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KE HOACH
Trién khai viéc ra soat, danh gia thye hién vi tri viée lam

Can ot Pidu 18 Trudng Cao ding Dudng sét ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1061/QP-DS ngay 28/8/2024 clia Hoi ddng thanh vién Téng cong ty Pudng sit Viét
Nam va Quyét dinh sb 1258/QD-DS ngay 10/10/2024 Quyét dinh sira dbi, bd sung
mdt s6 didu ctia bidu 18 Trudng Cao déng Budmg s&t ban hanh tai Quyét dinh s6
1061/QD-DS ngay 28/8/2024;

Can cir Quyét dinh s 155/QD-BS ngay 21/02/2018 v& viée phé duyét dé 4n tu
chtl hoat ddng va tu chi tai chinh giai doan 2017 - 2020, tAm nhin dén nam 2025 cia
Trudng Cao ding Pudng sét;

Can ¢ Nghi dinh s 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 ctia Chinh phli quy dinh
mirc luong co s& va ché do tién thudng dbi voi cén bd, cong chire, vién chire va le
fuong vil trang.

Cén ctt Nghi quyét s6 481/NQ-HDT ngdy 25/6/2025 ctia Hai ddng Trudng Cao
déng Duong st phién thir 21 vé viée ra sodt, danh gia vi tri viéc lam.

Can ofr c4c ké hoach cbng tac gigo duc dao tao va tinh hinh thuc t& hién nay.

Trudng Cao dang Pudng sit ban hanh Xé hoach trién khai viée ra soét, danh
gia, thye hién vi tri viée lam nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- R4 soat, ddnh gid vi tri vide 1am dé 1am can o x4c dinh s lvong ngudi lam
viée, oo cAu tai céc don vi; dam bao mic ting trudng theo Nghi quyét sé 28-NQ/DU,
ngdy 28 thdng 02 nim 2025 ctia Pang Gy Tong cdng ty DSVN “vé ting trudng tir 8%
tré 1én trong _ké hoach sén xuét kinh doanh nim 2025 va ting truédng 2 con sb trong
nhitng nam tiép theo”.

- Lam co s dé tuyén dung, tiép nhan, didu déng va ctr CB, GV, NLDP hoan
thién chitc danh ngh& nghiép.



- Nhim dbi méi co ché quéan 1y, ning cao chét lwong d6i ngli, phat huy ning
luc, nang cao trach nhiém cua CB, GV, NLD trong thirc hién nhiém v

- Gép phan thuc hién Két luan s& 62-KL/TW, ngay 2/10/2023 B6 Chinh va
thyre hién Nghi quyét s6 19-NQ/TW, ngiy 25-10-2017 ciia Ban Chép hanh Trung
wong Ding v& tiép tuc ddi méi hé théng tb chirc va quan 19, ning cao chét lugng va
higu qué hoat ddng cta cdc don vi sy nghiép cong I4p.

2. Yéu ¢cau

- Ra sodt vi tri viée 1am phai 311(;0 tién hanh trén co s& chirc ning, nhidém vu,
quyén han, co céu td chirc ciia don vi duge nha Truong quy dinh va cac quy dinh cla
phap lut v& tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va tidu chuén chic danh lénh dao,
quén ly trong don vi.

- Bao dém tinh khach quan, khoa hoc, cong kha1 minh bach va pht hgp vai
thue tién.

- Mbi vi tri viée lam phai xac dinh duge chitc danh nghé nghiép, trinh
chuyén mén, tiéu chudn chirc danh phir hop déi véi CB, GV, NLD lam viéc tai vi tri
viéc lam dé.

- Vi trf viée Iam ctia cdc don vi phéi bao dam 6n dinh va thuc hién trong giai
doan 2025-2030 ké tir ngay dugc nha Truong phé duyét.

II. NQI DUNG KE HOACH

1. Ra soat, danh gia vi tri viée Iam

Cin o Ké hoach nay, cac don vi thuc hién ra soét, danh gia vi tri viée lam; qua
trinh ra sodt phai cin ¢t vao chirc ning, nhiém vy, co cdu td chirc bd mdy, sb nguoi
lam vige; céc quy dinh cta phép ludt ¢ lién quan dén té chitc, bd méy, tiéu chuln
chirc danh nghé nghiép, chuyén nganh va tiéu chuln chirc danh 1anh dao, quan ly
trong don vi; dé)ng théri, can dénh gia thuc trang sb lwong, chét lugng CB, GV, NLb
ciia don vi; thuc trang td chtc, bd may, chtc ning, nhiém vu duge didu chinh hoic
giao thém (néu co);

Thoi gian hoan thanh chim nhit ngay 15 thang 7 nam 2025.
2. Tham dinh va tong hop vi tri viée laim theo don vi

- Céc Phén hiéu, phong, khoa, trung tAm c6 trach nhiém tu ra sodt, thAm dinh
vi tri vige 1am clia cdc ¢4 nhén va don vi thude tham quyén quan 1y; tdng hop, nguti
dimg dau don vi ky vin ban, glri Hoi dong thdm dinh (qua phong TCHC), trinh Hiéu
trudng phé duyét.



- C4c don vi thudc Phéan hiéu CPDS Phia Nam, Phan hiéu CPDS Da Ning ra
soat, danh gid va hoan thién vi tri viéc lam cha don vi trinh ngudi ding ddu don vi ky
vin ban; Phén hiéu thanh 14p T4 thdm dinh rdi bao co két qua giri Hoi ddng thim
dinh (qua phong TCHC), trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Céc Phan hiéu duoc xem xét, quyét dinh vi tri viée 1am, co cAu CB, GV, NLP
theo chiic danh nghé nghiép véa s luong ngudi 1am viée pht hep véi chirc ning,
nhiém vu duoc giao, trén co s bdo dam viée 1am &n dinh, thu nhép cho s& lugng
ngudi 1am viéce ting thém; tuy nhién, don vi phai ra soat dé xdy dyng vi trf viée lam,
ngudi dimg dAu Phan hiéu ky vin ban, giri Hoi ddng thdm dinh.

3. Ho so thdm dinh giri v& phong TCHC (02 bd) bao gbm:

- T& trinh;

- Biéu théng ké vi tri viéc lam va co cu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép,
ban Mo ta cong viéce va Khung ning lyc cua timg vi tri viéc lam (theo Phu luc);

- Bién ban thdm dinh D2 an vi trf viée lam (d6i voi Phan hidu).

4. Thim dinh va trinh Hiéu truéng phé duyét

4.1. Phong TCHC téng hop, trinh Hoi dong thim dinh (do Hiéu truéng thanh
14p); bao cao két qua ¢& BGH trinh Hbi ddng Trudmg cho ¥ kién. Trén co s ¥ kién
ciia Hoi dong Truong, Hidu trudng phé duyét va ban hanh Quyét dinh vi tri viéc lam
clia cée don vi true thude Trudng Cao déng Puong sit.

4.2. N6i dung thim dinh bao gdm:

- H6 so, trinh tu, thu tuc xac dinh vi tri viéc lam;

- Sw cin thiét va co so phap 1y cta viée xay dung vi tri viée 1am.

- Danh muc vi tri viéc lam va ban M6 ta cdng viée, khung ning luc, chirc danh
nghé nghiép twong ung, dyu kién sb lugng nguot lam viée theo vi tri viéc lam va co
cAu theo chirc danh nghé nghiép; |

- Pidu kién bdo dam thyc hién sau khi dugce phé duyét.

4.3. Thoi gian tham dinh: _

Trong quy I11/2025 va quy TV/2025 (thdi gian cy thé s& thong béo sau).

I TO CHUC THUC HIEN

1. Phong TCHC.

- Huéng dan, kiém tra, ddn dbc cac don vi thire hién vide ra soét vi trf vide 1am
theo K& hoach nay. |
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- Tong hop béo céo Hoi ddng thdm dinh két qua thue hién ciia céc don vi; kién
nghi, d& xuét cc bién phép giai quyét nhitng khoé khin, vudéng méc trong qua trinh
thirc hién nhiém vu.

~ 2.Céc Phan hi€éu, phong, khoa, trung tam.

- C6 trach nhiém thong bdo trién khai dén cac don vi, t6 chitc va c4 nhan thude
don vi minh thyc hién K& hoach nay.

- Ty ra soét, ddnh gid vi tri viéc lam cla c4c don vi va c4 nhén thudc thém
quyén quan Iy do ngudi dtng dau ky giri phong TCHC (theo huéng din va bidu miu
dinh kém).

- Thoi gian hoan thanh truéc ngay 15 thang 7 nim 2025.

Nhén K& hoach nay, yéu clu céc don vi trién khai thuc hién. Trong qué trinh
t6 chirc thuc hién, néu phét sinh khé khin, vuéng méc dé nghi cdc don vi phan anh
vé phong TCHC ¢& tbng hop, bio cdo Hidu trudng xem xét, giai quyét./.

Noi nhin:
- BCH Dang bo; / S

., v 2/ TRUONG
- Ban gidm hiéu, HDT o] cao PANGI<
-Cb, DTN; :\{ )K DUGNG SR/
- Nhu trén; \\,\ s
- Luu VT, TCHC. i

TS. Trwong Trong Vwong
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HUGNG DAN
) K& khai cac bieu mau
(Kém theo Ké hoach sé 520 [Emg&y 01 thdng 7 nédm 2025)

Trudng Cao dang Pudng sit hudng din céc don vi, ca nhan thire hién viée ké khai
céc phu luc cta Vi tri viéc 1am nhu sau:

A. HUONG DAN K£ KHAI THONG KE CONG VIEC CA NHAN (PHU
LUC S0 1.1)

I. Muc dich, ¥ nghia ctia Phuy luc s6 1.1
Gitip cho Hiéu trudng chi dao xay dung co ciu t6 chirc b6 méy hiéu qua hon.

Gitip cho Lanh dao don vi kiém tra, dénh gia duoc khdi luong cong viée clia mbi
vi tri viée 1am tai tirng b8 phén twong tmg véi chic ning, nhiém vu duge giao cho don
vi minh; tir d6 xéc dinh c6 cbng viée nao duge phan céng chong chéo hay khong? Pon
vi d4 thue hién dy da chire nang, nhiém vu dugc giao hay chua?

Tao didu kién d8 mdi cén bd, gidng vién, nhan vién, ngudi lao dong duge bo tri
cong viéc phu hop vai ndng luc va phét huy s& trudmg.

Y nghia cta viée ké khai Phu luc s6 1.1 1a ¢& phuc vu cho céc cau hoi sau:

+Khdi lwong cong viée cia mbi cé nhan duge giao thuc hién trong mét thdi gian
nhét dinh? K&t quéa (san phim) cu thé sau khi hoan thanh nhiém vy 13 gi?

+Pé thyc hién céc cong viée d6, ¢4 nhén cn ¢6 nhimg ning luc va phim chit gi?
Can b sung nhimg gi?

+ Vige b trf c4 nhan tai vi trf céng viée niy c6 phil hop hay khong? Tai sao?

Phuy Iyc s6 1.1 gdm céc phin: Théng tin c4 nhin ngudi ké khai; Cong viée; Diéu
kién dam bao @& thuc hién cong viée; yéu cdu vé ning luc, phdm chét ¢4 nhan va phin
tu danh gia.

IL Yéu chu:

Ca nhén tu ké khai toan bd cdc cong viée phai thuc hién trong nim.

K& khai vao bidu mAu Excel (MAu ctia Phong TCHC), bidu mAu sau khi k& khai
duge Trudng don vi, thu ky gitp viéc cho Trudng don vi thim dinh, sau khi dam bao
cac yéu cau, Trudng don vi ky x4c nhan va gii vé Phong Té chitc - Hanh chinh.



D6i v6i cac Phan hidu, Giam dbc Phén hiu c6 thé thanh 1ap Té tham muu gitip
vige 14 soét tong hop va thim dinh cdc biéu mAu trinh Gidm dée k¥ xé4c nhan.

II. Céch thire ké khai Phy luc s6 1.1

1. Thong tin ¢4 nhén ngudi ké khai:

Ho va tén: Ghi r6 ho va tén ngudi ké khai theo hd so CBVC;

Ngay, thang, ndm sinh: Ghi r8 ngay, thang, ndm sinh clia ngudi ké khai;

Gidi tinh: Ghi 16 gidi tinh 14 Nam hojc Nif;

M4 ngach dang gitt: Ghi & mi ngach hién dang duogc hudng (tai quyét dinh
lrong);

Hé sb luong: Ghi 16 hé sd lwong hién dang duge hudng;

Thém nién cong tic: 13 téng thii gian 1am viée tai co quan nha nudce ké tir lac ky
hop déng lao dong trong chi tiéu bién ché va c6 déng BHXH tuong tng voi timg vi tri
viéc 1am d3 dam nhan (tdng s6 nam va sb thang dén thoi didm ké khai);

Chuyén nganh dao tao: Ghi 18 nganh nghé dugc dao tao duge ghi tai bang tét
nghi€p, nganh nio dang dugc st dung chinh hién nay dugce uu tién ghi trudc;

Trinh d6 dao tao: vé chuyén mon nghiép vu ghi mét trinh dd dugc dao tao cao
nhét, trudng hop ¢6 02 bing nhumg ciing trinh d6 thi ghi bing chinh phit hop véi cong
vige duge dam nhan trudce, cac bing phu trg ghi sau.

2. Cong viée ctia ngwdi ké khai

2.1. Pbi v6i nhitng ngudi lam cong tac hanh chinh:

Cot 1 (STT): Ghi rd sb thiz ty timg nhiém vy, cong viée ké khai (15 2; 3;...);

- Cot 2 (Nhidm vu): Liét ké tht ca cAc nhiém vy, cong viée duge giao (duge phan
cOng bing vin ban hay khong bing vin ban). Ghi rd tén cong viéde va sip xép theo ting
loai hinh cbng viéc dang dam nhén nhu céng viée ldnh dao, quan 1y, didu hanh: cOng
vigc chuyén mon, nghiép vu; cong vige hd tro phuc vu.

Cot 3 (Udc tinh % thoi gian thue hign nhiém vy (néu c6 thé): duge tinh bang ty 16
gitta tong thoi gian thuc hién nhiém vu chia cho téng thisi gian 1am viéc hanh chinh trong 1
nim. D4i véi nhan vién, chuyén vién Jam hanh chinh, vén phong trung binh 14 1.920 gidr
(8ngay x 5 ngdy/tudn x 52 tuan - (nghi phép, nghi 18).

Cot 4 (Du ra-san phdm cta mdi nhidm vu): Ghi 18 tén goi ddu ra-san phim cua
mdi nhiém vu da thuc hién.

Cot 5 (S6 lugng dAu ra-san phim trung binh/nam): 13 sb luong du ra-san phim
duge thuc hién trong mét nam.



C6t 6 Thoi gian hoan thanh 1 cdng vide duge tinh bing gid 1 thdi gian cin c6 dé
hoan thanh 1 d4u ra sén phém tinh theo gid.

Cot 7 Ghi tong thi gian thye hién 1 ¢dng viée trong 1 nim, 13 thdi gian hoan thanh
1 d4u ra sén phdm (cOt 6) nhéan véi (cot 5) tong s6 lugng san phédm trong 1 nim.

2.2. Pbi véi nhitng ngudi lam cong tac giéi}g day:

Cot 1 (STT): Ghi rd s6 thir tu tirng nhiém vy, ¢6ng vi€c ké khai (1; 2; 3;...);

Cot 2 (Nhiém vu): Liét k& tit ca cic nhidm vy, cong viée duoce giao (duge phén
cong bing vin ban hay khéng bing van ban) nhu: giang day mén ..., Nghién ctu KH....;
Thyc t€ hién trudng. ..

Cot 3 (Udc tinh % thoi gian thue hién nhidm vu (néu c6 thé)): dugce tinh bing ty
1¢ gifta tbng thoi gian thuc hién nhiém vu chia cho téng thoi gian 1am viéc hanh chinh
trong 1 nim. (Ct 5 x CHt 6) chia cho tdng thoi gian thue hién cac cong viée trong nim.
Thoi gian 1am vige dbi v6i giang vién, gido vién trung binh 13: 576 gidr (cac trudng hop
cu thé &8 nghi xem thém tai Quy dinh ché d6 1am viée dbi véi giang vién).

Cot 4 (Pau ra-san pham clia m3i nhiém vu): Ghi 16 t8n goi diu ra-san phim clia
mdi nhiém vu @i thue hién nhu: gitr giang, gid NCKH, gido trinh, ...

Cot 5 (86 luong dau ra-san phdm trung binh/nam): 14 s6 hwrong dAu ra-sin phim
duoc thue hién trong mot nam.

Cot 6 Thoi gian hoan thanh 1 eéng vise duge tinh bing gity 13 thdi gian cln c6 &
hoan thanh 1 d4u ra san phim tinh theo gid.

Cot 7 Ghi tong thoi gian thue hién 1 cong viée trong 1 nim, 14 thdi gian hoan thanh
1 d4u ra san phim (c6t 6) nhén véi (¢t 5) tong sb luong san phim trong 1 nam.

2.3. Db vbi nhiing ngwoilam cong tac hanh chinh kiém céng tac giang day

Thye hién cong téc k& khai céng viée theo timg phén viée va theo hudng dén & cac
phén trén.

3. Pidu kién dam bio dé thye hién cong vibe:

Trang thiét bi: liét k& ddy da céc trang thit bi, phuong tién 1am viée dwoc giao
quan Iy d& thyc hign nhiém vu, cbng viée do;

Phin mém quan ly: Ghi 18 phin mém quan 1y nio dang st dung dé thuc hién
nhiém vy, cdng viéc duoce giao.

Dia ban cong tac: Ghi r8 vi tri theo dja ban, don vi duoc phan céng phu-tréch;

K¢€ khai dy g0 céc y€u 10 khéc ¢6 anh hudng dén diéu kién dam bao thuce hién
cdng viéc.,



4. Yéu cau ve ning lyc va pham chit ¢4 nhén:

Pham chét c4 nhan cin thiét cho vi tri ndy: Chi k& khai c4c pham chit ¢4 nhan cin
thiét cho vi tr cong viéc dang dam nhén (phim chét chinh tri, dao dac, 18i sbng, tac
phong va 12 16 lam viéc; Ning lyc 1anh dao, didu hanh, t6 chitc thye hidn nhiém vuy; tinh
than trich nhiém trong cdng tac...);

Thoi gian, kinh nghiém cong tac cin thiét cho vi tri ndy: Ghi t& thoi gian va kinh
nghiém cin dat duoc dé o6 thé thure hién cdng viée duge giao tai vi tri ndy.

Céc bang cép, chu'ng chi chuyén mén va kién thirc khéc can thiét cho vi tri céng
vige nay Ghi 18 cic bang cip, chimg chi chuyén mén hién ¢6 va céc chuyén nganh dao
tao cén thiét khac cin c6 dé thue hién cong viéc tai vi tri ndy;

Nhimg n#ing luc cn thibt cho vi tri ndy: Pénh diu cdc yéu t6 quan trong cho viée
hoan thanh t6t cong viée néy (k¥ nang quan 1}? 1&nh dao, xir Iy tinh huéng, kha nang phén
tich, k¥ ning giao tiép,...), néu ¢4 niing lyc can thiét khac ngoai cdc yéu té trong Phy lyc
can ghi 18 va dénh diu vao muc k¥ ning khic (néu c¢6).

5, Ty d4nh gia

Dé ¢6 can cu, sép xép, bb tri lai hoiic dinh huéng dao tao, béi dudng, vi vay @&
nghj cd nhén trén tinh than tu gi4c, khach quan, kidm diém nhiing cdng viéc, nhiém vu
duge giao dé tu danh gi4 ban than theo mic d6 danh g1a d6i v6i cac tiéu chi trong phu
luc. Mite 5 12 hoan thanh xudt sic nhiém vy, c4 nhan rét pht hop véi yeu cau nhiém v,
rét phu hop v6i cong viée duge phan cong, phit hop v6i su bd tr, sdp xép cda t6 chir;
nguge lai thi tw ddnh gi4 & mire 1 trong céc mic danh gia tir 1 dén 5.

6. Mt s6 hwéng din ddi véi vide liét ké cong viée ciia ¢4 nhan ké khai
Vige ké khai cong viéc cia mdi cd nhan tai “myc I: Cong viec’ *phu luc 1.1 13 rét
phtc tap, ton nhidu thoi gian, va lién quan d¢én nhiéu ngudi. D8 giip cho cé nhén va cic

don vi thyc hién t8t viée ké khai, cc don vi Gmg dung phuong phép so db tu duy trong
vige ke khai phu luc nay. Thir tu thyue hién nhu sau:

Buwdére 1: Liét ké ra tit ca céc diu cong viée dd va dang thue hién: Lap ké hoach
; Thyre hi¢n soan vin ban, bién soan d& cuong chi tiét mon . .; lam béo céo tuln,
thang, quy....; hop don vi....; hop giao ban ...; bio cdo, Tng hop dlém el

Bude 2: Sdp xép, bo tri, nhdm cic cdng viée c6 lién quan lai véi nhau nhur:

Céng tdc quan I dieu hinh gom: 1ap ké hoach ..., hop don vi, hop giao ban théng
-3 phn cdng 5 ngli vién chic...; ...vv. Véi m3i dAu cong vise cAn mé ta tom tt
nhitng céng viéc con phéi thuc hién vi du:



San phdm: Bao cdo Céc cdng viée phai thuc hién va thoi Thoi gian

gian cin can thiét
X.dung dé cuong 1o
Suu tim s6 ligu 2 giv

Téng hop 1gio Py
Bao cdo ! Ehd
. 3 gty

Dy thao B.cdo

Chinh stra Becdo 0,5 gir

Phat hanh B.cao 0,5 gir

Céng tdc chuyén mon nghiép vu:

Cong viéc chinh: Lam bao céo ...; tong hop, bdo cao s6 liéu ...; bién soan dé
cuong chiti€étmon ....; ...vv.

Cong viéc phéi hop: vi du: Phéi hop véi Phong Pao tao sip xép thdi khod bidu,
phéi hop v6i Phong KDCL t6 chie thi; phéi hop TT NC&CG KHCN, TT Tu vin GDNN
t6 chirc céc 16p;. ..

Céng viée hd tro, phuc vu: Pho 16 tai liéu; giri vin ban; ...

Bude 3: tinh thdi gian cin thiét cho m&i mét cong viée dé didn vao cét 6:

Theo hinh minh hoa ta c6 udc tinh thdi gian can thiét dé thwe hién cho mdi cong
doan thuc hién cong vide, tong thdi gian cn thibt (vi dy: 8 gi0) 1a thoi gian hoan thanh
mot cong viée bao cdo thang (do dic thi mdi don vi ¢ khéc nhau, vi thé thoi gian 1am
béo cdo cling khéc nhau), sb gitr cén thiét dién vao cdt 86 6, phu luc 1.1.

Budrc 4: tinh toan dé dién vao céc cdt con lai:

Tai ¢t 5: s6 lugng dAu ra (san phém) trung binh/nim: vi du mai thang lam 1 béo
co thi ca ném s& 1a 12 thang, trong tng 12 12 san pham.

Tai cft 7: s& 1a tich ctia ¢ft 5 va cft 6: = 8 x 12 = 96 gid

Buéc 5: Tinh [4n luot cac dau cdng viée cho dén hét

Bude 6: Tai dong cudi cling s& 12 tdng thoi gian cia tht ca cac cong viée ma c4
nhén phai thyc hién trong 1 nim.

B. HUGNG DAN KE KHAI THONG KE CONG VIEC THEQ CHUC
NANG, NHIEM VU (PHU LUC 80 1.2)



1. Muc dich, ¥ nghia

Phy luc s& 1.2. nhiim muc dich liét k&, kiém ké lai toan bd nhitng cdng viée clia
don vi phai thire hién theo chirc ndng, nhiém vu trén co s& nhiém vy, cdng viée clia timg
c&’'nhan thuc hi¢n. Néu ta coi phu luc 1.1 13 ban chup nguyén trang céc nhi€ém vy, céng
viéc ctia mdi c4 nhén phai thuc hién thi phu luc 1.2 s& gitip cho Trudng don vi sang loc
lai, phén loai nhiing nhiém vy, nhitng céng viée thudc chire ning, nhiém vy cia don vi,
nhimg nhiém vy, cong viée khong thude chuyén mén ciia don vi, nhiing cbng viée thude
c4c cdng tic doan thé.

Bang théng ké cong viéc theo chitc nang, nhiém vu giip cho Hiéu trudng, Phong
T chirc - Hanh chinh ra so4t, xem x&t, diéu chinh, bd sung chitc nang, nhiém vu (néu
can thiét) nhim trénh tinh trang bé sét vide, hodc c6 nhitng vide con tring véi cde don
vi khac.

IL. Yéu cdu

Théng ké toan b céc cOng viée clia mdi ¢4 nhan d4 ké khai vao biéu mAu Excell.

II1. Huéng dan thye hién

Trudng don vi hodc phén cong cén bd gitp cho Trudmg don vi tong hop theo trinh
tu thue hién nhu sau:

Budec 1. Copy céc nhiém vu tai ¢dt 2 phu luc 1.1 cta timg c4 nhin ké khai vao cét
t€n cOng viée phu uc 1.2, khéng dugc bo sét (nhiém vu) dong nao.

Buée 2. Sip xép céc nhiém vu/ cong viéc do theo timg loai hinh cong viéc: cong
viéc thude vé lanh dao, quan 1y, diéu hanh; cOng viée chuyén mon, nghiép vu; cdng viée
hd tro, phuc vi.

Budc 3. Ra soat cac cdng viée d6 ¢6 thude chite ning, nhidm vu cta don vi khong,
néu khong thuge thi ghi vao ¢dt ghi chi [y do cong viée, nhiém vu d6 khéng thude chirc
nang, nhi€ém vu ciia don vi. vi du: céng tac ctia Dang, cong tac clia Coéng doan, nhiém vu
thude chiic ning, nhiém vu cta don vi A, B, C vi.... Hoiic ghi 3 c6ng viéc nay thudc
chirc ning, nhiém vy ctia don vi nhung hién nay chwa phan cong.

Budc 4. Lam 1an luot timg ngudi trong don vi, tir 1anh dao, quan Iy cho dén nhan
vién phuc vu. '

Bude 5. Trinh Trudng don vi kiém tra, ra soét, thuc hién céc didu chinh theo yéu
cu cia Trudng don vi (néu co)

Bude 6. Trudng don vi thong qua, in vin ban vi giri ban mém v& Phong TCHC.

C. HUGNG DAN KE KHAT PHAN NHOM CONG VIEC (PHU LUC SO 2)

I. Muc dich, ¥ nghia
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Muyc dich ciia phu luc s6 2 phan nhém cong viéc: Nham phén chia khoi lugng
¢bng vigc cho timg chirc danh, timg vi tri v&i nhitng cdng viéc gin nhau, nhilng cdng
vigc €6 mOi quan hé véi nhau ddm bao cho viée thyuc thi cdng viée, thue hién nhiém vu
dugc thudn 1o, khong bi chéng chéo, tring dam, lap lai.

Phén nhém cdng viée 13 co s& d¢ Trudng don vi phan cng, giao nhiém vu va bao
quét todn by cong viée clia don vi dn ting diu mdi cdng viée ctia mdi vi tri [am viée
frong mot don vi.

Phén nhém cdng vige 1& dinh hudng cho ban phin céng cong viéc cho mdi vi tri
viée lam sau nay.

1L Yéu cin

Tt phu lye 1.2, Trudng don vi cung v&i thu ky gitip viée sdp x€p, phin chia cong
viéc theo tirng nhém, & céc don vi thude va truc thude cd the cd cac nhém sau:

Nhém quéan 1y don vi gdm cip trudng, clp phd, mdi cAp thue hién céc cong vice
gi trong phu luc 1.2;

Nhom dieu hanh cong tac chuyén mén (Trudng don vi; Pho truéng don vi, o
trudng...) thuc hién nhiing cong viée gi.

Nhém céng viée chuyén mon, nghiép vu gém: giang vién chinh, giang vién, gido
vién, chuyén vién, k€ toan vién, ..., mdi vi tri lam nhitng cong viée gi cin liét ké r5.

Nhém hd trg, phuc vu gdm: chuyén vién, nhan vién... thue hién phén chia cong
viéc nhu cdc nhom trén.

Yéu ciu cic cong viée ciia don vi trong phu luc 1.2 phai duoc phan phoi hét cho
ting vi tr cOng vig¢e. Nhiing nhém cdng viée nhu gidng vién chinh, chuyén vién chinh
(néu c6) khong nén phéan phdi nhidu céng vide nhu cée vi tri khac ma can phan phoi céc
cong viéc kho, phire tap hon.

I Hwéng din thue hién

Bude 1. Trudng don vi ligt ké cac vi tri nhém cdng viée cd thé ¢é trong don vi
theo nhw yéu cau trén.

Budc 2. Sip xép cac cdng vide tai phu luc s8 1.2 vio cac nhém cOng viéc phu hop,
khong de s6t cong viée nao.

Budec 3. Trudng don vi kiém tra, thuc hién viéc didu chinh, sap xép lai néu co.

Bud6c 4. In van ban va ndp cling ban mém v& Phong TCHC.

C. HUONG DAN KE KHAI DANH MUC VI TR VIEC LAM CUA BON
VI (PHU LUC SO 3)
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I. Muc dich, ¥ nghia

Trén co sé& Phu luc sb 2, 3, 4, cac don vi chii ddng x8y dung danh muyc vi tri viée
lam cla don vi, s lwong ngudi lam viée, hang chirc danh nghé nghiép tuong tng.

Danh myc nay 14 c&n ctr dé Phong T6 chirc-Hanh chinh tham muwu véi Hiéu truéng
thue hién cong téc bd trf viée [am, tuyén dung cho don vi néu ¢ nhu cau.

II. Yéu cau

V6i mbi vi trf viée 1am can thé hién 5 s6 lvong ngudi 1am viée hién ¢6 duge phan
cbng, nhu ciu cta don vi, hang chitc danh nghé nghiép va dinh huéng tuyén dung trong
tuong lai

HI. Hwéng din thiwe hién

7 Budc 1. Céin ¢t phu luc s6 2 dé 18n danh muc vi tri viéc lam hién tai ctia don vi
ghi vao ¢t 6 2 phu luc nay.
Bude 2. Xac dinh chitc danh lidnh dao, quéan Iy, diéu hanh néu 6 tai cdt 3. Cic

chtrc danh 13nh dao, quan ly, didu hanh gdm: Trudng, phé don vi, trudng, phd bd phin
tb truong ...

Budc 3. Xéc dinh chie danh nghé nghiép twong tmg véi mai vi tri viée 1am tai

cot 4: Gidng vién cao cép, giang vién chinh, chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh,
chuyén vién ....

Bude 4. Xdc dinh s6 lugng ngudi [am viée cin thiét tai cot 5. C6 vi tri chi 6 1
nhu cdp truéng, hodc ¢6 vi tri cdn nhidu nhu: gidng vién mén ... sb lugng cén 3

In vin ban va ndp cling ban mém vé Phong TCHC.

. ) Chﬁ’f Chtre daph | &X4c dinh s6 hrong ngwdi ldm
S0 | Danh mucvi | danh linh 3 < vide -
foa 1s . nghe nghiép : Ghi chua
TT | triviéclam dao, quin . ) Wy -
_ 1y (néu c6) twong ¥ng | Hign ¢6 | Thifu Thira
1 2 3 4 6 6 7 3
I | Tén vi tri viéc 1am giin véi cdng vige linh dao, quin Iy didu hanh
Vi tri cdp Trudng . cn 1
1 v
truémg Khoa (iang vién 1
. X . . Gidng vién 1
21V : -
1trf cp phd | Pho khoa Gidng vien. 7 1
IT | Vi triviée lam gén véi chng viée hoat dong nghé nghiép
V' i A b
Vi lam e view | Gidng view
1 |14 giang vién/ R S A 1 3
. chuyén vién | chuyén vién
chuyén vién
I | Vj tri viée Jam giin v6i cong vige hd tre, phue vy
1 Nhén vién Nhan vién Nhén vién 1 1
phuc vu phuc vu
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D.MOT SO LUU Y:

1. V& tién a9, thivi gian: Céc don vi t& chirc thue hién va hodn thanh cac bidu mau
v giri vé phong TCHC truée ngay 15 thang 7 nam 2025,

2. V& chit lwgng: Mi c4 nhin can ot ndi dung cong viée duge giao dé théng ké
trung thyc gié 1am viée ciia minh. Trénh ké khai khong chinh xé4c thoi gian 1am viée, Dé
nghi Trudng cac don vi quan tAm, sat sao va don dde 461 ngfl vién chitc thye hién bao
dam theo yéu céu.

3. V& viée hd trg, huémg din: Phong Té chitc - Hanh chinh c6 trach huéng din
cac don vi thue hién bao dam chat lugng, ding tién do.

4. D6i v6i don vi 13 cac kKhoa: Trudng khoa ciin ¢t khéi lugng gidng day clia nim
hoc 2024 - 2025 va 2025 - 2026 d¢ thong ké téng hop.

Trén diy 13 huéng din thue hién viée ké khai cac phu luc B2 4n x4c dinh vi tr
viéc 1am ctia Trudng Cao déng Pudng sit.

Nhén duge huéng dan nay @& nghi Truéng céc don vi nghiém thc trién khai thuc
hign bao dam tién d6, chit luong va hidu qua (C6 cdc biéu mau kém theo).
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