BO GIAO DUC VA BDAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC GTVT Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 49 /NQ-HPT Ha Néi, ngay 16 thang 9 nam 2022

NGHI QUYET

V¢é viéc ban hanh Danh muc vi tri viéc 1am ciia Truong Pai hoc GTVT

~ HOIPONG TRUONG ,,
TRUONG PAI HQC GIAO THONG VAN TAI

Cdn cit Quyét dinh sé 42/CP ngay 24/3/1962 cua 1oi dong Chinh phu (nay la
Chinh phit) vé viéc thanh ldp Truong Pai hoc Giao théng van tai;

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sua déi, bé sung mot sO
diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cur Nghi dinh $6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huwdng dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt swa doi, bé sung mét sé diéu ciia
Ludt Giao duc dai hoc,

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap,

Cdn cir Quyét dinh s6 3205/0D-BGD&DT ngay 26/10/2020 cia Bé Gido duc
va Dao tao vé viéc cong nhan Hoi d517g truong Truong Dai hoc Giao théng van tai
nhiém ky 2020-2025;

Cdin cir Nghi quyét sé6 34/NO-HPT ngay 30/12/2021 cua Hi dong truong Ban
hanh Quy ché Té chire va hoat dong ciia Truong Pai hoc Giao théng van tai;

Theo két qua Phién hop Hoi dong Truong lan thic muwoi bon nhiém ky 2020-
2025,

Héi dong truong da thao ludn, thong nhdt,

QUYET NGHI:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Nghi quyét nay Danh muc vi tri viéc lam cua Truong Dai
hoc Giao thong van tai.

Pidu 2. Nghi quyét nay da dugc Hoi dong Truong thong qua, biéu quyét véi 100%
0 thanh vién cd mat va ¢6 hiéu luc ké tur ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Thanh vién Hoi dong truong, Hidu trudng, cac Pho Higu truong, Trudng cac
don vi thudoc Truong va vién chtic, nguoi lao dong trong toan Truong chiu
trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay./.

Noi nhdn: , b
- Dang uy truong (dé b/c);
- Ban Giam hiéu (dé t/h);
- Hoi dong Trudng;
- Nhu Diéu 3;
- Luu: HCTH, TCCB, HDT.




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC GTVT

| DANH MUC VI TRi VIEC LAM |
CUA TRUONG DAIHOC GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kem theo Nghi quyét so: 49/NQ-HDT ngay 16 thang 9 nam 2022

cua Hoi dong truong Truong Dai hoc GTVT)

Biéu so 1

Hang chire danh

STT Danh muyc vi tri vi¢c lam Chiic danh nght nghiép toi ngh nghiép
thicu
A | Lanh dao, quan ly o k
I | VIVL lanh dao, quén Iy Truing o
].— | cha tich Hoi dong Truong o GV B I/11
2. | Hicu truong 7 GV /11 7
3. | Pho Hiéu truong GV 11

VTVL lanh dao, quan ly trong to chire, don vi thude, true thuge Truomg (don vi cap 2

& thugc Truong)

" 4. | Giam dbc Phan hi¢u B GV
5.7 Truong phong va tuong duong GV/CV
6. | Truong khoa 77(§V
7. | Phé Gidm déc Phan hiéu GV
8. | Pho Truong phong va tuong duong GV/CV

9. | Pho Truong khoa va tuong duong GV

! I VTVL lanh dao, quan ly t6 chire, don vi cau tﬁémh don vi tﬁﬁ(}c, truce thude Truong (don vi cip |
3 thugc Truong) )
10. | Truong B mon va tuong duong GV
11. | Pho Truong BO mon va tuong duong GV

~ B | Chirc danh nghé nghiép vién chire giang day 7_ o
1. | Giang vién cao cap Giang vién cao cép
2. | Giang vién chinh Giang vién chinh
3. | Giang vién Giang vién
4. | Tro giang Tro giang
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Bi¢u so 2

VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON
DUNG CHUNG VA HO TRQ, PHUC VU
(Ban hanh kém theo Nghi quyét s6: 49/NQ-HDT ngay 16 thding 9 ndm 2022
cuia Hoi dong truong Truong Dai hoe GTVT)

A. DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON

DUNG CHUNG VA HO TRQ, PHUC VU

Khung danh muc vi tri viée

chuyén moén dung chung

T6 chire nhan su

STT
lam
I Chire danh nghé nghiép
1
2
3

Quan ly hoat dong dao tao

Danh muc vi tri
viée lam cuaa
don vi

Chuyén vién
phu trach cong
tac tuyén dung,
tiép nhan, dicu
dong, bo nhiém.,

mién nhi¢m.

dao tao, boi
duong. khen
thuong, ky luat,
dénh gia vicn
chire: cac ché

dd chinh sach

vé tién luong,

phu cép. bao
hiém xa hoi.

Chuyén vién phu
trach cong tac
hanh chinh, tong
hop, bao cdo. xay
dung ké hoach
cong tac.

Chuyén vién phu
trach cong tac
xdy dung ké
hoach, 16 chire va
quan ly dao tao,
tham dinh khoi
luong hoalwd{)ng
dao tao, tham tra
va quan ly di¢m.

Chire danh nghé

CV

CvV

CvV

nghiép tbi thitu

Hang churc
danh nghé¢
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STT

Khung danh muc vi tri viée
lam

Danh muec vi tri

viéc lam cua
don vi

Quan ly chét lugng gigo duc

Chuyén vién phu
trach cong tac
khao thi, cong tac
dam bao chat
luong dao tao.
kiém dinh va
danh gia cht
luong dao tao cua
Truong. cua
nganh.

Quan ly khoa hoc va cong nghé

Chuyén vién phu
trach cong tac vé
xdy dung ké
hoach, 16 churc va
quan ly hoat
dong vé NCKH,
chuyén giao cong
ngh¢, lao dong

san Xuat.

Hop téc qudc té

Chuyén vién phu
trach cong tac vé
déi ngoai, an ninh
ddi ngoai, hop tac
quéc t&, phién
dich, soan thao,
dich cac tai li¢u
bang tiéng nude
ngoai.

Chire danh nghé
nghiép toi thicu

Hang chue
danh nghé
nghiép

CV

[I/111

CV

[I/111

Cv

[1/111

Quan ly sinh vién; cOng tac
chinh tri - tur twong

K¢ hoach, tai chinh, ké toan

Chuyén vién phu
trach cong tac
quan ly sinh vién;
cong tac chinh tri

- Lo tuong.
Chuyén vién v¢
xdy dung ké
hoach, 6 chtec,
quan ly, thuc hién
cong tac tai chinh
va ché do ké

toan.

Thanh tra, phap ché

Chuyén vién phu
trach cong tac
thanh tra, kiém

tra, phap ché, giai
quyét khiéu nai,

t6 cao; tong hop,
thong ké, bao cao
cong tac thanh
tra.
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CV
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STT

Khung danh muc vi tri viée
lam

Danh muec vi tri
viéc lam cua
don vi

10

Quan tri thiét bi, tai san; Ky
thuat, thict bi va phong thi
nghiém

Chuyén vién phu
trach cong tac
quan 1y thiét bi,
tai san, co so vat
chat; Ky thuat,
thiét bi va phong
thi nghiém; mua
sam, tiép nhan,
cép phat trang

thiét bi.

11

Quan ly du an

Chuy¢n vién phu
trach cong tac xay
dung quy hoach,
Quan ly du an

Chire danh nghé
nghiép toi thiéu

Hang chie
danh nghé
nghi¢p

CvV

[1/111

CV

[1/111

12

Tap chi khoa hoc

Chuyén vién phu
trach cong tac
xudt ban Tap chi
khoa hoc GTVT
va cac an pham,
thong tin khoa
hoc cong nghé

13

Xuét ban

Ché ban thiét

ké tai li¢u, 4n
pham xuét
ban; ky thuat
vién van hanh,
bao dudng
may in

14

Cong ngh¢ thong tin

Chuyén vién, K¥
su, k¥ thudt vién
phu trach cong
tac quan ly, khai
thac va ung dung
CNTT: quan ly
k¥ thudt, an ninh
hé¢ lh6ng mang,
céc phan mém
tmg dung

CV

[1/111

CV/CS/KTV

L/111/1V

KS, CV. KTV

1/11/1V

15

Truyén thong

Chuyén vién phu
trach cong tac
truyén thong.

quang ba thuong

hiéu cua Truong,
ctia nganh dao
tao.

v
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STT

Khung danh muc vi tri viéc
lam

Danh muec vi tri
viée lam cua
don vi

Chue danh nghé
nghiép toi thicu

Hang chire
danh nghe
nghiép

16

Giao vu

Chuyén vién phu
trach cong tac
tham tra va quan
ly diém cua SV
va cac cong tac
khéc cua van
phong Khoa

17

Tu van ho tr¢ sinh vién

Chuyén vién, can
su tu van ho trg
sinh vién

CV/CS

[I/1/1V

CV/CS

[I/1V

18

Thua quy

Thu quy

Van thu, luu tri

Chuyén vién. can

su van thu, luu
[

20

Thu vién

Thu vién vién
phu trach cong
tac quan ly, khai
thac, su dung tai
nguyén TT-TV,
quan ly vice
muon, tra sach,

tai licu

21

Quan ly ky tuc xa va SV ndi tra

Chuyén vién, cén
su, k¥ thuat vién
phu trach cong
tac quan ly ky tac
xa va SV noi tri

22

Quan ly giang duong

Chuyén vién, can
su, k¥ thudt vién
vé& quan ly, khai
thac, st dung
giang dudng,
diéu do phong
hoc

23

Y té

Bac si, Y si cham
soc sue khoe,
kham chira bénh,
cép phat thude.
bao hiém y té,
phong chéng
dich bénh

H{ tro, phuc vu

Nhan vién Lai xe

Lai xe

Nhan vién k¥ thuat

Phuc vu

CV/CS

II/1V

CV/CS

1/1/1v

TVV

[1/111

CV/KTV/CS

CV/KTV/CS

[/1/1V

[/1/TV

BS, ¥S, YT

[/1/1v
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Nhan vién tap vu

Phuc vu

W N

Nhén vién bao vé

GlAO



B. KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
I. Khung nang lwe vi tri viéc lam chire danh ngh¢ nghi¢p chuyén mén dung chung

=

Khung ning lue toi thiéu cua vi tri viée lam

- Tét nghiép dai hoc, str dung thanh thao tin hoc van phong, ¢6 kha |

nang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai ngir trong thuc

hién cac nhi¢m vu, ¢6 kinh nghi¢m. kha nang lam vi¢c doc lap va

phm hop voi cac bo phan licn quan.

- Nam duoc duong lm chinh sach chung; chu truong. chinh sach cua

nganh, cua don vi vé€ linh vuc t6 chue. can bo.

- Nam duoe cac kién thirc co ban vé chuyén mon nghiép vu.

- Biét xdy dung cac phuong an, ké hoach, céc quyét dinh cu thé va

thong hiéu thu tuc hanh chinh nghiép vu ctia don vi, viét vin ban (6t.
Tham muu va chu dong cac cong vi¢e lién quan dén cong tac 1o

- Tt nghiép dai hoc, st dung thanh thao tin hoc van phons, ¢O kha
niang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai ngir trong thuc
hién cac nhiém vu, ¢6 kinh nghi¢m, kha ndang lam viéc doc lap va
phéi hop véi cac bo phan lién quan.

Nim dugc duong 16i, chinh sach chung; phuong huéng, chu
truong, chinh sach cua nganh, cua don vi v¢ linh vuc hanh chinh,

- Nam duoc cac kién thirec co ban v¢ chuyén mon nghi¢p vu thugce

- Biét xay dung cac phuong an, ké hoach, cac thé loai quyét dmh cu
thé va thong hiéu tht tuc hanh chinh nghiép vu cia don vi, viét van

- Tham muu va chi dong cac cong viée lién quan dén cong tac hanh

- Tt nghiép dai hoc, st dung thanh thao tin hoc vin phnnL cO kha
ning Ung dung cong ngh¢ thong tin va su dung ngoai ngir trong thuc
' hién cac nhiém vu, ¢o kinh nghi¢m. kha nang lam vi¢c doc lap va
phdi hop véi cac bo phan lién quan.

Nim duge duong 16i, chinh sich chung: phuong hudng. chu
trurong. chinh sach cua nganh, cua don vi vé linh vue dao tao.
- Nim dugc cic kién thirc co ban vé chuyén moén nghiép vu thude

- Biét xdy dung cac phuong an. k¢ hoach. céac thé loai quvél dinh cu

thé va théng hiéu thi tuc. quy trinh lam vi¢e ctia don vi: ¢6 k¥ ning

- Tham muu va cha dong céac cong vice lién quan dén cong tac quan

- Tt nghiép dai hoc, st dung ‘thanh thao tin hoc van phong, ¢ kha
niang ung dung cong nghé¢ thong tin va st dung ngoai ngi trong thuc
hién cac nhiém vu, ¢o kinh nghi¢m. kha nang lam viéc doc lap va

STT | Tén vi tri
viée lam
| T6 chirc nhan
su
L |chic, cin bo.
5 Hanh chinh, | tong hop.
- tong hop
[inh vuc hanh chinh.
ban tot.
_ _chinh, tong hop.
Quan ly hoat
3 dong dao tao
ong : linh vuc dao tao.
soan thao van ban.
1y hoat dong dao tao.
Quan ly chat
4 s
lugng gido duc

phoi hop voi cac bo phén lién quan.




Khung ning lwe toi thiéu cua vi tri viéc lam

- Nim dugc duong 16i, chinh sdch chung: phuong hudng, chu

truong, chinh sach cua nganh, cua don vi vé linh vuc khao thi, dam

- Nam duoc cac kién thtc co ban vé chuyén moén nghi¢p vu thudc
linh vue khao thi, dam bao chét lugng dao tao.

- Biét xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac thé loai quyét dinh cu
thé va thong hiéu thi tuc, quy trinh lam viéc ctia don vi: ¢6 k¥ nang

- Tham muu va chu djng céac cong vice lien quan dén cong tac khao
thi, cong tac danh gid va dam bao chat lugng dao tao.

- T&t nghiép dai hoc. cao dang, st dung thanh thao tin hoc vin
phong, ¢6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin va su dung ngoai
nglr trong thuc hién cac nhiém vy, ¢6 kinh nghiém, kha ning lam
viée doc 1ap va phdi hop véi cac bo phan lién quan.

Nim duge duong 16i, chinh sich chung; phuong huéng, chu
truong, chinh sach cia nganh, cua don vi vé linh vuc khoa hoc va

- Nam dugc cac kién thie co ban vé chuyén mon nghi¢p vu thudc

- Biét xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac thé loai quyét dinh cu
thé va thong hicu thu tuc, quy trinh lam vi¢c cua don vi; ¢6 k¥ nang

- Tham muu va chu dong cac cong vi¢e lién quan dcn cong tac quan
Iy hoat dong vé NCKH, CGCN va lao dong san Xudt.,

- Tét nghiép dai hoc, cao ddng. su dung thanh thao ngoai ngir. tin hoc
van phong, ¢6 kha nang ung dung cong nghé thong tin trong thuc
hién cac nhiém vu, ¢6 kinh nghi¢m. kha nang lam viéc doc lap va
phf)i hop vai cac bo phan lién quan.

- Nam duoc dudng 16i, chinh sach chung; phuong hudng chu truong,
chinh sach cua nganh. cua don vi vé linh vue hop tac quoc té.

- Niam duoc cac kién thirc co ban vé chuyén mon nghiép vu thudc

- Biét xay dung cac phuong an, ké hoach. cac the loai quyct dinh cu
thé va thong hicu thu tuc, quy trinh lam vi¢c cua don vi: ¢6 k¥ ning

- Tham muu va chu dong cdc cong viée lién quan dén cong tac quan
ly hoat dong hop tac qudc té, xdy dung chién luge phat trién hop tac
quoc té; thiét 1ap va duy tri 1 quan h¢ hop tac qudc té.

- Tét nghiép dai hoc, cao ding, st dung thanh thao tin hoc vin
phong. ¢6 kha ndng ung dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai
nglr trong thuc hién cac nhiém vu. ¢6 kinh nghiém, kha ning lam
vi¢e doc lap va phéi hop vaéi cac bd phan lién quan.

STT | Tén vi tri
viéc lam
bao chat lugng dao tao.
soan thao van ban.
Quan ly khoa | . A
s % cong nghé.
5 hoc va cong
nghé = " 5
&5 linh vuc khoa hoc, cong ngh¢.
soan thao van ban.
6 Hop tac quoc
té linh vuc hop tac quoc te.
soan thao van ban.
Quan ly sinh
- vién; cong tac

chinh tri - tu
tuong

Nim dugc duong 16i, chinh sich chung: phuong hudng, chu
trrong, chinh sach ctia nganh. cta don vi vé cong tac quan 1y sinh
vién, cong tac chinh tri-tu twong.

- Nim duoc cac kién thic co ban vé chuyén mon nghiép vu thude
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Khung ning lue t6i thicu cia vi tri viée lam

- Biét xay dung cac phuong an, ké hoach, céc thé loai quyét dinh cu
thé va thong hiéu thu tuc, quy trinh lam viée ctia don vi; ¢6 k¥ ning

- Tham muu va chu dong cac cong vice lién quan dén ¢Ong tac quan
ly sinh vién; cong tac chinh tri-tu tuong. Quan 1y, té chire thuc hi¢n
cac hoat dong gido duc chinh tri-tu tuong cho vién chuce, NLD va

- Tét nghlep dai hoc, chuycn nganh kinh té, tai chinh-ké toan hodc ké
toan, kiém toan tr¢ 1én; C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach ké
toan vién: st dung thanh thao tin hoc van phong, cé kha nang (ng
dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai ngir trong thuc hi¢n cac
nhi¢ém vu va st dung thanh thao ph?m mém ké toan phuc vu cong tac

- Nam viing chi truong. duong 16i chinh sach ctia Dang. phap ludt
cia Nha nudce va chu truong, chinh sach cua nganh, cua don vi vé
linh vuc tai chinh-ké toan; cic quy dinh cua phap ludt vé tai chinh-ké
toan; ¢o kha nang quan ly va to chirc diéu hanh cong tac ké todn ¢

- Hiéu rd va tudn tha Ludt ké toan. cac chuan muc ké toan. cic quy
dinh cua phap luat khéac vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do tai
chinh, théng ké, va thong tin kinh ¢ ¢6 lién quan; Cac quy dinh cu
thé vé hinh thae va phuong phap ké toan; cac ché do ké toan ap dung
trong nganh, linh vuc ké toan nha nude.

- Biét xay dung phuong an ké hoach tai chinh va thong hiéu thu tuc
hanh chinh nghiép vu cua don vi, c6 k¥ nang soan thao vin ban.

- C6 kha nang liép thu, ndm bt va to chire diéu hanh cac ky nang su
dung cong cu hd tro, phuong tién k¥ thuét hi¢n dai dé trao doi va su
dung cac tai lidu ké toan, thong tin k¢ toan, phan mém ké toan, chimng
- Tt nghiép dai hoc, cao dang, ¢6 chung chi boi d dudng nghlcp vu
thanh tra, sit dung thanh thao tin hoc vdn phong, ¢6 kha nang (rng
dung cong ngh¢ thong tin va su dung ngoai ngr trong thuc hi¢n cac
nhiém vu, ¢6 kinh nghiém, kha nang lam viéc doc lap va phéi hop

- Nam dugc duong 10i, chinh sach chung, nam phuong hudéng chu
truong, chinh sach ctia nganh, cua don vi v¢ cdng tac thanh tra, phap

- Nam dugc cac kién thae co ban vé chuyén mon nghiép vu thudc

- Biét xay dung cac phuong an, ké hoach, céc thé loai quyel dinh cu
the va thong hiéu thi tuc, quy trinh lam viée ctia don vi; viét van ban

- Tham muu va chi dong cac cong vi¢e lién quan dén cong tac thanh

STT Tén vi tri
viée lam
linh vuc quan 1y sinh vién.
soan thao van ban.
- sinh vién.
chuyén mon.
g Ké hoach, tai | don vi.
chinh, ké toan
- tr dién tur va giao dich dién tu.
Vi cac bd phén lién quan.
Thanh tra, %
9 v A ché.
phap ché
linh vuc thanh tra, phap ché.
tot.
- ‘tra, phap ché.
10 | Quén tri thiét

- Tét nghiép dai hoc. cao dang. s dunL thdnh '[th tin hoc van
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Khung nang luc toi thi¢u cua vi tri viée lam

phong, ¢6 kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin va su dung ngoai
nglr trong thuc hién cac nhi¢m vy, c6 kinh nghiém, kha nang lam
vi¢e doc lap va phéi hop véi cac bo phan lién quan.

- Nam vitng duong 16i, cha truong, chinh sach cua don vi vé linh vure

- Nam duogc céc kién thirc co ban vé chuyén mén nghiép vu thude
linh vuc quan tri thiét bi, ai san: co k¥ ndang soan thao van ban.

- Tham muu va chu dong cac cong viée lién quan dén cong tac quan
tri thiét bi, tai san; mua sam trang thiét bi, stra chira, quan ly va su

- Tot nghi¢p dai hoc, cao déng, su dung thanh thao tin hoc vén
phong, ¢6 kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai
ngtt trong thuc hién cac nhi¢m vu, ¢6 kinh nghi¢ém, kha nang lam
viée doc 1ap va phdi hop vai cace bo phan lién quan.

- Nam vitng duong 16i, cha truong., chinh sach cta don vi vé linh vuc

- Nam ving céc quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach trong linh
vuc dau tu, quan ly du an: co k¥ ndng soan thao vén ban.
- Tham muu va chu d()ng cac cong vicce lién quan dén cOng tac quan

- T6t nghiép dai hoc, cao ding, st dung thanh thao tin hoc van
phong, ¢ kha nang trng dung cong nghé¢ thong tin va st dung ngoai
ngt trong thuc hi¢n cac nhi¢ém vu, ¢6 kinh nghiém, kha nang lam
viée doc lap va phéi hop vai cac bd phan lién quan. '
- Nam duoge dudng 16i. chinh sach chung, chu truong. chinh sach o}

4

o

- Ndm viing quy dinh, tham muu va chi dong cac cong viée Ve

- Tot nghié¢p trung cap tr¢ [¢én, su dung thanh thao tin hoc van phong,
¢6 kha nang Gng dung cong ngh¢ thong tin va s dung ngoai ngu
trong thuc hi¢n cac nhi¢m vy, ¢6 kinh nghi¢m, kha néng lam vi¢e doc

- Nam duoc cac kién thirc co ban v¢ chuyén mon nghi¢p vu thuoc
linh vue xudt ban, ¢ nghiép vu vé cong tac in an van ban, tai lidu.
- Tham muu va chu dong céc cong viée lién quan dén cong tac xuat

- Tot nghiép dai hoc. cao dang chuyén nganh CNTT, c6 kha ning
tng dung cong ngh¢ thong tin va sur dung ngoai nglr trong thuc hién
cac nhiém vu, ¢6 kinh nghi¢m. kha nang lam vi¢c ddc lap va phoi

STT | Tén vi tri
viée lam
bi, tai san; Ky
thuat, thiét bi
va phong thi
nghiém; thiét
bi, thi nghi¢m nghiép vu quan tri thiét bi, tai san.
dung co s& vét chat hop 1y, hidu qua.
1 e
Quan Iy-dudn quan ly du éan.
Iy du 4n, thiét k&, tham dinh giam sat du an.
Tap chi khoa
e hoc
i nganh, cua don vi v€ quan ly tap chi khoa hoc.
- Bién tap va viét vin ban tot.
ban tap chi khoa hoc.
13 Xuit ban lap va phdi hop voi cac bo phan lién quan
ban.
14 Cong nghé | hop vai cac bo phén lién quan.
thong tin

- Nim virng duong 16i, chi truong. cic quy dinh cda phap luat vé
linh vuc cong nghé¢ thong tin.

- Tham muu va chu dong cac cong viée lién quan dén cong tac quan
ly, khai thac va ung dung CNTT trong céc hoat dong cua Nha

9
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Khung nang lue toi thiéu cia vi tri viéc lam

- Tét nghiép dai hoc, cao ddng st dung thanh thao tin hoc vin
phong, ¢6 kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin va su dung ngoai
nglr trong thuc hién cdc nhi¢ém vu, ¢6 kinh nghiém, kha ndng lam
viée doc 1ap va phdi hop véi cac bo phan lién quan.

- Nam viing duong 16i, chu truong, cic quy dinh ctia phap luét vé
linh vuc thong tin, truyén thong; c¢6 k¥ ning soan thao van ban.

- Tham muu va chu dong cac cong vic¢e lién quan dén cong tac truyen

- T6t nghiép dai hoc. cao dana, s dung thanh thao tin hoc van
phong, ¢6 kha nang Umg dung cong ngh¢ thong tin va sir dung ngoai
nglt trong thuc hién cac nhiém vu, ¢6 kinh nghiém, kha nang lam
viée doc lap va phéi hop vadi cac bd phan lién quan.

- Ndm duoc duong 161, chinh sach chung, nim viing phuong hudng
chu truong, chinh sach cia nganh, cua don vi vé linh vue nghiép vu.
- Ndm dugc cac kién thirc co ban vé chuyén mon nghiép vu dugce

- Biét xdy dung cac phuong an, k¢ hoach, cac the loai quyét dinh cu
thé va thong hicu thu tuc, quy trinh nghi¢p vu cta don vi; ¢o ky nang

- Tham muu va cht dong céac cong viée lién quan dén cong tac gido

- T6t nghiép dai hoc, cao ddn,(: su dung thanh thao tin hoc vin
phong, c¢6 kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin va sur dung ngoai
ngir trong thuc hién cac nhiém vu. ¢6 kinh nghiém, kha nang lam
viée doc lap va phéi hop vdi cac bd phan lién quan.

- Nim duoc duong 161, chinh sach chung. ndm viing phuong hudng
chu truong, chinh sach cua nganh, cua don vi vé linh vue nghiép vu.
- Nam duoc céc kién thire co ban vé cong tac tu van hd trg sinh vién.
- Biét xdy dung céc phuong an, ké hoach, cac thé loai quyét dinh cu
thé va thong hiéu thu tuc, quy trinh nghi¢p vu cua don vi; c6 ky nang

- Tham muu va chu dong cac cong viée lién quan dén cong tac tu van

- Co bang tot nghlcp cao dang chuyén naanh kinh té, tai chinh-ké
toan; c¢o kha ning ung dung cong ngh¢ thong tin va su dung ngoai
ngir trong thuc hién cac nhiém vy, ¢6 kinh nghiém, kha nang lam
viée doc 1ap va phdi hop voi cac bd phan lién quan.

- Nim duoc nguyen tic vé& td chirc cong tac ké toan va cong tac (o

STT | Tén vi tri
viéc lam
- truong.
Truyén thong,
15 thong tin,
tuyén truyén
thong.
16 Gido vu
giao.
soan thao van ban.
vu. -
Tu vén hd tro
17 . o
sinh vién
soan thao van ban.
) ho tro sinh vién.
e chtre bo may ké toan
18 I'hu quy ) ey

- Nam duoc nguyén tac, cac quy dinh vé chi ticu tai chinh, giao nhéan.

xuat, nhap, viéc gitr gin. bao quan. luu trir ho so tai licu k¢ toan va su

dung tai san.

- Nam chac ché do ghi so ké toan, quy tic va thé thire mo 50, ghi s0.
khoa s6 ké toan theo quy dinh ctia vin ban phap luat vé ké toan

- St dung duogc céc loai cong cu tinh toan thong thuong, may vi tinh

10




Khung nang lue toi thi¢u cua vi tri viéc lam

- Nidm duoc ché do thu chi tai chinh, ché do quan ly tlen mat, céc quy
trinh nghiép vu vé kiém dém. thu chi va bao quan tién mat; cap nhat
viéc thu chi cua quy llCI‘l mat. -

- Tt nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh Hanh chinh hoac Van
thu - Luu trr, su dung thanh thao tin hoc van phong, c6 kha nang
tng dung cong ngh¢ thong tin va sur dung ngoai ngir trong thuc hi¢n
cac nhiém vu, co kinh nghiém. kha nang lam viéc doc lap va phoi
hop voi cac b phan lién quan.

- Ndm viing duong 16i, chu truong cua Dang; chinh sach, phap ludt
ctia Nha nude va cac kién thue vé cong tac van thu; cac quy dinh ve
bao vé€ bi mat Nha nudc.

- C6 nang luc kiém tra, kiém soat vé thdm quyén, trinh tu, tha tuc cta
qua trinh soan thao van ban; thuc hi¢n thanh thao cdc cong viéc lién
quan dcn nghi¢p vu cua cong tac van thu, thuc hién dung cac quy
dinh vé& tiép nhan, ban giao trong viéc chuyén giao, tiép nhan van
ban, tai liu.

- Tham muu va chu dong cac cong vi¢e lién quan dén cong tac van
thu - luu trir. -

- Tt nghiép dai hoc, cao ding chuyén nganh thu vién, néu tot nghiép
chuyén nganh khac phai ¢o chimg chi boi dudng klen thue, ky ning
nghc nghlcp chuyén nganh thu vién do co quan, td chie ¢o tham
quyén cap; st dung thanh thao tin hoc van phong, ¢6 kha nang (ng
dung cong nghé thong tin va st dung ngoai nglt trong thuc hién céc
nhiém vu, ¢o kinh nghi¢m, kha nang lam vi¢c doc lap va phéi hop
v&i cac b phén lién quan.

- Nim duoc duong 16i, chinh sach chung, nam phuong huéng chu
truong. chinh sach cia nganh, cua don vi; nim duoc cac kién thire co
ban vé chuyén méon nghi¢p vu thudc linh vue thu vién.

- Biét xdy dung cac phuong an, ké hoach va thong hicu tha tuc. quy
trinh nghi¢p vu cua don vi

- Tham muu va chu dong céac cong vice lién quan dén cong tac thu
vién.

- Tét nghlcp cao dan}: trd 1én, st dung thanh thao tin hoc vén phong.
c6 kha ning tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai nglr
trong thuc hi¢n cac nhiém vu, co kinh nghi¢ém, kha ning lam vi¢ce doc
lap va phdi hop véi cac bd phan lién quan.

- Nam duge duong 16i. chinh sach chung, nam phuong hudng chu
truong, chinh sach cua nganh, cua don vi vé linh vuce nghiép vu.

- Ndm duoc cac kién thirc co ban vé chuyén moén nghi¢p vu duge
giao

- Biét xdy dung cac phuong an, ké hoach va thong hiéu thu tuc. quy
trinh nghi¢p vu cua don vi

- Tham muu va cha dong cac cong viée lién quan dén cong tac quan
ly ky tuce xd va sinh vi¢n noi tra.

STT | Tén vi tri
viéc lam
19 Vian thfr, luu
trur
20 Thu vién
Quan ly ky tuc
21 xa va SV noi
tra
2 Quan ly giang

duong

- Tét nghiép cao dang tro 1én. st dung lhanh thao tin hoc van phong.
c6 kha nang Gng dung cong nghé lhong tin va su dung ngoai ngu
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Khung ning lue toi thiéu cua vi tri viéc lam

trong thuc hién cac nhi¢m vu, c6 kinh nghiém, kha nang lam vi¢e doc
lap va phdi hop véi cie bo phan lién quan.

- Nim duoc duong 16i. chinh sach chung, nim phuong hudéng chu
truong, chinh sach ciia nganh, ctia don vi vé linh vue nghiép vu.

- Nim duoc cac kién thire co ban vé chuyén mon nghiép vu duge

- Bict xdy dung cdac phuong an, ké hoach, thong hiéu thu tuc. quy

- Tham muu va chu dong cac cong vice lién quan dén cong tac quan

- T6t nghiép trung cap y sy hoac diéu dudng tr¢ 1én, st dung thanh
thao tin hoc van phong, c6 kha nang tmg dung cong ngh¢ thong tin
va st dung ngoai ngir trong thuc hién cac nhiém vu, ¢6 kinh nghiém,
kha nang lam viée doc 1ap va phdi hop véi cac bo phan lién quan.

- Nam bat quy trinh co ban, chim soc stic khée thong thuong va vé

STT | Tén vi tri
viéce lam
giao.
trinh nghi¢p vu cua don vi.
ly gldng duong.
23 Y té sinh phong chdng dich bénh.

- Nim bét quy ché st dung thude hop 1¥. an toan.

- Ném rd chue trach, nhiém vu cua vién chire y té, cac ché do, chinh
sach ctia Nha nude va cua nganh Y té ddi vai cac doi tuong phuc vu
- Tham muu va chu dong cac cong vice lién quan dén cong tac y (&
cua Nha truong.

II. Khung niing lue vi tri viée lam ho trg, phuc vu

STT

lam Khung nang luc t6i thicu ciia vi tri viée Iam

Tén vi tri viéc
1 Nhan vién Lai xe
2

- Trinh do 12/12.

- C6 gidy phép lai xe dugc co quan c6 tham quyén cap.

- Nim virng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau
nhiémvu dugc giao;

- St dung thanh thao cac phuong ti¢n. thiét bi ky thuat phuc
“vu yéu cau nhi¢m vu.

Nhan vién l\y thuét - Tét nghiép cao dang, trung cip k§ thuat, st dung thanh thao

tin hoc vidn phong, ¢6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong
tin va st dung ngoai ngtr trong thuc hién cac nhiém vu, co
kinh nghiém. kha nang lam vi¢e doc lap va phdi hop véi cac
bd phén lién quan.

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§ thuat phuc
vu yéu cau nhiém vu.

- Co kién thire co ban va su dung thanh thao cac phuong ti¢n.
thiét bi k¥ thuat phuc vu yc€u cau nhiém vu; ¢o k¥ nang soan
thao van ban.

- Chu dong cac cong vice lién quan dén cong tac quan 1y thiét
bi, tai san; trang thiét bi, stra chita, quan Iy va st dung co s¢
vat chat hop ly. hi¢u qua.
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STT Tén vi tri viéc lam Khung niing lye toi thiéu ciia vi tri viéc lam
3 | Nhén vién tap vu - Trinh 46 12/12. ‘
- Nam vitng quy ché, quy trinh tac nghi€p theo yéu cau nhiém
vu dugce giao;
- Sur dung thanh thao cac phuong ti¢n, thiét bi k¥ thuat phuc
- vu y€u cau nhi¢m vu. L
4 | Nhan vién bao vé - Trinh d§ 12/12.

- Ném vitng quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cau nhiém
vu dugc giao;

- Str dung thanh thao cac phuong ti¢n, thiét bi k¥ thuat phuc
vu yéu cau nhiém vu.

TM. HQI PONG TRUONG 4.
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