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Phu luc 01
Trinh d§ chuyén mén cén tuyén
£ . \ < Chi tiéu c o oen
So |Don vi (Phong) dang z Vi tri viéc P Cn o e a1 P X
i 2 tuyén A,z Mo ta cong vi€c cua vi tri viéc 1am can tuyén . " . A N
TT ky dw tuyéen dun lam can tuyén Trinh do Céc chuyén nganh
Hng can tuyén can tuyén
Thuc hién cac nhiém vy ciia giang vién cao dang su pham theo quy
dinh ciia B4 GD va DT, gdm: Giang day; hudng dan thuc tap,
hudng dan nguoi hoc 1am chuyén dé, khoa luan tét nghiép; tham
gia cong tac gido duc, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cia
1 Khoa St pham 1 Giang vién cao dang flgu’(n hoc; Tham gia xdy dung, phat tri.én (ihu’O’I}g trir}h d&jl.f) tao’; Thac st Van hoe Viét Nam
su pham d6i méi phuong phap day - hoc; Tham gia cong tac chii nhiém 16p,
¢d van hoc tap; Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do; tham gia
hoat dong thyc tién, cong tac quan 1y, cong tac Pang, doan thé va
thuc hién cac nhiém vu khac theo quy ché t6 chirc va hoat dong
cua co so giao duc va quy dinh khac ctiia phap luét c6 lién quan.
Tham muu cong tac quan 1y t6 chirc bd may, nhan sy, giai quyét Hanh chinh, Luat, Cong
2 | T6 chuc - Hanh chinh 2 T chitc - Nhan sy | ché dd, chinh sach; quan ly, luu trix hd so can bo, vién chic, nguoi Pai hoc nghé thong tin, Cong tac
lao dong; thuc hién cac bao cao dinh ky, chuyén dé lién quan. x4 hoi
Thuyc hi¢ hi¢ ké h . ; :
‘ . . . uc hién cac nghiép vu cong tac ké toan; tham muu xay du’ng du . Tai chinh ké toan, K&
3 Phong Tai vu 4 Ké hoach - Tai vu [toan va tong hop, quyét toan ngan sach hang nam; thuc hién ché do DPai hoc

thong tin, bao cdo theo quy dinh.

toan, K& toan kiém toan




Trinh d§ chuyén mén can tuyén

£ . \ < Chi tiéu s en
So |Don vi (Phong) dang z Vi tri viéc A s A SA s e a1 A x
>, A tuyen ALz Mo ta cong vi€c cua vi tri viéc 1am can tuyén . " . N \
TT ky du tuyén dun lam can tuyén Trinh d¢ Cac chuyén nganh
e cin tuyén cin tuyén
4 Phong Dao tao - 3
Nghién ctru khoa hoc ) ] . N . . R
Pinh huéng nganh nghe, phat trién chuong trinh dao tao; xay
dung, t6 chirc va theo doi thuc hién ké hoach, chuong trinh dao
tao, qui ché dao tao; quan ly di€m va xét diéu kién hoc tap ctuia Coéng nghé thong tin, Su
T im Gido d Tuvén sinh. & chirc HSSV; t6 chure trién khai cong tac thyuc tap cua nha gido va cia pham Kinh t€ gia dinh,
5 mglg am L7130 aUe 3 vayQuan K dio tag | FISSV: T6 chire tuyén sinh va phdi hop tuyén sinh: Quang b, tw | Daihoc | Tiéng Trung, Hanh chinh
uong xuyen Y : van, ti€ép nhan va xtr Iy ho so, két qua tuyén sinh, tiép nhén hoc hoc, Su pham Van, Kinh
sinh, sinh vién, hoc vién méi; quan ly hoc vién, sinh vién va tham té - Tai chinh Ngan hang
muu quéan 1y hoat dong lién két dao tao, bdi dudng ngoai chinh quy
, cua Truong; Quan ly, cap phat van bang, ching chi.
6 Trung tim Tu van - 1
Truyén thong
T6 chirc cong tac gido duc chinh trj - tu tuong, dao dic, 16i séng
va cong tac bao dam an ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi cho s . ,
, \ 2 o4, n e ertA 1, , Quan tri van phong, Bao
N , . HSSV cua Truong; To chire cac hoat dong ngoai gio 1én 16p; cac , Ly £ A \
. R , Cong tac chinh tri - n . . N R 2 . quan ché bién néng san
Phong Céng tac Hoc L, ) su kién; hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao; Hudng . 2 o an
7 . . L 3 Quan ly Hoc sinh, x 1.z e S S , Pai hoc | thuc pham, K¥ thuat dién
sinh sinh vién dan, kiém tra va phoi hgp quan 1y nén nép va si so HSSV; hudéng

sinh vién

dan cong tic GVCN; Hudng dan, tong hop, tham muru xét duyét
két qua rén luyén cia HSSV; khen thuong - ky luat HSSV; tong
hop, bao cao vé cong tac lién quan

tir-Truyén thong




TT

ky du tuyén

Pon vi (Phong) dang

Chi tiéu
tuyén
dung

Vi tri viéc
lam can tuyén

M0 ta cong viéc cia vi tri viéc l1am can tuyén

Trinh d§ chuyén mén can tuyén

Trinh do
can tuyén

Cac chuyén nganh
can tuyén

Trung tdm Khao thi va

Khao thi va Dam

Tham muu trién khai thyc hién cac quy dinh vé danh gia va dam
bao chat luong trong Trudng; xay dung va phat trién hé thong quan
1y chit lwong dao tao. Thuc hién cac nghiép vu lién quan cong tac
khao thi (to chtre thi, quan 1y hd so, diém thi,...); phdi hop t6 chirc

Cong nghé thong tin,

4 4 : ; . .z . : DPai h an 1y Giao duc, Xa hoi
8 | bam bao chat lugng 4 bao chat lugng gido | thi cap ching chi, chung nhan dao tao ngan han va cac ky thi khac athoc | Quanly Gia . U Ad ROl
. , . . AP 2 ., N hoc, Vian hoc
gido duc duc cua nganh, dia phuong khi ¢6 yéu cau. To6 chirc khao sat, thu thap
¥ kién phan hoi ctia cac bén lién quan vé hoat dong dao tao; Giam
sat cac hoat dong dao tao nghé cua trudng theo dang quy dinh cua
phap luat va kiém dinh chat luong.
Thuc hi¢n cong tac hudng nghi¢p, gidi thi¢u viéc lam cho HSSV;
. . , . , % cac hoat dong lién két giita Trudng véi doanh nghiép va td chirc .
Phong Cong tac Hoc Cong tac ho tro hoc . .z oA o \ x . .x . Ngit van Anh,
9 sinh sinh vien 1 sinh sinh vian khac dé thuc hién nhiém vu dao tao gan lién véi thyce tién; Thuc Pai hoc Tam 19 hoc
hién cac ché do chinh sach ddi voi HSSV; Bdi dudng, tap huan ki Y
nang cho HSSV; To6 chtrc, khai thac cac hoat dong dich vu HSSV.
Thuc hién tit ca cac nghiép vu cong tac van phong tai khoa, nhu:
theo ddi, quan 1y cac hoat dong chuyén mén; giit mbi lién hé véi
Khoa St pham, Kinh 3 ) HSSV, q}lanrlyNdlfm va h(i .sorﬂqua t,rlnh 'th tap; reP luy@nAcuaﬂ Hf; tho?g tt}onvg tin }clnh
10 |t - K% thuat. Du lich 3 Giao vu khoa (cong |HSSV; Quan 1y si s0, theo ddi cong tac thi dua, né nép hoc tap cua Dai hoc té, Quan tri van phong,
Y Vér; l’léa : tac van phong khoa) | HSSV, xét hoc bong; khen thuong, ky luat HSSV. Quan 1y hd so, co Su pham K¥ thuat Nong
s6 sach giang day, phong hoc va cac thiét bj day hoc cua khoa; nghiép

Thu ky c4c cudc hop ctia khoa; Thuc hién cong téc tong hop, béo
céo, cham cong va cac cong tac khac cua khoa.




Trinh d§ chuyén mén can tuyén

S6 | Don vi (Phbngz ding Ctlllllyglelu Vi tri Viéc» M0 ta cong viéc ciia vi tri viéc 1am cén tuyén
TT ky du tuyén dung lam can tuyén ; : ; ’[:rinh d? Cac Chuyén Elgz‘mh
’ can tuyén can tuyén
Tham muu xay dung va trién khai thuc hién ké hoach CNTT tai
A . don vi; Quan ly mang tin hoc ndi bd va cac phﬁn mém quén ly,
11 Trung ta%r;n Thong tm_ ) 2 diéu hanh cta don vi; duy tri hé théng, dam bao hoat dong mang
Thu vién - Thict bi . | may tinh 24/24 gid; H3 tro k§ thuat CNTT cho don vi; H3 trg quan . . o
Cong nght thong tin 1y phong may, bao tri thiét bi, huéng dan, phuc vu phong may cua Bai hoc (0ng ngh¢ thong tin
don vi. Quan ly Webstie Truong; Cap nhét thong tin, chuyén muc
] trén Websits Truong; Khai thac, tng dung CNTT dé phuc cac hoat
12 Trung te”qn Tu van - 1 dong truyén thong ciia Trudng.
Truyén thong
Thuc hién tat ca cac nghiép vu cong tac thu vién, gdm: Trung bay,
quan ly tai san sach, bao, phuc vu ban doc; Xir Iy k¥ thuét, hinh
13 Trung tarp Thén_% tin. - 1 Thu vién thire v’cﬁa }éi l‘i.éu.;ﬂphﬁn loai’téi lidu; ‘Slép x%p hé théng tra. ;cﬁ’u~mu(‘:‘ Pai hoc Tﬂhu’ Viél’l: ‘
Thu vién - Thiét bi luc, sap xép tai liéu trong cac kho; kiém ké, thanh Igc, trién 1am tai Thu vién - Thong tin
lidu; T6 chirc mang ludi cong tac vién, gidi thi€u sach, bao dén ban
doc; B6 sung dau sach; Thiét 1ap hé thdng s6 sach quan 1y.
Quan Iy va phuc vu phong may; Theo ddi sir dung va béo tri thiét
Quan Iy thiét bi, co |bi, dd dung thuc hanh; Lap ké hoach va chudn bi cac diéu kién can
14 Trung tdm Thf)ng tin - 1 s& vat chat (xuong, thiét vé thiét })j, dung cy, phong thyc hanh phuc vu cho cong tac Dai hoc Cong nghé thiét bi truong
Thu vién - Thiét bi phong thyc hanh, | day - hoc; Thong k&, khau hao thyc trang st dung; Thyc hién viéc o hoc, Cong nghé thong tin
thi nghiém) kiém tra dinh ky, bao tri, bao dudng thiét bi, phong thuc hanh. Xay

dung cac quy dinh, quy trinh van hanh thiét bj an toan.

Nhu cau tiép nhén vao vién chirc: 30 chi tiéu
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Phu luc 02
A . o Chi tié ) T Trinh d9 chuyén mén cin tuyén
S0 | Don vi (Phong) dang ! Al U1 i tri vige A n A A, A Z
. 2 tuyen | . i T M0 ta cong viéc cua vi tri viéc lam can tuyén ; R
can tuyéen can tuyéen
Téng hop thong tin, tham muu théng ké, bao cdo dinh
. Hanh chinh - v. dot xua 3 i ) : Hanh chinh, Lua
1 T8 chitc - Hanh chinh 1 a ' c ky, dot xuat phuc vy su lanh dao, chi dao cia BGH Pai hoc e{n C' 1g , Luat,
Tong hop | Trudng; tham muu ké hoach, chuong trinh cong tac cua Quan tri kinh doanh
lanh dao.
Tham muu cong tac quan ly hoat dong nghién ciru khoa
Nghién ctru | hoc, hoat dong hop tac qudc té trong ddo tao; trién khai
Phong Pao tao va khoa hoc & hoat dong tng dung dé tai nghién ciru khoa hoc vao | Pai hoc trd Y
2 A, 1 , p o e A o N A Quan hé quoc té
Nghién ctru khoa hoc Hop tac Quoc | thuc tién; Lap ké hoach va té chic quan ly hoat dong Ién
té cua tinh nguyén vién, cac chuong trinh, dy 4n hop tac
quéc té.

Tham muu, trién khai thuc hién nhiém vu thanh tra,

kiém tra cong tac dao tao va quan ly cua cac don vi;

cong tac bao dam ANTT; co s¢ vat chét, diéu kién, R
3 Phong Thanh tra | Thanhtra- | rong tién day - hoc; thuc hién cdc ché d6 lién quan | Dai hoc Luat,

g Phép ché P £ flen day - hot, tht i j q o Ngon ngit Anh

dén VC, NLP va HSSV; Tham muu tiép dan, tiép nhan
va tham gia giai quyét don khiéu nai, td cdo trong pham
vi Trudng.




TT

Don vi (Phong) dang
ky du tuyén

Chi tiéu
tuyén
dung

Vi tri viée
lam can tuyén

Mo ta cong viéc cia vi tri viéc lam can tuyeén

Trinh do chuyén moén can tuyén

Trinh d¢
can tuyeén

Cac chuyén nganh
can tuyen

Phong Cong tac Hoc
sinh sinh vién

Quan 1y Ky
tdc xa

Tiép nhéan va bd tri phong & cho HSSV, hoc vién,
khach tro; quan ly, theo doi viéc an &, sinh hoat HSSV
noi tru; kiém tra, bdo dam thuc hién ndi quy KTX, v¢
sinh va an ninh trat ty KTX; quan ly tai san KTX; thu
tién va theo ddi chi s6 dién, nudc cac phong & KTX.

Pai hoc

K¥ thuat dién,
Quan tri kinh doanh

Khoa Ngoai ngir

Giao vu khoa
(cong tac van
phong khoa)

Thuc hién tit ca cac nghi¢p vu cong tac van phong tai
khoa, nhu: theo ddi, quan 1y cac hoat dong chuyén
mon; gitt mdi lién hé véi HSSV, quan 1y diém va ho so
qua trinh hoc tap, rén luyén ctia HSSV; Quan 1y si sd,
theo ddi cong tac thi dua, né nép hoc tap cia HSSV, xét
hoc bong; khen thuong, ky luat HSSV. Quan Iy ho so,
s6 sach giang day, phong hoc va céc thiét bi day hoc
cua khoa; Thu ky cac cudc hop cua khoa; Thuc hién
cong tac tong hop, bao cdo, chdm cong va cac cong tac
khac cua khoa.

Pai hoc

Cong ngh¢ thong tin,
Ngo6n ngit Anh

Trung tdm Thong tin -
Thu vién - Thiét bi

Thu vién

Thuc hién tat ca cac nghiép vu cong tac thu vién, gdom:
Trung bay, quan ly tai san sach, bdo, phuc vu ban doc;
Xu ly k¥ thuat, hinh thirc cta tai li€u; phan loai tai li¢u;
Sép xép hé théng tra ciru muc luc, sép xép tai li¢u
trong cac kho; kiém keé, thanh loc, trién 1am tai liéu; T6
chirc mang ludi cOng tac vién, gidi thi€u sach, bao dén
ban doc; B6 sung dau sach; Thiét 1ap h¢ théng s6 sach

quan ly.

Cao dang tro
Ién

Thu vién
Thu vién - Thong tin




Trinh do chuyén moén can tuyén

Sé | Don vi (Phong) dang | <™ 9 | Vi eri vige T S
T Ky du tuy Zn tuyén lam cin tuy in Mo ta cong vi€c cua vi tri viéc lam can tuyén Trinh dé CAC chuva .nh
’ dung | ¢ uyen ngan
can tuyeén can tuyen
Quan ly va phuc vu phong may; Theo doi sir dung va
Quan 1y thiét | bao tri thiét bi, 6 dung thuc hanh; Lap ké hoach va
bi, cosé vat | chuan bi cac diéu kién can thiét vé thiét bi, dung cu, Cong nghé thiét bi
7 Trung tdm Thﬁng tin - 1 chat (xuong, Ph(‘)ng thug hanh phuc vu cho cong tac day - hoc; Dai hoc truong hoc,
Thu vién - Thiét bi phong thyc | Thong ké, khau hao thyc trang stir dung; Thuc hién viéc T K¥ thuat dién tu
hanh, thi kiém tra dinh ky, bao tri, bao dudng thiét bi, phong truyén thong
nghiém) thuc hanh. Xay dung cac quy dinh, quy trinh van hanh
thiét bi an toan.
Thuc hién cac nghiép vu cong tac van thu, luu trir va
. ‘ , Vin th - Luu thAarn Amu:uk chAo lﬁn,h da{o trién khai t}luc. hién déy dl?. céu,: . Van thy - luu i,
8 T6 chirc-Hanh chinh 1 N y€u cau vé cong tac van thu, luu trir tai don vi; quan 1y DPai hoc L .
trir Quan tr1 van phong

con dau va lam cac bao cdo tong két vé cong tac van
thu, luu trit cua co quan.

Nhu cau xét tuyén vién chirc: 08 chi tiéu

* Luu y: Nguoi dang ky du tuyén vi tri Van thu - Luu trit phai c6 bang tot nghiép chuyén nganh vian thu - luu trit, néu tét nghiép chuyén nganh khac
thi phai c6 chung chi boi dudng nghi€p vu van thu do co s& dao tao co6 thim quyén cap.




