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HUONG DAN
K& khai cac mau bieu phu luc D€ an xac dinh vi tri viéc lam

Pé thuc hién tét, dam bao ding yéu cau cua Bo Giéo duc va Pao tao va tao diéu
kién thuan loi cho viéc tong hop, xay dung viéc xac dinh vi tri viéc 1am caa don vi
minh,Phong Té chiic can bd huéng dan cac don vi, cc nhan thuc hién viéc ké khai theo
cac phu luc cta Bé &n Vi tri viéc 1am nhu sau:

A. HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 1.A
THONG KE CONG VIEC CA NHAN

I. Muc dich, y nghia ciia Phu luc s6 1.A

Gilp cho Hiéu truéng chi dao xay dung co ciu té chiic bo may tinh gon, hiéu
qua hon.

Gitp cho Lanh dao don vi kiém tra, danh gia duoc khdi lugng cong viéc cua mdi
vi tri viéc lam tai tirng b phan twong tng vai chire nang, nhiém vu duoc giao cho don
vi minh; tir 6 xéc dinh c6 cong viéc nao duoc phan céng chong chéo hay khdng? Pon
vi da thuc hién day du chire nang, nhiém vu dugc giao hay chua?

Tao diéu kién d¢é mdi cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong duogc bd tri cong viec
phu hop vaéi nang luc va phat huy s¢ truong.

Y nghia cua viéc ké khai Phu luc s6 1.A 1a dé phuc vu cho céc cau hoi sau:

+ Khdi lugng cdng viéc cua mdi ca nhan duoc giao thuc hién trong mot thoi gian
nhat dinh? Két qua (san pham) cu thé sau khi hoan thanh nhiém vy la gi?

+ Pé thyc hién cac cong viéc do, ca nhan can ¢ nhitng nang luc va pham chat
gi? ba du chua?

+Viéc bb tri ca nhan tai vi tri cong viéc nay co phu hop hay khong? Tai sao?

Phu luc s6 1.A gém céc phan: Thong tin ca nhan nguoi ké khai; Cong viée; Piéu
kién dam bao dé thuc hién cdng viéc; yéu cau vé nang luc, pham chat ca nhan; va phan
tu danh gia

I1. Yéu cau:

Céa nhan ty ké khai toan bg cac cong viéc phai thyuc hién trong nam

K& khai vao biéu mau Word (Mau ctia Phong TCCB), bieu mau sau khi ké khai
dugc Truong don vi, thu ky giup viée cho Trudng don vi tham dinh va gui vé Bo phan
tham muu, tong hop cua Dé an dé kiém tra, sau khi dam bao thi in ra, Truong don vi ky
x&c nhan va gui vé Bo phan tham muu, tong hop ciia Bé an tai Phong T6 chic can bo.

I11. Céach thirc ké khai Phu luc s6 1.A

1. Thong tin ca nhan ngwoi ké khai:

Ho va tén: Ghi 13 ho va tén nguoi ké khai theo hd so CCVC;

Ngay, thang, nam sinh: Ghi rd ngay, thang, nam sinh ctia ngudoi ké khai;
Giai tinh: Ghi r6 gidi tinh 1a Nam hoac Nir;



M4 ngach dang gitt: Ghi rd ma ngach hién dang dugc huong co ghi tai quyét dinh
luong;

Hé s6 luong: Ghi rd hé s6 lvong hién dang duoc huong 1a bao nhiéu;

Tham nién cong tac: 1a tong thoi gian lam viéc tai co quan nha nudc ké tir ldc ky
hop dong lao dong trong chi tiéu bién che va c6 dong BHXH tuong tng véi ting vi tri
viéc lam da dam nhan (tong s6 nam va so thang dén thoi dieém ké khai);

Chuyén nganh dao tao: Ghi rd nganh nghé duoc dao tao duoc ghi tai bang tét
nghiép, nganh nao dang duoc st dung chinh hién nay dugc wu tién ghi trudc;

~ Trinh d6 dao tao: yé chuyén mon nghiép vu ghi mot trinh d§ dugc dao tao cao
nhat, truong hop ¢6 02 bang nhung cung trinh d6 thi ghi bang chinh phu hop véi cong
viéc dugc dam nhan trudc, cac bang phu tro ghi sau.

2. Cong viéc cua nguwoi ké khai

2.1. Péi véi nhirng ngudi 1amcedng tac hanh chinh:

Cot 1 (STT): Ghi rd s6 thtr tu tieng nhiém vy, cdng viéc ké khai (1; 2; 3:...);

Cot 2 (Nhiém vu): Liét ké tat ca cac nhiém vy, cong viéc duoc giao (dugc phan
cong bang vin ban hay khéng bing vin ban).Ghi rd tén cong viéc va sap Xep theo turng
loai hinh cdng viéc dang dam nhan nhu cong viée 1anh dao, quan 1y, diéu hanh; céng
viéc chuyén mon, nghiép vu; céng viéc ho tro phuc vu.

_ Cot 3 (Pau ra-san pham cua mdi nhiém vu): Ghi rd tén goi dau ra-san pham cua
moi nhiém vu da thuc hién nhu: bao céo ..

Cot 4 (S6 luong dau ra-san pham trung binh/nam): 12 s luong dau ra-san pham
duoc thuc hién trong mot nam.

2.2. Pbi véi nhirng ngudi 1am cong tac giang day:

Cot 1 (STT): Ghi rd sb thix tu tirng nhiém vu, cong viéc ké khai (1; 2; 3;...);

Cot 2 (Nhiém vuy): Liét ké tat ca cac nhiém vy, cdng viéc duoc giao (duoc phan

cong bang van ban hay khong bang van ban) nhu: giang day dai hoc mén ..., giang day
cao dang mén ..., giang day mon ... tai co s& mién Trung, ....

~ Cot3 (Dau ra-san pham cua mSi nhiém vu): Ghi rd tén goi dau ra-san pham cua
moi nhiém vu da thuc hién nhu: gio giang, gio NCKH, gido trinh, ...
Cot 4 (S6 luong dau ra-san pham trung binh/nam): 1a s lwong dau ra-san pham
duoc thuc hién trong mot nam.
2.3. P6i v6i nhirng nguwoi 1am cong tac hanh chinh kiém cong tac giang day
_ Thyc hién cong tac ké khai cong viéc theo tung phan viéc va theo huéng dan & cac
phan trén.
3. Piéu kién dam bao dé thuc hién cong viéc:
Trang thiét bi: liét ké day du cac trang thiét bi, phuong tién 1am viéc duoc giao
quan ly dé thuc hién nhiém vy, cong viéc do;
Phan mém quan ly: Ghi rd phan mém quan 1y nao dang sir dung dé thuc hién
nhiém vy, cong viéc duoc giao.

bia ban cong tac: Ghi rd Cum/Khéi thi dua theo don vi duoc phan cong phu
trach.



Ké khai day du cac yéu té khac cd anh huong dén diéu kién dam bao thyc hién
cong viéc.

4. Yéu cau vé ning luc va pham chat ca nhan:

~ Pham chat c& nhan can thiét cho vi tri nay: Chi ké khai cac pham chat ca nhan
can thiet cho vi tri cdng viéc dang dam nhan (pham chat chinh tri, dao duc, I0i song, tac
phong \(a I€ 16i 1am viéc; Nang luc l1anh dao, diéu hanh, t6 chic thuc hién nhiém vuy;
Tinh than trach nhiém trong cong tac...);

Thoi gian, kinh nghiém cong tc can thiét cho vi tri nay: Ghi r6 thoi gian va kinh
nghiém can dat dugc @€ co thé thuc hién céng viéc duoc giao tai vi tri nay.

Céc bang cap, chimg chi chuyén mdn, va kién thac khac can thiét cho vi tri cong
viéc nay: Ghi r6 cac bang cap, ching chi chuyén mon hién c6 va cac chuyén nganh dao
tao can thiét khac can c6 dé thuc hién cong viéc tai vi tri nay;

Nhiing ning luc can thiét cho vi tri nay: Panh dau céc yéu to quan trong cho viéc
hoan thanh tét cong viéc nay (ky ndng quan ly lanh dao, xt ly tinh hUOng kha néng

phan tich, k§ ning giao tiép,...), néu co ning luc can thiét khac ngoai cac yéu tb trong
Phu lyc can ghi rd va danh dau vao muc ki nang khac (néu co).

5. Tw danh gia

Pé lam cin ctr, tham khao dé sap xép, bé tri lai hodc dinh hudéng dao tao, boi
dudng, vi vay dé nghi ca nhan trén tinh than ty giac, khach quan, kiém diém nhiing
codng viéc, nhiém vu duogc giao dé ty danh gia ban than theo mac do danh gia doi vaicac
tiéu chi trong phu luc. Mc 5 1a hoan thanh xuat sic nhiém vy, ca nhan rat phu hop véi
y&u cau nhiém vy, rat phu hop vaicdng viéc duoc phan cong, phu hop vai su bé tri, sip
xép cua to chirc; nguoc lai thi ty danh gia & mic 1 trong cac muc danh gia tir 1 dén 5.

6. Mot s6 hwong dan doi véi viéc liét ké cong viéc cia ca nhan ké khai

Viéc ké khai cong viéc ciia mdi ca nhan tai “muc 1: Cong viéc” phu luc 1.1 1a rat
phic tap, ton nhiéu thoi gian, va lién quan dén nhiéu nguoi. Dé gilp cho ca nhan va cac
don vi thuc hién tét viéc ké khai, Phong Té chtc can bo goi v va dé xuat tng dung
phuong phap so d6 tu duy trong viéc ké khai phuc luc ndy. Thi tu thuc hién nhu sau:

Buoc 1: Liét ké ra tat ca cac dau cong viéc da va dang thuc hién: Lap ké hoach

V : Bién soan dé cuong chi tiét moén ...; 1am bao céo tuan, thang, quy....; hop don
g th giao ban ...; Tong hop diém ...

Buéc 2: Sap xép, bé tri, nhém cac cong viéc co lién quan lai véi nhau nhu:

Cong tac quan Iy diéu hanh gom: 1ap ké hoach ..., hop don vi, hop giao ban
thang ...; phan cong ddi ngli vién chtrc...; ...vv. Vi moi dau cong viéc can mo ta tom
tat nhitng cong viéc con phai thuc hién vi du:

San pham: Béo céo Céac C.viéc phai thuc hién va thoi aian Tgian cén thiét
X.dung dé cuong 1gio
Suu tdm s6 ligu 2 gio
Téng hop 1 gio -
Béo céo (thang..) 7,7 gio

Du thao B.céo 3 gio
Chinh stra B.cao 0,5 gio

Hinh minh hog Phét hanh B.céo 0,2 gios




Cong tac chuyén moén nghiép vu:
~Cong viée chinh: Lam bao cdo ...; tong hop, bdo céo sd liéu ...; bién soan dé cuong
chitietmoén ....; ...vv.

Cong viéc phdi hop: vi du: Phdi hop véi Phong Dao tao sap xép thoi kho biéu, phdi
hop véi Phong Pao tao to churc thi hoc phan..vv.....

Cong viéc hé trg, phuc vi: Pho to tai liéu; guri van ban; ...

Budc 3: tinh thoi gian can thiét cho mdi mot cong viéc dé dién vao cot 6:

Theo hinh minh hoa ta c6 wéc tinh thoi gian can thiét dé thuc hién cho méi cong
doan thyc hién cdng viéc, tong thoi gian can thiet (vi du: 7,7 gio) la thoi gian hoan thanh
mot cong viéc bao céo thang (do dac thu moi don vi €6 khac nhau, vi the thoi gian lam bao
cao ciing khac nhau), so gio can thiét dien vao cot so 6, phu luc 1.1.

Budc 4: tinh toan dé dién vao cac cot con lai:

Tai cot 5: s6 luong dau ra (san pham) trung binh/ndm: gia du mai thang 1am 1 béo
cao thi ca nam s€ la 12 thang, twong (ng la 12 san pham.

Tai cot 7: sé latich caa cot 5vacot 6: = 7,7 x 12 = 92,4 gio

Budc 5: Tinh lan luot cac dau céng viéc cho dén hét

Budgc 6: Tai dong cudi cung sé& 1a tong thoi gian cua tat ca cac cdng viéc ma cé nhan
phai thuc hién trong 1 nam.

~ B.HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 1.B
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

I. Muc dich, y nghia

Phu luc s6 1.2. nham muc dich liét ké, kiém ke lai toan bo nhitng cdng viéc cua don
vi phai thuc hién theo churc nang, nhiém vu trén co sé nhiém vy, cng viéc cua tung ca
nhan thuc hién. Néu ta coi phu luc 1.1 1a ban chup nguyén trang c&c nhiém vu, céng viéc
cta moi ¢ nhén phai thuc hién thi phu luc 1.2 s€ giap cho Trudng don vi sang loc lai, phan
loai nhitng nhiém vy, nhitng céng viéc thuoc chirc nang, nhiém vu cita don vi, nhitng
nhiém vu, cdng viéc khdng thuoc chuyén mén cua don vi, nhirtng céng viéc thudc cac cong
tac doan thé.

Bang thdng ké cong viéc theo chirc ning, nhiém vu gilp cho Hiéu truéng, Phong To
chirc can bd ra soat, xem xét, dieu chinh, bo sung chirc nang, nhiém vu (néu can thiet)
nham tranh tinh trang bo sét viéc, hoac c6 nhirng viéc con trung dam vai cac don vi khéc.

I1. Yéu cau

Théng ké toan bo cac cong viéc caa mdi ca nhan da ké khai vao biéu mau Word do
Phong TCCB da chuan bi.

II1. Huéng dan thuc hién

Truéng don vi phan cong 01 hodc 2 vién chic giup cho Trudng don vi tong hop
theo trinh tu thyc hién nhu sau:

Budc 1. Copy cac nhiém vu tai cot 2 phu luc 1.1 caa tieng ca nhan ké khai vao cot
tén cong viéc phu luc 1.2, khong dugc bo sot (nhiém vu) dong nao.

Budc 2. Sip xép cac nhiém vu/ cdng viéc dé theo ting loai hinh cong viéc: cong
viéc thudc ve 1anh dao, quan ly, dieu hanh; cong viéc chuyén mén, nghiép vu; cong viéc ho
tro, phuc vu.



Budc 3. Ra soat cac cong viéc do co thudc chire nang, nhiém vu cua don vi khong,
neu khéng thudc thi ghi vao cot ghi cha ly do cdng viéc, nhiém vu d6 khong thudc chac
nang, nhiém vu cua don vi. vi du: cong tac cua Pang, cong tac cua Cong doan, nhiém vu
thudc chirc nang, nhiém vu cta don vi B, C vi.... Hodc ghi ré céng viéc nay thudc chuc
nang, nhiém vu cua don vi nhung hién nay chua phan cong

Budc 4. Lam Iﬁqn lwot timg nguoi trong don vi, tir lanh dao, quan 1y cho dén nhan
vién phuc vu, khong dé sot.

~ Budc 5. Trinh Truong don vi kiém tra, ra soat, thuc hién cac dieu chinh theo yéu
cau cua Truong don vi (néu c0)
~ Bude 6. Sau khi duge Truong don vi thong qua, giri ban mém vé Phong TCCB dé
tham dinh, sau khi c6 y kién cta Phong TCCB thi in ra, Trudng don vi Ky va guri vé Phong
TCCB. Gui ban mém theo dia chi: ptccb@hcmute.edu.vn

C. HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 2
PHAN NHOM CONG VIEC

I. Muc dich, y nghia

Muc dich cta phu luc s6 2 phan nhém cong viéc: Nham phan chia khéi luong cong
viéc cho tuing chuc danh, ting vi tri véi nhitng céng viéc gan nhau, nhitng céng viéc co
moi quan hé vai nhau dam bao cho viéc thuc thi cong viéc, thuc hién nhiém vu dugc thuan
lgi, khdng bi chong chéo, trung dam, lap lai.

Phan nhém cong viéc 1a co s¢ dé Truong don vi phan cong, glao nhiém vu va bao
quéat toan bo cong viéc cia don vi dén ting dau méi cong viéc cia mdi vi tri 1am viéc trong
mot don vi.

Phan nhom cdng viéc 1a dinh huéng cho ban phan céng cong viéc cho mai vi tri viéc
lam sau nay.

I1. Yéu cau

Tu phu luc 1.B, Truong don vi cung vai thu ky gilp viec sap xép, phan chia cong
viéc theo tirng nhém, & cac don vi thudc va truc thudc co thé cd cac nhém sau:

Nhom quan 1y don vi gdm cép trudng, cap phd, mdi cap thuc hién cac cong viéc gi
trong phu luc 1.B;

Nhom diéu hanh céng tac chuyén mén (Truéng bé moén, Pho truong bo mén, to
trudng...) thuc hién nhitng cong viéc gi.

Nhém cong viéc chuyén mén, nghiép vu gom: giang vién cao cap, giang vién chlnh
giang vién, gi4o vién, chuyén vién, ké toan vién, ..., mdi vi tri [am nhiing cong viéc gi can
liet ké rd.

Nh6m hd trg, phuc vu gdm: chuyén vién ¢ cac khoa, gido vu khoa, nhan vién. .. thyuc
hién phan chia cong viéc nhu cac nhom trén.

Yéu cau cac cdng viéc caa don vi trong phu luc 1.B phai duoc phan phdi hét cho
ting vi tri cong viéc. Nhitng nhdm cong viéc nhu giang vién cao cap, chuyén vién cao cap

khéng nén phan phdi nhiéu cdng viéc nhu cac vi tri khac ma can phan phdi cac cong viéc
kho, phurc tap hon.
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II1. Huéng dan thuc hién

Budc 1. Vién chic dugc phan cong giup cho Trudng don vi liét ké cac vi tri nhom
cbng viéc ¢o thé co trong don vi theo nhu yéu cau trén.

Budc 2. Sap xép céc cong viéc tai phu lyc s6 1.2 vao cac nhém cong viéc phu hop,
khong dé sot cdng viéc nao.

Budc 3. Trinh Trudng don vi kiém tra, thyc hién viéc diéu chinh, sap xép lai néu cé.

Budc 4. Giri ban mém vé Phong TCCB dé tham dinh, sau khi c6 y kién nht tri cua
Phong TCCB thi chinh thic in an va trinh Truong don vi Ky va nop ban giay. Ban mem gui
v¢ theo dia chi: ptccb@hcmute.edu.vn

D. HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 3
CAC YEU TO ANH HUONG

I. Muc dich, y nghia

Viéc xac dinh cac yéu té anh huong ddi vai tung vi tri viéc 1am nham nam bat
nhiing khé khan, phic tap cua moi vi tri, trén co s& do dé bo sung, sap xép, lua chon nhan
luc cho phu hop.

I1. Yéu cau

MJi vi tri cdng viéc, vi tri viéc 1am can xac dinh cac yéu t6 anh huong riéng, don vi
c6 bao nhiéu vi tri viéc lam thi lam bay nhiéu ban xac dinh cac yéu to anh hudng.

I11. Hwéng dan thuc hién

Budc 1. Nhan ban phu luc s6 3 twong tng véi s6 vi tri viéc 1am cua don vi

Budgc 2. Tham khao Phu luc s6 1.A cua céc ca nhan c6 vi tri gan giong véi vi tri viéc
lam dé tim ra nhitng yéu t6 chung nhat dé dwua vao phu luc so6 3.

Budc 3. Panh dau nhitng yéu té anh huong ddi véi ting vi tri viéc 1am, mac anh
hudng cao hay thap.

Budc 4. Trinh Truéng don vi tham dinh, chinh sira, b sung sau d6 trién khai in an
va trinh Truong don vi Ky va nop ban giay vé Phong TCCB.

Vi du: céc yéu t6 anh huong dbi vai vi tri giang day

£ Mtc d¢ anh huong
50 Céc yéu t6 anh huong Trung .
1T Cao binh Thap
1 2 3 4 5
1 | Ché d6 lam viéc: X
2 Pham vi hoat dong X
3 | Tinh da dang vé linh vyc hoat dong
4 Tinh chét, dic diém cua hoat dong nghé nghiép X
5 MB& hinh td chire va co ché hoat dong X
6 Muc do hién dai hoa cong so X
7 | Céc yéu t6 khac (néu co)
Trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu
S¢ truong cong tac X
S6 lugng ngudi lam viée X




P. HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 4
THONG KE THUC TRANG POQI NGU VIEN CHUC TRONG PON VI

I. Muc dich, y nghia

Pénh gia thuc trang d6i ngii vién chirc nham kiém tra mac d6 hoan thanh nhiém vu
va su phu hgp véi cong viéc hién tai cua vién chie trong don vi

Két qua dénh gia 1a mot trong nhiing tham khéo dé sap xép, bo tri lai hoge dinh

huéng dao tao, boi dudng, vi vay dé nghi Truong cac don vi truc tiép danh gia, dam bao
khach quan, cong bang, cong tam dbi voi doi ngii vién chac thude don vi minh.

I1. Yéu cau

Théng ké thuc trang d6i ngii vién chic thude don vi quan ly.

Truéng don vi truc tiép danh gia di v6i d6i ngii vién chic thuoc don vi minh

I11. Hwéng dan thuc hién

Buéc 1. Vién chac dugce Trudng don vi lya chon gilp viéc ddi véi cong tac xac dinh
vi tri viéc lam lién hé véi Phong To chac can bo dé lay so liéu cua doi ngti vién chirc thudc
don vi minh.

Budc 2. Doi véi mot s6 thong tin con thiéu, dé nghi Pon vi chii dong khai théc
thong tin doi véi vién chic thude don vi quan 1y dé bo sung.

Budc 3. Chuyén tép tin cho Trudng don vi dé Trudong don vi truc tiép thuc hién viéc
danh gia doi véi vién chac thudc don vi.

Luu y: Viéc cd nhan tu danh gia tai phu luc 1.A va Truong don vi danh gia vién
chirc thuge don vi minh khdng nhat thict phai giong nhau. D€ nghi Trudng don vi danh gia
that trung thuc, khach quan nhat.

Budc 4. Truong don vi ky va nop ban gidy. Ban mém dé nghi gui vé theo dia chi:
ptccb@hcmute.edu.vn

E. HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 5
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA PON VI

I. Muc dich, y nghia

Trén co s& Phu luc s 2, 3, 4, cac don vi chu dong xay dung danh muc vi tri viéc
lam cta don vi, S0 lugng nguoi lam viéc, hang chuc danh nghé nghiép tuong ung.

Danh muc nay 1a can ctr dé Phong To chac can bo tham muu véi Hiéu truong thuc
hién cdng tac tuyén dung vién chirc cho don vi néu c6 nhu cau.

1. Yéu cau

Véi mdi vi tri viéc 1am can thé hién rd sé luong ngudi lam viéc hién c6 dugc phan
cong, nhu cau cua don vi, hang chitc danh nghé nghiép va dinh hudng tuyén dung trong
tuong lai

II1. Huéng dan thuc hién

Budc 1. Can cir phy luc s6 2 dé 1én danh muc vi tri viéc 1am hién tai cia don vi ghi
vao cot so 2 phu luc nay.



cap truong, hoic o vi tri ¢an nhiéu nhu: giang vién mon ...

Budc 2. Xac dinh chire danh 13nh dao, quan 1y, diéu hanh néu c6 tai cot 3. Cac chirc
danh lanh dao, quén ly, dieu hanh gom: Trudng, pho don vi, truong, pho bo mén, to truong
t6 chuyén mon..
Budc 3. Xac dinh chac danh nghé nghiép tuong rng Vi mai vi tri viéc lam tai cot 4:
Giang vién cao cip, giang vién chinh, chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén vién

Budc 4. Xac dinh s6 luong ngudi 1am viéc can thiét tai cot 5.C6 vi tri chi co 1 nhu

s6 lwogng can 3

Giri ban mém vé Phong TCCB  dé tham dinh, sau khi c6 y kién nhat tri cua Phong
TCCB thi chinh thac in an va trinh Trudng don vi Ky va nop ban giay. Ban mém gui vé
theo dia chi: ptccb@hcmute.edu.vn

Vi du:

, , Chirc danh Chite danh H’:“;lg, cia | yac dinh sb lwgng
So DANH MUC VI TRI lanh dao, ngh A nghiép ccjalr:; nguoi lam viée
TT VIEC LAM quan l,y (néu twong l'rng nghé Hién Nl}u ciu

co) nghiép co can cd
1 2 3 4 5 6 6
| Tén vi tri viéc 1am gin véi cong viée lanh dao, quan ly diéu hanh
1 | Vitri cap truong Truong khoa Giang vién chinh Hang 11 1 L
LA . Ph6 Truong Giang vién chinh Hang I1 1
2| Vitricap pho khoa Giang vién Hang 111 1 1
Il | Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc hoat ddng nghé nghiép
1 Vi tl"lA’Vlt}C‘ lam 1a giang vién GA}ang vién cao Gidng vién cao cip Hang I 1 3
cao cap va tuong duong cap
Il | Vi tri viéc 1am gin véi cong viée hd trg, phuc vu




~ G. HUOGNG DAN KE KHAIPHU LUC SO 6
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

I. Muc dich, y nghia
M0 ta cong viéc ma mdi vi tri viéc lam phai dam nhiém nhiing cong viéc gi, nhirng

cdng viéc chinh phai thuc hién, san pham caa mdi c¢éng viéc va dau ra caa mdi cong viéc
ma vi tri viéc lam do6 phai dam nhan.

Day 1a cin cir dé Trudng don vi giao viée, theo ddi, danh gia viéc to chuc thuc hién
cdng viéc cua moi vi tri viéc lam.
La can ctr dé thuc hién cong tac tuyén dung, dio tao, bdi dudng nguoi lam viéc theo
Vi tri viéc lam ma nguoi d6 dam nhan.

I1. Yéu cau

Viéc md ta cdng viéc cang chi tiét, cang cu thé ddi véi ting nhiém vy, ting cong
viéc, cang tot.
I11. Hwéng dan thuc hién
Trén co so phu luc sé 5, Truong don vi lan luot mo ta cdng viéc cua ting vj tri, bat
dau twr vi tri cao nhat, vi tri Truong don vi dén cudi cung vi tri ho trg, phuc vu.

Budc 1. Lya chon vi tri cao nhét, quan trong nhat trong don vi dién vao cot sb 2
Budc 2. Tai ¢t s6 4, 1an luot xac dinh c&c cong viéc chinh phai thuc hién ddi vai vi
tri dugc ghi trong cot 2, twong (rng vai moi tén cdng viéc, xac dinh tén san pham dau ra la
gi dé ghi vao cét so 5, va két qua thuc hién trong nam nhu thé nao.

Budgc 3. Thuc hién twong ty nhu bude 2 don vi lan luot xac dinh cac vi tri con lai
trong don vi.
Budc 4. Sau khi hoan thanh ban md ta, Truéng don vi kiém tra, thim dinh lai lan
cuoi trude khi in ra gui vé Phong TCCB dé tong hop, dong thoi gui ban mém vé theo dia
chi: ptccb@hcmute.edu.vn

Vi du
Vi tri viéc lam Cong viéc chinh phai thuc hién Sén pham dau ra
y A e ) Két qua
50 | Tén vitri | 50 Tén cong viéc Tén san pham diu ra thlgc
TT | viéclam | TT g Vie P L
* hién
1 2 3 4 5 6
Chu tri nghién ciru, d& xuét, chi dao thyc hién Xa_y dgng .Ehe (?Q, chn;1h SE}Ch
4 . . . A an a1, quén ly, diéu hanh. T6 chuc
1 céc chu trrong, chinh sach, ché d6 quan 1y mot -2 . A, .
- - A . . trién khai thye hién cac chinh
hodc nhiéu linh vuc nghiép vu ctia don vi ; .
sach do
Chu tri hogc tham gia nghién ciru nhiing d& i | 55 1o opisn iy khoa hoc. D&
2 v€ QL nghiép vu ¢6 lién quan dén chirc ning an. du &n
QL nham cai tién ni dung va P.phép quén ly >
1 Vi tri Chuyén To chie chi dag, hq(mg dan, theo dbi, kiém tra Cong viéc chuyén mon, nghiép
vién chinh 3 nghiép vu va dé xuat cac bién phap chi dao vu cua don vi trong hé thong t6
nham tang cuong hi¢u luc, hiéu qua quan ly cia | chirc giup cho h¢ thong van
nhitng linh vuc dugc giao phu trach hanh c6 hiéu lyc, hi¢u qua
Té chure duge su phdi hop va xdy dung nguyén
4 | tac phoihop cong téc quan 1y nghicp vu clia Vin ban chi dao, didu hanh
linh vyc v6i cdc nganh lién quan nham thuc
hién su dong bg trong quan ly
5 Thuc hién cac cong tac khac




H. HUONG DAN KE KHAI PHU LUC SO 7
KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM

I. Muc dich, y nghia

Xac dinh khung nang luc cua mai vi tri viéc lam. Khung ning lyc bao gom nhiing
yéu cau tdi thiéu vé: Trinh d6 chuyén mon, nghiép vy, nhiing yéu cau vé kién thuc, ky
nang, kinh nghiém va nhiing pham chat khacddi véi nguoi dam nhan vi tri viéc lam do phai
c6 nham bao dam thuc hién tot nhitng nhiém vu theo yéu cau cua vi tri viéc lam dugc moé
ta tai phu luc s6 6

Khung ning luc la can ci dé thuc hién cong tac tuyén dung, dao tao, bdi dudng
nguoi lam viéc theo vi tri viéc lam ma ngudi d6 dam nhan.

1. Yéu ciu

Khung ndng lyc cua vi tri viéc 1am can phai the hién ré nhiing yéu cau vé chuyén
maon, nghiép vu, kién thirc, k§ nang, kinh nghiém... toi thiéu can phai co.

IT1. Hwéng dan thuc hién

Trén co s6 nhitng nguoi thuc hién ¢ nhitng cong viéc khac nhau tu liét ke tai phy luc
s6 1.A, don vi tong hop nhiing yéu cau chung nhat ma vi tri do can phai c6 dé lam tot
nhitng nhiém vu theo y&u cau cua vi tri duoc md ta tai phu luc s6 6. Véi mdi vi tri viéc cua
don vi phai thé hién riéng tueng vi tri, tir vi tri cao nhat, vi tri Trudng don vi dén cudi cung
Vi tri ho trg, phuc vu.

Budc 1. Tham khao muc 11 phu luc 1.A véi nhitng vi tri viéc lam twong (rng

Bugc 2. Tim nhiing yéu cau chung ma ca nhan da ké khai dé lua chon dua vao
khung nang lyc theo yéu cau cua Phy luc nay.

Budc 3. Tht ty duoc bat dau tir nhitng yéu cau cét I8i nhat, quan trong nhat nhu: vé
trinh d§ chuyén mdn, nghiép vy, dén nhitng yéu cau it quan trong hon nhu: c6 kha nang
tham gia cac phong trao van hoa, van ngh¢ (doi voi giang vién)

Budc 4. Sau khi hoan thanh ban md ta, Truéng don vi kiém tra, thim dinh lai 1an
cuoi trude khi in ra gui vé Phong TCCB dé tong hop, dong thoi gui ban mém vé theo dia
chi: ptccb@hcmute.edu.vn

Vi du: khung nang luc cua vi tri viéc lam: Giang vién chinh

TT Ning luc, ky ning Ghi cha

2 3

Co trinh d Thac si tré 1€n, c6 chuyén nganh ...... phu hop véi vi tri viée 1am. Dbi
v6i Gidng vién day Cao hoc phdi dat trinh d6 Tién si trd 1én

C6 cac chung chi nghiép vu ...theo y8u ciu; ¢ cc chimg chi Ngoai ngit, tin hoc

Coé stc khoé tot, c6 dua ti€u chuan ve ngoai hinh, giong néi ...

C6 ¥ thirc t6 chirc ky luét.

Co k¥ néng str dung may tinh va ap dung CNTT trong hoat dong giang day, NCKH

C6 nang luc Nghién ctru khoa hoc, chu tri NCKH theo mot hoac nhiéu linh vuc

C6 nang luc, k¥ nang su pham, c6 kinh nghiém trong giang day

C6 k¥ ning giao tiép; k¥ ning to chirc cic hoat dong nghién ciru, giang day

OO NI IWIN| - |+

C6 k§y ning td chirc hoat dong trén 16p; k¥ ning st dung trang thiét bi giang day
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Mt s6 luu v:

V& tién @9, thoi gian: Viéc xac dinh vi tri viéc 1am cua Truong 14 rat can thiét, theo
yéu cau cua B9, vi vay dé nghi Truong cac don vi quan tdm, phan cong nguoi giup viéc va
tap trung hoan thanh theo dung tién do trong ké hoach xac dinh vi tri viéc lam cta Truong.

vé Ch:flt lwong: do thoi gian rat gap nhung khong vi thé cac don vi lam so sai, lam
cho du, ma dé nghi Trudng cac don vi quan tAm, sat sao va don doc doi ngii vién chuc thyc
hién bao dam theo yéu cau.

V& viéc hd trg, hwéng din: Bé nghi Phong Td chtc can bo tao diéu kién, bé tri,
phan cong viér) chue tiép nhan, tham dinh va hudng dan cac don vi thuc hién bao dam chat
luong, dung tién do.

Trén day la huéng dan thyc hién viéc ké Khai cac phu luc Bé an xac dinh vi tri viéc
lam cua Truong Pai hoc Su pham k¥ thuat Tp. H6 Chi Minh.

Nhin duoc huéng dan nay dé nghi Trudng cac don vi nghiém tic trién khai thuc
hién bao dam tién do, chat luong va hiéu qua.

KT. HIEU TRUONG

Noi nhan: o " ?
- Hiéu truong, cac Pho HT; PHO HIEU TRUONG

- Céc don vi thudc va truc thudc;
- Luu: VT, TCCB.

PGS.TS Lé Hiéu Giang
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