BO GIAO DUC VA PAO TAO

PHU LUC |

VI TRI, CHI TIEU, PIEU KIEN, YEU CAU TUYEN DUNG CONG CHUC CUA BQ GIAO DUC VA PAO TAO NAM 2023
thang 02 nam 2023 cia Bé Gido duc va Pao tao)

(Kém theo Théng béo sé: ITB-BGDPT ngay

Lo chi | N2 | pidy kien, you chu vé dao tao, bdi dudng, kinh
STT Vi tri, mo ta cong viéc " cong A . NP
tieu , nghi¢ém cong tac theo vi tri viéc l1am
chire
| | VAN PHONG BO GDPT 03
Vi tri: Quan trj cong s¢ . C6 trinh d0 cao ding tré 1én mot trong cic
M6 ta cong viéc: Quan ly tai sin, cac co s& nha dat nganh/chuyén nganh: K§ thuat dién, nudc, xay
thudc Van phong quan ly. dung, cong nghé¢ thong tin hodc c¢d chung chi ky
1. 01 Can sy | thuat; c6 kinh nghiém tir 03 nam trd 1én vé cong tac
quan tri cong s, xay dung co ban, quan 1y tai san,
canh quan moi truong.
Vi tri: Quan tri cong sé C6 trinh d0 cao dang tré 1én mot trong cac
Mo ta cong viée: Quy hoach kién trac cong so, xay nganh/chuyén nganh: Xay dung, kién trac, quy
dung co ban. hoach hoac c6 chung chi k¥ thuat twong duong; cé
2. 01 Can sy | kinh nghiém tir 03 nim trd 1én vé cong tac quan tri
cong s¢, xay dung co ban, quan ly tai san, canh quan
moi trudng.
Vi tri: Tong hep C6 trinh d6 dai hoc tré 1én va c6 it nhat 03 ndm kinh
Mo ta cong viéc: Xay dung, theo ddi, don déc, tong nghiém lam viéc lién tuc trong nganh gido duc.
3 hop, danh gia két qua thyc hién cac chuong trinh, ké 01 Chuyén
' hoach cong tac, nhiém vu dugc giao va Quy ché lam vién

viéc cua Bg; xdy dung cac bdo cao dinh ky, bao cdo dot
xuat cua Bo.




STT

Vi tri, mo ta cong viéc

Chi
tiéu

Ngach
cong
chirc

Diéu kién, yéu cau ve dao tao, boi dudng, kinh
nghiém cong tac theo vi tri viéc lam

VU GIAO DUC THUONG XUYEN

01

Vi tri: Quan ly chwong trinh Giao duc thuwong xuyén
Mo ta cong vi¢c: Phu trach mon Tin hoc theo chuong
trinh GDTX cdp THPT méi; ngoai ra phu trach noi
dung chuyén d6i s6 trong linh vuec GDTX, dép tmg nhu
cau hoc tap md, linh hoat, tir xa, hoc thuong xuyén, lién
tuc, hoc tap subt do1).

01

Chuyén
vién

Co trinh do dai hoc trd 1én trong nganh/chuyén
nganh vé mon Tin hoc.

VU PHAP CHE

02

Vi tri: Phap ché nganh giso duc

M0 ta cong viéc:

- Xay dung, kién toan hé thong phap ché nganh giao
duc; x4y dung chuong trinh va t6 chirc bdi dudng kién
thire, k§ ning cho can bd phap ché nganh gido duc va
doi ngti cong chuc, vién chiac cac don vi thuoc BO;
hudng dan, kiém tra cong tac phap ché nganh;

- Chu tri thyc hién phap dién hé thong quy pham phap
luat; hop nhat vin ban quy pham phéap luat lién quan
dén linh vuc gido duc theo quy dinh; kiém tra, theo doi
tinh hinh thyc hién phap luat, thi hanh phap luat va xt
1y vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc;

- Thyc hién tu van phap luat; to chirc, huéng din cong
tac phd bién, gido duc phap luat; cong tac boi thuong
ctia Nha nudc; hd trg phép 1y cho doanh nghiép thudc
trach nhiém cia Bo. Quan 1y viéc khic ddu, sir dung
con dau cta cac don vi thude va truc thude Bo.

01

Chuyén
vién

Co6 trinh d§ dai hoc tré 1én mot trong cac
nganh/chuyén nganh vé Luat.




STT

Vi tri, mo ta cong viéc

Chi
tiéu

Ngach
cong
chirc

Diéu kién, yéu cau ve dao tao, boi dudng, kinh
nghiém cong tac theo vi tri viéc lam

Vi tri: Kiém tra, xir Iy, ra soat, h¢ thong héa vin ban
quy pham phap luat

Mo ta cOng vigc:

- Kiém tra vin ban quy pham phap luat ctia B9, co quan
ngang Bo, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip
tinh c6 lién quan dén linh vuc giao duc; sua ddi, bd
sung hodc bai bd van ban quy pham phéap luat thude
thim quyén cia Bo; trinh Tha tuéng Chinh phu, kién
nghi B§ truong, Thu trudng co quan ngang bd xur 1y
theo thAm quyén d6i véi cic vin ban trai phap ludt vé
giao duc;

- Thuc hién viéc ra soat, hé théng hoéa van ban quy
pham phap luat trong linh vuc gido duc va theo yéu cau
cua Chinh phu, Thua tuéng Chinh phu, B truéng va cac
B9, nganh.

01

Chuyén
Vvién

Co6 trinh do dai hoc tré 1én mot trong cac
nganh/chuyén nganh vé Luét.

v

CUC HOP TAC QUOC TE

01

Vi tri: Gido duc quoc té

M0 ta cong vigc:

- Tuyén chon, cr di hoc, quan 1y, cap phat kinh phi cho
cong dan Viét Nam ra nudc ngoai hoc tap;

- Tiép nhan, quan 1y ngudi nudc ngoai hoc tap tai cac
co sé gido duc Viét Nam;

- Céac cong viéc khac theo phan cong cua lanh dao
Phong va lanh dao Cuc.

01

Chuyén
Vién

- Co trinh d§ dai hoc tré lén mdt trong cac
nganh/chuyén nganh: Quan hé qubc té, Chinh tri
quéc té, Luat phap qudc té, Kinh té doi ngoai, Ngoai
ngir; hodc tot nghiép nganh khac va c¢6 kinh nghiém
lam viéc lién quan dén hoat dong giao duc quéc té;

- Co trinh d6 ngoai ngit tiéng Anh bac 4 Khung
nang luc ngoai ngr 6 bac dung cho Viét Nam tr¢
1én.




Ngach

C A a A <A Chi 2 Diéu kién, yéu ciu vé dao tao, bdi dudng, kinh
STT Vi tri, mo ta cong viéc - cong AR . C o en s
tieu chie nghiém cong tac theo vi tri viéc lam
V | CUC CONG NGHE THONG TIN 03

Vi tri: Ung dung cong ngh¢ thong tin trong gido duc | 01 | Chuyén | Co trinh d6 dai hoc tr¢ 1én mét trong cac
(thudc Phong Chinh sach cong nghé thong tin) vién | nganh/chuyén nganh: Cong ngh¢ thong tin, Dién tu -
Mo ta cong viéc: ViAén th_()ng, Toan - Tin trng dung, Tin hgoc, An toan
- Xay dung, huong dan, kiém tra, danh gia thyc hién thong tin.
quy dinh vé tng dung cong nghé théng tin trong day va

1 hoc.

' - Xay dung, huong dan, kiém tra, danh gia thyc hién

quy dinh tng dung cong ngh¢ thong tin trong quan ly
nganh va co s¢ giao duc.
- Xay dung, quan ly, van hanh ha tang cong ngh¢ thong
tin va cac phan mém quan 1y, diéu hanh cua B va co
sO gido duc.
Vi tri: Ung dung cong ngh¢ thong tin trong gido duc | 01 | Chuyén | CO trinh d6 dai hoc tré Ién mot trong cac
(thudc Phong Ung dung cong nghé thong tin) vién | nganh/chuyén nganh: Cong ngh¢ thong tin, Dién ti -
M0 ta cong vic: ViAén théng, Toan - Tin trng dung, Tin hoc, An toan
- Xay dung, huéng din, kiém tra, danh gia thuc hién thong tin.
quy dinh vé ing dung cong nghé thong tin trong day va

2 hoc.

- Xay dung, huéng dan, kiém tra, danh gia thuc hién
quy dinh Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly
nganh va co s¢ gido duc.

- Xay dyng, quan ly, van hanh ha tang cong nghé thong
tin va cac phan mém quan 1y, diéu hanh cia B6 va co
sO gido duc.




STT

Vi tri, mo ta cong viéc

Chi
tiéu

Ngach
cong
chirc

Diéu kién, yéu cau ve dao tao, boi dudng, kinh
nghiém cong tac theo vi tri viéc lam

Vi tri: Ké toan kiém hanh chinh - tong hop (thude
Phong Hanh chinh - Tong hop)

M0 ta cong vige:

- Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach ngan sach

nha nudc duoc giao hang nim va quan Iy cac ngudn
kinh phi duoc cip, cac ngudn thu su nghiép;

- Huéng dan, cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan trong
pham vi quan Iy cua Cuc; huong dan, kiém soat, thanh
toan, quyét toan thu, chi tai chinh qua tai khoan cua
Cuc; huong dan, kiém tra, giam sat viéc chip hanh cac
quy dinh v€ quan ly tai chinh, tai sdn cua cac don vi su
nghiép truc thudc;

- Kiém nhiém thuc hién mot s6 cong viéc hanh chinh —
téng hop theo phan cong cua 1anh dao Cuc.

01

Chuyén
Vvién

C6 trinh do dai hoc trd 1én nganh/chuyén nganh veé
tai chinh ké toan.

Vi

VAN PHONG HOI PONG GIAO SU NHA NUOC

03

Vi tri: Phu trach nhém nganh

M0 ta cong vigc:

- Thuc hién cac cong viéc cua dot xét cong nhan chirc
danh Giao su, Pho Gido su;

- ‘Tham du cac cudc hop Hoi d@)ng Giég) su co so, HoOi
dong Gido su nganh, lién nganh thudc khoi nganh;

- Thuc hién cac cong viéc theo sy phan cong cua Phod
Chanh Van phong, Chanh Van phong va Pho Chu tich
kiém Tong Thu ky Hoi dong.

01

Chuyén
Vién

C6 trinh @6 Thac si tré 1én.




Ngach

STT Vi tri, mo ta cong viéc C}l ! cong bicu klgn.,Ayeu cau ve dao ta?, b,O ! .(lu’o"n g kinh
tieu , nghiém cong tac theo vi tri viéc lam
chire
Vi tri: Hanh chinh - Tong hop 01 | Chuyén | C6 trinh do dai hoc trd lén mot trong cac
M5 ta cong viéc: vién | nganh/chuyén nganh Luat, Hanh chinh, Quéan
L : i/Quén 1y (nhan lyc, gia ..), Kinh té.
- Thuc hién cac cong viéc hanh chinh, soan thao van tri/Quan 1y (nhan lyc, gido dyc,...), Kinh €
2. | ban, tong hop, théng ké, danh may...;
- Thyc hién cac cong viéc theo sy phan cong cua Pho
Chanh Van phong, Chanh Van phong va Pho Chu tich
kiém Tong Thu ky Hoi dong.
Vi tri: Vin thw - Luu triv 01 Chuyén | C6 trinh d6 dai hoc tré 1én mot trong cac
M5 ta cong viéc: vién | nganh/chuyén nganh Van thu, Luu trit, Luat, Hanh
. ' . iy hinh an tri/Quan ly (nhén 1 i20 duc,...).
- Thuc hién cac cong viéc van thu (ti€p nhan cong van chinh, Quan tri/Quan Iy (nhan lyc, gido duc,...)
dén, cong van di), luu trit hd s0, tai liéu; photo cong
3.

van, tai lidu; quan Iy con du; cip phat gidy chimg nhan
dat tiéu chuan chitrc danh...;

- Thyc hién cac cong viéc theo sy phan cong cua Pho
Chénh Van phong, Chanh Van phong va Pho Chu tich
kiém Tong Thu ky Hoi dong.




