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A. KHUNG VI TRi VIEC LAM

(Kém theo K¢ hoach sé: 41/KH-DHCNPA ngay 15/09/2025 ciia Truong Dai hoc Cong nghé Dong A)

Khung 1 o vi e . Cong viée cu thé Tieuchidanh | _, . X .
danh muc cn 1 Nhi¢ém vu, L2 n AR R Yeéu cau nang luc SO lwgng nguwoi
STT o en viéc lam . n oA theo chirc ning, nhiém vu gia hoan thanh L n A A
vi tri viéc . . mang cong viec A A oA dap wng cong viéc | lam viéc nam 2025
lam cua don vi dwgc phan cong cong viéc
) ) (©) (4) (©) (6)
I. Nhom cbng viéc 1dnh dao, quan ly
Tong sb vi tri viéc 1am (Nhém I)
1. Truong/pho don vi thugc Truong
1.1 Truéng don | Trudng -Lanh dao diéu hanh cdp | - T6 chirc, phan cong nhiém vy | - Ké  hoach | - Trinh d6 PH trg
vi phong/ban... | don vi cho can bo trong phong CNTT duoc phé | Ién chuyén nganh
- (;hi dao trién khai cac hé duyét va ’trién CNTT
thong CNTT phuyc vu dao tao, | khai dung tién do | - C6 nang luc quan
quan ly - Hé  thong | ly, lanh dao
CNTT vén hanh | - Hiéu biét vé hé 01

on dinh, an toan

thong thong tin,
chuyén doi so

- Quan 1y tai san CNTT

- Quan ly, theo ddi, kiém ké tai
san CNTT toan Truong

- Tai san CNTT
dugc quan ly
day du, ding

- Nam vitng quy
dinh quan ly tai san
cong




Khung Tén vi tri ‘n Cong viéc cu thé Tiéu chi danh Al Ao e ‘.
danh muc Tn 1a Nhiém vu, P e ea AN R Yéu cau nang luc SO lwgng nguoi
STT e en viéc lam . R A theo chirc ning, nhiém vu gia hoan thanh L N o A
vi tri viéc - . mang cong vi¢c Ao A A < dap ung cong viéc | lam viéc nam 2025
lam cua don vi dwgc phan cong cong viéc
(1) @ ) , (@) B) (6)
- B¢ xuat mua sam, nang cap, | quy dinh - K% nane 1ap ké
thiét bi CNTT - Khong xéy ra YIRS dp K¢
" 4 hoach, giam sat
that thoat
-Quan tri dich vu CNTT - van hanh hé thong may chi, | - Dich vu CNTT | - Kién thirc vé
phan mém dung chung | hoat dong lién mang, server, bao
- Bam bdo an toan thong tin, sao | tuc > 99% thoi mat
luu dir liéu gian K% nine xi 19
- Khong dé xay ;y & & d'y h
ra su cO nghiém S €0, ra quyet din
tron . \
o e - C6 kién thirc vé
- ann tri van hanh h@ thong E- | -hé thong E- hé théng mang,
learing hoc truc tuyén learning hoat | may chi, phén
dong lién tyc, 6n | mém, bao mat
dinh > 99% thoi thﬁng tin
gian
- Am hiéu hé
thong quan 1y hoc
tap truc tuyén
(LMS/E-learning)
1.2 Phé Trudng | Pho Trudng
don vi phong/ban...

2. Truong/phé don vi thudc don vi (gdm phong/ban/trung tim néu cb)




Khung Tén vi tri i Cong viéc cu thé Tiéu chi danh A Ao £ L.
danh muc Tn 1a Nhiém vu, P e ea AN R Yéu cau nang luc SO lwgng nguoi
STT c o en viéc lam . R A theo chirc ning, nhiém vu gia hoan thanh L N in A
vi tri viéc - . mang cong vi¢c Ao A A < dap ung cong viéc | lam viéc nam 2025
lam cua don vi dwgc phan cong cong viéc
1) (&) @) (4) ©) (6)
2.1 Truong don | Trudng
vi phong/ban...
2.2 Pho truong | Pho Trudng
don vi phong/ban...
I1. Nhém cdng viéc chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung (nhén vién)
Tong s6 vi tri viéc 1am (Nhom I1I)
1. Lé Trung Diing - Nhan Nghién ciru va phat trién - Thiét ké va phat trién website | - Website hoat - Kién thirc vé 1ap
vién IT Website cho truong trén nén tang Odoo dong 6n dinh, trinh web, h¢ thong
- Téi wu hidn thi va téi nghiém duﬁ%yeu cau | website
ngudi dung nghiep vu - Hiéu biét vé nén
- Kidm thir. sira 131 va t8i uu - Cac chire nang | tang Odoo, co s&
hiéu nang v’vebsite vén hanh day dir ligu
i dua, khong phat
sinh 101 nghiém
trong
- Hoan ,thénh 01
dung tién do
duogc giao
Phét trién Ung dung (App | - Thiét ké giao dién va xay - Ung dung chay | | Kién thirc ve
. . Y A X s N Flutter, 1ap trinh
Mobile) cho truong dung chirc nang theo yéu cau 6n dinh trén cac img dung
- Thuyc hién lap trinh, phat trién nen tang '
ng dung bang Flutter theo yéu | - Chirc ndng dép | - Hiéu biét vé API,
cau nghiép vu tng dung yéu | két ndi dit ligu
cau str dung

- HG tro trién khai va huéng
dan su dung app




STT

Khung
danh muc
vi tri viéce

lam

Tén vi tri
viéc lam
cua don vi

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
theo chirc nang, nhiém vu
dwgc phan cong

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Yéu cau nang lue
dap ung cong viéc

S6 lwong nguoi
lam viéc nam 2025

)

)

(©)

(4)

()

(6)

-Hoan thanh
dang tién do
duoc giao

Nhan vién nhan su

- Tuyén dung

- Cong tac nhan su

- Ché @6 chinh sach

- Thi dua, khen thudng, ky
luat

- Do tao, bdi dudng

- Khéac (li¢t ké cu thé, bo
sung mang cong viéc khac
néu co)

Nhan vién quan ly dao tao
va dam bdo chat lugng

- Phu trach dao tao dai hoc
hé chinh quy

- Phu trach dao tao cac hé
khac

Phu trach dam béao chat
lugng

- Khac (liét ké cu the, bo
sung mang cong viéc khac
néu c0)

- Quan 1y sinh vién




Khung Tén vi tri i Cong viéc cu thé Tiéu chi danh A Ao £ L.
danh muc Tn 1a Nhiém vu, P e ea AN R Yéu cau nang luc SO lwgng nguoi
STT e en viéc lam . R A theo chirc ning, nhiém vu gia hoan thanh L N o A
vi tri viéc - . mang cong vi¢c Ao A A < dap ung cong viéc | lam viéc nam 2025
lam cua don vi dwgc phan cong cong viéc
1) (&) @) (4) ©) (6)
Nhan vién cong tac sinh - Quan ly van bang, chimg
vién chi
- Phu trach hoc béng
- Khen thudng, ky luat
- Khéc (liét ké cu thé, bd
sung mang cong viéc khac
néu c0)
5. Nhan vién thanh tra - phap | - Cong tdc phéap ché
che - Cong tac thanh tra
- Khac (liét ké cy thé, bd
sung mang cong viec khac
néu co)
6. Nhan vién tai chinh—ké | - Tai chinh
toan - Ké toan
- Thu quy
- Khac (liét ké cy thé, bd
sung mang cong vi¢c khac
néu co)
7. Nhan vién co so vat chét - Quén ly tai sdn

- Quan 1y trang thiét bi

- Quan ly co sé vat chat,
trién khai du an




STT

Khung
danh muc
vi tri viéce

lam

Tén vi tri
viéc lam
cua don vi

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé
theo chirc nang, nhiém vu
dwgc phan cong

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Yéu cau nang lue
dap ung cong viéc

S6 lwong nguoi
lam viéc nam 2025

)

)

(©)

(4)

()

(6)

- Khéc (li¢t ké cu thé, bo
sung mang cong viéc khac
néu c0)

Nhan vién khao thi

- Khéo thi

- Khéac (li¢t ké cu thé, bo
sung mang cong viéc khac
néu c0)

Nhan vién tuyén sinh
truyén thong va marketing

- Tuyén sinh

- Truyén thong va
marketing

- Khac (liét ké cy the, bd
sung mang cong viéc khac
néu c0)

10.

Nhéan vién thu vién

- Cong tac nghi¢p vu

- Hoat dong dich vu

- Khéac (li¢t ké cu thé, bo
sung mang cong vi¢c khac
néu co)

11.

Nhan vién van phong doan
the

- Chi by Dang

- Cong doan

- Doan thanh nién

I11. Nhém cong viée hd tro, phuc vu

Tong sb vi tri viéc 1am (Nhém IV)




Khung Tén vi tri i Cong viéc cu thé Tiéu chi danh A Ao £ L.
danh muc Tn 1a Nhiém vu, Lo ‘A A R Yeéu ciu nang lue SO lwgng nguoi
STT e en viéc lam . R A theo chirc ning, nhiém vu gia hoan thanh L N o A
vi tri viéc - . mang cong vi¢c Ao A A < dap ung cong viéc | lam viéc nam 2025
lam cua don vi dwgc phan cong cong viéc
1) (&) @) (4) ©) (6)
1. Nhén vién hd trg, phuc vu | - Y té
- Bao vé
- L&i xe
- Stra chira
- V& sinh
- Ky thuat

- Khac (liét ké cu thé, bo
sung mang cong viéc khac
néu c0)

TONG SO VI TRi VIEC LAM CUA PON VI (Nhém I+IT+III+IV)

B. MO TA MOI QUAN HE, YEU CAU CUA VI TRI VIEC LAM




Cac moi quan hé cong viéc

Tén vi tri , - -
TT viéc 1am Dugc quén ly truc tiép va kiem duyét ket qua

o dom vi béi Cic don vi phéi hop chinh
cua don vi

Co quan, té chic ¢6 quan hé chinh

()

Ngay thang nam 2025
Ngudi 1ap biéu TRUONG PON VI
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

** HUONG DAN THUC HIEN BAN THONG KE VI TRi VIEC LAM (VTVL)




Ghichu Noi dung

Hwéng din dién

A. Khung vi tri viéc lam

Vi tri vi¢c lam phan loai theo tinh chét, noi dung cong viéc gém 04 nhom:

- Vi tri viéc l1am lanh dao, quan ly;

- Vi trf viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh (Giang vién, giang vién thyc hanh, tro
giang);

- Vi trf viéc 1am chie danh nghé nghiép chuyén mén ding chung (hanh chinh, nhan sy, tai chinh
ké toan.. )i

- Vi tri viéc lam ho trg, phuc vu.

1) Tén vi tri viéc lam cua don vi

Dién tén VTVL cta don vi theo nhom:

- Nhém |: K& khai cong viéc lanh dao, quan 1y, cu thé: Trudong, pho phong/ban thudce Truong; + Tén
don vi.

Vi du:
Trwdng phong tuyén sinh — Marketing;

Luu y: Néu nhan vién cé chirc vu kiém nhiém tai khoa/bd mén/trung tim trwe thudc
Truong thi tiép tuc ké khai thong tin diy di tai phu luc 2 hoiic phu luc 3 twong tng.

Vi du:

Trueong phong (kiém nhiém Gidm déc Trung tam thudc Truong): ké khai vi tri viéc lam tiwong iing
cua Nhom cong viéc lanh dao, quan ly tai ca Phu luc 1 va Phu luc 3).

- Nhom 111, 1V: da c6 sin tén VTVL.

(2) | Nhiém vy, mang cong viéc

- Truong/phd don vi €6 chire danh giang vién thi chi ké khai & muc trudng/pho don vi theo nhiém vy,
mang cong viéc tuong ung; khong ke khai & vi tri gidng vién.

- Nhém I: Truong, pho don vi ké khai theo chirc nang, nhiém vu ctua don vi, quyén han dugc phan
cong.

Vidu:

- Nhiém vu, mang cong viéc cua Truong phong:
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+ Lanh dao chung cac hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu dwoc giao.

- Nhiém vu, mdang cong viéc cia Truong phong (kiém nhiém Giam déc Trung tam thudc Truong): ké
khai tuong vng voi chike nang, nhiém vu, mang cong viéc tai ca Phu luc 1 va Phu luc 3.

- Nhom 11, 1V: cdc néi dung da liét ké trong phu luc mang tinh chat tham khdo, C&c don vi ¢6 thé bé

sung tén, ngi dung nhiém vu, mang cong viéc theo chirc nang, nhiém vu cua don vi twong ung voi
tung VIVL.

Cong viéc cu thé theo chirc nang,

Liét ké chi tiét, cu thé cong viéc dugc phan cong theo chic nang, nhiém vu tuong g voi tung
VLVT,; dong thoi bd sung thém cac cong viée khac duoc giao ngoai chirc nang, nhiém vy (néu co)

Vi du:

(3) n A A
nhi¢m vy dirge phén cong Nhan vién Phong Nhdn su dicoc phin cong phu trach cong tdac ché do chinh sdach gom cdc cong viéc
cu thé nhue: phu trach lwong thudng; cong tac bdo hiém xd héi, bdo hiém y té (cong viéc theo chirc
nang, nhiém vu) va phu trach website (cong viéc khac).
Liét ké céc tiéu chi danh gia két qua hoan thanh cong viéc twong (mg véi nhiém vu, mang cong
viéc hodc cOng viéc cu thé duoc phan cong:
- C6 ké hoach trién khai thuc hién cong viéc;
- C6 theo ddi, giam sat, kip thoi diéu chinh viéc thuc hién ké hoach;
- Pinh ky bao céo két qua thuc hién ké hoach;
@ Tiéu chi d4nh gig hoan thanh cong | ~ Co su phoi hop hi€u qua vé1 dong nghiép trong trién khai thuc hién nhiém vy;

viéc

- Hoan thanh cong viéc dung tién do, hiéu qua, khong dé xay ra sai sot dang ké;

- C6 nhitng sang kién, giai phap cai tién nham nang cao hiéu qua cong tac;

- Ung dung tot cong nghé thong tin, ngoai ngit trong qué trinh thyc hién nhiém vy;
- C6 kha nang nghién curu, tu duy nhay bén trong xtr Iy cong viéc;

- Céc tiéu chi khac do don vi tu dé xuét.

Vi du:
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. Céng viéc cu thé
Tén vi tri & vige ot

3¢ IAm Nhiém vu, theo chirc nang, Tiéu chi danh gia
vlec 2 A *Nn *An ) \ P L)
Y ) mdng cong viéc nhiém vu dwoc hoan thanh cong viéc
cua don vi A A
phan cong

Nhdn vién tuyén | Tuyén dung va | -Tuyén giang vién | C6 Ké hoach tuyén dung phit hop véi
dung xdy dung | Inhan vién nhu cau va tinh hinh thuec té.

thwo;ng hi¢u Hoan thanh 90% s6 lwong vi tri dé xuat
tuyén dung

tuyén dung

K& khai ning luc cua ting vi tri vé bang cép, trinh do, k¥ ning mém...
Vi du: Nhén vién tuyén dung

Yéu cau nang lyc dap img cong viée | yoy cqu: - Tot nghiép dai hoc tro lén nganh QTNL hodc twong dwong

() 7
- Co tw I nam kinh nghiém vi tri tuyén dung, vu tién nganh giao duc
- C6 ky nang giao tiép, thuyét trinh, dam phdn
- C6 kha ndng viét content, thiét ké cdc an pham tuyén dung..
Ké khai s6 lwong nguoi lam viée theo VTVL
(6) | S6 luong nguoi lam viée - Nam 2025: ké khai s6 lwong ngudi lam viée ¢ thoi diém hién tai.

C. M6 td moi quan hé, yéu cau cua vi tri

viéc lam
Vidu:
. Tén vi tri viéc lam Duwoc quan ly Cac don vi
(7) Céc moi quan hé cong viéc truec tiép va kiem duyét ket qud Pphoi hop chinh
boi
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Truong phong

Ban giam hiéu

Cdc phong, ban chirc nang

Nhan vién

Truong, pho don vi

Cdc phong, ban chirc nang




