|ban. i
durong véi trinh d6 dat chuén k¥ |- Nang lyc tham muu, to chuc, quan

nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc

71




Ma
VTVL

Tén
VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

15.2

Phé
Trudng
phong

Giup viéc Trudng phong trong cong tac
td chirc, thuc hién, quan ly nhiing mat
cong tac dugc phan cong; Chiu trach
nhiém trudc Truong phong vé quan ly
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan
cong hodc ty quyén khi Trudng phong
vang mit

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tr¢ 1én nganh ké toan; ké

toan, kiém toan.

- C6 chiing chi ngoai nglr
trinh 36 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap luét trong
cong tac; Soan thdo va quan ly vin
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
Iy thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xudt giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

15.3

Ké toan

Ké toan
vién hoac
tuong
duong

- Thue hién viée tinh toan va chi tra tién
luvong, cac khoan phu cép va cac ché do
khac cho cong chirc, vién chire, lao dong
hop dong;

- Tot nghiép trinh d¢ dai hoc
tré 1én nganh ké toan; ké
toan, kiém toan; kinh doanh
va quan ly; Tai chinh - Ngan

- C6 chimg chi boi dudng
nghiép vu quan ly nha
nude ngach ké toan vién
d6i v6i chirc danh nghé

- K§ nang: Ky ning xi ly tinh
hudng, k§ nang phan tich, k§ ning
giao tiép tng xu, k¥ ning giao tiép;
k¥ nang soan thao van ban, ky ning
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- Theo d&i phat sinh va thuc hién cac|hang. nghiép ké toan vién. phoi hgp lam viéc.
nghiép vu thanh toan qua tai khoan tién - C6 chung chi ngoai ngit | - Ning Iyc: Ndm duge duong 16i,
guri Kho bac, Ngan hang; trinh d6 béc 2 (A2)|chinh sich chung va ndm chéc
- Ghi s6 chi tiét tai khoan; khung nang luc ngoai phuong huéng, chu truong, chinh
- Lap cac bdo cdo ngudn tién gui; . nglt Viét Nam theo quy |sach vé linh vuc dugc giao cuia don
- Thyc hién thu tuc gii ngén cac nguén dinh tai Thong tu sO|yi: Nim vitng céc quy dinh cua phap
du toan: ngan sach cap, phi va 1¢ phi theo 01/2014/TT-BGDDT luat, ché do chinh sach cta nganh,
ndi dung du todn; ngay 24/01/2014  hodc | finh viyc va cac kién thirc co ban vé
- Lap céc bao cdo tinh hinh kinh phi va tuong duong tr¢ 1én; linh VL'IC chuyén mén nghiép vu dugc
st dung kinh phi du toan; ) - C6 ching chi tin hoc giao;Nang lyc dy doan, ning luc
- Thyc hién thu tuc giai ngan va quyet v6i trinh 46 dat chuan ky sdng tao, nang luc td chic va quan
toan nguon kinh phi xay dyng co bdn; nang st dung cong nghé ly, niang luc 1y ludn, ning luc nghién
- Lap bao céo vé tinh hinh giai ngan kinh thong tin co ban theo quy | oy va lam viée doc 1ap.
phi xay dung co ban; dinh tai Thong tu so
- Theo ddi phat sinh ting, giam tai san cb 03/2014/TT-BTTTT
dinh va thuc hién cac nghiép vu quan ly ngay 11/3/2014 hodc
lién quan; tuong duong tré 1én.
- Ghi s6 chi tiét tai khoan;
- Lap bao cao v& tai san cd dinh;
- Lap chimg tir thanh toan mua sim, vao
s6 ké toan;
- Nhén céc chiung tir thanh toan phai tra
vao s ké toan;
- Theo dbi phat sinh cic khoan thué
TNCN, GTGT,...thuc hién cac nghiép
vu theo ddi, thanh toan thué.
Quan 1y, theo ddi viéc thu, chi tién mit |- Tot nghi¢p Trung cép tro|- C6 chimg chi ngoai ngir | Ky nang: K§ nang xir 1y tinh
15.4 | Thuquy | Thuquy IV |tai quy; Ghi va quan ly sO quy tién mit; | 1én nganh ké toan; Tai chinh |[trinh d0 bac 1 (Al) huong, ky nang phan tich, k§ ning

Thuong xuyén kiém tra dbi chiéu voi ké

- Ngan hang.

khung ndng luc ngoai

giao tlep ung xu, ky nang giao tlep,
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toan tién mat vé s du ton quy hang
ngay, hang thang; Thuc hién cac ché do
quy dinh vé quan 1y thu, chi, kiém tra d6i
chiéu tién mat tai quy theo dung quy
dinh, thu dang thu du, chi ding chi du

nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong tré 1én.

k¥ ndng soan thao van ban, ky ning
phdi hop 1am viée; ky nang lap, luu
trit ho so, s sach.

- Nang lyc: Nim duge duong 161,
chinh sich chung va niam chic
phuong hudéng, cha truong, chinh
sach vé linh vuc duge giao cua don
vi; Nam viitng cac quy dinh ctia phap
luat, ché d6 chinh sach cua nganh,
linh vuc va cac kién thirc co ban vé
linh vuc chuyén moén nghiép vu duogc
giao;Nang luc du doan, nang luc
sang tao, nang luc t6 chic va quan
ly, nang luc 1y luan, nang luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.

16

Phong Dao tao

16.1

Trudng
phong

Chuyén
vién hoac
tuong
duong

Gitp Hiéu trudng thuc hién cong cac to
chic va quan 1y vé dao tao bao gdm:
Chién lugc phat trién dao tao; chuong
trinh dao tao; Thuc hién quy ché va ké
hoach dao tao; Cong tac tuyén sinh; xét
dirng hoc, théi hoc, cong nhan t6t nghiép
cac h¢ dao tao trong truong.

- Tot nghiép trinh d6 tién si
thuéc linh vuc k¥ thuat,
Cong nghé, Kinh doanh va
quan ly, Toan hoc, Triét hoc,

Quan 1y gido duc, Luat.

- C6 kinh nghiém giang
day it nhat 05 nim;

- C6 chung chi nghi¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d9 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd 1én;

- Co6 k¥ nang: Lap va to chuc thyuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan Iy va phat trién nhéan su; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap luat trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muru, t6 chirc, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nude vé linh
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- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu )
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

16.2

Phé
Trudng
phong

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

Giup viéc Trudng phong trong cong tac
t6 chirc, thuc hién, quan 1y nhitng mat
cong tac dugc phén cong; Chiu trach
nhiém trudc Truéng phong vé quan ly
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan
cong hodc uy quyén khi Truong phong

vang mat

- Tot nghiép trinh d6 dai hoc
tro 1én thudc linh vuc ky
thuat, Cong nghé, Kinh
doanh va quan ly, Toan hoc,
Triét hoc, Quan 1y gido duc,
Luat.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngady 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
vé6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.

- Co6 k¥ nang: Lap va to chuc thyuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang luc tham muru, td chue, quan
1y thuc hién cac chu truong, chinh
sach ciia Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bg phan c6 lién quan trong thuc
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hién cac nhiém vu.
- Lap k& hoach, chuan bi: Chi tiéu,|- Tot nghiép trinh do dai hoc|- Co ching chi boi dudng|. Ky nang: Ky ning xir 1y tinh
nhig diéu can bict vé tuyén sinh, thong|tro 1én thugc linh vuc ky|nghiép vu quan 1y nhd|hyéng k§ ning phan tich, k§ ning
béo, tiép nhdn ho so, nhap va xir Iy dir|thuat, Coéng ngh¢, Kinh|nudce ngach chuyén vién. | gia0 tidp tng xtr, k§ ning giao tiép;
liéu v€ thi sinh; doanh va quan 1y, Toan hoc, |- Co chimg chi ngoai ngit | ky ning soan thdo van ban, k§ ning
- Nhép hoc: T6 chirc nhap hoc (thanh 13p | Quén ly gido duc, Ludt, Kinh|trinh d6 biac 2 (A2) phéi hop lam viéc.
16p, mé HS- SV) té hoc. khung nang luc ngoai|_ Ning luc: Ném duoc dudng 16i,
- Tong hop két qua tuyen sinh; nglt Viét Nam theo quy chinh sach chung va nim chéc
- Quan ly thong nhét khung chuong trinh dinh tai Thong tu so phuong huéng, chii trwong, chinh
dao tao dai hoc, cao dang cua tat ca cac 01/2014/TT-BGDDT séch v& finh Vu’c duoc giao (;ﬁa don
nganh; ’ ngay 24/01/2014 hoac Vit Ném V&ng che quy dinh cia
- Tong hop ké hoach giang day cua cac twong duong tré [én; ph, 4p luat, ché do chinh séch cua
khoa; lich trinh giang day céc khoa; - C6 chung chi tin hoc nganh lin,h Vi va céc kién thirc co
Chuyén - Xay dung tong thé ké hoach giang day véi trinh d dat chuan k¥ ban Vé’ finh vue chuvén mén nehié
Cong tadc | vién hoac toan truong; nang st dung cong nghé e Y ghieh
16.3 . i o = . N : , vu dugc giao;Nang lyc du doan,
dao tao tuong - Thong bao trén Web; 7 thong tin co ban theo quy nine luc sane tao. nine luc 6 chire
tuong - Két qua hoc phﬁn. Tong hop diém hoc dinh tai Thong tu so g g 10, g

phén, xét hoc ti€p, dung hoc, thoéi hoc;
soan thao quyét dinh vé dao tao;

- Ket qua tot nghiép. Tong hop diém va
xét t6t nghiép; soan thao quyét dinh vé
t6t nghiép;

- Gidi thiéu, huéng dan SV, giang vién
vao chuong trinh quan 1y diém;

- Téng hop két qua hoc tap, rén luyén, tot
nghiép cua HS-SV;

- Quan ly st dung pho6i cac loai van
bang, ching chi, bang diém theo quy
dinh phan cap cia BO Gido duc va Pao

03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

va quan ly, nang lyc 1y luan, ning
lyc nghién ctu va lam viéc doc lap.
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tao;
- In biang tét nghiép, ching chi;
- Quan 1y thong tin van bang, ching chi
dua cong khai trén mang;
- Chting nhan va xac nhén théng tin vin
bang, chung chi.
17 Phong Khoa hgc cong nghé va hep tic
quoc té
Tham muu gitp Lanh dao Truong vé to|- Tot nghiép trinh do tién si|- CO kinh nghiém giang |- Co k¥ nang: Lap va td chuc thuc
chire, quan 1y cac hoat dong nghién ciru [thudc linh vyc k¥ thuat,|day it nhét 05 nam; hién ké hoach cong tac; Tham muu;
khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢; hgp|Cong nghé, Kinh doanh va|- Cé chung chi nghi¢p vu|Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
tac qudc té cua Truong, dam bao phu|quan ly, Toan hoc, Triét hoc, | su pham; dung va phat trién mdi quan hé
hop v6i Thong 1& qubc té. Ting cuong|Quan 1y gido duc, Ludt, |- Co chung chi ngoai ngir | trong cong tac; Quan 1y va lanh dao;
hop tac gitta Nha truong véi cac to chirc, | Tiéng Anh, Tiéng Phap. trinh d6 bac 2 (A2)|Trinh bay, thuyét phuc; Céap nhat va
ca nhan trong va ngoai nudc. khung nang luc ngoailap dung van ban phdp luat trong
nglt Viét Nam theo quy|cong tic; Soan thao va quan ly vin
Chuyen dinh tai Thong tu so|ban. 9
Truéng | vién hodc 01/2014/TT-BGDDBT - Nang lyc tham muu, t6 chirc, quan
17.1 R : i ngay 24/01/2014 hoac|ly thuc hién cac chu truong, chinh
phong twong tuong duong trd Ién; sach cua Pang va Nha nude vé linh
duong '

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
Cac bo phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
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Giup viéc Trudng phong trong cong tac |- Tot nghiép trinh do dai hoc |- Co6 chiing chi ngoai ngilr |- C6 ky nang: Lap va to chtc thuc
td chirc, thuc hién, quan 1y nhitng mat|tré 1én thudc linh vuc k¥ |trinh d0 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
cong tac dugc phan cong; Chiu trach|thuat, Cong nghé, Kinh|khung nang Ilgyc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan su; Xay
nhiém trudc Trudng phong vé quan 1y|doanh va quan 1y, Toan hoc, |ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
diéu hanh cac mit cong tac dugc phéan Triét hoc, Quan ly gido duc,|dinh tai Thoéng tu s0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
cong hodc Uy quyén khi Truong phong|Luat, Tiéng Anh, Tiéng|01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
vang mit Phép. ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luit trong
twong duong trd lén; cong tac; Soan thdo va quan ly van
- C6 chung chi tin hoc |ban.
Phé v6i trinh d6 dat chuan k¥ |- Nang lyc tham muu, td chure, quan
17.2 Trudng nang su dung cong nghé |1y thuc hién cac chu truong, chinh
phong thong tin co ban theo quy | sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
dinh tai Thoéng tu s6 [ vue duge phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hoidc|chién Ilugc, dé xudt giai phap,
tuong duong tré 1én. phuong phap thyc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
- Quén 1}/ khoAa thJ cép B’(f), ti’nh, ANha - :F("')tAnghiépAtrinh do dai hoc |- CQAchﬁng chiqbck)i clhrﬁrng‘; - Ky ning: Ky ning xir 1y tinh
Cong tac . nude: Tl?p r}han va s'(')at xc?t cacxde ta} trO’Alen tl}uoc 11nhA vuc 'ky ngl}le;p v quan ly _Elh'a huéng, k¥ nang phan tich, k§ niang
Khoa hoc ghuyerj NCE(H tr cac dO’? Vi; Huongwdan, Chl:I thuat, Cong r}ghe, , Kinh nude ng,ach ch}Jyen VIEN; | giao tiép tmg xu, ky ning giao tiép;
17.3 | cong nghd vién hoac m n‘hlt;rnkde tai lqam de‘guorl}g 1‘1ghrlen clru va dqaph va quan ly,’ qu’m hoc, | - ?0 chng clAn ngoai nglt| kg nang soan thao van ban, ky nang
va hop tic tuong la‘m hOASO"Athu t}_{c tai Chli’lh‘,.f}ac van ban Trl?t hocfA’Quan ly gido fi’{l_,lc, trinh dov bac 2 (AZ) phéi hop lam viéc.
quéc & tuong trinh BO v€ nghiém thu de¢ tai; Luat, Tiéng Anh, Tiéng| khung nang luc ngoai| Ning luc: Ném dugc duong léi,

- Quan ly khoa hoc cép tru’(‘)rng’d(”r)i voi
can bd giang vién: Xay dung ké hoach,

Phép.

nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so

chinh sach chung va ndm chac
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quan 1y va t6 chic nghiém thu dé tai
KHCN cip trudong; tham gia hoi dong
nghiém thu d¢é tai;

- Quan ly nghién ctru khoa hoc ctia HS-
SV: (Gui théng bao vé cac khoa, nhan
cac dé xuét, bao vé dé cuong, td chirc
nghiém thu d8 tai, khen thudng, cip gidy
ching nhén);

- Quan ly cong tac giao trinh bai gidng:
Xay dung ké hoach; tiép nhan ding ky
viét gido trinh; soan thao hop dong, bién
ban nghiém thu, thanh 1y hop dong; soan
thao cac quyét dinh lién quan dén
nghiém thu gido trinh; Tham gia cac hoi
dong nghiém thu gido trinh.

- X4y dung ké hoach dai han 5 nam;

- Xay dung k& hoach thuc hién hang
nam.

- Lap ké hoach dén tiép va hd tro cac thu
tuc, gidy to can thiét dé t6 chuc don tiép
khéch trong va ngoai nudc dén thim va
lam viéc tai Truong;

- Lam thu tuc can thiét dé Poan 1anh dao,
Céan bd Nha truong di nghién clru, hoc
tap mo hinh vé& quan 1y tai cac don vi
ban, Truong dai hoc nudc ngoai;

- Pon tiép cac doan khach nudc ngoai
dén tham va 1am viéc tai Truong;

- Tham gia thyc hi€n cac sy kién, cac

01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu s6
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

phuong hudng, chu truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cia don
vi; Nim vitng cic quy dinh cua
phap luat, ché do chinh sach cua
nganh, Iinh vuc va cac kién thtrc co
ban vé linh vic chuyén mén nghiép
vu dugc giao;Nang luc du doan,
nang luc sang tao, nang lyc td chirc
va quéan ly, nang luc ly ludn, ning
luc nghién ctru va lam viéc doc lap.
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O @ e[ @ [ 6] — © @ Q)
buodi 1€, hoi thdo, hdi nghi quoc t& dugc
t6 chirc tai Trudng.
- Xay dung ké hoach, dy an: du an
KHCN, dy 4n mua sim thuong xuyén,
du an hop tac ki thuat JICA;
- Thuc hién dau thiu, cac van ban hop
dong, nghiém thu tiép nhan chuyén giao
cong nghé va thanh 1y hop dong.
18 Phong Thanh tra gido duc
Tham muu giup Lanh dao Truong thuc |- Tot nghiép trinh dd dai hoc |- Co chung chi ngoai ngir |- C6 k¥ nang: Lap va to chic thyuc
hién cong tac thanh tra, kiém tra, giam|trd lén thudc linh vuc ki |trinh d0 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
sat cac hoat dong gido duc ddo tao trong |thuat, Cong nghé, Kinh|khung ning Iuyc ngoai|Quan 1y va phét trién nhan sy; Xay
pham vi quan ly cua Truong. doanh va quan 1y, Toan hoc, |ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
Triét hoc, Quan 1y gido duc,|dinh tai Théng tu sb|trong cong tac; Quan Iy va lanh dao;
Luat. 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
tuong duong trd Ién; cong tac; Soan thao va quan ly van
Chuyén - C6 chtng chi tin hoc|ban.
Trudng |vién hodc v6i trinh d6 dat chuan k¥ | - Nang luc tham muru, t6 chirc, quan
18.1 \ i < , A A A , .
phong tuong nang st dung cong nghé |1y thuc hién cac chu truong, chinh
duong thong tin co ban theo quy |sach cia Pang va Nha nudc vé linh

dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 hodc
tuong duong tr¢ 1én.

vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, ¢6 kha ning quy tu, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac by phan c6 lién quan trong thuc
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hién cac nhiém vu.
Gitip viéc Truong phong trong cong tac |- Tt nghiép trinh do dai hoc|- Co ching chi ngoai ngit |- Co k¥ niang: Lap va td chuc thuc
td chirc, thuc hién, quan ly nhitng mat|tré 1én thudc linh vuc k¥ |trinh d0 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
cong tac dugc phan cong; Chiu trach|thuat, Cong ngh¢, Kinh|khung nang Ilgyc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan su; Xay
nhiém trudc Trudng phong vé quan 1y|doanh va quan 1y, Toan hoc, |ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan Triét hoc, Quan ly gido duc,|dinh tai Thoéng tu s0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
cong hodc uy quyén khi Truéng phong|Luat, Kinh té hoc. 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
vang mit ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
tuong duong trd 1én; cbng t&c; Soan thao va quan ly van
- C6 chung chi tin hoc |ban.
Phé v6i trinh d6 dat chuan k¥ |- Nang lyc tham muu, td chure, quan
18.2 Trudng nang su dung cong nghé |1y thuc hién cac chu truong, chinh
phong thong tin co ban theo quy | sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
dinh tai Thoéng tu s6 [ vue duge phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hodc|chién lugc, dé xudt giai phap,
tuong duong trd lén. phuong phap thyc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; C6 ning luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
T6 chirc, Ehl_rc hién ‘cécA dot Athanh, kiém - :F("')tAnghiépAtrinh do dai hoc |- CQ Achl'rng chiqbck)i c’hr()rng‘; - Ky ning: Ky ning xt 1y tinh
o Chuyén tra theglke’ hoach va d‘(,)t xuat; Truc ticp trO’Alen tl}uoc 11nhA vuc .ky ngl}le;p VU quan. ly .flha huéng, ky nang phan tich, ky ning
Cong tac vien hodc theo doi cac khoa, phong ban th}rc hién|thuat, Coéng ngh¢, Kinh|nudc ngach chuyén VIEN; | giao tiép tmg xt, k§ nang giao tiép;
18.3 | Thanh tra tuorng. 1l |cac quy dinh, quy ché lam viéc cua df)'anh va quan ly, Quan ly|- C6 ching chi ngoai ngi¥ |k ning soan thdo van ban, k¥ ning
gido duc trong truong, cia nha nudec. giado duc, Luat. trinh  d6 béc 2 (A2)|phéi hop lam viéc.

khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

- Nang luc: Nim dugc duong 16i,
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nghiép
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thiéu
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dinh tai Thong tu so|chinh sich chung va nam chac
01/2014/TT-BGDDT phuong hudng, chu truong, chinh
ngay 24/01/2014 hoac|sach ve linh vuc duge giao cua don
twong duong trd [én; vi; Nam ving cac quy dinh cua phap
- C6 chung chi tiq hoc|luat, cheé do chinh’ sach cua ngénh,
véi trinh d6 dat chuan k¥ |linh vyc va cac kién thirc co ban vé
nang st dung cong nghé | linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc
thong tin co ban theo quy | giao;Nang luc du doan, nang luc
dinh tai Thong tu sO|sang tao, nang lyc to chic va quan
03/2014/TT-BTTTT ly, nang luc 1y luan, nang luc nghién
ngay 11/3/2014 hodc|ctu va lam viéc doc lap.
twong duong trd lén.
Phong Khao thi va Pam bido chat
19 X
lugng dao tao i i
Tham muu giap Lanh dao Truong va|- Tot nghi€p trinh d6 dai hoc|- Co ching chi ngoai nglr |- Co ky nang: Lap va to chuc thuc
chiu tréch nhiém t6 chuc trién khai thyc |tré 1én thudc linh vuc ky|trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
hi¢n hoat dong v€ cong tac khao thi,|thudt, Cong nghé, Kinh|khung nang luc ngoai|Quan Iy va phat trién nhén su; Xay
cong tac danh gia va dam bao chat luong | doanh va quan 1y, Quan ly|nglr Viét Nam theo quy|dung va phat trién moi quan hé
dao tao, cong tac ISO ctia Nha truong. giao duc, Luat, khao thi. dinh tai Thong tu s0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
o 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
Chuyén ; < | A . A
, o - ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
Truéng | vién hodc 1A p , s
19.1 R i tuong duong trd 1én; cong tac; Soan thdo va quan ly van
phong tuong A e . .
Co6 ching chi tin hoc|ban.
duong

v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc

- Nang lyc tham muu, t chire, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach clia Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh
chién lwge, d& xuit giai phap,
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twong duong trd 1én.

phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

19.2

Phé
Trudng
phong

Giup viéc Trudng phong trong cong tac
td chire, thuc hién, quan ly nhiing mat
cong tac dugc phan cong; Chiu trach
nhiém trude Trudng phong vé quan ly
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan
cong hodc uy quyén khi Trudng phong
Véng mat

- Tot nghiép trinh d6 dai hoc
tro 1én thudc linh vuc ky
thuat, Coéng nghé, Kinh
doanh va quan ly, Quan ly
giao duc, Luat, Khao thi.

- C6 chling chi ngoai ngir
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngady 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

- Co6 k¥ nang: Lap va to chuc thyc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién Iluwge, d& xuat giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

19.3

Cong tac
Khao thi

Chuyén
vién hoac

- Thyc hién cac ndi dung cong viéc, tich
iy céc tai liéu va minh chirng phuc vu

- Tét nghiép trinh d¢ dai hoc
tro 1én thudc linh vuc ky

- C6 chimg chi boi dudng
nghi¢p vu quan ly nha

- K§ nang: Ky ning xi ly tinh
hudng, k¥ ning phan tich, k¥ ning

83




Chure Hang
danh cuia
nghé chire
V"\I'/I\E;IL V-I.;_e\;ll_ tg;gill:%)u ?1222 M0 ta cong viéc ciia VTVL Trmhfg(')hgg;z’;n mon Yéu ciu diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
tbi
thiéu
@ @) © @) G , ©) @ , ®) ,
va Bam tuong cho cong tac ty danh gia, kiém dinh chat|thuat, Cong ngh¢, Kinh |nudc ngach chuyén vién; |giao tiép tmg xur, k§ nang giao tiep;
bao chat tuong lugng theo quy dinh ctia Bo Gido duc va|doanh va quan ly, Quan 1y |- Co6 chiing chi ngoai ngit | k¥ nang soan thao van ban, k¥ nang
lugng dao Pao tao. gido duc, Luat, Khao thi. trinh d6 bac 2 (A2) phéi hop lam viéc.
tao - Ch}lén bi cac di{%u kién déz t6 chic ky khung nang lyc ngoai|. Nang lyc: Ndm duoc dudng 16i,
thi t6t nghiép va t6 chure, kiém tra, giam ngir Vi¢t Nam theo quy|chinh sich chung va ndm chéc
sat cac ky thi hoc phan cia Truong theo dinh tai Théng tu s0|phyong huéng, chu truong, chinh
phan cap. 01/2014/TT-BGDDT sach vé linh vuc duge giao ciia don
- Tiép nhén, xtr ly don phic khao. ngay 24/01/2014 hodc|vi: Nim vitng cac quy dinh ciia phap
tuong duong trd 1€n; ludt, ché do chinh séch cua nganh,
- Co chimg chi tin hoc|finh vye va céc kién thie co ban vé
véi trinh d dat chuan k| finh vire chuyén mén nghiép vu dugce
nang s dung cong nghé| giao;Nang luc du doan, nang luc
thong tin co ban theo quy | sang tao, ning luc td chirc va quan
dinh tai Thong tu s0|}y, nang lyc ly luan, ning lyc nghién
03/2014/TT-BTTTT ctru va lam viée doc 1ap.
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
20 Phong Céng tac sinh vién
Tham muu gitp Lanh dao Trudong vé |- Tot nghiép trinh d¢ dai hoc |- C6 ching chi ngoai ngit |- C6 k§ nang: Lap va to chic thuc
cong tac gido duc chinh tri, tw tudng, dao [tr¢ 1én thudc linh vuc ky|trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
dtre, 16i séng ctia sinh vién; thuc hién ché | thuat, Cong nghé, Kinh|khung ndng luc ngoai|Quan 1y va phat trién nhan su; Xay
Chuvé d6 chinh sach, khen thudng, ky luat sinh |doanh va quan 1y, Toan hoc, |ngit Viét Nam theo quy|dung va phat trién moéi quan hé
uyen A 4 . A A A a £ ATy - - A % A . a1y
Truéng |vién hodic vién; tr van (;l}o sinh vién ve€ hoc tap va TrlAet hgc, Qﬁuan Iy gido duc|dinh tai Thong tu sO trqng cong tac; Quan ly va lanhAdao‘;
20.1 | ; Il cac linh vyc lién quan Luat, Kinh t€ hoc. 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
phong tuong ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
duong : : :

tuong duong trd [én;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé

cbng tac; Soan thao va quan ly vin
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thuc hién cdc chu truong, chinh
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thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd lén.

sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xuadt giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

20.2

Pho
Trudng
phong

Gitp viéc Trudng phong trong coéng tac
t6 chirc, thuc hién, quan Iy nhiing mat
cong tac dugc phan cong; Chiu trach
nhiém trudc Truéng phong vé quan ly
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan
cong hodc uy quyén khi Trudng phong

vang mat

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tro 1én thudc linh vuc ky
thuat, Coéng nghé, Kinh
doanh va quan ly, Toan hoc,
Triét hoc, Quan ly gido duc
Luét, Kinh té hoc.

- C6 chung chi ngoai nglr
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong tré 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chic thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan su; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luwge, d& xuat giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
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cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
- Tham gia t6 chiic hoat dong cta SV-|- Tét nghiép trinh do dai hoc |- Co ching chi boi dudng | Ky ning: K§ ning xt ly tinh
HS: (Thi hoc sinh-sinh vién gioi cac|tr¢ 1én thugc linh vuc k§|nghiép vu quan 1Y nha|pyéne k§ ning phan tich, k§ ning
cap, thi Olimpic: Thong bdo, tuyén|thudt, Cong ngh¢, Kinh|nudc ngach chuyén Vién; |giag tiép tmg xt, k§ ning giao tiép;
truyén, 1ap danh sach, t6 chirc, tong keét) |doanh va quan ly, Quan ly|- C6 chimg chi ngoai ngi¥ | ky ning soan thdo vin ban, kj nang
- T6 chirc D61 thoai gitra HSSV v6i Hiéu | gido duc, Luat. trinh  d6 béc 2 (A2)|phéi hop lam viéc.
tméng. (Thfmg bao, chuan bi dia diém, khung ning luc ngoai|_ Ning luc: Ném duoc duong 18i
tong hop, ket ludn. ’ nglt Viét Nam theo quy chinh sé.ch. chung va ném chéé
- Tong ket bé giang ra truong. (Lap ké dinh tai Thong tu so phuong huéng, chii truong, chinh
hoach, kinh phi khen thudéng; chuan bi 01/2014/TT-BGDDBT séch ve Tinh Vll',C duoc eido éﬁa don
nghi I¢; thuc hign). ngay 24/01/2014 hoac Vi Nim vitne céc au dgi nh ciia pha
- AT6 chirc, quan ly tuan sinh hoat cong tuong duong trd Ién; h;élt ché dégchinhq sﬁch. S ngpémlf
Chuyén dan‘. \ £ , a1 ) ,CO ‘chunAg chi tm; hQS linh vuc va céc kién thirc co ban vé
A , A - - Lam thé SV két hop thé ATM: Nhan ho véi trinh 36 dat chuan ky linh vie chuvén mon nehiep vu duoc
203 | Congtac jvienhodc N g triy thu kinh phi, in, tra the. ning st dung cong nghé| o voe ey Eiep Yu que
sinh vién tuong T n R . , giao;Nang luc dy doan, nang luc
- Theo doi kiém tra HS-SV thuc hién quy thong tin co ban theo quy | °, < PP
tuong sang tao, nang luc t6 chirc va quan

ché, ndm tinh hinh HS-SV noi ngoai tru.
- Téng hop dé nghi xét khen thuong, ky
luat

- Giai dap thic mac ciia HS-SV, gia dinh
phu huynh.

- Chuén bj danh gia GVCN ( giri mau
phiéu, don déc, thu phiéu danh gid).

- T6 chirc xét phan loai GVCN.( Thong
ké, to chure xét, tong hop)

- Thong bao Kkét qua dén cac don vi,
quyét dinh huong ché do.

- Cap hoc bong, mién giam hoc phi. (cho

dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong tr¢ 1én.

1y, nang lyc ly luén, nang luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.
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VTVL

Tén
VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

doi tuong chinh sach XH, hoc tap tét):
Thong bao ché d9, tiéu chuin; nhan hd
so; lap danh sach, xét theo cac ché do;
lam quyét dinh; giri vin ban.

- Vay von: Théng bao, tiép nhan dé nghi,
1ap danh sach, trinh ky xac nhan.

- Bao hiém cho hoc sinh-sinh vién.
(BHYT, BHTT) Phé bién, tuyén truyén,
van dong; thong bao, mic thu, thoi gian
thu; 1ap danh sach; thu tién, ndp co quan
bao hiém; nhan phat thé; thanh quyét
toan (d6i voi BHTT: hd so bénh an dé
thanh toan véi BH quén)

- Theo doi, xac nhan xe buyt thang cho
HS-SV.

- Kham stc khoe diu khoa: Lap ké
hoach, Hop dong, thanh toan, don dbc
thuc hién; két luan; luu phiéu danh gia
suc khoe.

21

Phong Dao tao sau dai hoc

21.1

Trudng
phong

Chuyén
vién hoac
tuong
duong

Gilp Hiéu truéng thuc hién cong tac to
churc va quan ly vé dao tao sau dai hoc
bao gom: Chién lugc phat trién dao tao;
Chuong trinh dao tao; Quan ly dao tao;
Cong tac tuyén sinh; Cap phét vin bang;
Chung chi theo quy dinh cia phap luat.

- THt nghiép trinh do tién si
thuéc Iinh vuc k¥ thuat,
Cong nghé, Kinh doanh va

quan ly, Toan hoc, Luat.

- C6 kinh nghiém giang
day dai hoc it nhat 05
nam;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quén 1y va phat trién nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quén ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

87




Ma
VTVL

Tén
VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

dinh tai Thoéng tu $0
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
twong duong trd [én;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu so
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd lén.

- Nang luc tham muru, to chue, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

21.2

Phé
Trudng
phong

Giup viéc Trudong phong trong cong tac
td chirc, thuc hién, quan ly nhirng mat
cong tac dugc phén cong; Chiu trach
nhiém trudc Trudng phong vé quan ly
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan
cong hoac uy quyén khi Truong phong

vang mat

- T6t nghiép trinh do thac si
tré 1én thudc linh vuc k¥
Kinh

thuat, Coéng nghé,
doanh va quan ly, Luat.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d§ bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
twong duong tré 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thyuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap luét trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muru, t6 chirc, quan
1y thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
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Chure Hang
danh cia
nghé chire
Ma Tén nghiép | danh NP A Trinh d§ chuyén mén A S . <
VTVL | VTVL t6i thidu nghé Mo ta cong viéc cia VIVL nghiép vy Yeéu cau dieu kién khac Khung nang luc
nghiép
toi
thiéu
1) ) ®) (4) () (6) (@) i (8)
diéu hanh, c6 kha nang quy ty, doan
ket trong b phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
- Lap ke hoach, chuan bi: Chi tiéu, - T6t nghi€p trinh d6 dai hoc |- C6 chimg chi boi dudng|. K§ ning: K§ ning xir 1y tinh
nhimg di€u can bict vé tuyén sinh, thong|tro 1én thugc linh vuc ky|nghiép vu quan ly nhd|hyng k§ ning phén tich, k§ ning
béo, tiép nhdn ho so, nhap va xir Iy dir|thuat, Coéng nghé, Kinh|nudce ngach chuyén Vién; | gia0 tidp tng xtr, k§ ning giao tiép;
liéu v€ thi sinh; doanh va quan 1y, Toan hoc, |- Co chimg chi ngoai ngit | ky nang soan thdo van ban, k§ ning
- T6 chuc thi theo quy dinh; Luat. trinh  d6 bic 2 (A2)|phéi hop lam viéc.
- Nhap hoc: T6 chirc nhap hoc (thanh 1ap khung ning luc ngoai R N I
. ~ N o - Nang lyc: Nam dugc duong 10i,
16p, ma hoc vién); nglt Viét Nam theo quy chinh séch chun N hi
2 X . 2 . N . A e g va nam chac
- Tong hop kpt qua tuyén sinh; dinh tai Thong tu so huone hudne. chi truone. chinh
- Quan Iy théng nhat khung chuong trinh 01/2014/TT-BGDDT ~ [PF70% Jmis Ch B o
dao tao dai hoc, cao dang cuta tat ca cac ngay 24/01/2014 hoac| .. N& N & dinh ot
A nganh; tuong duong trd 1én; Vi, Nam ving cac quy dinh-cua
Chuyén z £ . ., , , . phap luét, ché do chinh siach cua
N " < - Tong hop ké hoach giang day cua cac - C6 chung chi tin hoc|® N N ,
Cong tac | vién hoidc ) . . > , e N : . |nganh, linh vyc va cac kién thic co
21.3 Pio tao ton Il khoa; lich trinh giang day cac khoa; véi trinh d6 dat chuan ky ban vé linh vire chuven moén nehié
: & - T6 chtrc thi hét mon hoc; nang st dung cong nghé B Y ghiep
tuong vu dugc giao;Nang lyc du doan,

- Xay dung tong thé ké hoach giang day
toan truong;

- Thong béo trén Web;

- Két qua hoc phan. Tong hop diém hoc
phﬁn, xét hoc tiép, dung hoc, thoi hoc;
soan thao quyét dinh vé dao tao;

- Két qua t6t nghiép. Tong hop diém va
x6t tot nghiép; soan thao quyét dinh vé
t6t nghiép;

- Gi6i thiéu, huéng dan SV, giang vién
vao chuong trinh quan 1y diém;

thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd lén.

nang lyc sang tao, nang lyc t6 chuc
va quan ly, nang luc 1y luan, ning
lyc nghién ctru va lam viéc doc lap.
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Chure Hang
danh cuia
nghé chire
V"\I'/I\E;IL V-I.;_e\;ll_ tg;gill:%)u ?1222 M0 ta cong viéc ciia VTVL Trmhfg(')hgg;z’;n mon Yéu ciu diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
tbi
thiéu
@) @) (©) (4) () i (6) @) (8)
- Quan ly str dung phoi van bang, bang
diém theo quy dinh phan cdp cua Bo
Giao duc va Pao tao;
- In va cip bang t6t nghiép theo quy
dinh;
- Chung nhéan va xac nhan théng tin van
bang.
29 Phong Quan ly dau tw va xiy dung co
bén
Tham muu gitp Hiéu truong quy hoach |- Tot nghi€p trinh d§ dai hoc |- Coé chung chi ngoai ngt |- C6 k¥ nang: Lap va to chtc thuc
mit bang xdy dung, chudn bi thyc hién|trd 1én thudc cac linh vuc|trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
cac du an dau tu va thyc hién dau tu cac|cong nghé, ky thuat xdy|khung ning luc ngoai|Quan Iy va phat trlen nhan sy; Xay
du an xay dung co ban tai cac co s¢ dao |dung. nglt Viét Nam theo quy|dung va phat trién mbi quan hé
tao cua Truong; Quan ly Nha nudc cac dinh tai Thong tu s0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
du 4n dau tu xdy dung co ban bao gom: 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
Du an xay dung méi, mo rong, nang cap, ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
cai tao theo quy dinh ctia Phap luat. tuong duong trd Ién; cong tac; Soan thao va quan ly van
Chuyén - C6 ching chi tin hoc|ban.
221 Trudng | vién hodc i v6i trinh d6 dat chuan k¥ | - Nang luc tham muru, t6 chirc, quan
' phong tuong nang st dung cong nghé 1y thyc hién cac chu truong, chinh
duong thong tin co ban theo quy |sach cia Pang va Nha nudc vé linh

dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngdy 11/3/2014 hodc
tuong duong tr¢ 1én.

vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bg phan c6 lién quan trong thuc
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Chure Hang
danh cuia
nghé chire
V"\I'/I\E;IL V-I.;_e\;ll_ tg;gill:%)u ?1222 M0 ta cong viéc ciia VTVL Trmhfg(')hgg;z’;n mon Yéu ciu diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
tbi
thiéu
@) @) (©) (4) () (6) @) (8)
hién cac nhiém vu.
Gitip viéc Truong phong trong cong tac |- Tt nghiép trinh do dai hoc|- Co ching chi ngoai ngit |- Co k¥ niang: Lap va td chuc thuc
t6 chirc, thuc hién, quan Iy nhitng mit|trd 1én thudc cac linh vuc|trinh d6 bic 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
cong tac dugc phan cong; Chiu trach|cong ngh€, ky thuat xay|khung nang lgyc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
nhiém trudc Truong phong vé quan 1y|dung. nglt Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
diéu hanh cac mit cong tac dugc phan dinh tai Thong tu so6|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
cong hodc uy quyén khi Truéng phong 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Céap nhat va
vang mit ngay 24/01/2014 hoac|ap dung van ban phap luat trong
twong duong trd [én; cong tac; Soan thdo va quan ly van
- C6 chung chi tin hoc |ban.
Phé v6i trinh d6 dat chuan k¥ |- Nang lyc tham muu, td chure, quan
22.2 Trudng nang su dung cong nghé |1y thuc hién cac chu truong, chinh
phong thong tin co ban theo quy | sach ciia Pang va Nha nudc vé linh
dinh tai Thoéng tu s6 [ vue duge phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hodc|chién lugc, dé xudt giai phap,
tuong duong tré 1én. phuong phap thyc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; C6 ning luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
o -Lap ké hoach. o . - T6t nghiép trinh d6 dai hoc |- Co ching chi boi dudng | K§ ning: Kj ning xu 1y tinh
Conqg taf: Chuyén - ng dong, trién k~ha1 Athl cong, giam sat. | tro lén thl’zl()c cac 11r}h vire ngl}le;p VU quan. ly .flh_a huéng, ky nang phan tich, ky ning
(guan ly‘ vien hodc - :TOI}g h’(yp theo d‘01 xay dung cong trinh | cong nghé, ky thuit xay nuge ng,ach Ch}Jyen VIEN; | giao tiép umg xu, k§ ning giao tiép;
22.3 | dautuva tuorng. Il | va bao cdo dinh ky. i dung. - C6 chimg chi ngoai ngl |k ning soan thao van ban, k¥ ning
xay dung tuon - Lap ho so thiét ke, dy todn va tong du trinh  d6 béc 2 (A2)|phéi hop lam viéc.
co ban & toan du an. khung nidng luc ngoai

- Hoan thién cac thu tuc, ho so du an

nglt Viét Nam theo quy

- Nang luc: Nim dugc duong 16i,
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nghé chire
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trinh lanh dao Truong va céc cap cd dinh tai Thong tu so|chinh sich chung va nam chac
thim quyén xem xét, phé duyét. 01/2014/TT-BGDDT phuong hudng, chu truong, chinh
- T6 chute d4u thau. ngdy 24/01/2014 hoic|sach vé linh vuc duoc giao cua don
- Thanh quyét toan du 4n, hoan cong. twong duong trd [én; vi; Ndm viing cac quy dinh ciia phap
(kiém tra tinh khdi luong ctia nha thau). - C6 ching chi tin hoc|luat, ché d6 chinh sach cua nganh,
vé6i trinh d6 dat chuan k¥ |linh vyc va cac kién thirc co ban vé
nang st dung cong nghé | linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc
thong tin co ban theo quy | giao;Nang luc du doan, ning luc
dinh tai Thong tu sd|sang tao, ning lyc td chirc va quan
03/2014/TT-BTTTT ly, nang luc 1y luan, nang luc nghién
ngay 11/3/2014 hodac |ctru va lam viéc doc lap.
twong duong trd lén.
23 Tram Y té
Gitp Hiéu trudng trong viéc quan ly va |- Tot nghiép trinh d6 dai hoc |- Co chiing chi ngoai ngit |- Cé k¥ nang: Lap va to chuc thuc
giao duc suc khoé cho can b, vién chuc, | trd 1én thude linh vuc y hoc. [trinh  dd bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham
hoc sinh, sinh vién trong truong. Phéi khung niang luyc ngoai|muu;Xay dung va phat trién mdi
hop vdi cac co sd 'y té dia phuong, nganh ngit Viét Nam theo quy|quan hé trong cOng tac; Quan 1y va
trong viéc trién khai thuc hién cac hoat dinh tai Thoéng tu s6|lanh dao; Trinh bay, thuyét phuc;
dong y té truong hoc va cac hoat dong y 01/2014/TT-BGDDT Céap nhat va 4p dung vén ban phap
Bac si té khac. ngay 24/01/2014 hoac|luat trong cong tic; Soan thao va
231 Trudng hodc i tuong duong trd Ién; quan ly van ban. i
' tram twong - C6 chung chi tin hoc|- Nang luc tham muu, td chuc, quan
duong v6i trinh do dat chuan ky |1y thuc hién cac chu truong, chinh

nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tr¢ 1én.

sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
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diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
Gitip viéc Truong tram trong cong tac to |- Tot nghiép trinh do dai hoc|- Co ching chi ngoai ngit |- Co k¥ niang: Lap va td chuc thuc
chire, thyce hién, quan 1y nhitng mét cong | tré 1én thudc linh viee y hoc. |trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach coéng tac; Tham
tac dugc phén cong; Chiu trach nhiém khung ning lyc ngoai|muu;Xdy dyng va phat trién mdi
trude Trudng tram vé quan 1y diéu hanh nglt Viét Nam theo quy|quan h¢ trong cong tac; Quan ly va
cac mat cong tac duoc phan cong hoac dinh tai Thong tu sb|lanh dao; Trinh bay, thuyét phuc;
iy quyén khi Truéng tram ving mit 01/2014/TT-BGDDT Cap nhat va ap dung van ban phap
ngay 24/01/2014 hoac|luat trong cong tac; Soan thao va
twong duong tré [én; quan ly van ban.
Ph6 Bac si - C6 chung chi tiq hoc |- Nang lyc tham muu, td chure, quan
232 Truén hoac i véi trinh d6 dat chuan ky |1y thuc hién cac chu truong, S:hinh
' & tuong nang su dung cong nghé | sach cia Bang va Nha nudc vé linh
tram . j
: duong thong tin co ban theo quy | vuc dugc phan cong phu trach; Co
dinh tai Thong tu sd|kha ning tham muu hoach dinh
03/2014/TT-BTTTT chién lugc, d& xudt giai phap,
ngay 11/3/2014 hodc|phuong phdp thuc hién, phuc wvu
twong duong trd 1én. hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
- Phéi hop v6i cic don vi ¢6 lién quan|- ,Tét nghi¢p trinh d6 trung|- C6 ching chi ngoai nglt|. K§ ning: Ky ning xit 1y tinh
Y 16 co Y si hodc thyc hién cong tac kham sirc khoe dinh|cap tr¢ 1én thuge linh vyc y|trinh  d6 bac 1 (Al)| huéng, k§ ning phan tich, k§ ning
23.3 tuon IV |ky cho can by, nhan vién hang nam.|hoc. khung nidng luc ngoai|giao tidn 1 kS N3 00 tidn:
quan g y cho 2> _ | hang nam. nc ung nang I €031 | giao tiep Umg xur, k¥ nang giao tiép;
duong Kham suc khoé cho sinh vién khi nhép nglt Viét Nam theo quy k§ ning soan thdo van ban, k¥ ning

truong

dinh tai Thong tu sb
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- So cap clru va chuyén bénh nhén 1én co 01/2014/TT-BGDDT phoi hgp lam viéc.
sO y te tuyen trén trong nhitng truong ngay 24/01/2014 hodc|. Ning luc: Ném duge dudng 16i,
hop can thiét tuong duong trd 1én; chinh sich chung va ndm chic
- Bao quan sap xép thuoc theo quy dinh - C6 ching chi tin hoc|phyong huéng, chi trwong, chinh
cia nganh dugc. Lép so theo dbi xuat, voi trinh d dat chuan k¥ | sach vé& Iinh vue duoc giao cua don
nhap thudc, phiéu xyat bién ban kiém nang su dung cong ngh¢ |i- Nim ving céc quy dinh cua phap
nhép, chiing tl‘{ hop dau Vég) ) ) thong tin co ban theo quy | [uat, ché d6 chinh sach cua nganh,
- Theo ddi xuat, nhap thudc, phiéu xuat, dinh tai Thong tu sO|iinh vuc va céc kién thire co ban vé
bién ban kiém nhép, ching tur hop dau 03/2014/TT-BTTTT linh Vl:l’C chuyén mén nghiép vu duoc
vao . ngay 11/3/2014  hoac giao;Nang lyc du doan, nang luc
- Thyc hién _Viéc S0 cap cu’u cho cén bd, twong duong trd 1én. séng tao, ning luc td chitc va quan
cong nhan vién va sinh vién 1y, nang lyc 1y luan, nang luc nghién
- Tham gia doan kiém tra vé sinh moi ctru va lam viée doc 1ap.
truong
24 Trung tim cong nghé co khi
Tham muu gitip Hiéu trudng trong cong |- Tt nghiép trinh do thac si| - Co kinh nghiém giang |- C6 k§ nang: Lap va to chirc thuc
tac quan ly, to chirc dao tao nghé va|trd 1én thudc linh vuc Cong|day it nhat 1a 02 nim. hién ké hoach cong tac; Tham muu;
giang day thyc hanh theo chuong trinh [ngh€ k¥ thudt co khi, K¥|- Co chung chi nghiép vu|Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
dao tao da dugc Nha truong phé€ duyét|thuat co khi va co ky thudt.. |su pham; dung va phat trién mdi quan hé
thuc hién. - C6 chtrng chi ngoai ngir | trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
trinh d6 bac 2 (A2)|Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
241 | Giam dée Gi'fing m kh1~1ng -Anéng luc ngoai él? dur}g van bén? ph'{lp hﬂl@t :[rOI}g
vién nglt Viét Nam theo quy|cong tic; Soan thao va quan ly van

dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;
- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky

ban.

- Nang lyc tham muru, t6 chire, quan
ly thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nude vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha ning tham muu hoach dinh
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nang su dung cong nghé |chién lugc, d€ xuat gidi phap,
thong tin co ban theo quy | phuong phap thuc hién, phuc vu
dinh tai Thong tu sb|hoat dong cia truong; C6 ning luc
03/2014/TT-BTTTT diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan
ngdy 11/3/2014 hoic |két trong bd phan va phdi hop véi
tuong duong tré 1én. cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
Gilp Giam doc quan 1y va diéu hanh cac |- T6t nghiép trinh do thac si|- Cé kinh nghiém giang|- Co k¥ niang: Lap va td chuc thuc
hoat dong cua trung tam: Lap ké hoach, |trd 1én thudc linh vuc Cong|day it nhat 1a 02 nim; hién ké hoach cong tac; Tham muu;
tién do, bién phap va td chirc thuc hién, nghé ky thudt co khi, Ky|- C6 chirng chi nghiép vu|Quan ly va phat trlen nhan su; Xay
quan ly nhiing mét cong tac dugc phéan |thuat co khi va co ky thuat. |su pham; dung va phat trién mdi quan hé
cong; Pon doc va dong vién hoc sinh - C6 chimg chi ngoai ngir |trong coéng tac; Trinh bay, thuyét
thuc hién cac quy dinh cua trung tam, trinh d6 bac 2 (A2)|phuc; Cap nhat va ap dung vin ban
quy dinh cua Truong, B GD&DT va khung nang luc ngoai|phap ludt trong cong tac; Soan thao
cac chu truong, dudng 16i chinh sach cua nglt Viét Nam theo quy|va quan ly van ban.
bang, phap luat cia Nha nudc; Chiu dinh tai Thoéng tu $6 |- Nang luc quan ly thyc hién cac
24.2 Pho Giam | Giang i trach nhiém trugc Giam ddc vé quan ly 01/2014/TT-BGDDT chu truong, chinh sach cua Dang va
' doc vién diéu hanh cac mdt cong tac dugcephan ngay 24/01/2014 hoac|Nha nudc vé linh vuc dugc phan
cong hodc iy quyén khi Giam ddc vang tuong duong trd 1én; cong phu trach; Co ning luc diéu
mat. - C6 ching chi tin hoc|hanh, c6 kha ning quy tu, doan két
v6i trinh do dat chuan ky|trong bd phan dé thuc hién cac
nang st dung cong nghé | nhiém vu dugc phan cong.
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd 1én.
243 Truong bd | Gidng m - Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat|- Truong bd moén phai co|- Co kinh nghiém giang|- C6 ky nang: Lap va t6 chirc thuc
' mon vién lugng, tién d§ giang day cuia nhitng mon | trinh d§ thac si tré 1€n thudc | day it nhat 14 02 nam. hién ké hoach cong tac; Quan ly va

95




Ma
VTVL

Tén
VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

hoc dugc giao trong chuong trinh dao
tao, k& hoach giang day chung cia
treong, cua trung tam;

- Xay dung va hoan thién ndi dung mén
hoc; té chirc bién soan giao trinh, xay
dung tai liéu tham khao phu hgp vaoi ndi
dung mon hoc dugc giao;

- Nghién ctru d6i méi phuong phap
giang day; t6 chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh cua nha trudng;

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong
nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua truong va
trung tam;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii
cua bd mon; tham gia dao tao, bdi dudng
déi ngli giang vién, nghién cliru vién
thudc linh vuc chuyén mon;

- T6 chtre dénh gia cong tac quan 1y, hoat
dong dao tao, hoat ddng khoa hoc va
cong nghé cua ca nhan, cia bd mon, cua
trung tAm va trudng theo yéu cau.

linh vuc Coéng nghé k¥ thuat
co khi, K¥ thuét co khi va co

ky thuét.

- C6 chung chi nghié¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

phat trién nhan sy; Xay dung va
phat trién mbi quan hé trong coéng
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhat va 4p dung van ban phap luat
trong cong tac; Soan thao va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cia Pang va
Nha nudc vé linh vuc dugc phan
cdng phu trach; C6 kha ning dé xuét
giai phap, phuong phap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién khai nhiém vy, c6 kha
ning quy ty, doan két trong bo phan
va phdi hop véi cac bd phéan ¢ lién
quan trong thyc hién cac nhiém vu.

24.4

Pho
Trudng bd
mon

Giang
vién

Gitp Truéng bd moén quan Iy va diéu
hanh céc hoat dong cia b mén: Lap ké
hoach, tién d9, bién phap va td chirc thuc
hién, quan 1y nhitng mat cong tac duoc
phan céng; Pon ddc va dong vién sinh
vién thyc hién cac quy dinh cua trung

- C6 trinh d6 thac si trd 1én
thudc linh vuc Cong nghé k¥
thuat co khi, Ky thuat co khi

va co k¥ thuat.

- C6 kinh nghiém giang
day it nhét 1a 02 nam;

- C6 chung chi nghiép vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)

- C6 ky nang: Lap va td chuc thuc
hién ké hoach céng tac; Quan 1y va
phat trién nhan su; Xay dung va
phét trién mdi quan hé trong cong
tac; Trinh bay, thuyét phuc; Cap
nhét va ap dung védn ban phép luat
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tdm, quy dinh cta Truong, Bo GD&DT
va cac chu truong, duong 16i chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc; Chiu
trach nhiém truéc Truong bd moén vé
quan 1y diéu hanh cic mat cong tac dugc
Truéng bd moén phén coéng hodc uy
quyeén khi Trudéng bé mén vang mat

khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan k¥
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong trd lén.

trong cong tac; Soan thdo va quan ly
van ban.

- Nang luc td chirc thuc hién céac
chu truong, chinh sach cia Pang va
Nha nudc vé linh vue duoc phan
cdng phu trach; Co kha ning d& xuét
giai phap, phuong phéap thuc hién,
phuc vu hoat dong ctia bd mon; Co
nang luc trién Khai nhiém vy, c6 kha
ning quy ty, doan két trong bd phan
va phdi hop véi cac bd phan ¢ lién
quan trong thuc hién cac nhiém vu.

24.5

Giang vién

Giang
vién

- Giang day, huéng dan va cham do an,
khoa luén tdt nghiép trinh d6 cao déng,
dai hoc. Giang vién trong thoi gian lam
cong tac trg giang thuc hién hd tro giang
vién, giang vién chinh, phé gido su, giao
su trong cac hoat dong giang day, bao
gobm: Chuan bi bai giang, phu dao,
huéng dan bai tap, thao luan, thi nghiém,
thuc hanh va chim bai;

- Tham gia giang day chuong trinh dao
tao trinh do thac si, tién si va huéng dan,
danh gia luan van thac si, ludn an tién si
néu c6 du tidu chuan theo quy dinh;

- Tham gia xay dung ké hoach, ndi dung,
chwong trinh dio tao; tham gia d6i mai

- C6 bang tot nghiép dai hoc
trd 1én thude linh vuc Cong
ngh¢ k¥ thuat co khi, K¥
thuat co khi va co k¥ thuat.

- C6 chung chi nghi¢p vu
su pham;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb

- C6 k¥ nang: Xay dung gido an, dé
cwong mon hoc; Viét bai giang, gido
trinh, bién soan tai liéu; Giao tiép;
Trinh bay, thuyét trinh, thuyét phuc;
Xay dung va phét trién moi quan hé
v6i dong nghiép, hoc sinh, sinh
vién; Ty hoc, ty nghién cuu; Su
dung cong ngh¢ thong tin trong
giang day; Néu va giai quyét van dé
trong day hoc; Xt 1y cac tinh huong
su pham; Nghién ctru khoa hoc.

- Ning luc: Ném viing kién thic co
ban cia mon hoc dugc phan cong
giang day va co kién thirc tong quat
vé mot s0 moén hoc co lién quan
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phuong phédp giang day, phuong phap
kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach
phuc vu dao tao;

- T6 chic va tham gia cic hoat dong
nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bao cdo khoa hoc tai cac hdi nghi, hdi
thao khoa hoc; tham gia trién khai cac
hoat dong chuyén giao cong nghé cho co
SO san xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té
va bao dam chét luong gido duc dai hoc;
- Tham gia cong tac chii nhiém 16p, cb
van hoc tap; huéng dan thao luan, thuc
hanh, thi nghiém va thyc tap;

- Hoc tap bdi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac
Pang, doan thé va thyc hién cac nhiém
vu khac dugce phén cong

03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong tré 1én.

trong chuyén nganh dao tao dugc
giao dam nhiém; Ném viing muc
tiéu, k& hoach, noi dung, chuong
trinh cac mén hoc dugc phan cong
thudc chuyén nganh dao tao. Xac
dinh duoc thyc tidn va xu thé phat
trién dao tao, nghién ctu cuda
chuyén nganh & trong va ngoai
nuoc; Bién soan gido an, tdp hop
cac tai liéu tham khao lién quan cua
bd moén, chu tri hodc tham gia bién
soan gi4o trinh, sach huéng dan bai
tap, thuc hanh, thi nghiém; Co6 kha
nang tham gia nghién ctru khoa hoc
va to chirc cho sinh vién nghién ciru
khoa hoc; tng dung, trién khai
nhitng két qua nghién ctru khoa hoc,
cong nghé¢ vao cong tac giao duc va
dao tao, san xuit va doi sdng; Co
phuong phap day hoc hiéu qua, phu
hop véi ndi dung mon hoc; giang
day dat yéu cau trd 1én

24.6

Ky thuat
vién
(huéng dan
thuc hanh)

K¥ thuat
vién va
tuong
duong

- Quan 1y co sé vat chit phong thuc
hanh, thi nghi€ém dugc b moén, khoa
giao quan ly;

- Thudng xuyén duy tu, bao dudng va e
nghi bé sung theo nhu cau thyc té;

- Cap nhat, bd sung cac kién thac méi
clia nganh dao tao vao dé cwong thuc

- C6 trinh d6 trung cép trd
Ién thudc linh vyc Cong
nghé ky thudt co khi, Ky
thuat co khi va co k¥ thuat.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh do bac 1 (Al)
khung ndng luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngdy 24/01/2014 hoac

- K¥ nang: Phan tich, x ly tinh
hudng, giao tiép, phdi hop lam viéc,
soan thao van ban, tin hoc.

- Nang luc: Ndm duoc nhitng noi
dung co ban vé phuwong hudng,
nhi€ém vu cua don vi.
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tap, thuc hanh. twong duong trd [én;
- Thiét ké cac bai thuc hanh méi phu hop - C6 chung chi tin hoc
v6i tinh hinh phat trién cua khoa hoc v6i trinh d6 dat chuan ky
cong nghé ciing nhu thyc té san xuat. nang su dung cdng nghé
- Lap ké hoach thuc hanh, chuin bi dung thong tin co ban theo quy
cu, thiét bi thuc hanh theo ndi dung tung dinh tai Thoéng tu )
bai thuc hanh ctiia cac mon hoc thudc bod 03/2014/TT-BTTTT
mén theo ké hoach. ngay 11/3/2014 hoac
- Hudng din thyc hanh cac hoc phan tuong duong tré 1én.
day;
- Huéng dan thyc hanh va duyét bao cdo
thuc hanh, danh gia két qua thuc hanh
cua sinh vién;
- Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu
- Quan ly sinh vién cua trung tam; - Tt nghiép cao dang trd 1én |- Co chimg chi bdi dudng |- Co ky ning: Luu trit, bao quan hod
- Trién khai c4c vin ban caa Nha trudng; | linh vuc cong nghé, ky thuit, |nghiép vu quan 1y nha|so lién quan dén chuong trinh gido
- Téng hop bang chim cong va xép loai | luat. nudc ngach can sy; duc, dé cuong chi tiét, dé thi va cac
lao dong hang thang cua cac bd mon - C6 chimg chi ngoai ngit | quyét dinh tam dimg hoc, théi hoc,
trong khoa. trinh d6 bac 1 (Al) hoc lai, khen thudng, ky luat; Giao
Cén su - Phéan cong gidng vién di coi thi; khung ning Iyc ngoai|tiép; Trinh bay, thuyét phuc; Xay
247 Gido vu hoac v Huong dan va lgiém tra viéc thuc hién nglr Viét Nam theo quy|dyung va phat trién moi quan hé véi
' ; tuong cac Quy cheé va ke hoach dao tao; dinh tai Thong tu s0|dong nghiép, hoc sinh, sinh vién; St
duong - Quan 1y két qua hoc tap cua sinh vién; 01/2014/TT-BGDPT dung cong nghé thong tin; Soan

- Chuan bi céc tai liéu phuc vu cac Hoi
dong xét tot nghiép, khen thudng va ky
luat, thoi hoc, hoc tiép doi vaéi sinh vién.

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé

thdo van ban.

- Ning luc: Tong hop, theo ddi tinh
hinh si sd sinh vién thuc té; Thuc
hién day du cac qui dinh vé chuyén
mon va nghiép vu; C6 ning luc phdi
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thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

hop, doan Kkét trong by phan dé thuc
hién cac nhiém vy dugc phan cong;
Quan ly, luu tri hd so, sb sach, van
ban di/dén.

25

Trung tim Coéng nghé théng tin - Thw
vién

25.1

Giam doc

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

Gitp viéc Hiéu truong quan 1y thong
nhit cac hoat dong tmg dung cong nghé
théng tin (CNTT), phuc vu coéng tac chi
dao, diéu hanh; td churc xay dung, quan
1y va van hanh hé théng cong nghé thong
tin cia Truong; trlén khai nghién ctu
ing dung, phat trién phan mém, dao tao,
tap huin va cac hoat dong dich vu vé
cong nghé thong tin va To chirc thuc
hi¢n cdng tac luu trlr, khai thac thu thap,
bao quan, quan 1y, cung cip, phd bién
thong tin, tu liéu khoa hoc, sach bao, tap
chi, giao trinh, tai li€u dién tor phuc vu
cho cong tac giang day, hoc tap va
nghién ctru khoa hoc cua can b9, giang
vién va sinh vién trong Truong

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tré 1én nganh ky thudt thude
cac linh vyc cong nghé

théng tin, Thu vién.

- C6 chiing chi ngoai nglr
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thdo va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chire, quan
Iy thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luwge, d& xuat giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; Co nang luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

25.2

Phoé Giam

Chuyén

Gilp Giam ddc quan 1y va diéu hanh cac

- Tét nghiép trinh d¢ dai hoc

- C6 chung chi ngoai nglt

- C6 ky nang: Lap va to chic thuc

100




Ma
VTVL

Tén
VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

doc

vién hoac
tuong
duong

hoat dong cua trung tam: Lap ké hoach,
tién do, bién phap va t6 chirc thuc hién,
quan ly nhling mat cong tac dugc phan
cong; Chiu trach nhiém trudc Giam dde
vé quan 1y diéu hanh cac mat cong tac
dugcphén cong hodc uy quyén khi Giam
dbc vang mat

tré 1én nganh ky thudt thude
linh vuc cong ngh¢ thong tin

va Thu vién

trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT

ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quan 1y va phat trlen nhan su; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muu, td chure, quan
ly thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién lugc, d& xuidt giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; Co6 nang luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy ty, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

25.3

Cong nghé
thdng tin

K¥ su
hoac

tuong

duong

- Thyc hién toan bd dich vu mang trén hé
thong may chi phuc vu cac tmg dung
trén mang.

- Trién khai cac c6ng nghé méi phu hop
v6i su phat trién ciia cong nghé mang.

- Thyc hién cac giai phap nhiam nang cao
hi€u nang stir dung mang khong day.

- Lap ké hoach duy tu bao dudng hé
thong dinh ky theo quy ddm bao hé

- Tot nghiép trinh d¢ dai hoc
trd 1én nganh ky thuét thudc
linh vuc cong nghé thong

tin.

- C6 chimg chi boi dudng
nghi¢p vu quan ly nha
nudc ngach ky su hodc
tuong duong.

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb

- Ky nang: Ky ndng xt ly tinh
hudng, k§ niang phan tich, kj ning
giao tiép tmg xir, k¥ nang giao tiép;
k¥ nang soan thdo van ban, k¥ ning
phdi hop 1am viéc.

- Nang lyc: Nim duogc duong 164,
chinh sach chung va nim chic
phuong hudng, chu truong, chinh
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thong hoat dong thong sudt.

- Theo doi, gidm sat co so ha tang phan
cting, phan mém; cong thong tin dién tu,
dam bao hoat dong thong sudt va an ninh
ctia hé thong.

- Thu thép tin tuc tr cac don vi trong
Nha truong dam bao thong tin dang ky
trén cong thong tin chinh xac.

- Truc tiép xay dung toan bo cAu trac,
giao dién, chirc ning cho cbng thong tin
dién tir cua Nha truong.

- Nghién ctru phat trién cac phan mém
g dung, dap tng yéu cau vé sir dung,
khai thac cong nghé thong tin cia Nha
truong va cac ddi tac.

- Tu vén, thiét ké, xay dung trang web
cho cac don vi, té chirc, cdc nhan nham
dap tng nhu ciu da dang va phong phu
ctia Nha trudng, cia cac to chec.

- H tro cac don vi trong Truong t chuc
khai thac cac phan mém quan ly, clng
nhu cong tic duy tu, bao tri hang tang
cOng nghé thong tin.

01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;
- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thoéng tu s6
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

sach vé linh vuc duge giao cua don
vi; Nim vitng cic quy dinh cua
phap luat, ché do chinh sach cua
nganh, Iinh vuc va cac kién thuc co
ban vé linh vuc chuyén mén nghiép
vu dugc giao;Nang luc du doan,
nang lyc sang tao, nang lyc td chirc
va quan ly, nang luc ly luan, ning
luc nghién ctru va lam viéc doc lap.

26.4

Cong tac
Thu vién

Thu vién
vién hodc
tuong
duong

- Thu nhén cac tai liéu, cac cong trinh
nghién cttu khoa hoc da dugc nghiém
thu, tai liéu hoi thao, khoa luan, luan van
thac si, luan an tién si cta can bo, giang
vién, sinh vién, hoc vién, gido trinh, bai
gidng, cic 4n pham tdi trg, tai liéu trao

- T6t nghiép dai hoc vé
chuyén nganh thu vién. Néu
t6t nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chung
chi boi dudng kién thirc, k¥
ning nghé nghi¢p chuyén

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d9 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

- Ky nang: Ky nang xt ly tinh
hudng, k§ niang phan tich, kj ning
giao tiép tmg xir, k¥ nang giao tiép;
k¥ nang soan thdo van ban, k¥ ning
phdi hop lam viéc.
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V"\I'/I\E;IL V-I.;_e\;ll_ tg;gill:%)u ?1222 M0 ta cong viéc ciia VTVL Trmhfg(')hgg;z’;n mon Yéu ciu diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
t6i
thiéu
O @ e[ @ [ 6] © @) @ ,
doi gitra cac thu vién. nganh thu vién do co quan,|ngdy 24/01/2014 hoac|- Nang lyc: Nam dugc duong 10i,
- Lap danh muyc dé nghi bd sung tai liéu |t chirc ¢6 thim quyén cap. |twong duong trd 1én; chinh sach chung va niam chic
hang ndm - C6 ching chi tin hoc|phuong hudéng, chu truong, chinh
- Quan ly kho tai li¢u trong thu vién véi trinh d6 dat chuéan ky | sach vé linh vuc duoc giao cua don
- Xur Iy nghiép vu cac tai lidu nhap vé ning sir dung cong nghé|vi; Nam viing cic quy dinh cia
Thu vién, xay dung cac co so dir liéu thong tin co ban theo quy | phap lut, ché do chinh sach cua
trén phﬁn mém Libol dinh tai Thoéng tu ) nganh, linh vyc va cac kién thirc co
- S6 hoa tai lidu theo diing quy dinh 03/2014/TT-BTTTT ban vé linh vuc chuyén moén nghiép
- Phyc vu ddc gia tai phong doc cia Thu ngay 11/3/2014 hodc|vu duoc giao;Nang lyc du doan,
vién tuong duong tré 1én. ning lyc sang tao, ning luc t6 chirc
- Phd bién Noi quy Thu vién cho doc gia va quan ly, nang luyc ly luan, ning
lan dau dén Thu vién. lyc nghién ctu va lam viéc doc lap.
- Lén lich muon va tra sach cho sinh vién
vao dau va cudi ky. Thuc hién muon va
trd sach cho can b9, giang vién va sinh
vién.
- Bong, stra chira, hdi ¢ tai lieu.
- Quan Iy pham mém thu vién va phéan
quyén st dung cho cac bo phan.
- Quan ly thu vién sb bang phan mém.
- Quan ly va bao dudng toan bd hé théng
may tinh cta Thu vién. Pam bao mang
LAN va WAN hoat dong théng sudt
- T6 chic phuc vy, huéng dan doc gia
khai thac tai nguyén dién tir trén mang
may tinh tai Phong doc dién tir.
27 Trung tim Pao tao lai xe
271 | Giam dée Chuyén i Tham muu giﬁp Hiéu truéng trong cbng |- Tt nghiép trinh d6 dai hoc |- C6 chung chi nghiép vu (- Co ky nang: Lap va to chuc thuc
' vién hodc tac quan ly, to chirc dao tao l4i xe co gidi|trd 1én nganh k¥ thuat, kinh |su pham day nghé; hién ké hoach cong tac; Tham muu;
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tuong
duong

duong bd cac hang theo gidy phép cia
Téng cuc duong bo Viét Nam, So Giao
thong van tai Ha Noi va quy dinh ctia Bo
giao thong van tai.

té, luat.

- C6 gidy phép lai xe 6 t0
tr 3 ndm tro 1én;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- CO chimmg chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
twong duong trd 1én.

Quan ly va phat tr1en nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap luét trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang luc tham muru, td chue, quan
1y thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; C6 ndng luc
diéu hanh, ¢ kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

27.2

Phé Giém
doc

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

Gilp Giam ddc quan 1y va diéu hanh cac
hoat dong cua trung tm: Lap ké hoach,
tién do, bién phap va td chure thuc hién,
quan 1y nhitng mat cong tac dugc phan
cong; Chiu trach nhiém trudec Giam dbe
vé quan ly diéu hanh cac mat cong tac
dugcphén cong hodc uy quyén khi Giam
dbc vang mit.

- Tt nghiép trinh d¢ dai hoc
trd 1én nganh ky thuat, kinh

té, luat.

- C6 ching chi nghiép vu
su pham day nghé;

- C6 gidy phép lai xe 6 t6
tir 3 ndm tro 1én;

- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d9 bac 2 (A2)
khung nidng luc ngoai
ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT

- C6 k¥ nang: Lap va to chuc thuc
hién ké hoach cong tac; Tham muu;
Quén 1y va phat trién nhan sy; Xay
dung va phat trién mdi quan hé
trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
ap dung van ban phap ludt trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang lyc tham muru, t6 chirc, quan
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nghiép
t6i
thiéu
@) @) (©) (4) () (6) @) (8)
ngay 24/01/2014 hoac|ly thuc hién cac chu truong, chinh
tuong duong trd Ién; sach cua Pang va Nha nudc vé linh
- C6 chung chi tin hoc|vuc dugc phan cong phu trach; Co
véi trinh d6 dat chuin ky|kha nang tham muu hoach dinh
ning sit dung cong nghé |chién luge, dé xudt giai phap,
thong tin co ban theo quy | phuong phap thuc hién, phuc vu
dinh tai Thong tu sb|hoat dong cia truong; Co ning luc
03/2014/TT-BTTTT diéu hanh, c6 kha ning quy tu, doan
ngdy 11/3/2014 hoic |két trong bd phan va phdi hop véi
tuong duong tré 1én. cac bd phan c¢o lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
- Thue hién cong tac tuyén sinh - T6t nghiép trinh d6 dai hoc |- C6 ching chi ngoai ngit | Ky ning: Ky nang xt 1y tinh
- Quan ly ho so trg 1én thugc linh vyc ky|trinh d6 bac 2 (A2)|huéng, k§ ning phan tich, k§ ning
- Thong bdo lich hoc thuat, Cong ngh¢, Kinh khung ndng luc ngoai|giao tiép g xur, k§ ning giao tiép;
- Lap danh sach thi sat hach doanh va quan 1y, Toan hoc, | nglt Viét Nam theo quy|ky nang soan théo van béan, k§ ning
- Phat giay phép lai xe Triét hoc, Quan 1y gido duc,|dinh tai Thong tu sO|phbi hop lam viéc.
Luat, Kinh t€ hoc. 01/2014/TT-BGDDT < . \ £
R . |- Nang lyc: Nam dugc duong 101,
ngay 24/01/2014 hoac| .. . N z
A AL chinh siach chung va nam chac
Chuyén twong duong tré [én; h hu hi hinh
273 | COngtéc jvienhogel ), - Co chimg chi tin hoe| 8 i T o eia don
dao tao tuong v6i trinh o dat chuan ky Vit N&m vitne cic qu dg. nh ciia dha
duong nang st dung cong nghé |, ° g cac quy CInn cla phap

thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

luat, ché do chinh sach cua nganh,
linh vuc va cac kién thiic co ban vé
linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc
giao;Nang luc du doan, nang luc
sang tao, nang luc td chirc va quan
1y, nang lyc 1y luan, nang luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.
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nghiép
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© | @ G| @ 6 7 © Q) Q)
28 Trung tim Tuw van, thiét ké - Kiém
dinh chat lwgng cong trinh
Tham muu giap Hi€u trudng trong cong |- Tot nghi€p trinh d§ dai hoc |- Coé chung chi ngoai ngt |- C6 k¥ nang: Lap va to chtc thuc
tac giang day thuc hanh thiét ké, hudng|trd 1én thudc linh vuc cong|trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
dan thyc hanh thi nghiém va thuc hién|nghé¢, ki thuat xay dung. khung nang luc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan sy; Xay
dao tao cac 16p thi nghiém vién thudc nglr Viét Nam theo quy|dung va phat trién moéi quan hé
linh vyc chuyén moén dugc Hiu trudng dinh tai Thong tu so0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;
giao; thuc hién cong tac tu van thiét ké, 01/2014/TT-BGDDT Trinh bay, thuyét phuc; Cap nhat va
kiém dinh chat luong cong trinh. ngdy 24/01/2014 hoidc|ap dung vin ban phap luat trong
tuong duong trd Ién; cong tac; Soan thao va quan ly van
Chuyén - C6 chung chi tin hoc|ban. i
o < véi trinh d§ dat chuén k¥ |- Nang lyc tham muu, t6 chuc, quan
28.1 | Giam déc | V" hodic Il nang st dung cong nghé |1y thyc hién cac chi truong, chinh
tuong A . . : , ) \ \ A 1w
duong thong tin co bfln theo quy sach cua Bang VaANha nude ve 11n1}
dinh tai Thong tu so|vuc dugc phan cong phu trach; Co
03/2014/TT-BTTTT kha nang tham muu hoach dinh
ngdy 11/3/2014 hoic|chién lwoc, d& xuit giai phap,
twong duong trd 1én. phuong phap thyc hién, phuc wvu
hoat dong cua truong; C6 ning luc
diéu hanh, c6 kha ning quy ty, doan
két trong bd phan va phdi hop voi
cac bg phan c6 lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.
Gilp Giam ddc quan 1y va diéu hanh cac |- Tt nghiép trinh do dai hoc|- C6 ching chi ngoai ngit |- C6 k§ niang: Lap va td chuc thuc
Chuyén hoat dong cua trung tdm: Lap ké hoach, |trd 1én thudc linh vuc cong|trinh d6 bac 2 (A2)|hién ké hoach cong tac; Tham muu;
28.2 Pho Giém vién hoac m tién do, bién phap va td chtre thyuc hién, nghé, k¥ thuat xay dung. khung nang luyc ngoai|Quan ly va phat trlen nhan su; Xay
' doc tuong quan 1y nhitng mat cong tac dugc phan nglt Viét Nam theo quy|dung va phat trién mdi quan hé
duong cong; Chiu traich nhiém truée Giam doc dinh tai Thong tu s0|trong cong tac; Quan ly va lanh dao;

veé quan ly di€u hanh cac mat cong tac

01/2014/TT-BGDDT

Trinh bay, thuyéet phuc; Cép nhat va
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dugcphan cong hodc uy quyén khi Giam

dbc vang mit.

ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d dat chuan ky
nang su dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré 1én.

ap dung van ban phép luét trong
cong tac; Soan thao va quan ly van
ban.

- Nang luc tham muru, td chue, quan
Iy thuc hién cac cha truong, chinh
sach cua Pang va Nha nudc vé linh
vuc dugc phan cong phu trach; Co
kha nang tham muu hoach dinh
chién luge, d& xuit giai phap,
phuong phap thuc hién, phuc vu
hoat dong cua truong; C6 ning luc
diéu hanh, c¢6 kha ning quy tu, doan
két trong bo phan va phdi hop véi
cac bd phan co lién quan trong thuc
hién cac nhiém vu.

28.3

Tu Vén,
thiét ké -
Kiém dinh
chat lugng
cbng trinh

K¥ su
hoac

tuong

duong

- Tu van vé thiét ké cong trinh

- Thiét ké vé cong trinh cau, duong
- Hop ddng vé kiém dinh chat lvong
cong trinh cau, duong

- Thu tyc tién hanh danh gia, kiém dinh

chat lugng cong trinh.

- Tot nghiép trinh d6 dai hoc
tré 1én thudc linh vuc cong

nghé, k¥ thuat xay dung.

- C6 chig chi boi dudng
nghiép vu ngach k¥ su
hodc tuong duong.

- CO chang chi ngoai ngir
trinh d0 bac 2 (A2)
khung ndng luc ngoai
nglr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu so
01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé

- Ky nang: Ky nang xu ly tinh
hudng, k¥ ning phan tich, ky ning
giao tiép tng xur, k¥ ning giao tiép;
k¥ nang soan thao van ban, ky nang
phdi hop 1am viée.

- Nang lyc: Nam duoc duong 164,
chinh sach chung va nim chic
phuong hudng, chu truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cta don
vi; Nam viing cac quy dinh ctia phap
ludt, ché d6 chinh sach ciia nganh,
linh vuc va céc kién thitc co ban vé
linh vuc chuyén moén nghiép vu duoc
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nghiép
toi
thiéu
@) @) (©) (4) () (6) @) (8)
thong tin co ban theo quy giao;Nang lyc du QOén, nang luc
dinh tai Thong tu sO|sang tao, nang lyc to chic va quan
03/2014/TT-BTTTT 1y, nang lyc 1y luan, nang lyc nghién
ngay 11/3/2014 hodc|ctu va lam viéc doc lap.
twong duong trd 1én.
29 To chirc Pang va cac to chirc doan thé
Thyc hi¢n nhi¢ém vu theo quy dinh cua|- Tot nghiép trinh d dai hoc|- Uu tién nhimg nguoi ¢6 | - K§ ning: K§ ning xt ly tinh
Dang b6 thanh pho va Trung wong Pang | trg 1én thudc linh vue cong|kinh nghiém trong linh|hyéng k§ ning phan tich, k§ ning
ngh¢, ky thuat xay dung, | vuc cong tic Dang. giao tiép tmg xtr, k¥ nang giao tiép;
kinh doanh va quan 1y, Triét|- Co ching chi boi dudng |k§ nang soan théo vin ban, k¥ ning
hoc, Tu twong H6 Chi Minh, |nghi¢p vu quan 1y nha|,hdi hop lam viéc.
Chinh tri hoc, luét. nudc ngach chuyén vién; Ni ) g . £
. .o , . '.|- Nang lyc: Nam dugc duong 1061,
- C6 chimg chi ngoai nglr chinh sich chung va nam chic
trinh d6 bac 2 (A2) . , .
. .| phuong hudng, chu truong, chinh
khung ning lyc ngoai sach vé linh vuc duoc giao cua don
Chuyén nglt Viét Nam theo quy| . .z ~ =, *° = . .
N o N ; . n 2 | vi; Nam viing cac quy dinh cta phap
291 | COngtac jviénhodcl dinh tai Thong tw s0\| 4" }¢ 4o chinh sich cia nganh
bang tuong 01{2014/TT_BGDDT . |linh vuc va céc kién thirc co ban vé
duong ngay 24/01/2014 hoac

tuong duong trd Ién;
- C6 ching chi tin hoc
v6i trinh do dat chuan ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hodc
tuong duong trd 1én.

linh vuc chuyén mén nghiép vu dugc
giao;Nang luc du doan, nang luc
sang tao, nang luc td chirc va quan
ly, nang luc 1y luan, ndng luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.
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VTVL

Chirc
danh
nghé
nghiép
t6i thiéu

Hang
cua
chire
danh
nghé
nghiép
toi
thiéu

M0 ta cong viéc ciia VTVL

Trinh d¢ chuyén mén
nghiép vu

Yéu cau dieu kién khac

Khung nang luc

Q)

)

©)]

(4)

)

(6)

()

(8)

29.2

Cong tac
Cong doan

Chuyén
vién hoac
tuong
duong

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua
Lién doan lao dong thanh pho va Tong

lién doan lao dong Viét Nam

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tr¢ 1én thudc linh vuc cong
nghé, ky thuat xay dung,
kinh doanh va quan ly, Triét
hoc, Tu tuong HO Chi Minh,
Chinh tri hoc, luat.

- Uu tién nhitng ngudi ¢6
kinh nghiém trong linh
vuc cong tac Dang.

- C6 chimg chi bdi dudng
nghiép vu quan ly nha
nudc ngach chuyén vién;
- C6 chung chi ngoai nglt
trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT
ngady 24/01/2014 hoac
twong duong tré [én;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT
ngay 11/3/2014 hoac
tuong duong tré lén.

- Ky nang: Ky ndng xt ly tinh
hudng, k¥ ning phan tich, ky ning
giao tiép g xu, k¥ ning giao tiép;
k¥ nang soan thao van ban, ky nang
phdi hop 1am viéc.

- Nang lyc: Nim duge duong 161,
chinh sach chung va niam chic
phuong hudéng, cha truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cua don
vi; Nam vitng cac quy dinh ctia phap
luat, ché dd chinh sach ctia nganh,
linh vuc va céc kién thirc co ban vé
linh vuc chuyén moén nghiép vu dugc
giao;Nang luc dy doan, nang luc
sang tao, nang luc t6 chic va quan
ly, nang luc 1y luan, nang luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.

29.3

Cong tac
Poan
thanh nién

Chuyén
vién hodc
tuong
duong

Thuc hién nhiém vu tbeo quy dinh cua
Thanh doan thanh pho Ha Noéi va cua

Trung wong doan

- Tt nghiép trinh d6 dai hoc
tro 1én thudc linh vyc cong
ngh¢, ky thuat xay dung,
kinh doanh va quan 1y, Triét
hoc, Tu tuong HO Chi Minh,
Chinh tri hoc, luat.

- Uu tién nhirng ngudi ¢6
kinh nghiém trong linh
vuc cong tac DPoan.

- C6 ching chi bdi dudng
nghiép vu quan ly nha
nudce ngach chuyén vién;
- C6 chung chi ngoai ngi

- Ky nang: Ky ndng xt ly tinh
hudng, k§ nang phan tich, kj ning
giao tiép ing xu, k¥ ning giao tiép;
k¥ nang soan thdo van ban, k§ ning
phdi hop 1am viée.

- Niang lyc: Nam duoc dudng 16i,
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Chure Hang
danh cuia
nghé chire
V"\I'/I\E;IL V-I.;_e\;ll_ tg;gill:%u ?12?12 M0 ta cong viéc ciia VTVL Trmhfg(')hgg;z’;n mon Yéu cau diéu kién khac Khung ning luc
nghiép
tbi
thiéu
@) @) (©) (4) () (6) @) (8)

trinh d0 bac 2 (A2)
khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thoéng tu sb
01/2014/TT-BGDDT

ngdy 24/01/2014 hoac
tuong duong trd Ién;

- C6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chudn ky
nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT

ngay 11/3/2014 hodc
twong duong trd 1én.

chinh sich chung va nam chic
phuong hudng, cha truong, chinh
sach vé linh vuc duoc giao cua don
vi; Ndm viing cac quy dinh ciia phap
luat, ché d6 chinh sach cua nganh,
linh vuc va céac kién thirc co ban vé
linh vyc chuyén moén nghiép vu duoc
giao;Nang luc dy doan, nang luc
sang tao, nang lyc td chirc va quan
ly, nang luc 1y luan, nang luc nghién
ctru va lam viéc doc lap.
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