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Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

1. Vi tri viéc lam la gi?

Y CHINH: Vi tri viéc [am la “mét phan viéc 8n dinh can ngwdi lam”, vi du gido vu, giang
vién, tredng bd moén. T khéi lwgng viéc clia méi vi tri, Trudng biét cdn bao nhiéu ngwdi
va ngwoi dé can gioi gi.

Thr hinh dung mét bép an

Mot bép &n dwoc giao ndu bira trira cho 500 ngwéi méi ngay. Mudn biét can bao nhiéu
nguoi, ta lam thé nay:

buoc giao lam gi? Né&u bira tra cho 500 nguoi Nhiém vu (bi€u A1)

GOm nhirng viéc gi, ai lam?  Di cho, so ché, nau, chia suét, rira bat Coéng viéc va vi tri (biéu A2)
— mdi viéc do mot ngudi phu trach

Lam ra cai gi, bao nhiéu? 500 suét an/ngay San pham, so lvong (bi€u B1)
M®bi cai mat bao lau? Chia mét suat méat 1 phat Thoi gian (bi€u B1)
C6 gi thay d6i? Mua may rtra bat: rra nhanh hon Thay d6i do cong nghé (bi€u B2)
Vay can may nguoi? Cong gid, chia cho gi¢ lam clia mot S6 ngwei can (biéu C3)

nguoi
Pang cé may nguoi? DEm nguai, ai lam kiém viéc gi Nhan Iwc hién cé (biéu D1)
Thwra hay thi€u, lam gi? Thiéu thi thué thém, thira thi chuyén Phwong an (biéu D2)

sang viéc khac

Mot vi tri khéng phai la mot ngudi. Vi tri “chia suat” cé thé can 2 nguoi; mot nguoi cling co
thé vira di cho vira so ché (kiém nhiém).

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 2



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

2. Vi sao Trwong phai lam?

Y CHINH: Nha nwédc yéu cau moi co quan, don vi ra soét vi tri viéc 1am nam 2026 dé giao
bién ché giai doan 2027-2031 va lap co s& div liéu chung.
« Theo Hwéng dan 07-HD/BTCTW (19/10/2026) clia Ban T8 chirc Trung wong va Ké
hoach 1294/KH-DHTL (29/10/2026) clia Trudng.
 Biét chd nao dang qua tai, chd nao dw dé diéu chuyén, tuyén dung, dao tao dung chd.
e Lam nén cho danh gia, dai ng6 vé sau. Ra soat lan nay khéng tw lam thay d6i lwong,
phu cap cuia ai.

Cac moc chinh

Viéc _

Cac don vi glri biéu A1-B2 vé Phong T6 chirc can bd 30/10/2026
GUri di¥ liéu ban dau Ién cap trén 10/11/2026
Hoan thanh nhu cau nhan lwc, phwong an 2027-2031 20/11/2026

3. Sau bwdc - nhin trén mét trang

LO TRINH - céc giai doan

1 Nhiémvu | | 2 Céngviéc | | 3 Giolam - 4 Ngwdican | | 5 Pangcé | — 6 Phwong an

1 Liét ké nhiém vu (A1) Chép tir quyét dinh chirc ndng, nhiém vu ctia don vi. Mdi nhiém
vy mét dong.
2 Tach thanh cbng viéc (A2) M®bi nhiém vu gdm nhiéu viéc. Mdi viéc ghi ai lam (vi tri) va lam ra

cai gi (san pham).

3 DEém va bam gio (B1, B2) M6t nam lam bao nhiéu san pham, moi cai mat may phat. Ghi thay
d6i do phan mém, cai tién.

4 Tinh s6 nguwdi can (C3) Cong gio cla tirng vi tri, chia cho gid’ lam mét nam cda mot ngui.

5 DEém ngudi dang cé (D1) Ai dang lam vij tri nao, bao nhiéu thoi gian; nguoi kiém nhiém chi
dém mot lan.

6 Lap phuong an (D2) So can véi co: thiéu thi tinh cach bu, thira thi diéu chuyén — cho
ttrng nam 2027-2031.

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 3



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

4. Ai xac dinh cai gi?

Y CHINH: Khung di ttr trén xudng, sé liéu di ttr dwéi 1én. Khoa khong tw dat ra vi tri viéc
lam hay nhiém vu; Khoa tach coéng viéc, chon ma vi tri c6 san, dém va bam gi¢r. Cap trén
cong s6 lieu theo ma, khéng gop thanh vi tri méi.

Cap

Chinh phu, B6
Giao duc va bao
tao

Nhan t cap trén (khung)

Ban hanh danh muc vi tri viéc lam
vién chirc (Nghi dinh 232/2026),
ché do lam viéc giang vién (TT

Lam & cap nay Guwri [én (s6 liéu)

20/2020), chudn co sé gido duc
dai hoc (TT 83/2026)

Ban T6 chirc Cac van ban trén

Trung wvong

Huwéng dan 07, bd biéu, danh muc
dung chung; kiém tra, d6i chiéu
toan hé thong

Phuong an giao bién
ché 2027-2031 trinh
B0 Chinh tri

BO chil quan, dau  Hudng dan 07 Kiém tra, cong theo ma vi trf, loai Két qua cua céac
méi dwgc phan triing, yéu cau bs sung phan thiéu  trieong, don vi truc

cbng thudc

Truong (Phong Huéng dan 07, danh muc
T6 chirc can bd)  khung

Chon danh muc 35 vi tri (dwoc phé B bi€u toan Trwong
duyét); ban hanh quyét dinh chtrc

nang, nhiém vu ctia don vi; ké vi tri

clia bd may Truong (Hiéu trwéng,

trwdng phong...); tinh C3, lap D1,

D2
Khoa, phong, Quyét dinh chirc nang, Ké Al theo quyét dinh; tach céng File ké khai gtri Phong
trung tam nhiém vu; danh muc 35 vi tri  viéc, chon ma vi tri c6 san; dém TCCB

san pham, do thoi gian (A2, B1,
B2)

« Vi tri viéc 1am lay tir danh muc, khéng do cap dwéi dit ra. O biéu A2, don vi chon ma
c6 san (QLO3, CMO01, HT04...) cho tirng céng viéc. Khdng tw stra danh muc da phé
duyét; khéng tao vi tri tir ngwdi hay ngach dang cé (Hwéng dan 07, Budc 1, 5).

« Nhiém vu di tr trén xudng: |ay tr quyét dinh chirc nang, nhiém vu do cap cé tham
quyén ban hanh. Phan don vi tw xac dinh la céng viéc, sdn pham, so lwvgng, thoi gian.

« Cép trén céng, khéng gdp. Moi cap ding cting moét ma: CMO1 clia Khoa CNTT van la
CMO1 & Truong, & B6. Phong TCCB cdng giang vién can ctia moi khoa thanh nhu cau
CMO1 cla Trudng; ngwdi kiém nhiém, ngudi nganh doc chi tinh mot lan (Hwdng dan 07,
muc V).

« M@i cép ké vi tri cia ngwei do chinh cdp d6 quan ly. Hiéu tredng, tredng phong 12 vi
tri ca bd may Trwong — khdng phai dang “tdng quat” clia giang vién. Trwedng bé mon
(QLO5) la vi tri riéng, ké & A2 cua Khoa; bd mon khéng c6 Al riéng.

« Cép trén khéng lam lai thay cdp dwéi: chi yéu cau bd sung phan thiéu, khéng bat ké
khai lai d liéu da xac nhan.

Vong lap cé that - nhwng la vong hoan thién danh muc dung chung, qua cac dot ra soat:
LO TRINH - cac giai doan

2 Pau méi chuén héa,
xac nhan

1 DPon vi ghi “dé xuéat

3 Ban TCTW céng bé 4 Cac cap dung & dot
bd sung” (ma tam) 7

danh muc chung sau

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 4



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

5. Vi du: Khoa Cong nghé thdéng tin (gia dinh)

Y CHINH: Khoa c6 4.000 sinh vién, 63 giang vién (ké ca lanh dao Khoa) va 5 ngudi & van
phong. Quyét dinh chirc nang, nhiém vu c6 15 nhiém vu; tach ra dwgc 110 cong viéc.

15 110 110.847 68

nhiém vu (Al) cbng viéc (A2) gi®r viéc méi nam nguoi dang co

Di tlr nhiém vu dén so6 gio — mot dong vi du

R,

Nhiém vu Quan ly cbng tac sinh vién, giai quyét thu tuc cho sinh vién
Cong viéc Ti€p nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh, don tlr cda sinh vién
Ai lam (vi tri) Giao vu (ma HT04)

San pham HO so sinh vién dwoc giai quyét — 1.500 hd so/nam

Mbi hd so mét 15 phut (do thuwc t€ 5 Ian)

Gi& mot nam 1.500 x 15 phit + 60 = 375 gio

Lam nhw vay cho ca 110 cong viéc, céng theo tirng vi tri, ta c6 tong gid clia gido vu, gidng
vién, trudng bd mon... Phan 6 lam mau da cac buéc cho mot nhiém vu.

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 5



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

6. Lam mau: ttr quyét dinh dén sé ngudi

Y CHINH: L4y mét nhiém vu trong quyét dinh chikc ndng, nhiém vu va di di 10 buéc dudi
day. Lam xong mot nhiém vu, 1ap lai cho cac nhiém vu khac; cubi cung cdng gio theo tirng
Vi tri.

Nhiém vu mau (gia dinh) — Diéu 3, khoan 2, diém n clia quyét dinh chirc nang, nhiém vu Khoa
CNTT:

“T6 chirc cong tac khao thi cac hoc phan dwoc phan cong: ngan hang deé thi, danh gia két
qua hoc tap, lwu trir, gidi quyét khiéu nai”

Tim phan nhiém vu trong quyét dinh, méi diém thanh mét dong A1l

— M& quyét dinh chikc nang, nhiém vu cta don vi, tim diéu “Nhiém vu”. Mbi diém (a, b, c...
hoac 1, 2, 3...) la mot dong Al.

— Ghi m4, tén nhiém vu, can c dén diéu, khoan, diém.

v Két qua: Dong Al: NV.KCNTT.013 — cin ctt “QP 1825/QB-PHTL ngay 12/8/2024, biéu 3,
khoan 2, diém n”.

Gach chan cac cum viéc trong cau nhiém vu
— Poc cau nhiém vy, gach chan tirng cum chi mét loai viéc. Méi cum phai sinh ra it nhat mot
cong viéc & budc sau.

v Két qua: 4 cum: (1) “ngan hang deé thi” - (2) “danh gia két qua hoc tap” - (3) “lwu tri" - (4)
“giai quyét khi€u nai”.

Cum trong nhiém vu Thanh céng viéc

Ngan hang dé thi Xay dwng, cap nhat ngan hang cau hai thi hoc phan; Ra dé, dap an thi két
thdc hoc phan; Duyét dé thi ctia bd mon

Danh gia két qua hoc tap Coi thi két thiic hoc phan; Cham bai thi tw luan két thic hoc phan (hai vong
cham); Cham bai tap I&n, d6 an mon hoc; Nhap, kiém tra, cong bd diém hoc
phan; T6 chirc hdi dong chadm dd an, khoa luan tét nghiép; Phan bién, cham
do an, khoa luan tét nghiép

Lwu trip Lwu trir bai thi, ho so thi ca Khoa

Giai quyét khi€u nai Giai quyét don phuc khao, khiéu nai diém

Di theo vong doi dé khong soét viéc: chuan bi — lam - kiém tra, duyét —

cong bo - lwu trik - xtr ly phat sinh

— Hoi: trwére khi lam can chuan bj gi? Trong khi lam cé nhitng ai tham gia? Sau khi lam xong
phai duyét, cong b, lwu, bdo céo gi? Cé phat sinh gi can xtr ly (khi€u nai, stra sai)?

v K&t qua: “Coi thi” khdng c6 chir nao trong cau nhiém vu nhung bat budc phai lam dé danh
gia két qua hoc tap — van la mét cong viéc.

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 6



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

Méi cong viéc: ai lam? Chon mé6t ma vi tri trong danh muc 35 vi tri
BUGC — M@t viéc co6 hai ngudi cung tham gia thi tach hai dong theo phan viéc ciia moi ngudi.
— Khdéng ghi tén ngudi; khéng ghi hai ma trong mot 6.

v Két qua: Giang vién ra dé (CMO01) va trwdng bd moén duyét dé (QLO5) la hai dong; gido vu
(HT04) nhap, céng b6 diém va lwu ho so thi.

San pham va don vi tinh: lam xong thi c6 cai gi dém dwoc?

— M6t loai s&n pham mbi dong: “dé thi kém dap an — dé”, “bai thi duwoc chdm — bai”, “bang
diém hoc phan — bang diém”.

I Lwu y: Khdng ghi “céc loai van ban”,

BUGC

ho so lién quan” — khéng dém duoc.

Pém sd san pham trong mot nam (01/10/2025 - 30/9/2026)

— LAy tlr noi dém duwoc: phan mém quan ly dao tao, s6 van ban, danh séach, lich thi. Ghi tén
nguon vao cot “Ngudn sb lvong”.

v K&t qua: 16.000 bai thi tw luan; 650 bang diém; 900 ca coi thi.

BUOC

M6i san pham mét bao nhiéu phat?

— €6 dinh muirc (quy dinh cda Trwdong, clia Bd): ghi van ban, diéu. Vi du ra d&, coi thi, cham
thi theo quy dinh ché dd lam viéc giang vién.

— Chwa c6 dinh mrc - do thwe té: chon 5 Ian lam binh thuwdng; ghi gi¢r bat dau, gior két thic;
trr thoi gian cho, bi gian doan; 1y trung binh. Ghi vao Phiéu do thoi gian.

— San pham kho dé khac nhau nhiéu thi tach thanh hai dong.

I Lwu y: Khong lay thei han (“tra |&i trong 15 ngay”) lam thoi gian lam. Khdng cdng thém 10—

15% “dw phong”.

BUGC

L& Tinh gio: S6 san pham x Phat + 60
8 v Két qua: Bang duwdi la di 11 cong viéc clia nhiém vu diém n (gia dinh).

lwong
CMO01 Xay dwng, cap nhat ngan hang cau hai thi b6 cau hoi 2.400 1.200
hoc phan
CMO01 Ra dé, dap an thi két thiic hoc phan de 300 180 900
QLO05 Duyét dé thi ctia bd mon de 300 20 100
CMO01 Coi thi két thic hoc phan ca 900 120 1.800
CMO01 Cham bai thi ty luan két thic hoc phan (hai bai 16.000 10 2.667
vong cham)
CMO01 Cham bai tap I&n, dd &n mon hoc bai 3.000 30 1.500
HTO04 Nhap, ki€ém tra, céng b6 diém hoc phan bang diém 650 30 325
HTO04 Luu trik bai thi, ho so thi ca Khoa ho so 650 10 108
QLO4 Giai quyét don phuc khao, khiéu nai diém don 120 45 90

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 7



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

QLO4 T6 chirc hoi dong chdm db6 an, khéa luan tét  phién

nghiép
CMO01 Phan bién, cham db an, khéa luan tét nghiép  do an 900 60 900
Cong nhiém vu diém n 9.830

Ghi thay do6i trong nam (néu c6): phan mém, cai tién, viéc méi

v Két qua: Giang vién nhap diém thang vao phan mém: gido vu chi kiém tra, cong bé — tir 45
phat xudng 30 phat méi bang diém. S6 30 phit & bang trén da do sau thay d6i nén khong trir
thém.

Cong gio theo vi tri qua tat ca nhiém vu, roi chia quy gio

— Riéng nhiém vu diém n: Giang vién 8.967 gi - Trwdng bd mdn 100 gi® - Gido vu 433 gio -
Pho truwdng khoa 330 gio.

10 — Lam 10 buwéc cho ca 15 nhiém vu r6i cong theo vi tri (bang dwdi). Chia 1.904 gio (giang vién
theo ché do riéng, xem phan 8).

v Két qua: Gido vu: 2.724 gio + 1.904 = 1,43 nguoi quy d6i — can 2 nguoi.

BUOC

QLO3 — Truéng khoa 1.150 1.904 0,60
QLO4 — Phé trwéng khoa 1.905 1.904 1,00
QLO5 — Trudng bd moén 790 1.904 0,41
QLO06 — Phé trwdng bd mon 324 1.904 0,17
HTO01 — Hanh chinh — tdng hop 1.413 1.904 0,74
HTO04 — Gido vu 2.724 1.904 1,43
HTO5 — Ky thuét vién 1.697 1.904 0,89

Tw kiém tra trwwéc khi nop
« MGi cum trong cau nhiém vu da cé it nhat mot cong viéc.
« MOi cOng viéc: mot vi tri, mot loai san pham, cé ngudn s6 lwong, cé can clr thoi gian.
* MOt s&n pham khong bi dém hai lan & hai nhiém vu.

e Gitr cia mot vi tri chia 1.904 khéng quéa xa s6 ngudi dang lam (vi du 0,05 hay 8 nguoi la
bat thuwdng — xem lai).

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 8



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

7. Tinh s6 ngw®i can - ba bwéc

Y CHINH: Téng gi® viéc + gi®&’ lam mét nam ctia mot ngwdi = s6 ngwdi quy déi. Sau do
m@i can nhéc dé ra s6 nguwdi that su can.
Bwéc 1. Gior = S6 san phdm x Phat méi san pham + 60
Bwéc 2. Ngwoi quy déi = Tong gior + 1.904 gio
Bwéc 3. Ngwei can = can nhic thém (c6 mit cung lic, kiém nhiém...)
1.904 gi® la thoi gian lam viéc mét nam cda mot ngudi lam gid hanh chinh: (261 ngay lam
viéc - 11 ngay |€, Tét - 12 ngay phép) x 8 gio.

Vi du: gidao vu cua Khoa

2.724 1,43 2 3

gio viéc/nam nguoi quy doi nguwoi can nguoi dang co

Vi sao 1,43 lai can 2 ngu¢i? Van phong Khoa mé clra ca ngay; mua dang ky hoc, mua thi
phai c6 2 ngwei cung luc. Bang cé 3 nguoi — thira 1 (vi thud tuc sinh vién da lam qua mang).

Ba con s6 dirng nham

Nguoi quy doi (1,43) K&t qua phép chia, con sb |é
Nguoi can (2) S8 nguoi that sw can sau khi can nhac
Bién ché S6 nguoi dugc cap trén giao — khong tw tinh ra, khéng tw tang

Trwong Bai hoc Thuy lgi - Trang 9



Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

8. Giang vién - vi sao tinh khac?

Y CHINH: Giang vién lam 1.760 gi&/nam, trong do it nhat 1/3 théi gian phai danh cho
nghién cru khoa hoc (Théng tw 20/2020 ctia B6 Giao duc va Bao tao). Vi vay chi con
khoang 1.173 gi® cho gidng day va viéc khac.

57 77 56

nguoi néu boé qua nghién ctru nguoi can néu du thi gian nghién nguoi dang c6 (twong duong)
ctru

NEu chi chia téng gi& cho 1.760, Khoa “chi can” 57 nguwdi. Nhwng thuwe té€ giang vién dang day
qua gio va gan nhw khéng con thdi gian nghién ctru. Mudn lam ding ché dd, Khoa can 77
ngwoi — dang thi€u khoang 21 nguoi. D6 la “thiéu an”.
Thém mot yéu cau: tredng c6 dao tao ti€n sT phai c6 it nhat 40% giang vién la tién sf, tw
nam 2030 la 50% (Thong tw 83/2026 clia B6 Giao duc va Pao tao). Vi vay khi tuyén, Khoa
wu tién ti€n sT.

Trwong Bai hoc Thuy loi - Trang 10



Vi tri viéc lam — hiéu nhanh trong 15 phat - vi du GIA BINH

9. Thira hay thiéu - lam gi ti€p?

Y CHINH: Thiéu khéng c6 nghia la xin thém bién ché ngay. Thira khéng ¢6 nghia la cho
ai nghi viéc. Trudc hét phai tw sip xép.

Khi THIEU Khi THUA

Xem thi€u tam th&i hay lau dai. Vi du 4 giang vien di  Xem thira vi sao. Vi du tha tuc da lam qua mang nén
hoc ti€n si, nam 2029 vé - thi€u tam thoi, moi thinh bét viéc gido vu
giang, khong tuyén thém

Diéu chuyén, kiém nhiém, ding chung nguoi véi don  Biéu chuyén sang don vi dang thiéu (Phong Dao tao)
vi khac
Nhin dd 5 nam (2027-2031) trwée khi d& nghi tuyén Giao thém viéc méi, dao tao lai

Thiéu lau dai méi dé nghi tuyén; ghi rd can ai, khinao  Chtc danh kiém nhiém dw (phé tredng b mon) thi
khong b6 nhiém lai khi hét nhiém ky

T6d Giang vién Khoa CNTT (gia dinh): can va c6, 2026-2031
Con thiéu (thinh gidng, vugt gid)
=@ Can (theo ché do lam viéc) 89

90 == C6 (ngudi tuong duong, sau tuyén) *—/—./‘

R —— =
o 76,1
5 70
e
60
55,6
50
40
2026 2027 2028 2029 2030 2031

Giang vién Khoa CNTT (gia dinh): dwong xanh la sé can, duong cam la sé dang cé sau khi tuyén; vang té la phan
con thiéu.
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Vi tri viéc 1am — hiéu nhanh trong 15 phut - vi du GIA BINH

10. K& hoach tuyén dung - vi du

Y CHINH: Khoa dé xuét tuyén 5 giang vién méi nam (2027-2031), phan I&n 14 tién sT; 4
nguoi di hoc ti€n sTvé ndm 2029; phan con thiéu maoi thinh gidng. Van phong chuyén 1 giao
vu sang Phong Bao tao.

2027 Tri tué nhan tao, khoa hoc di¥ liéu (2); An toan théng tin (2); Cong
nghé phan mém (1)

2028 5 4 Tri tué nhan tao (2); Mang may tinh (1); Hé thong thong tin (1); Ky
thuat may tinh (1)

2029 5 4 Tri tué nhan tao — chuén bi nganh thac sf (2); Khoa hoc may tinh (2);
An toan théng tin (1)

2030 5 4 Tri tué nhan tao (2); Céng nghé phan mém (2); Khoa hoc di¥ liéu (1)

2031 5 4 Thay ngu&i nghi hwu: Hé thdng thong tin (1), Khoa hoc may tinh (1);

Tri tué nhan tao (1)

25 81 56% 13

giang vién tuyén 2027- giang vién nam 2031 la ti€n st nam 2031 ngwoi van con thiéu nam
2031 2031

DU tuyén 5 ngudi moi nAm, dén 2031 van thiéu khoang 13 ngudi vi s6 sinh vién tAng. Tredng
sé chon: tuyén nhiéu hon (khoang 8 ngwoi/nam), git? quy mo tuyén sinh, hay ti€p tuc moi
thinh giang.
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11. TG6i can lam gi?

Ban la Viéc cua ban

Can b, vién chic Vao web TLU-VTVL, muc Cua toi: khai bao vi tri minh dang lam; doc ban mé ta
cong viéc. Tra i dang khi don vi héi ban lam viéc gi, mat bao lau.

Nguoi ké khai cia don vi Pién file theo quyét dinh chirc ndng, nhiém vu cta don vi; dém san pham ti
ngudn co that; ndp trén web; sira theo danh séach 16i.

Trwdng don vi Kiém tra, chiu trach nhiém vé s6 liéu ctia don vi; cho y kién vé phuong an
thira/thiéu.
Phong T6 chirc can bd Hwéng dan, kiém tra, xac nhan; tinh s6 nguwdi can; 1ap phwrong an cta Trwdng.

Nam diéu nén nhé&
1. Nhiém vu lay tir quyét dinh chirc nang, nhiém vu — khong tw nght ra.
MOi cong viéc ghi mét vi tri lam va mét loai san pham.
S6 lvgng phai dém dwoc, cé nguon; thoi gian la thoi gian lam that, khong phai thoi
han.
S6 nguoi quy doi khdng phai bién ché.
Thiéu thi tw sdp x&p trwéc, nhin 5 ndm rdi m&i dé nghi tuyén.

w N

o A
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12. HGi nhanh - dap gon

Ra soat nay c6 lam t6i mat viéc hay gidm
lwong khéng?

M@t vi tri la mét nguoi phai khéng?

Két qua 1,43 ngudi thi lam tron thanh 27?
Thiéu nguoi thi dwoc tuyén ngay?

Xem vi du day da & dau?

Hai ai khi chuwa r6?

T ngilp can biét

Khong. Két qua khong tw lam thay ddi lwong, phu cép; thira thi
wu tién diéu chuyén, dao tao lai.

Khéng. Mot vi tri ¢é thé can nhiéu ngudi; mét ngudi cé thé
kiém nhiéu vi tri.

Khong tw dong. Phai c6 ly do, vi du can 2 nguwdi cd mat cling
luc.

Chuwa. Cap c6 thdm quy&n mai quyét dinh bién ché; triede do
phai tw s&p xép.

Web TLU-VTVL, menu Vi du mau; hodc CAm nang 08 ban day
da.

Nghiép vu: Phong T6 chirc can bd. Tai khoan, web: quan tri hé
thong.

Vi tri viéc lam Phan viéc 6n dinh can nguoi lam, c6 tén va ma (vi du HT04 — Giao vu)
Nhiém vu Viéc I&n don vi dugc giao trong quyét dinh chirc nang, nhiém vu

Cong viéc Phan viéc cu thé dé lam xong nhiém vu

San pham K&t qua dém dwoc clia cong viéc (hd so, bang diém...)

Quy gity Gio lam mot nam clia mot nguoi (1.904; giang vién 1.760)

Nguoi quy doi T6ng gid chia quy gio — con s6 1é

Kiém nhiém MOt nguoi lam thém viéc cla vi tri khac

Bién ché S6 nguoi dwgce cap cé tham quyén giao

Thinh giang M@i giang vién ngoai Khoa, ngoai Triwd'ng day mot s6 hoc phan
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PHAN II

THUC HANH TRON BO

Khoa Cong nghé théng tin: tir quyét dinh chirc nang, nhiém vu dén phuwong an
nhan sy (A1 - D2)

LO TRINH - cac giai doan

1 Quyétdinh | - 2 AL - 3 A2+B1 — 4 B2 - 5 c1c2,c3| | 6 D1,D2

Cach dung Phan II: dat quyét dinh chirc nang, nhiém vu ctia don vi minh bén canh, lam
theo dang th tw tr 1.1 dén 11.10. Moi s6 lieu dudi day la gia dinh — chi hoc cach lam,
khong chép sb.
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I.1. Quyét dinh chirc ndng, nhiém vu mau (gia l1ap)

Qb 1825/Qb-PHTL ngay 12/8/2024 cua Hiéu trudng Trwong Dai hoc Thay lgi — Quy dinh
chirc nang, nhiém vu ctia Khoa Céng nghé thong tin (van ban gia lap).

Diéu 1. Vi tri
Khoa Cong nghé thong tin la don vi chuyén mon tryc thudc Treong DPai hoc Thuy lgi, chiu sy
quan ly, diéu hanh tryc tiép cta Hiéu trudng.

bieu 2. Chitc nang

Khoa Cong nghé thong tin la don vi dao tao, khoa hoc va cong nghé tryc thudc Truwong Pai hoc
Thuy 1gi, c6 chirc nang tham muru gitip Hiéu triedng va to chire thue hién: dao tao trinh do dai hoc,
thac si va boi dudng ngan han; nghién citu khoa hoc, chuyén giao cong nghé, hgp tac trong nuéc
va quoc té thudc linh vire cong nghé thong tin; quan ly vién chite, nguwdi lao dong, ngudi hoc va tai
san ctia Khoa theo phéan cap.

Diéu 3. Nhiém vu
1. Thye hién cac nhiém vu ctia khoa theo Diéu 1€ treong dai hoc va Quy ché t6 chitc va hoat dong
cua Trewong Pai hoc Thuy lgi.
2. Nhiém vu cu thé: cac diém a dén p (m6i diém la mét dong A1l).
a) T6 chitc dao tao cac trinh d6 dai hoc, thac si cac nganh dugc giao; dé xuat mdé nganh,
chuyén nganh dao tao mai.
b) Xay dung chuwong trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap; chu tri t6 chitc dao tao cac
nganh do Khoa quan ly.
¢) Xay dung ké hoach phat trién chuyén mon, khoa hoc cong nghé, doi ngfi, chwong trinh va
co s& vat chat ctia Khoa hang nam theo hwéng chuan hoa.
d) T6 chitc hoat dong khoa hoc cong nghé, hgp tac quoc té, két ndi doanh nghiép tao noi
thuc tap; quan ly dé tai nghién cttu khoa hoc cta sinh vién.
e) Quan ly ndi dung, phwong phap, chat lwgng dao tao va chat lwgng hoat dong khoa hoc
cong nghé cta Khoa.
f) bé xuat danh muc gido trinh, tai liéu phuc vu dao tao.
g) Bién soan, tham dinh chwong trinh, gido trinh; nghién cttu céi tién phwong phap day, hoc,
danh gia; dé xuat trang bi thiét bi day hoc.
h) T6 chitc gido duc chinh tri, tw twdng, dao ditc, 16i song; boi duwdng chuyén mon, nghiép
vu cho vién chttc va nguoi hoc.
i) Quan ly cong tac sinh vién: c6 van hoc tap, ban can s 16p, hoc tap va rén luyén; phoi hgp
giai quyét tha tuc hanh chinh cho sinh vién.
k) Phdi hgp tw van tuyén sinh va thu hoc phi do6i véi sinh vién thuge Khoa.
1) Xay dung, quang ba thuong hiéu cua Khoa va cta Truong.
m) Két ndi cyru sinh vién, phat huy truyén thong, ho trg Treong thye hién sit ménh.
n) T6 chitc cong tac khao thi cac hoc phan duwgce phan cong: ngan hang dé thi, danh gia két
qua hoc tap, lvu trit, gidi quyét khiéu nai.
0) Quan ly vién chitc, ngudi lao dong, tai sdn, ho so, van ban ctia Khoa theo phéan cap.
p) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

biéu 4. Co cdu to chitc
Lanh dao Khoa: Truwéng khoa va khong qua 02 Pho truédng khoa
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06 bo mon: Cong nghé phan mém, Hé thong thong tin, Khoa hoc may tinh, Mang va an toan thong
tin, Tri tué nhan tao va khoa hoc dit liéu, Ky thuat may tinh

Van phong Khoa: gido vu, hanh chinh — tong hop, k¥ thuat vién phong may

Mo6i b mon c6 01 Truwdng b mon; b mon co tir 12 giang vién trd 1én dwgce bo tri 01 Pho truedng
bo mon

Diéu 5. Moi quan hé cong tac

Chiu sv chi dao truc tiép cua Hiéu triedng; phoi hgp véi cac phong, khoa, trung tam trong Truong
theo chitc nang, nhiém vu ctia moi bén.

Diéu 6. Hiéu lyc

Quyeét dinh c6 hiéu luc ti ngay ky, thay thé cac quy dinh truéc day vé chitc nang, nhiém vu cta
Khoa Cong nghé thong tin.

I1.2. Poc quyét dinh: diéu nao dung vao dau

Y CHINH: Chi phan nhiém vu cu thé (Piéu 3, khoan 2) thanh cac dong Al. Cac diéu
khac van dung — dé kiém tra, dé xac dinh co cdu (PP1), dé phan dinh viéc phéi hop.

S T

biéu 1. Vi tri Khoa trwc thudc Trudng Khong ké Al. Cho biét cap ké khai la Khoa (khong
tach bo mon).

biéu 2. Chirc Tham muu, t6 chirc dao tao, khoa Khéng ké Al (chirc nang la mé ta chung). Dung dé
nang hoc cong nghé, quan ly kiém tra: moi nhiém vu, cdng viéc phai ndm trong
chirc nang.

Diéu 3, khoan 1 Nhiém vu chung theo biéu |&, Quy Khéng ké riéng — da dwoc cu thé hoa & khoan 2.

ché
Diéu 3, khoan 2, 15 nhiém vu cu thé 15 dong A1, mdi diém mot dong; cin cr ghi dén
diém a—p diém. (Bang chir cai tiéng Viét khong cé j" nén a -

p la 15 diém.)

Piéu 4. Cocauté 1 truwdng khoa, <2 pho, 6 bd mon, Can ctr PP1 & C3 cho truwdng khoa, pho trwéng
chirc phé bd mon khi = 12 giang vién khoa, truéng/phé bd moén.
Diéu 5. Quan hé Phoi hop véi cac phong, khoa Viéc “phdi hop” chi ké phan Khoa lam; phan chinh
cong tac do don vi cha tri ké.
Diéu 6. Hiéu lyc Hiéu lyc tlr ngay ky Ghi s6, ngay quyét dinh & cot Can cl; dinh kém ban

ky s trong ho so.

I1.3. Biéu A1 — 15 nhiém vu

Moi diém thanh mot dong: ma gitr ¢d dinh (NV.KCNTT.001...015), tén chép theo quyét dinh,
can ctr ghi dén diém, trang thai “Ti€p tuc thwc hién”, ngudn la noi ltu ban quyét dinh.
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Ma (cot A) E Tén nhiém vu (cot B) Can cwr (cot D)

NV.KCNTT.001 a T6 chirc dao tao céac trinh do dai hoc, thac si cac Qb 1825/Qb-bHTL, biéu 3,
nganh dwgc giao; dé xuat m& nganh, chuyén nganh  khoan 2, diém a
dao tao ma&i

NV.KCNTT.002 b Xay dwng chuong trinh dao tao, ké hoach giang day, QB 1825/Qb-DHTL, Diéu 3,
hoc tap; cha tri t6 chirc dao tao cac nganh do Khoa khoan 2, diém b
quan ly

NV.KCNTT.003 ¢ Xay dwng ké hoach phat trién chuyén mén, khoa hoc Qb 1825/Qb-DHTL, Diéu 3,
cong nghé, doéi ngti, chwong trinh va co sé vat chat khoan 2, diém ¢
ctia Khoa h&ng nam theo hwdng chuén hoa

NV.KCNTT.004 d T6 chirc hoat ddong khoa hoc cdng nghé, hop tac QDb 1825/Qb-bDHTL, biéu 3,
quoc té, két n6i doanh nghiép tao noi thwe tap; quan  khoan 2, diémd
ly dé tai nghién ctru khoa hoc cua sinh vién

NV.KCNTT.005 e Quan ly ndi dung, phwong phap, chat lvong daotao Qb 1825/Qb-BHTL, Diéu 3,

va chéat lwvgng hoat déng khoa hoc céng nghé ctia khoan 2, diém e
Khoa
NV.KCNTT.006 f Dé xuat danh muc gido trinh, tai liéu phuc vu daotao Qb 1825/QD-DHTL, Diéu 3,

khoan 2, diém f

NV.KCNTT.007 g Bién soan, thdm dinh chwong trinh, gido trinh; nghién Qb 1825/QD-DHTL, Diéu 3,
clru cai tién phwong phap day, hoc, danh gia; dé xuat khoan 2, diémg
trang bi thi€t bi day hoc

NV.KCNTT.008 h T6 chirc gido duc chinh tri, tw twéng, dao dirc, 16i Qb 1825/Qb-bDHTL, biéu 3,
s6ng; boi duwdng chuyén mon, nghiép vu cho vién khoan 2, diém h
chirc va ngudi hoc

NV.KCNTT.009

Quan ly cong tac sinh vién: cd van hoc tap, ban can Qb 1825/Qb-bHTL, biéu 3,
st l&ép, hoc tap va rén luyén; phdi hop giai quyétthti  khoan 2, diém i
tuc hanh chinh cho sinh vién

NV.KCNTT.010 k Ph6i hop tw van tuyén sinh va thu hoc phi doi véi Qb 1825/Qb-bHTL, biéu 3,
sinh vién thuéc Khoa khoan 2, diém k

NV.KCNTT.011 | Xay dwng, quang ba thuvong hiéu ctia Khoa va clia Qb 1825/Qb-BHTL, biéu 3,
Treong khoan 2, diém |

NV.KCNTT.012 m K&t n6i cwru sinh vién, phat huy truyén théng, hd tror Qb 1825/Qb-BHTL, biéu 3,
Trwong thwe hién stk ménh khoan 2, diém m

NV.KCNTT.013 n T6 chirc cong tac khao thi cac hoc phan dwgc phan Qb 1825/Qb-bHTL, biéu 3,
cong: ngan hang dé thi, danh gia két qua hoc tap, lwvu  khoan 2, diémn
trlk, gidi quyét khi€u nai

NV.KCNTT.014 o Quan ly vién chirc, ngudi lao dong, tai san, ho so, Qb 1825/Qb-bHTL, biéu 3,

van ban cua Khoa theo phan cép khoan 2, diém o

NV.KCNTT.015 p Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao QDb 1825/Qb-DHTL, biéu 3,
khoan 2, diém p
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I.4. Biéu A2 va B1 - 110 cong viéc, tach ttr 15 nhiém vu

Y CHINH: Vé&i méi nhiém vu: (1) gach chan cac cum viéc; (2) di theo vong doi (chuén bi -
lam - kiém tra, duyét — céng bd - lwu trir — xtr ly phat sinh); (3) moi viéc chon mét vi tri,
mot san pham; (4) dém sé lwgng, do phut; (5) tinh gior. O “Céch tach” dwdi méi nhiém vu
cho thay da lam thé nao.

Ky hiéu cot “Thoi gian”: M = ¢6 dinh mrc (dan van ban, diéu); Po = do thuc té bang phiéu
do thoi gian.

a) To chirc dao tao cac trinh do dai hoc, thac si cac nganh dworc giao; dé
xuat m& nganh, chuyén nganh dao tao méi

Céach tach: Cum: dao tao dai hoc - thac sT - (vira lam vira hoc, van bang hai) - d& xudt mé
nganh. Di theo mot hoc ky: phan cong giang day (trdng bd mén) - téng hop (phé trwdng
khoa) — duyét ké hoach (trwdng khoa) — thdng bao lich, déi lich (gido vu) — giang day,
thwc hanh (gidng vién; ky thuat vién chuan bi phong may) - do an, luan van - xac nhan
khoi Iuo’ng. M& nganh: pho truéng khoa chu tri, giéng vién soan ho’p phan.

CMO01 Giang day ly thuyét, bai tap cac hoc Gio chuan giang 9.800 180 29.400 bM
phan trinh do dai hoc chinh quy day ly thuyét da
thuc hién — gior
chuén
CMO01  Huwéng dan thire hanh, thi nghiém Gio chudn huwéng  3.600 180 10.800 bM
cac hoc phan tai phong may dan thuc hanh da
thye hién — gio
chuén
CMO01 Giang day hoc phan trinh do thac st Gio chuan giang 900 180 2.700 bM
day thac si — gi
chuan
CMO01 Giang day hoc phan hé vira lam vira  Gio chuan giang 1.200 180 3.600 bM
hoc, van bang hai day vira lam vira

hoc — gio chuén

CMO1  Huwéng dan dd an, khéa luan tét P06 an/khda luan 900 1.200 18.000 PM
nghiép dai hoc dwoc hwdng dan
hoan thanh — d6
an
CM01 Huwéng dan luan van thac si Luan van thac st 20 4.800 1.600 PM
duoc huwéng dan —
luan van
HTO5  Chuan bi phong may, cai dat phan Ca thuc hanh 2.400 20 800 bo
mém cho ca thuc hanh dwoc chuéan bi —
ca
HTO5  Hb tro ky thuat giang vién, sinh vién Ca thuwc hanh 2.400 15 600 Po
trong gi® thwe hanh (xtr ly sw co dwoc hé tro — ca
may, mang)
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QLO5  Lap bang phan cong giang day hoc Bang phan cong

ky clia bd mon giang day clia bo
mén — bang
QL04  Ra soat, tdng hop phan céng giang Bang phan céng 2 960 32 bo
day toan Khoa glri Phong Pao tao gidng day toan
Khoa — bang
QLO3  Duyét ké hoach giang day hoc ky cia K€ hoach giang 2 240 8 bo
Khoa day duoc duyét —
ké hoach
HT04  Thong bao thoi khda biéu, lich giang  Thoéng béo lich 60 30 30 bo
day cho giang vién giang day — théng
bao
HT04  Tiép nhan, xr ly d& nghi dGi lich, day  Phi€u d6i lich/day 450 20 150 Po
bu cua giadng vién bu duwoc xr ly —
phi€u
HT04  HO tro sinh vién dang ky hoc phan; L&p hoc phan 300 30 150 bo
dé xuat mé thém, hdy I6p hoc phan dugc xtr ly — 16p
HT04  Xét diéu kién, lap danh sach sinh Danh sach giao do 2 4.800 160 Po
vién nhan do an tot nghiép an tot nghiép — dot
HT04  Theo d6i, téng hop khéi lwvong giang  Bang tong hop 60 45 45 Po
day cla giang vién khoi lvong giang
day giang vién —
bang
QL04  X&c nhan khéi lvgng gidng day nam  Bang xac nhan 60 15 15 bo
hoc cla giang vién khoi lwgng giang
day — bang
QLO5  Pé xuét, moi giang vién thinh giang HO so mai gidng 15 120 30 bo
vién thinh giang —
ho so
QLO5 Dw gi0, gép y gio gidng cla giang Phiéu dv gio — 120 60 120 bo
vién trong bo mon phiéu
QL04  Cha tri xay dwng dé an mé nganh bé &n m& nganh - 1 14.400 240 bo
Khoa hoc dir liéu dé an
CMO01 Soan thdo cac hop phan dé an mé Hop phan dé an 6 2.400 240 bo
nganh (khao sat nhu cau, chuwong dwoc hoan thanh —
trinh, d6i ngii) hop phan
Cong 21 cong viéc 68.816

b) Xay dwng chwong trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap; chu tri to
chirc dao tao cac nganh do Khoa quan ly

Cach tach: Cum: xay dwng chuong trinh dao tao - ké hoach giang day, hoc tap. Vong ra
soat chwong trinh: 1ap ké hoach - bé mon chu tri ra soat — khao sat doanh nghiép, cwu
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| sinh vién - hoi dong khoa hoc thdng qua - hoan thién ho so trinh ban hanh. Ké hoach:

giéng vién Iép lich trinh hoc phan, giao vu Iép ké hoach hoc tap clia I(yp.

QL04  Lap ké hoach ra soat, cap nhat Ké hoach ra soat
chwong trinh dao tao ctia Khoa chwong trinh dao
tao — ké hoach
QLO5  Cha tri ra soat chuong trinh daotao  Béo céo ra soat 5 2.400 200 bo
nganh do bd6 mén phu trach chuwong trinh dao
tao — bao cao
CMO01 Khao sat y kién doanh nghiép, cuu bot khao sat co 5 960 80 bo
sinh vién vé chwong trinh dao tao bao céo téng hop
— dot
QL04  T6 chirc Hoi dong khoa hoc Khoa Bién ban Hoi dong 5 480 40 Po
théng qua chuong trinh dao tao khoa hoc Khoa —
bién ban
HT04  Hoan thién ho so trinh ban hanh HO so trinh ban 5 240 20 bo
chuong trinh dao tao hanh - ho so
CMO1  Léap lich trinh giang day chi tiét hoc Lich trinh giang 300 60 300 bo
phan theo tuan day hoc phan —
hoc phan
HT04  Lap ké hoach hoc tap toan khoéa, ké K€ hoach hoc tap 55 60 55 Po
hoach hoc ky cho cac 16p clalép —16p
Cong 7 cong viéc 711

c) Xay dwng ké hoach phat trién chuyén mon, khoa hoc cong nghé, doi
ngii, chwong trinh va co’ s& vat chat caa Khoa hang nam theo huwéng
chuan héa

Cach tach: Cum: ké hoach phét trién (chuyén mon, khoa hoc cong nghé, déi ngti, chwong
trinh, co s& vat chat). Vong ké hoach nam: |ap ké hoach Khoa (trwéng khoa) va b6 mon
(trwdng bd moén) — dé xudt nhu cau doi ngli, mua sdm - béo céo so két, téng két.

QLO03  Xay dwng ké hoach phat trién Khoa K€ hoach phat 2.880
h&ng nam (chuyén mon, khoa hoc trién Khoa — ké
cong nghé, doéi ngt, co s& vat chat) hoach

QLO5  Lap ké hoach phat trién bd moén K€ hoach phat 6 960 96 Po
trién bé6 moén — ké
hoach

QL03  DBé xuét nhu cau tuyén dung, dao tao, T trinh nhu cau 2 480 16 bo

bbi dwdng giang vién nhan sy — to trinh

HO so dé xuat mua 3 960 48 bo
s&m — hd so

QL04  Deé xuét ké hoach mua sam, nang
cap phong thi nghiém, phong may
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QL03  Bé&o céo so két, tdng két thuwee hién ké  Béo cao so
hoach clia Khoa két/téng két — bao
cao
Cong 5 cong viéc 240

d) T6 chirc hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac quodc té, két ndi doanh

nghiép tao noi thwe tap; quan ly dé tai nghién ctru khoa hoc cuia sinh vién
Cach tach: Cum: khoa hoc cong nghé - hop tac quoc té - két ndi doanh nghiép, noi thuc
tap - dé tai sinh vién. Mdi cum tach viéc riéng: dé tai, bai bao, hoi thao, sinh hoat hoc thuat;
ti€p doan qudc té; ky thoa thuan — phan cong — hwédng dan thuce tap; hwéng dan -
nghiém thu dé tai sinh vién; quan ly ho so dé tai (hanh chinh).

CMO1  Chu nhiém, thwc hién dé tai khoa hoc  Dé tai cap Trwdng 12.000 2.000
cong nghé cap Truong thwe hién trong
nam — deé tai
CMO01 Tham gia dé tai, dw an cap B6, cap Dé tai cap B6/Nha 3 36.000 1.800 bM
Nha nwéc nwéc tham gia —
dé tai
CMO01  Viét, cong bd bai bao trén tap chi Bai bao trong 40 3.600 2.400 bM
khoa hoc trong nuéc nuwéc dwgce cdng
b6 — bai bao
CMO1  Viét, cong bo bai bao trén tap chi, hdi  Bai bao qudc té 25 9.600 4.000 bM
thao qudc té duwoc cong b6 —
bai bao
QLO4  T6 chirc hdi thao, seminar khoa hoc Ho6i thao/seminar 6 1.440 144 bo
ctia Khoa dwoc td chivre — hoi
thao
QLO6  T6 chirc sinh hoat hoc thuat bd mén  Budi sinh hoat hoc 36 180 108 Po
thuat — budi
CMO1  Huwdng dan sinh vién nghién ctru Dé tai sinh vién 40 1.800 1.200 bM
khoa hoc dwoc hwéng dan —
dé tai
QL04  T6 chirc hdi ddng nghiém thu dé tai Phién hoi dong 8 480 64 Po
sinh vién cap Khoa nghiém thu — phién
HTO1  Quan ly hd so dé tai, tong hop bao HO so dé tai dwoc 50 60 50 bo
cao khoa hgc céng nghé ctia Khoa cap nhat — ho so
QL04  Lién hé doanh nghiép, ky thdéa thuan  Théa thuan hop 8 960 128 bo

hop tac dao tao, thuc tap

tac dwoc ky — théa
thuan
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HT04  Léap danh sach, phén cbng sinh vién Danh sach thuc 1.440 48
thuc tap tai doanh nghiép tap dwoc ban hanh
—dot
CMO01 Huwéng dan, theo ddi, danh gia thuc Béo cao thyc tap 900 90 1.350 bM
tap cla sinh vién dugc danh gia -
béo céo
QLO3  Tiép, lam viéc véi doan doi tdc quéc  Doan duwoc 4 960 64 Po
t€; trao d6i giang vién, sinh vién ti€p/lam viéc —
doan
CMO1  Thuec hién hop déng chuyén giao Hop dong chuyén 4 9.600 640 Po
cong nghé, phat trién phan mém cho  giao hoan thanh —
doanh nghiép hop déng
Cong 14 cong viéc 13.996

e) Quan ly ndi dung, phwong phap, chat lwong dao tao va chat lwong hoat
dong khoa hoc cong nghé cua Khoa
Cach tach: Cum: quan ly n6i dung, phwong phap, chat lwvgng dao tao - chat lwgng khoa
hoc cong nghé. Vong bao dam chat lwong: kiém tra ho so, ti€n do gidng day — lay y kién
ngu(yi hoc - phén tich, dé xuat cai tién - ty danh gié thu thap minh chl}ng kiém dinh.

QL04  Kiém tra ho so giang day (dé cwong, Dot kiém tra c6 1.440 48
lich trinh, s6 Ién I&p) clia giang vién bién ban — dot

QLO6  Kiém tra tién dd giang day, nop dé Bién ban kiémtra 12 600 120 Po
thi, ndp di€ém clia giang vién trong bd  ti€n dd clia bd mon
mén — bién ban

QL06  T6ng hop minh chirng hoat ddng B& minh chirng 6 960 96 bo
chuy&n mon cta bé mén phuc vu clta bd moén — bd
danh gia chat lvgng minh chirng

HT04  To6 chirc Iy y kién nguoi hoc vé hoc Dot lay y kién 2 960 32 bo
phan, gidng vién nguwoi hoc — dot

QL04  Phan tich két qua khao sat, pho Bao cao phan 2 1.440 48 bo
diém; dé xuat cai tién tich/dé xuéat cai

tién — bao céo

QLO4  Viét bao cao ty danh gia chuong Béo cao ty danh 1 19.200 320 bo
trinh dao tao phuc vu kiém dinh gia — bao céo
CMO01  Thu thap, ma héa minh chirng ki€ém Minh chirng duwgc 600 20 200 bo
dinh chuong trinh dao tao ma héa — minh
chirng
Cong 7 cong viéc 864
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f) bé xuat danh muc giao trinh, tai liéu phuc vu dao tao

Cach tach: Mot cum: dé xuat danh muc gido trinh, tai liéu. B6 mon ra soat, dé xuat — van
ph(‘)ng t6ng hop glri Thu vién.

QLO5 Ra soat, dé xuat danh muc gido trinh, Danh muc dé xuéat

tai liéu tham khao cho hoc phan cltia bd mdén — danh
muc
HTO1  Téng hop danh muc gido trinh cta Danh muc giao 1 480 8 bo
Khoa gtri Thu vién trinh cdla Khoa —
danh muc
Cong 2 cdng viéc 56

g) Bién soan, tham dinh chwong trinh, gido trinh; nghién ctru cai tién
phwong phap day, hoc, danh gia; dé xuat trang bi thi€t bi day hoc
Cach tach: Cum: bién soan - tham dinh - cai ti€n phwong phap - dé xuat thiét bi. Bién soan
gido trinh, hoc liéu, dé cwong (gidng vién) — phan bién (gidng vién), nghiém thu (truvdng bd
mén) - ép dung phuong phap méi - dé xuét, bao tri thiét bi (k)”/ thuat vién).

CMO1 Bién soan gido trinh, sch chuyén Gido trinh duoc 28.800 2.400
khao nghiém thu — gido
trinh
CMO01 Bién soan bai gidng dién tr, hoc lieu  Bai giang dién ti 20 4.800 1.600 bM
s6 cho hoc phan dwoc nghiém thu —
bai gidng
CMO01 Ra soat, cap nhat dé cuwong chi tiét bé cuwong hoc 120 300 600 bo
hoc phan phan duoc cap

nhat — dé cwong

CMO1  Phan bién, thdm dinh gido trinh, bai Phiéu thdm dinh— 40 480 320 Po
gidng cua dong nghiép phi€u
QLO5  T6 chirc nghiém thu gido trinh, bai Bién ban nghiém 25 240 100 bo
gidng cap b modn thu b6 mon — bién
ban
CMO01 Nghién ctru, ap dung phuong phap Béo cao két qua 12 1.440 288 bo

day hoc, danh gia m&i (day hoc dy ap dung — bao céo
an, hoc két hop)

HTO5  Lap dé xudt trang bi, nang cap thiét bé xuattrang bi— 2 960 32 bo
bi phong thi nghiém ho so
HTO5  Bao tri, kiEm ké may tinh, thiét bi Thiét bi dwoc bdo 450 30 225 Po
phong thi nghiém tri/ki€m ké — thiét
bi
Cong 8 cdng viéc 5.565
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h) T6 chirc gido duc chinh tri, tw twéng, dao dirc, 16i song; boi dwdng
chuyén mon, nghiép vu cho vién chirc va ngwei hoc
Cach tach: Cum: giao duc chinh tri, tw twéng - béi duwdng vién chirc - boi dwdng nguoi
hoc. Triwdng khoa pho bién nghi quyét; giang vién hoc tap, bdi duwdng; pho triedng khoa té
chirc tap huan ndi bd va sinh hoat céng dan dau khoa.

QLO3  Pho bién nghi quyét, cha trwong; Buoi sinh hoat
gido duc chinh trj tw twdng cho vién chinh tri — budi
chire

CMO01 Hoc tap, bdi duwdng nang cao chuyén  Khoa bodi dudng 60 2.400 2.400 bM
mon, nghiép vu hoan thanh — khéa

QL04  T6 chirc tAp hudn chuyén mén ndi bd Lé&p tap huan 6 960 96 bo
cho giang vién, sinh vién duoc to chirc — 16p

QL04  T6 chirc sinh hoat cong dan — sinh Budi sinh hoat 4 480 32 Po
vién dau khéa phan ctia Khoa cong dan — budi
Cong 4 cdng viéc 2.568

i) Quan ly cong tac sinh vién: c6 van hoc tap, ban can sw Iép, hoc tap va
ren luyén; ph6i hop giai quyét thu tuc hanh chinh cho sinh vién
Cach tach: Cum: c6 van hoc tap - ban can su I&p - hoc tap va réen luyén - tha tuc hanh
chinh. Mbi cum ra viéc: ¢6 van, sinh hoat I&p (gidng vién); kién toan ban can sw, diém rén
luyén, canh bao hoc tap, ho so, don tl, ti€p sinh vién (gido vu); xét khen thwdng, hoc bong
(phé tru’(’yng khoa).

CMO01 C6 van hoc tap: tw van dang ky hoc Lép dwoc c6 van 1.200 2.200
phan, theo doi két qua hoc tap l6p trong hoc ky — 16p-
hoc ky
CMO1  T6 chirc sinh hoat I&p dinh ky Budi sinh hoat I6p 440 90 660 Po
¢6 bién ban — budi
HT04  Kién toan ban can sv l&p, theo doi Quyét dinh cong 15 60 15 bo
hoat dong l&ép nhan ban can sy —
guyét dinh
HT04  T6 chlrc danh gia diém rén luyén Bang diém rén 110 90 165 bo
sinh vién luyén clia 16p —
bang
QLO4  Xét, dé nghi khen thudng, ky luat, Pot xét co bién 4 960 64 bo
hoc bong sinh vién ban/danh sach —
dot
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HT04  Tiép nhan, gidi quyét thd tuc hanh HO so sinh vién 1.500 15
chinh, don tir clia sinh vién dwoc gidi quyét —
ho so
HT04  Tiép sinh vién, giai dap thdc mcvé  Lwot ti€p sinh vien  3.000 10 500 Po
hoc vu tai Van phong Khoa —luwot
HT04  Quan ly ho so sinh vién (ly lich, hd HO so sinh vién 1.000 20 333 bo
so tét nghiép) duwoc cap nhat —
ho so
HT04  Theo ddi sinh vién bj cAnh b&o hoc HO6 so canh béo 300 20 100 bo
tap; théng bao gia dinh duwoc xtr ly — ho so
Cong 9 cong viéc 4.412

k) Phoi hop tw van tuyén sinh va thu hoc phi d6i v&i sinh vién thudéc Khoa
Cach tach: Cum: tw van tuyén sinh - thu hoc phi. Chir “phéi hop” — chi ké phan Khoa lam:
gidng vién tw van tai trrong pho thdong, van phong viét tin bai, gido vu dén doc ndp hoc phi.
Phan thu tién do phc‘)ng tai chinh ké.

CMO1  Tham gia tw van tuyén sinh tai Budi tw van tuyén
treong pho théng, ngay hoi tuyén sinh — buGi
sinh

HTO1  Viét, dang tin bai gi¢i thiéu nganh Tin bai tuyén sinh 40 120 80 bo
tuyén sinh dwoc dang — bai

HT04  DOn dbc sinh vién nép hoc phi, doi Pot doi chi€u hoc 4 480 32 Po
chiéu danh sach ng hoc phi phi — dot
Cong 3 cbéng viéc 352

I) Xay dwng, quang ba thwong hiéu cia Khoa va cua Trwéng

Cach tach: Cum: thwong hiéu Khoa va Trwdng. Trang thong tin, fanpage (hanh chinh); sw
kién, cudc thi 1ap trinh (pho tredng khoa); hudn luyén déi tuyén (giang vién).

Cong viéc (A2) San phdm - don | S6 lwong | Phit Gi» TG
vi

HTO1  Quan tri trang thdng tin, fanpage cla  Tin bai dugc dang 150 90 225 bo
Khoa — bai
QL04  T6 chirc s kién hoc thuéat, cudc thi Su kién dwoc t6 4 2.880 192 bo
I&p trinh, ngay hdi cdng nghé chirc — s kién
CMO1  Huén luyén déi tuyén sinh vién dw thi  Doi tuyén duoc 4 4.800 320 Po
Olympic Tin hoc, lap trinh huan luyén — doi
tuyén
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Cong 3 coéng viéc

m) K&t ndi cwu sinh vién, phat huy truyén théng, hé tro' Trwéng thwc hién
si¢* ménh
Cach tach: Cum: cuwu sinh vién - truyén théng. Co s& di¥ liéu cwu sinh vién, khao sat viéc
lam (hanh chinh); g&p mat, dién dan cuu sinh vién — doanh nghiép (ph(’) trudng khoa).

HTO1  Cap nhat co s& di liéu cuu sinh HO so cwu sinh
vién, khao sat viéc lam sau t6t nghiép vién dwoc cap
nhéat — ho so
QLO04  T6 chirc gap mat, dién dan cwu sinh S kién cwu sinh 1 2.880 48 bo
vién — doanh nghiép vién — s kién
Cong 2 cbdng viéc 198

n) To chirc cong tac khao thi cac hoc phan dwoc phan cong: ngan hang dé
thi, danh gia két qua hoc tap, lwu triv, giai quyét khiéu nai
Cach tach: Cum: ngan hang dé thi - danh gia két qua hoc tap - lvu trir - gidi quyét khi€u nai
(da lam chi ti€t & Phan I, muc 6). Vong mét ky thi: ngan hang cau héi - ra dé - duyét dé
~ coithi - chdm - nhép cong bé diém - lwu hd so - phuc khao.

CMO01 Xay dwng, cap nhat ngan hang cau B ngén hang cau 2.400 1.200
héi thi hoc phan héi dwoc duyét —
b0 cau hoéi
CMO01 Ra de, dap an thi két thic hoc phan bé thi kém dap an 300 180 900 bM
—deé
QLO5  Duyét dé thi ctia bd mon Dé thi dwgc duyét 300 20 100 Po
—de
CMO01 Caoi thi két thuc hoc phan Ca coi thi—ca 900 120 1.800 bM
CMO01 Cham bai thi tw luan két thic hoc Bai thi dwgc cham  16.000 10 2.667 PM
phan (hai vong cham) — bai
CMO01 Cham bai tap I&n, d6 an mdn hoc Bai tap I1&n/do an 3.000 30 1.500 Po
mon hoc duoc
cham — bai
HT04  Nhap, kiém tra, cong b6 diém hoc Bang diém hoc 650 30 325 Po
phan phan — bang diém
HT04  Lwu trir bai thi, ho so thi cia Khoa Ho so thi dwoc lvu 650 10 108 Po
trlr — ho so
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QL04  Giai quyét don phic khao, khiéunai  Bon phac khao

diém dwoc gidi quyét —
don
QL04  T6 chirc hdi ddng cham dd an, khéa Phién hdi dong 30 480 240 Po
luan tét nghiép cham — phién
CMO01  Phan bién, chdm do an, khéa luan t6t D0 an dwoc phan 900 60 900 bM
nghiép bién/cham — d6 an
Cong 11 cong viéc 9.830

0) Quan ly vién chirc, ngwei lao ddng, tai san, h6é so, van ban cia Khoa
theo phan cap
Cach tach: Cum: vién chirc, ngudi lao dong - tai san - hd so, van ban. Trudng khoa diéu
hanh, hop, kiém tra, danh gia vién chirc; van phong xt ly van ban dén/di, bién ban, bao
cao, cham cﬁng hau can, lwu tri¥; ky thuat vién quén ly, ki€m ké tai san.

QL0O3  Dbiéu hanh chung, phan céng nhiém Van ban da ky — 1.500
vu, ky duyét van ban cta Khoa van ban
QLO3  Chu tri hop giao ban, hop Khoa Cubc hop cé bién 48 180 144 bo
ban — cudc
QL03  Chidao, kiém tra, don d6c cac bd Lwot ki€m tra/chi 48 240 192 Po
mon, t6 van phong thwc hién ké dao c6 ghi nhan -
hoach tuan lwot
QLO3  Danh gi4, xép loai chat lwgng vién Phiéu danh gia 68 30 34 Po
chirc, ngudi lao déng hang nam dwoc hoan thanh —
phiéu
HTO1  Tiép nhan, vao so, trinh xtr ly van Van ban dén duvoc  1.200 10 200 bo
ban dén cua Khoa Xt ly — van ban
HTO1  Soan thdo, phat hanh van ban dictia Van ban di duwoc 300 30 150 bo
Khoa phat hanh — van
ban
HTO1  Ghi bién ban, thong bao két luan hop  Bién ban/thdng 24 180 72 Po
Khoa bao két luan — bién
ban
HTO1  Téng hop bao cao dinh ky, dot xuat Bao cao duwgc glri 24 240 96 bo
cla Khoa —bao cao
HTO1  Quan ly ho so vién chirc, chdm cong, HO so/bang cham 816 10 136 bo
thti tuc hanh chinh ctia Khoa cbng duoc cap
nhéat — ho so
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HTO1  Chuén bi hau can hoi nghi vién chirc, HOi nghi/sw kién

s kién cua Khoa dwoc chuén bi —
s kién
HTO1  Chinh ly, nép lwu hd so, tai liéu cta HO so dugc nop 600 15 150 Po
Khoa vao lwu trv lbu — ho so
HTO5  Quan ly tai san, ki€ém ké tai san cu6i  Bién ban kiémké 1 2.400 40 Po
nam ctia Khoa tai san — dot
Cong 12 cong viéc 1.810

p) Thwc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trwwé’ng giao

Cach tach: Nhiém vu “khac do Hiéu trwéng giao”™: chi ké viéc thwc té da dwoc giao trong
ky, c6 quyét dinh — coi thi tuyén sinh (giang vién), tham gia hoi déng cta Truong (tredng
khoa). Kh@ng ghi chung chung.

CMO1  Coi thi tuyén sinh, thi danh gia nang Ca coi thi—ca
Iwc do Trwdng t6 chirc

QLO3  Tham gia hdi dong, ban chuyén mén  Phién hop hoi 24 180 72 bo
clia Truong dong — phién
Cong 2 cdng viéc 312

I1.5. Biéu B2 - thay do6i trong nam

Hai tlrng vi tri: trong ndam co6 gi doi cach lam khong? (phan mém méi, bd bét buwéc, thué
ngoai, vieéc mai phat sinh). Chi ghi diéu da xay ra, c6 bang ching; ghi ré B1 da do trwéc hay
sau thay déi.

- sau

Ti€p nhan, giai quyét thu tuc S6 hoa 25 - 15 B1 da do sau - khéng trir gior
hanh chinh, don ttr clia sinh giam; chi cong viéc méi

vién

Nhap, kiém tra, cong bo diém Caitiénquy 45 - 30 0 B1 da do sau - khong trir giov
hoc phan trinh gidm; chi cong viéc mai

Bién soan bai giang dién tl, Céng viéc - 300 B1 da do sau — khéng trir gi&v
hoc liéu s6 cho hoc phan m@i phat gidm; chi cOng viéc maoi

sinh
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I1.6. Biéu C1, C2 - vi tri va nang lwc

C1: liét ké dang cac vi tri xuat hién & cot C cua A2 (8 vi tri), lay tén, ma theo danh muc; ghi
quy gi0. Giang vién dung quy gio riéng 1.760 — phai cé can clr va dwoc xac nhan.

m Tén vi tri (danh muc) Can cr quy gi®»

QLO3

QLO4

QLO5

QL06

CMO01

HTO1
HTO4
HTO5

Trwéng ban, Trwdng phong, Trwdng khoa,
Trwéng trung tam, Trwdng chi nhanh, Trudng
phan hié...

Pho trudng ban, Pho truéng phong, Pho
trudng khoa, Phé trwédng trung tam, Phé
trwdng chi nh...

Trwéng bd moén va twong duong thudc khoa,
phong, ban, trung tdm, chi nhanh, phan hiéu,
khu ...

Phé truéng bd mon va twong duwong thudc
khoa, phong, ban, trung tam, chi nhanh, phan
hiéu, ...

Giang vién dai hoc (gbm: Giang vién, Giang
vién chinh, Giang vién cao cép, Giao sw, Phé
Gi...

Hanh chinh - Téng hop

Giao vu

Nhan su hd tro giang day

1.904 Murc chung 40 gid/tuan
1.904 Mtrc chung 40 gid/tuan
1.904 Mtrc chung 40 gi¢/tuan
1.904 Mtrc chung 40 gi¢’/tuan
1.760 Ché d6 lam viéc giang vién (TT

20/2020) — d& xac nhan

1.904 Mtrc chung 40 gid/tuan
1.904 Mtrc chung 40 gi¢/tuan
1.904 Mtrc chung 40 gi¢’/tuan

C2: vé&i méi vi tri ghi trach nhiém chinh, nang lwc chuyén mén, nang luc Ianh dao (néu co) va
noi lvu ban mo ta — khdng chép ca ban mé ta. Vi du ba vi tri:

m Trach nhiém chinh Nang Iwc chuyén moén

CMO1

QLO5

HTO04

Giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong

dong theo nganh dugc giao; bdo ddm nguoi hoc

dat chudn dau ra.

T6 chirc hoat ddong dao tao, khoa hoc cong nghé

clia bd mén; bdo dam chat lvgng chwong trinh,
hoc phan.

Cong tac gido vu, ho tro hoat déng dao tao clia
Khoa theo k& hoach, quy ché.

Cap do 3-5; kién thirc chuyén sau nganh;
phwong phap giang day, kiém tra, danh gia;
phwong phap nghién ctru.

Cap do 4; quan ly chrong trinh dao tao, bao
dam chat lvgng, quan ly nghién ctru, diéu phoi
nhan sy chuyén mén.

Cép dd 3; ndm vitng quy ché dao tao, quan ly
hoc vu; xtr ly doc lap tinh huéng théng thuong.

I.7. Tlr A1 sang C3 - cOng gi® theo vi tri

Y CHINH: M&i nhiém vu chia gi&’ cho céc vi tri tham gia. Céng theo cét (vi tri) qua ca 15
nhiém vu, cong thém B2, dwoc gi® rong cla tirng vi tri — do la dau vao ctia C3.
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- QLO03 QL04 QLO05 QL06 CMo1 HTO1 HTO04 HTO05

66.340 1.400
b 56 200 380 75
c 96 48 96
d 64 336 108 13.390 50 48
e 416 216 200 32
f 48 8
g 100 5.208 257
h 40 128 2.400
i 64 2.860 1.488
k 240 80 32
I 192 320 225
m 48 150
n 330 100 8.967 433
o] 870 900 40
p 72 240
B1 1.150 1.905 790 324 100.545 1.413 2.644 1.697
B2 +300 +80
Rong 1.150 1.905 790 324 100.845 1.413 2.724 1.697

I1.8. Biéu C3 - s06 ngwi can

0,60

QLO3 1.150 1.904 PP1 — biéu 4: 1 trudng khoa; phan thoi gian con
lai giang day

QLO4 1.905 1.904 1,00 2 PP1 — Diéu 4: khéng quéa 2 phé; mbi ngudi
khoang ntra thoi gian

QLO5 790 1.904 0,41 6 PP1 — Diéu 4: 6 bd mén, mdi bd mén 1 truvdng
(kiém nhiém)

QLO6 324 1.904 0,17 3 PP1 - Diéu 4: chi bd mén = 12 giang vién cé pho
-3

CMO01 100.845 1.760 57,30 77 Theo ché dd lam viéc: (gi& — nghién ctru 10.840)
+1.173,3=76,71 - 77 (Phan |, muc 8)

HTO1 1.413 1.904 0,74 1 PP2: 0,74 — 1 ngudi; phan du hd tro gido vu
mua cao diém

HTO4 2.724 1.904 1,43 2 PP2 + can 2 nguwdi cé mat cuing lic - 2
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doi

HTO5 1.697 1.904 0,89 PP2: 0,89 - 1 nguoi

I1.9. Biéu D1 - nhan lwc hién cé6

Lay danh sach vién chirc tai 30/9/2026; moi ngwdi mot dong, ghi gior danh cho vi tri va gio
viéc khac. Ngwei kiém nhiém hai dong (duéi .1, .2), dém mot ngwoi; di hoc tap trung ghi 0
gi0; tap sy mot nira.

QLO3 1 1.150 Truwdng khoa — dong .1; phan gidng day &
dong .2 (CM01)

QLO4 2 2 1.905

QLO5 6 6 790 6 tredng bd mon kiém nhiém

QLO6 6 6 324 6 phoé trwéng bd mon kiém nhiém

CMO01 63 63 97.911 63 ngudi: 4 di hoc NCS (0 gi0), 2 tap su (880
gi®), lanh dao va trudng/phé bé mon ghi
phan giang day

HTO1 1 1 1.413

HTO4 3 3 2.724 3 giao vu

HTO5 1 1 1.697

11.10. Biéu D2 - phwong an

QLO3 1 Gilr nguyén

QLO4 2 2 0 Gilr nguyén

QLO5 6 6 0 Gilr nguyén

QLO06 3 6 0 Khéng kién toan Pho trwdng bd mén & 3 bd mon dwéi 12 gidng vién khi
hét nhiém ky (3/2027); 3 ngwoi chuyén toan bo thoi gian sang giang
day

CMO01 79 56 +5 Tuyén 5 giang vién (4 tién s1): Tri tué nhéan tao, khoa hoc di¥ liéu (2); An

toan théng tin (2); Céng nghé phan mém (1). 4 nghién cttu sinh vang
tam thoi (V& 2029) — khéng tuyén bl. Con thiéu 20,9 ngudi: thinh giang,
vurot gior co kiém soat khoang 24.486 gio.

HTO1 1 1 0 Gilr nguyén

HTO04 2 3 -1 Diéu chuyén 01 gido vu sang Phong Dao tao (bd phan mét cira ti€p
nhan ho so tlr Céng dich vu sinh vién)

HTO5 1 1 0 Gitr nguyén
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Giang vién lap du 5 nam (2027-2031) theo du b&o quy md dao tao — xem Phan |, muc 9-10
va file MO_HINH_NHAN_LUC_KHOA CNTT.xIsx.

T6ém tat dong chay sé liéu

15 110 110.847 77156 5/nam

nhiém vu (A1) cong viéc (A2, B1) gid’ rong/nam giang vién can/cé | dé nghi tuyén gidng
vién
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