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Phan |
CAN CU PHAP LY, THUC TRANG TO CHUC, HOAT PONG
VA SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

I. CO SO PHAP LY

1. Luat Vién chic sé 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 c6 hiéu luc thi hanh tir
ngay 01/01/2012;

2. Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh pht quy dinh vé vj tri
viéc 1am trong don vi sy nghiép cong lap; Thong tu sd 14/2012/TT-BNV ngay
18/12/2012 cia Bo Noi vu hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP;

3. Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu quy dinh vé
tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc;

4. Nghi quyét s6 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 vé phién hop Chinh phu thudng ky
thang 9 nam 2016;

5. Quyét dinh 524/QD-DHHD ngay 04/ 8/2005 vé viéc ban hanh Chiic ning,
nhiém vu cua don vi;

6. Quyét dinh sd 829/QP-PHHD ngay 27/5/2015 cta Hiéu truong Truong Pai
hoc Hong Purc vé ban hanh “Quy dinh ché do lam viéc dbi véi giang vién Truong Dai
hoc Hong Puc”.

7. Quyét dinh s6 1379/QD-DHHD ngay 27/8/2018 vé viéc giao bién ché trong
cac don vi truc thudc truong dai hoc H6ng brrc.

II. THU'C TRANG TO CHUC VA HOAT PONG CUA PON VI.

1. Khai quat viéc thanh lap, chirc ning, nhiém vu, co' ciu t6 chirc va hoat
dong cua don vi

- Khai quat viéc thanh lap

Khoa ngoai nglt dugc thanh 13p thang 3 nam 1998 trén co s& Khoa Ngoai ngfr,
truong Cao dang Su pham Thanh Héa va Trung tim Ngoai ngit, truong Cao dang Kinh
té - K§ thuat Thanh Héa. Ban déau, khoa c6 hai to chuyén mon 1a T6 Ngoai ngit chuyén
va T6 Ngoai ngit khong chuyén véi 35 can bo giang day, trong d6 co 01 can bo co
trinh do thac si va 34 can b c6 trinh d0 cir nhan, khoa c6 220 sinh vién gé)m 7 chi
doan sinh vién, ddo tao ctr nhan su pham tiéng Anh bac cao dang.

Trai qua 25 nam 16n manh, khoa hién c6 3 bd moén: Ngon ngir - Van hoda va
phuong phap giang day tiéng Anh; Phat trién k¥ ning tiéng Anh; va Ngoai ngir khong
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chuyén. Doi ngili can bg khong ngirng nang cao trinh do. Khoa hién c6 35 CBGD trong
d6 c6 3 CBGD c0 trinh d9 tién si, 02 CBGD dang 1am nghién ctru sinh nuée ngoai, 27
CBGD c6 trinh do thac si, va 3 ctr nhan. Tong sb sinh vién va hoc vién hién nay cia
khoa 1a 1040, véi cac hinh thirc ddo tao: Pai hoc su pham tiéng Anh (hé chinh quy,
vura lam vira hoc, van br:ing 2), va Pai hoc ngdn ngit Anh (hé chinh quy, vira lam vira
hoc, van bﬁng 2). Boi ngli CBGD luén luon duogc tré hoa, chi doan CBGD hién ¢6 23
doan vién.

Tir khi thanh 1ap dén nay, Khoa Ngoai ngir di trai qua nhiéu nhiém ky 1anh dao
khac nhau. Hién tai, BCN khoa bao gdm 1 Truéng khoa va 1 Pho truéng khoa:

- Truong khoa: TS. Nguyén Thi Quyét

- Ph6 Trudng khoa: TS. Nguyén Thanh Minh

- Chirc nang, nhiém vu cua don vi

+ Chirc nang

Khoa ngoai ngtr 1a don vi tryc thudc truong c6 chirc nang dao tao nganh Cir nhan
Su pham tiéng Anh va Cir nhan ngén ngir Anh; giang day, bdi dudng ning lyc ngoai
ngit cho cac nganh hoc va cac d6i twong khac nhau trong va ngoai trudng.

+ Nhiém vu

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao duc, 16i séng cho do1 ngili gidng vién, can bg, nhan vién va sinh vién ctia don vi.

- Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu cho giang vién, nhan vién ctia don vi.

- Xay dung chuong trinh dao tao, ké hoach day hoc va chu tri t6 chtrc dao tao cac
nganh ngoai ngit va cac hoat ddng dio tao khac theo ké hoach chung cia Nha trudng.

- T6 chuc bién soan chuong trinh mon hoc, tai liéu day hoc theo ké hoach; cai tién
phuong phap day hoc; t6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé, chu dong khai thac cac
du an hop tac quéc t& gin dao tao v6i nghién ctru khoa hoc va doi séng xa hoi.

- Dé xuét xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day hoc va nghién ctru khoa hoc.

- Quan ly giang vién, ngudi lao dong va ngudi hoc thudce khoa theo phan cip cia
Hiéu trudng; quan 1y cac hoat dong dao tao va nghién ctru khoa hoc; quan 1y, luu trir
két qua hoc tap, rén luyén ciia sinh vién; quan 1y co s vat chat, thiét bi ciia don vi.

- Quan hé vdi cac don vi va ¢4 nhan ngoai truong theo dung quy dinh hién hanh

cua phap luat nham phuc vu thuc hién cac chtrc nang nhiém vu cua don vi.



- Thyc hién cac nhiém vu khac khi ¢6 yéu cau ctia Nha truong

- Doi twong, pham vi, tinh chit hoat dpng ciia don vi.

+ Dbi tuong dao tao cua don vi 1a sinh vién, hoc vién, cong dan c6 nhu cau dao
tao ngoai ngix

+ Pham vi hoat dong cua Khoa Ia truong DH Héng brrc, tinh Thanh Héa va ca
nude vé linh vuc gido duc.

+ Tinh chét hoat dong: c6 quan hé vdi Cac co quan, don vi, td chtrc, can bo, cong
chtrc, vién chirc, ca nhan, cong dan trén dia ban tinh va ca nudc.

- Co' ché hoat dong

Hang nam, can cr vao Quy ché td chirc va hoat dong, vao chirc ndng, nhiém vy
va tinh hinh thuc té, don vi xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon. Pon vi xay
dung ké hoach hoat dong, g@)m cac chi tiéu, nhiém vy chuyén mon thudc chirc nang,
nhiém vu duogc giao va cac chi ti€u, hoat dong dich vu, bao cédo co quan quan ly cép
trén dé dang ky, lam co s& theo doi, kiém tra va giam sat viéc thuc hién;

1.2. Co ciu to chirc ciia don vi va chirc niing, nhiém vu ciia don vi:

1) Chi uy chi bo Khoa

- Nguyén Thi Quyét, Bi thu chi bd

- Nguyén Thanh Minh, Pho bi thu chi bd
- Lé Thi Huong A, Chi uy vién

2) Ban Lanh dao Khoa

- TS. Nguyén Thi Quyét, Trudng khoa

- TS. Nguyén Thanh Minh, Pho trudng khoa
3) Ban chdp hanh Céng doan Khoa

- Trinh Thi Hang, Chu tich

- Nguyén Thanh Minh, Pho chu tich

- P6 Thi Loan, Uy vién BCH

4) Cac bo mon

Khoa hién tai c6 3 b0 moén

i) B6 mon Phat trién k§ ning:

Phu trach bo mon: Th.S. Bang Thi Nguyét.
Co cdu: 10 can bd giang vién (10 thac si)

+ Churc nang:



Quan ly, td chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao, cac hoc phﬁn thudc bd mon
phu trach va cac hoc phan dugce Phuy trach chuyén mén Khoa phan cong; nghién ciu,
hudng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc céc linh vyc thuoc chuyén mon

+ Nhiém vu:

- T6 chirc ra soat, 1am méi, diéu chinh, b6 sung chuong trinh ddo tao, dé cuong
chi tiét, ngan hang cau hoi thi;

- Héng nam ra soat cong tac td churc can bo cia bd mon, co ké hoach dé xuit 1én
Khoa nhiing thay doi, diéu chinh va bd sung trong nam hoc;

- Phan cong giang day, t6 chuc kiém tra va danh gia cac hoc phan phu trach;

- Kiém tra viéc thyuc hién cong tic chuyén mén cua ting giang vién;

- Lap ké hoach, to chitc seminar dinh ky hang thang.

- Hudng din khoéa luan tot nghiép cho sinh vién nganh DHSP tiéng Anh

- Lap ké hoach, to chitc va danh gia cong tic hudng dan sinh vién nghién ciu
khoa hoc cac cap;

- T6 chirc, tham du cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh trong va ngoai nudc.

ii) BO mon Ngon Ngir - Vin Héa & Phwong phap day hoc tiéng Anh:

Phu trach bd mén: ThS. Tran Manh Trung

Co cau: gdbm 12 can bo giang vién (3 Tién si, 1 NCS, 6 Thac si, va 2 cir nhan).

+ Churc nang:

B6 mon Ngon ngit - Vian héa & PP Day hoc tiéng Anh cé chitc ning to chic,
quan ly dao tao va nghién ctru khoa hoc thudc linh vuc chuyén moén do Khoa Ngoai
ngtr quan li.

+ Nhiém vu.

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chat lwong, tién d6 giang day cac hoc phan do
Bo moén phu trach.

- Bién soan tai liéu giang day cac hoc phan do B6 mdn phu trach.

- Lén ké hoach té chirc du gio, hoi thao, sinh hoat chuy@n mén ¢ B mén, thuc
hién tdt viéc kiém tra, thi danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién.

- Nghién cau cai tién phuong phép giang day, Kiém tra, danh gia, to chic cac
hoat dong nham nang cao chat luong dao tao va cac hoat dong chuyén mén khac.

- Xay dung va boi dudng doi ngii cia b mon; tham gia dao tao, boi dudng doi
ngl can b thudc chuyén nganh.

- Quan ly, st dung c6 hiéu qua va tiét kiém co so vat chat, thiét bi, tai san dugc



giao cho b6 mén quan ly.

iii) BO mon Ngoai ngir khong chuyén

Phu trach bo mon: Th.S. Lé Thi Huong

Co cau: 13 can bo giang vién (1 NCS, 11 Thac si, 1 Ctr nhan).

+ Chirc nang:

Quan 1y, td chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao, cac hoc phén thudéc bo mon
phu trach va cac hoc phan dugc Phu trach chuyén mén Khoa phan cong; nghién ctru,
huéng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc céc linh chuyén mén

+ Nhiém vu.

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chét luong, tién d6 giang day cua nhitng hoc phan
duoc giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cia truong, caa khoa;

- Xay dung va thuong xuyén cap nhat, diéu chinh dé cuwong chi tiét hoc phan, t6
chuc bién soan gido trinh, xay dung tai liéu tham khao phu hop véi noi dung hoc phan
duogc trudng khoa, Hi¢u truong giao;

- Nghién ctru doi méi phuong phép giang day, kiém tra, danh gia, t6 chuc céc
hoat dong hoc thuat (du gio seminar, ...) nhim nang cao chat luong dao tao.

- Tham gia coi thi; xay dyung d¢ thi hoic ngan hang cau héi thi; thuc hién cham
thi, quan 1y diém thi cac hoc phan trong chuong trinh dao tao do bo mén phu trach va
thuc hién cong tac khac.

- Hudng din khoéa luan tot nghiép cho sinh vién nganh DHSP tiéng Anh.

- Tham gia cdng tac tuyén sinh va cac hoat dong caa Nha truong.

- Tang cuong hop tac trong nudc va qudc té trong hoat dong dao tao va nghién
ctu khoa hoc thugc chuyén mon do bo mon dam nhiém.

- Trién khai va phdi hop vai cac bd phan trong Nha truong thuc hién cac hoat
dong lién quan dén nang cao chat luong dao tao, tham gia tu vin chuy@n mon vé linh
vuc bé mon phu trach.

- Xay dung ké hoach quan ly, danh gia, dao tao, boi dudng va phat trién doi ngi
vién churc, nguoi lao dong caa bo mén; hd tro, gitip dd cac tro giang, giang vién tap su
trd thanh giang vién chinh thuec.

- Quan ly co so vat chét, trang thiét bj ciia bo mon.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truéng giao.

1.3. S6 lwgng ngudi 1am viéc (bién ché), lao dong hop dong cia don vi.

a) SO lugng nguoi 1am viée (bién ché) dugc nha trudng giao; thuc hién dén thoi



diém xay dung D¢ an:

- S6 lwong ngudi lam viée (bién ché) duoc nha trudng giao: 35

- S6 lwong ngudi lam viée (bién ché) thyc hién dén thoi diém xay dung Pé an: 22

b) Can bo, vién chirc va lao dong hop dong hién co: 35 nguoi; trong dé:

- Cén b9, vién chuc: 22 nguoi;

- Lao dong hop ddong lam chuyén mén, nghiép vu: 13 nguoi;

* V6 trinh do chuyén mon, nghiép vu dwoc dao tao:

+ Tién st: 3ngudi =8.57 %

+ Thac si: 30 nguoi = 82.86 %

+ Cunhan:  5nguoi =8.57 %

* Vé trinh do ly ludn chinh tri:

+ Cao cap: 01 nguoi = 2.86 %

+ Trung cap: 01 nguoi = 2.86 %

+ Chua qua dao tao: 34 nguoi = 94.28 %

* Vé co cdu theo chirc danh nghé nghiép:

- Giang vién chinh: 2 nguoi =5.72 %

- Giang vién: 30 nguoi =85.71 %

- Béi tugng khac: 3nguoi =8.57 %

c) Cac tiéu chi khac:

- Trinh do ngoai ngf: Cu nhan: 03 nguoi = 8.57 %
Chung chi B2 tiéng Trung: 01 ngudi = 2.86 %
Chung chi B1 tiéng Phap: 08 ngudi = 22.88 %
Chung chi B1 tiéng Trung: 01 nguoi = 2.86 %
Chtng chi khac: 22 nguoi =62.83 %

- Trinh d6 Tin hoc: Cu nhan: 01 nguoi = 2.86 %
Chtng chi: 36 nguoi =97.14 %
- Tubi doi: dudi 30 tudi: 03 ngudi; tir 30 dén dudi 40: 23 ngudi; tir 40 dén dudi
50: 07 nguot; trén 50: 02 nguoi
- Tham nién cong tac (kinh nghiém nghé nghiép): Trung binh 13 nam
2. Co ché hoat ddng tai chinh; thu, chi va can ddi tai chinh.

La don vi su nghiép, hoat dong theo ké hoach tai chinh cta nha truong.



3. Thong ké, danh gia thwe trang déi ngii vién chirc, lao dong cia don vi.

3.1. Thong ké giang vién, sinh vién va khoi lwong gio day

Nam S6 lwong gidng vién S6 nhom S6 lwong sinh vién Quy mo Khoi | Thira gio' | Ghi chd
(khéng bao gdm GV, lugng
hanh chinh va nhan gio
vién van phong) day
Tiéng Anh | Tiéng | Chuyén | Khéng | Chuyén | Khong
Phap chuyén chuyén
2020 28 1 187 85 659 3800 SPTA & 12,240 7,250 4,990
Khéng
chuyén
2021 28 1 236 95 840 5200 SPTA & 16,550 7,250 9,300
Khéng
chuyén
2022 30 2 254 90 1040 8300 SPTA & 15,480 8,000 7,480
Khong
chuyén
2023 30 2 242 85 1250 9500 SPTA, Ngbn | 14,715 8,000 11,500
nglt Anh &
Khéng
chuyén
2024 30 2 212 80 1100 9300 SPTA, Ngbn | 13,140 8,000 5,140
nglt Anh &
Khong
chuyén
2025 30 2 185 85 950 9000 SPTA, Ngbn | 12,150 8,000 4,150
nglt Anh &
Khoéng
chuyén




Panh gia chung: Cho dén thoi diém hién tai Khoa Ngoai ngit c6 35 can bd giang
vién, lao dong hop ddng (22 vién chirc, 13 lao dong hop dong) (Phu luc 1). Tuy nhién, voi
co céu to chirc bd mon va khéi luong gio day hién tai thi khoa can thém 4 can bd thude
nhom quan 1y (1 pho truéng khoa, 3 pho trudng bd moén).

3.2. Danh gia thyc trang doi ngii

Uu diém: Phan 16n giang vién c¢6 niang luc va trinh d6 chuyén mén dat chudn va
phu hop v6i1 vi tri viée lam; nhiét tinh va c6 trach nhiém cao véi cong viée dugce giao.
Viée bd tri, stt dung CBVC, LPHD trong don vi hop 1y, pht hop vé6i ning lyc va kinh
nghiém ctia mdi ca nhan. Co ban hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Céc giang vién tich cuc chi dong hoc tip bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu va dap tmg chuan trinh d6 chuyén mén.

Han ché, ton tai:

K¥ ning giao tiép; kha ning tham muu, xir 1y cac van dé lién quan dén con nguoi &
mot vai vi tri viéc van chua thue su hiéu qua.

Van con mot s vi tr viéc 1am chuwa dat chuan trinh d6 va nang luc ngoén ngir theo

yéu cau cia Bo GD&PT.



Phan II
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, CO CAU CHUC DANH VIEN CHUC VA SO
LUQNG NGUOI LAM VIEC CUA PON VI

I. MUC TIEU

Dé 4n x4c dinh vj tri viéc lam cua Khoa Ngoai ngit - Pai hoc Héng Pirc nhim
1am 13 cong viéc hodc nhiém vu gin véi chitc danh nghé nghiép hodc chirc vu quéan 1y
tuong tng; 1a can ¢t xac dinh sé luong nguoi 1am viée, giang day tai khoa, co cdu vién
chirc dé thyuc hién tuyén dung, st dung va quan 1y vién churc trong don vi. Xac dinh vi
tri viéc lam 1a doi hoi tat yéu trude dé 6n dinh t6 chirc bo may va lugng hoa tiéu chuin
chon nhan sy phu hop véi tung vi tri.

Thyuc hién Nghi dinh s6 41/2012 cua Chinh phtu quy dinh vé vi tri viée 1am
trong don vi sy nghiép cong 1ap va Thong tu s6 14/2012 cta B Noi vu hudng din
thyc hién Nghi dinh nay, Khoa Ngoai ngit - Pai hoc Héng P tién hanh xay dung dé
an vi tri viée lam ddi véi cac vi tri trong khoa, tor Trudng khoa, doi1 ngili gitp vi¢c dén
giang vién.

Muc dich cta dé 4n nham lam rd tung cong viéc, nhom cong vige, thyc trang
d6i ngii vién chic, giang vién, cac yéu td anh huong dén vi tri viéc lam. Tir 406, xac
dinh danh muc céac vi tri viéc 1am can thiét trong don vi, xay dung bang mo ta cong
viéc ciing nhu khung ning lyc cua timg vi tri viéc 1am va xac dinh chirc danh nghé
nghiép twong tng. Co sd xéac dinh vi tri viée 1am 1a cac quy dinh vé chtc ning, nhiém
vu, quyén han va cong viéc thyc té cta timg c4 nhan, nhém cong viéc trong don vi.

1. YEU CAU

Vén d& quan trong trong xay dung dé an xac dinh vi tri viéc 1am 1a truéng khoa
can c6 cai nhin khach quan, hudng téi myc tiéu nang cao hiéu qua hoat dong ciia toan
khoa. Xac dinh vi tri, mo ta cong vi¢c trudc khi xac dinh sb luong va khung nang luc
clia ting ca nhan hodc nhom cong viée 1a mot trong nhitng yéu cau bat budc khi xay
dung dé 4n nay.

Xay dung dé an vi tri viéc 1am can ra soat lai to chuic bd may, doi ngii vién chuc
va xac dinh tirng vi tri trong td chire g.'fm voi1 viée thuc hién chirc nang, nhi¢ém vu ctia
don vi, tranh su chdng chéo khi phin cong, giao viéc. Nhd d6, khic phuc tinh trang
vira thira, vira thiéu nhan luc. Mit khac, xac dinh vi tri viéc lam gitp cho vién chuc
thdy duoc vi tri, vai tro, trach nhiém ctia minh trong t6 chuc, khong thé dun day, thoai

thac cong viéc. Sau khi hoan thanh, bao cdo 1én Nha trudng dé duoc phé duyét.
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III. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Tu chtrc nang, nhi¢ém vy, co cAu td chirc va yéu cau, nhiém vu cta don vi dé
xac dinh sb lugng, vi tri viéc lam cua don vi, nhu sau:

1. Nhém vi tri viée 1am gin véi cong viée quan ly, diéu hanh: 04 vi tri, gom:
11 nguwoi

1.1. Trwéng khoa: 01 nguwoi

a, Nhiém vu:

- Quan ly gidng vién, nguoi lao dong khac va nguoi hoc thudc khoa Ngoai ngir
theo phan cép cua Ban gidm hi¢u; Phan cong nhiém vy trong Ban chu nhiém khoa,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta doi ngii CBCC trong khoa;

- Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao cac nganh
DHSP tiéng Anh, Ngon ngit Anh, va cac hoc phan tiéng Anh co ban cho cac khoa
trong truong;

- Lap ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac quoc té; hop tac trong NCKH ciia Khoa Ngoai ngif;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dio tao va co s
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao dam
chét luong dao tao; xdy dung ké hoach boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon,
nghi¢p vu cho gidng vién va nguoi lao dong trong khoa Ngoai ngf;

- Xay dung ké hoach va td chirc thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao dirc, 16i sdng cho giang vién, nguoi lao dong, ngudi hoc thude khoa Ngoai ngir;

- T6 chire danh gia can bd vién chirc, ngudi lao dong trong khoa hang thang va
cudi nim hoc;

- Quan ly va st dung c6 hi€u qua co so vat chit va cac thiét bi dugc nha truong
giao;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hiéu giao va theo thim quyén duoc
phép luat quy dinh;

- Thyc hién ché do thong tin, bao c4o va chiu trach nhi¢m trudc Ban giam hi¢u va nha
nude vé moi hoat dong cua khoa Ngoai ngtr.

b, Tiéu chuin:
% Tiéu chudn chung
> Phdam chat chinh tri, dao durc, 16i Séng.'

- C6 ban linh chinh tri vitng vang; khong cé biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira



quyén, tham nhiing, lang phi;

- C6 1y lich rd rang, dao duc tdt, 161 séng lanh manh;

- Poan két noi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Péang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia nha trudong va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vy;

» Nang lyc thuc tién:

- Nam vitng chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
dugc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c6 hiéu qua cong viec dugc giao; chu dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vu;

- C6 nang luc 1anh dao, quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quan ching va phdi hop voi cac co quan, don vi c6 lién
quan trong viéc t6 chire thue hién nhiém vu duge giao.

% Tiéu chudn cu thé:

- C6 hoc vi Tién si;

- Co6 trinh d6 trung cép 1y luan chinh tri tré lén;

- C6 chtng chi nghiép vu quan ly gido duc, quan Iy nha nudc;

- C6 chting chi giang vién hang I1I tré 1én;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning stir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

- La giang vién c0 uy tin, c6 kinh nghiém giang day dai hoc, nghién ctru khoa
hoc 5 nim tré 1én, trong d6 it nhat 03 nim tham gia quan 1y tir cap bd mon trd 1én.

1.2. Phé Trwéng khoa: 1 vi tri = 02 nguwoi.

1.2.1. Pho truéng khoa phu triach phu triach dao tao va quéan ly hssv : 01
nguoi

a, Nhiém vu:

- La nguoi gitp Truong khoa, thay mat Truong khoa truc tiép chi dao, diéu hanh

cdc mang cong viéc dugc giao;



- T6 chtre chi dao, kiém tra giam sat thuc hién ké hoach va chiju trach nhiém vé
két qua hoat dong ctia cac mang cong viéc phu trach va mot s6 bo phan trong don vi
theo sy phan cong cua Trudng khoa.

- Phy trach khdi nganh Su pham tiéng Anh, Ngon ngit Anh

-Quan 1y va diéu hanh cic mang cong tac trong khoa theo sy phan cong cua
Truong khoa:

+ Quan Iy cong tac ¢d van hoc tap

+ Giai quyét cac cong viéc ché do chinh sach, quyén loi cua sinh vién

+ Thyec hién viéc khen thudng va ky luat sinh vién; bao so tong két nam hoc.

+ Quan ly cong tac thuc té, thuc tap, rén nghé cua sinh Vién.

+ Xay dung ké hoach, quan 1y vé cong tac hop tac qudc té

+ Quan ly vié¢c xay dung trang web cuia Khoa

+ Chi dao, ldnh dao x4y dung ké hoach vé cong tac Poan thé trong Khoa.

- Binh ky hoac dot xuat bao cao voi Truong khoa vé tinh hinh cong viéc dugc
giao.

b, Tiéu chuin:

% Tiéu chudn chung
> Phdam chat chinh tri, dao dure, 16i Séng.'

- C6 ban linh chinh tri vitng vang; khong co biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- Co 1y lich 10 rang, dao duc tbt, 16i séng lanh manh;

- Poan két ndi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang,
phép luét cua Nha nudc, quy dinh ctia nha trudng va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vy;

» Nang lyc thuc tién:

- Nam viing chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phéap luat cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thitc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
dugc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c¢6 hiéu qua cong vieéc duogc giao; chu dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vy;

- Co6 nang lyc lanh dao, quan ly, diéu hanh;

- C6 kha ning tip hop quan ching va phdi hop voi cac co quan, don vi c6 lién

quan trong viéc to churc thuc hién nhiém vu dugc giao.



» Tiéu chudn cu thé:

- C6 trinh d6 Tién si (chuyén nganh LL&PPGD tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);

- Co trinh do trung cép 1y luén chinh tri tr¢ 1én;

- C6 chung chi nghi€p vu quan 1y gido duc, quan 1y nha nudc;

- C6 niang lyc tiéng Anh dat bic 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Khung ndng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- La giang vién c6 uy tin, c6 kinh nghiém giang day dai hoc, nghién ctru khoa
hoc 5 nam trd 1én, trong d6 it nhat 03 nim tham gia quan 1y tir cdp bd mon trg 1én.

1.2. Phé Truéng khoa phu trach quan Iy NCKH va co sé vat chat: 01 nguoi.

a, Nhiém vu:

- La nguoi giup Truong khoa, thay mat Truong khoa truc tiép chi dao, diéu hanh
cdc mang cong viéc dugc giao.

- T6 chtrc chi dao, kiém tra giam sat thyc hién ké hoach va chiu trach nhiém vé
két qua hoat dong ctia cac mang cong viéc phu trach va mot s6 b phan trong don vi
theo sy phan cong cua Trudng khoa.

- Quan 1y va diéu hanh cac mang cong tac quan 1y khoa hoc cong nghé va chuyén
giao; co sO vat chat:

+ Xay dung ké hoach, trién khai va td chirc thuc hién cac hoat dong nghién ctru
khoa hoc va chuyén giao cong nghé;

+ Quan 1y co s¢ vat chit cta khoa;

+ P& xuit mua sidm vt tu hod chit, trang thiét bi phuc vu hoat dong dao tao va
nghién ctru khoa hoc hang nam;

- Binh ky hoic d6t xuit bao céo voi Trudng khoa vé tinh hinh céng viée dugc
giao.

b, Tiéu chuin:
% Tiéu chudn chung
> Phdam chat chinh tri, dao durc, 16i Séng.'
- C6 ban linh chinh tri viing vang; khong c6 biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira

quyén, tham nhiing, lang phi;



- C6 1y lich rd rang, dao dic tbt, 16i sdng lanh manh;

- Poan két noi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Dang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia nha trudong va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vuy;

» Nang lyc thuc tien:

- Nam vitng chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
dugc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c6 hiéu qua cong viec dugc giao; chu dong,
sang tao trong thyc thi nhiém vy;

- Co6 nang lyc lanh dao, quan ly, diéu hanh;

- C6 kha nang tap hop quan ching va phdi hop voi cac co quan, don vi c6 lién
quan trong viéc td chire thue hién nhiém vu duogc giao.

> Tiéu chudn cu thé:

- C6 trinh do Tién si (chuyén nganh LL&PPGD tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);

- C6 trinh d6 trung cp 1y luan chinh tri tro 1én;

- C6 chtng chi nghiép vu quan ly gido duc, quan ly nha nudc;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

- La gidng vién co6 uy tin, cé kinh nghiém giang day dai hoc, nghién ctru khoa
hoc 5 nam trd 1én, trong d6 it nhat 03 nim tham gia quan 1y tir cdp bd mon trg 1én.

1.3. Truwéng Bo mon: 1 vi tri = 03 ngudi

1.3.1. Truwéng b mén NN-VH & PPDH tiéng Anh: 01 nguoi

a, Nhiém vu:

- T6 chirc thuc hién vé noi dung, tién do giang day, hoc tap cua mdt hoac mdt )
moén hoc trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua trudng, cta khoa.

- Xay dung va hoan thién ndi dung mén hoc, t6 chirc bién soan gido trinh phu
hop véi ndi dung mén hoc, xay dung tai liéu tham khao lién quan dén mén hoc duoc

Trudng khoa va Hiéu truong giao.



- Nghién ctru d6i méi phuong phap giang day, to chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh ctia Nha truong; t chirc cac hoat
dong hoc thuat nham nang cao chat luong giang day cac mén hoc duge phan cong.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé theo ké hoach cua Trudng va khoa; chu dong phdi hop véi cac co sé dao
tao, to chuc khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vu nham gén dao tao,
nghién ctru khoa hoc voi hoat dong san xuat va doi song xa hoi, hop tac qudc té trong
linh vic chuyén mén cta bd mén, bd sung ngudn tai chinh cho trudng; tao diéu kién
dé nguoi hoc tham gia vao hoat dong khoa hoc va cong nghé ciia b mon.

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién, can bo khoa hoc ctia bd mon;
tham gia ddo tao, boi dudng giang vién, nghién ciru vién thudc linh vuc chuyén mon.

- T6 chirc danh gia can bo, giang vién, nghién ciru vién, lao dong hop dong trong
B mon va tham gia ddnh gid can by quan ly trong khoa, truong theo quy dinh ctua
nha trudng.

- Quan ly va str dung c6 hi¢u qua co so vat chét va cac thiét bi dugc khoa giao; to
chtrc trién khai va phdi hop vé6i cac don vi lién quan thue hién cac cong tac khac khi
dugc Hiéu truong giao trong qua trinh xay dung va phat trién Nha truong.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo va chiu su kiém tra, thanh tra cua khoa va
Nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa giao.

b, Tiéu chuin:

% Tiéu chudn chung
» Pham chét chinh tri, dao dic, 16i sé'ng:

- C6 ban linh chinh tri vitng vang; khong c6 biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- C6 1y lich rd rang, dao duc tbt, 16i sdng lanh manh;

- Poan két ndi bo; guong mau chép hanh cac chu truong, dudng 16i cua bang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia nha truong va noi cu tru;

- Ham hoc hoi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhi¢m vu.

» Nang lyc thuc tiéen:

- Nam viing chu truong, duong 16i chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc

va quy dinh cua nganh; c6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac

dugc giao; am hi€u tinh hinh, nhiém vu ctia by mon va don vi;



- Hoan thanh t6t nhiém vy, trién khai c¢6 hiéu qua cong viéc dugc giao; chii dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 nang luc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quin chung va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong
viéc t6 chire thuc hién nhiém vu duoc giao.

% Tiéu chudn cu thé:

- CO trinh d0 tién si (chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);

- C6 chung chi bdi dudng vé nghiép vu quan 1y giao duc;

- C6 chung chi bdi dudng giang vién hang III tré 1én;

- C6 niang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- La giang vién c6 uy tin, c6 kinh nghiém trong giang day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 3 nam;

1.3.2. Trwdéng bd mon Phat trién k§ ning tiéng Anh: 01 nguoi

a, Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chit luong, tién do giang day, hoc tap cua cac
moén hoc trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua trudng, cta khoa.

- Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc, t6 chirc bién soan gido trinh phu
hop v6i ndi dung mon hoc, xay dung tai liéu tham khao lién quan dén mén hoc duoc
Truong khoa va Hi¢u truong giao.

- Nghién ctru d6i méi phuong phap giang day, to chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh ctia Nha truong; t6 chirc cac hoat
dong hoc thuat nhim nang cao chat lwong giang day cic mén hoc dugc phan cong.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thyc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé theo ké hoach ctia Trudng va khoa.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngil giang vién, can by khoa hoc ctia by mon;
tham gia ddo tao, bdi dudng giang vién thudc linh vue chuyén mon.

- T6 chtrc danh gid cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong ngh¢ cua gidng vién, nghién ctru vién ciia bd mon, cia khoa va truong.

- Quan 1y co so vat chét, thiét bi ctia bo mon.



- T6 chtrc lao dong, phan cong nhiém vu cho cac thanh vién, b tri sip xép nhan
su trong bd mon hop 1y.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao va chiu su kiém tra, thanh tra cua khoa va
Nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa giao.

b, Tiéu chuin:

% Tiéu chudn chung
> Phdam chét chinh tri, dao dure, 16i Séng.'

- C6 ban linh chinh tri viing vang; khong co biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- C6 1y lich 16 rang, dao dic tbt, 161 sdng lanh manh;

- Poan két noi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cia Péang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia nha truong va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vu.

» Nang lyc thuc tién:

- Nam vitng chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thitc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
duoc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia bd mon va don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c¢6 hiéu qua cong viec dugc giao; chu dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vu;

- C6 ning lyc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quan chung va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong
viéc td chire thuc hién nhiém vu duoc giao.

% Tiéu chuan cu thé:

- C6 trinh d0 tién si (chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);

- C6 chimg chi bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc;

- C6 chimg chi bdi dudng giang vién hang 111 tr 1én;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT ngay 24/01/2014 cua B
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- La giang vién co uy tin, c6 kinh nghi¢m trong giang day, nghién ctru khoa hoc
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it nhat 3 nam;

1.3.3. Truwédng bo mon Ngoai ngir khong chuyén: 01 nguoi

a, Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chit luong, tién do giang day, hoc tap cua cac
mén hoc do bo mén ngoai ngit khong chuyén quan 1y trong chuwong trinh dao tao, ké
hoach gidng day chung cua truong, cia khoa.

- X4y dung va hoan thién ndi dung mén hoc, t6 chirc bién soan gido trinh phu
hop véi ndi dung mon hoc, xay dung tai liéu tham khao lién quan dén mén hoc duoc
Truong khoa va Hi¢u truong giao.

- Nghién ctru d6i méi phuong phap giang day, to chirc kiém tra, danh gia qua
trinh va két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh ctia Nha truong; t chirc cac hoat
dong hoc thuat nham nang cao chat luong giang day cac moén hoc dugc phan cong.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé theo ké hoach ctia Trudng va khoa.

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién, can bo khoa hoc cta bd mén;
tham gia ddo tao, boi dudng giang vién thudc linh vuc chuyén maon.

- T6 chire danh gid cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua giang vién cua bd mon, cua khoa va truong.

- Quan 1y co so vat chét, thiét bi cua bo mon.

- T6 chtic lao dong, phan cong nhiém vu cho cac thanh vién, bé tri sip xép nhan
su trong bd mon hop 1y.

- Thuc hién ché do thong tin, bao cao va chiu su kiém tra, thanh tra cua khoa va
Nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa giao.

b, Tiéu chuin:

% Tiéu chudn chung
> Pham chét chinh tri, dao dirc, 16i séng:

- C6 ban linh chinh tri vitng vang; khong c6 biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- C6 1y lich rd rang, dao duc tbt, 16i sdng lanh manh;

- Poan két ndi bo; guong mau chap hanh cac chi truong, duong 16i cia Pang,
phép luat cua Nha nudc, quy dinh ctia nha truong va noi cu tru;

- Ham hoc hoi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhi¢m vu.

» Nang lyc thuc tién:
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- Nam vitng cha truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
dugc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia bd mén va don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c6 hiéu qua cong viec dugce giao; chu dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vuy;

- C6 nang luc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quin chung va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong
viéc t6 chire thuc hién nhiém vu duoc giao.

% Tiéu chudn cu thé:

- C6 trinh d0 tién si (chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);

- C6 chung chi boi dudng vé nghiép vu quan 1y giao duc;

- C6 chung chi bdi dudng giang vién hang III trd 1én;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

- La giang vién c6 uy tin, c6 kinh nghiém trong giang day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 3 nam;

1.4. Ph6 Trwéng Bo mon: 01 vi tri = 05 nguoi

1.4.1. Phé truwéng bo mon NN, VH & PPDH tiéng Anh: 02 nguoi

a, Nhiém vu:

Quan 1y va diéu hanh mang cong tac trong bd mén theo su phan cong cua
Truong bd mon, cu thé nhu sau:

+ Cong tac phan cong coi thi;

+ Cong tac sinh hoat chuyén mon hoc thuat;

+ Sinh hoat dy gio thao giang;

+ Phu trach cong tac NCKH, sang kién kinh nghiém, y tuéng sang tao;

+ Cong tac cong doan cua b moén

+ Ho so ISO thudc cac mang duoc phan cong.

- Pinh ky hoic dot xuat bao cao v6i Trudng bd moén vé tinh hinh cong viée dugce giao.

b, Tiéu chuén:

% Tiéu chuan chung
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» Pham chat chinh tri, dao duc, 16i séng:

- C6 ban linh chinh tri viig vang; khéng c6 biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- Co 1y lich 10 rang, dao duc tdt, 16i séng lanh manh;

- Doan két ndi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Déang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia nha trudong va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vu.

» Nang lyc thuc tien:

- Nam vitng chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; ¢ kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
duoc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia bd mon va don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c6 hiéu qua cong viéc duoc giao; chu dong,
sang tao trong thyc thi nhiém vy;

- C6 nang luc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quan chung va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong
viéc td chire thue hién nhiém vu duogc giao.

% Tiéu chuan cu thé:

- C6 trinh d9 tién si (chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hoic Ngon ngit Anh);

- C6 chung chi bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc;

- C6 chimg chi bdi dudng giang vién hang 111 tr 1én;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

- La giang vién co uy tin, c6 kinh nghi¢m trong giang day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 3 nam;

1.4.2. Phé truéng bd mon Phat trién k¥ ning tiéng Anh: 01 ngudi

a, Nhiém vu:

Quan 1y va diéu hanh mang cong tac trong bd moén theo sy phan cong cla
Trudng bd mon, cu thé nhu sau:

+ COng tac phan cong coi thi;

+ Cong tac sinh hoat chuyén mon hoc thuat;
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+ Sinh hoat dy gi¢ thao giang;

+ Phu trach cong tac NCKH, sang kién kinh nghiém, y tudng sang tao;

+ Cong tac cong doan cua by mon

+ H6 so ISO thudc cac mang duoc phan cong.

- Pinh ky hodc dot xuit béo cdo véi Truong bo mon vé tinh hinh cong viéc dugc giao.

b, Tiéu chuin:

% Tiéu chudn chung
> Phdam chét chinh tri, dao dure, 16i Sdng.'

- C6 ban linh chinh tri viing vang; khong co biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- C6 1y lich 16 rang, dao dic tbt, 161 sdng lanh manh;

- Poan két noi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cia Péang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia nha truong va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vu.

» Nang lyc thuc tién:

- Nam vitng chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thitc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
duoc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia bd mon va don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c¢6 hiéu qua cong viec dugc giao; chu dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vu;

- C6 ning lyc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quan chung va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong
viéc td chire thuc hién nhiém vu duoc giao.

% Tiéu chuan cu thé:

- C6 trinh d0 tién si (chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);

- C6 chimg chi bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc;

- C6 chimg chi bdi dudng giang vién hang 111 tr 1én;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT ngay 24/01/2014 cua B
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- La giang vién co uy tin, c6 kinh nghi¢m trong giang day, nghién ctru khoa hoc
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it nhat 3 nam;

1.4.3. Pho truwéng bo mon Ngoai ngir khong chuyén: 02 nguoi

a, Nhiém vu:

Quan 1y va diéu hanh mang cong tac trong bd mén theo su phan cong cua
Truong bo mon, cu thé nhu sau:

+ Cong tac phan cong coi thi;

+ Cong tac sinh hoat chuyén mon hoc thuat;

+ Sinh hoat du gi¢ thao giang;

+ Phu trach cong tac NCKH, sang kién kinh nghiém, y tudng sang tao;

+ Cong tac cong doan cua by mon

+ Ho so ISO thudc cac mang duoc phan cong.

- Pinh ky hodc dot xudt béo cao véi Truong bo moén vé tinh hinh cong viéc dugc giao.

b, Tiéu chuin:

% Tiéu chudn chung
> Phdam chat chinh tri, dao dvee, 16i Séng.'

- C6 ban linh chinh tri viing vang; khong co biéu hién tiéu cuc, sach nhiéu, cira
quyén, tham nhiing, lang phi;

- C6 1y lich rd rang, dao dic tbt, 16i song lanh manh;

- Poan két noi bo; gwong mau chap hanh cac chu truong, dudng 16i cua Pang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia nha trudong va noi cu tru;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc thi nhiém vu.

» Nang luc thuc tiéen:

- Nam ving chu truong, dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nude
va quy dinh cua nganh; c6 kién thitc chuyén sau vé linh vuc chuyén mén cong tac
dugc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém vu ctia bd mon va don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vu, trién khai c¢6 hiéu qua cong vie¢c dugc giao; chu dong,
sang tao trong thuc thi nhiém vu;

- C6 ning lyc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quan chung va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong
viéc to chirc thuc hién nhiém vu duoc giao.

% Tiéu chudn cu thé:
- C6 trinh d0 tién si (chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hodc Ngon ngit Anh);
- C6 chung chi bdi dudng vé nghiép vu quan 1y giao duc;

- C6 chimg chi bdi dudng giang vién hang I1I tr 1én;

15



- Co6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tr¢ 1€n hodc tuong duong va ngoai ngir 2 dat
béc 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia BH
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Khung ndng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

- La gidng vién co uy tin, c6 kinh nghi¢ém trong giang day, nghién ctru khoa hoc
it nhat 3 nam;

2. Nhém vi tri viée 1am gin véi cong viéc hoat dong nghé nghiép: 03 vi tri = 22
nguoi

2.1. Nhém giang vién gidng day cac hoc phan NN-VH & PPGD tiéng Anh:
nguwoi: 04 nguoi

a, Nhiém vu:

- Chap hanh céc quy ché, ndi quy, quy dinh cta nha trudng.

- Thuc hién quy dinh vé ché do lam viéc dbi véi chirc danh giang vién do Hiéu
trudng ban hanh;

- Giang day cac hoc phan chuyén nganh ngén ngit, vian hod va phuong phap
giang day cho sinh vién nganh SP tiéng Anh va cac hoc phan chuyén nganh ngdn ngi,
van hoa cho sinh vién nganh Ngbén ngtr Anh theo muyc ti€u, chuong trinh dao tao va
thuc hién dﬁy du, co chat luong chuong trinh dao tao. Pac biét, lién tuc cdp nhat va
gidi thiéu cho nguoi hoc nhitng phuong phap giang day tién tién trén thé gidi, nham
dam bao diao tao mot luc luong lao dong 13 gido vién tiéng Anh dap tng nhing yéu
cau khong ngimg nang cao ctia xa hoi trong qua trinh hoi nhap qudc té.

- Tham gia xay dung ké hoach, noi dung, chuong trinh dao tao; tham gia ddi méi
phuong phép giang day, phuong phap kiém tra ddnh gia két qua hoc tap, rén luyén cta
sinh vién; chu trong gin 1y thuyét voi thyc hanh cac phuong phap giang day va kiém
tra danh gia trong tiéng Anh nham tao co hoi rén nghé cho ngudi hoc 14 cac gido vién
tuong lai.

- Chu tri hoac tham gia bién soan sach chuyén nganh ngdén ngit, van hoa va
phuong phap giang day tiéng Anh phuc vu dao tao;

- T6 chirc va tham gia cac hoat dong nghién ciru khoa hoc; viét va tham gia bao
cdo khoa hoc tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va bao dam chat lugng gido duc dai
hoc; timg budc tham gia qua trinh qudc té hoa gido duc dai hoc.
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- Pinh ky hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d 1y luan chinh tri, chuyén mén
nghi¢p vu va phuong phép giang day.

- Gitr gin pham chat, uy tin, danh dy cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi hoc, ddi xir cong béng vo1 nguoi hoc, bao vé
cac quyén, loi ich chinh dang cua ngudi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia cip c6 thim quyeén.

b, Tiéu chuin:

- C6 bang t6t nghiép thac si tro 1én (chuyén nganh LL&PDH tiéng Anh; Ngon
ngit Anh; LL&PPDH tiéng Phéap hoic tiéng Trung (d6i véi giang vién day ngoai ngir
2));

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham cho giang vién;

- C6 chung chi boi dudng hang giang vién;

- C6 ning lyc tiéng Anh dat bac 5/6 trd 1én hodc twong duong va ngoai ngir 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin.

2.2. Nhém giang vién day cic hoc phan phat trién ky ning tiéng Anh cho
sinh vién cac 16p chuyén nganh SPTA & Ngon ngir Anh: 08 nguoi

a, Nhiém vu:

- Chap hanh céc quy ché, ndi quy, quy dinh cta nha trudng.

- Thuc hién quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i v6i chirc danh giang vién do Hiéu
truong ban hanh;

- Giang day cac hoc phan phat trién ki ning tiéng Anh: nghe, noi, doc, viét tiéng
Anh cho sinh vién nganh Su pham tiéng Anh, Ngon ngit Anh va cac hoc phan tiéng
Anh 1, 2, 3 cho sinh vién cac nganh khéc trong truong theo muyc ti€u, chuong trinh dao
tao va thuc hién dﬁy du, co chat luong chuong trinh dao tao. Hudng dan nguoi hoc ap
dung dugc nhimng ki ning ngdn ngir da hoc dé giao tiép tdt trong cong viée cling nhu
giao tiép xa hoi dép ung yéu cau khong nglmg nang cao cia xa hoi trong qué trinh hoi
nhap quc té.

- Tham gia xay dyng ké hoach, noi dung, chuong trinh dao tao; tham gia d6i mai

phuong phép giang day, phuong phép kiém tra ddnh gia két qua hoc tap, rén luyén
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viéc phat trién cac ki nang nghe, néi, doc, viét cta sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach phuc vu viéc phat trién ki ning nghe, noi,
doc, viét tiéng Anh;

- T6 chirc va tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia bao
cdo khoa hoc tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va bao dam chat lugng gido duc dai
hoc;

- Binh ky hoc tip, bdi dudng ning cao trinh d6 1y luan chinh tri, chuyén mén
nghiép vu va phuong phép giang day.

- Gitr gin pham chat, uy tin, danh dy cua giang vién.

- Ton trong nhan cach ciia nguoi hoc, ddi xtr cong bang vdi ngudi hoc, bao vé
cac quyén, loi ich chinh dang cta nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia cip c6 thim quyeén.

b, Tiéu chudn:

- C6 bang tot nghiép thac si trd 1én (chuyén nganh LL&PDH tiéng Anh; Ngon
ngtr Anh.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu su pham cho giang vién;

- C6 chung chi boi dudng hang giang vién;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngit 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung nang lyc ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

2.3. Giang vién day ngoai ngir khong chuyén: 10 ngwoi. Trong d6, c6 09 GV tiéng
Anh va 02 GV tiéng Phap hoic tiéng Trung)

2.3.1. Giang vién tiéng Anh: 08 nguoi

a, Nhiém vu:

- Chép hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh cta nha trudng.

- Thyc hién quy dinh vé ché d6 lam viéc déi v6i chirc danh giang vién do Hiéu
truong ban hanh;

- Giang day cac hoc phén tiéng Anh khong chuyén cho sinh vién cic nganh khac

trong toan truong theo muc ti€u, chuong trinh dao tao; thyc hién dﬁy du, co chat lugng
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chuong trinh dao tao.

- Tham gia x4y dung ké hoach, ndi dung, chuwong trinh dao tao; tham gia d6i méi
phuong phap giang day, phuong phéap kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua
sinh vién;

- Chu tri hoac tham gia bién soan sach phuc vu dao tao;

- T6 chirc va tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia bao
cdo khoa hoc tai cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc; tham gia trién khai cac hoat dong
chuyén giao cong nghé cho co s& san xuit;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té va bao dam chat luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d 1y luan chinh tri, chuyén mén
nghiép vu va phuong phép giang day.

- Git gin pham chat, uy tin, danh dy cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cta nguoi hoc, ddi xir cong bing vo1 nguoi hoc, bao vé
cac quyén, loi ich chinh dang cta nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia cap c6 thim quyén.

b, Tiéu chuin:

- Co bang tot nghiép thac si tro 1én (Chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh hoic
Ngon ngtr Anh);

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu su pham cho giang vién;

- C6 chimg chi bdi dudng hang giang vién;

- C6 nang lyc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hodc twong dwong va ngoai ngir 2 dat
bac 3/6 theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Khung ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

2.3.2. Giang vién tiéng Phap: 02 nguoi

a, Nhiém vu:

- Chép hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh cta nha trudng.

- Thyc hién quy dinh vé ché d6 lam viéc déi v6i chirc danh giang vién do Hiéu
truong ban hanh;

- Giang day cac hoc phan Tiéng Phap cho sinh vién cic nganhSu pham tiéng Anh

va Ngon ngtr Anh bac dai hoc va cao dfmgtheo muc tiéu, chuong trinh dao tao; thuc

19



hién day du va co chat luong chuong trinh dio tao.

- Tham gia x4y dung ké hoach, ndi dung, chuwong trinh dao tao; tham gia d6i méi
phuong phap giang day, phuong phéap kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua
sinh vién;

- Chu tri hoac tham gia bién soan sach phuc vu dao tao;

- T6 chirc va tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia bao
cdo khoa hoc tai cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc; tham gia trién khai cac hoat dong
chuyén giao cong nghé cho co s& san xuit;

- Tham gia cac hoat dong hop tac quéc té va bao dam chat luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d 1y luan chinh tri, chuyén mén
nghiép vu va phuong phép giang day.

- Git gin pham chat, uy tin, danh dy cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cta nguoi hoc, ddi xir cong bing vo1 nguoi hoc, bao vé
cac quyén, loi ich chinh dang cta nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong ciia cap c6 thim quyén.

b, Tiéu chuin:

- C6 bang tot nghiép thac si tré 1én (Chuyén nganh LL&PPDH tiéng Phéap hoic
Ngon ngtr Phap);

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu su pham cho giang vién;

- C6 chimg chi bdi dudng hang giang vién;

- C6 nang luc tiéng Phap dat trinh do HSK (bac 5) trd 1én va ngoai ngir 2 dat
trinh d bac 3/6theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014
cua B6 Giao dyc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning stir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B6 Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin.

3. Nhém vi tri viée 1am gin véi cong viée hd tre phuc vu: 03 vi tri = 3 nguoi

Vi tri viéc 1am gan véi cong viéc hd tro phuc vu (cong viéc thuc thi, thira hanh
mang tinh phuc vu cho cong tac lanh dao, quan ly, diéu hanh va hoat dong nghé
nghiép cua don vi).

3.1. Trg ly Giao vu khoa: 01 nguoi

a, Nhiém vu
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- Tham gia xay dung ké hoach nam hoc ciia Khoa cin cir theo ké hoach cua nha
truong, ké hoach caa Khoa, bo mén.

- Nhan danh s&ch cac mén hoc trong tirng hoc ky, va phan céng giang day cua
cac bo mon trong khoa, trinh Truong khoa phé duyét va gui béo cao vé truong theo
quy dinh;

- Thong bao thoi khoa biéu cho sinh vién, giang vién co hitu va giang vién thinh
giang, nhic nho sinh vién dang ky moén hoc dung thoi gian quy dinh; Lap thoi khoa
biéu trinh treéng khoa phé duyét, gui Thoi khoa biéu cac 16p hé LT-VLVH, Luu hoc
sinh 130 vé phong QL Pao tao va TT GDTX dé phé duyét;

- Nhan bang to diém gitra ky va thuong xuyén tir phong QL Pao tao phat cho
CBGD va nhic nhé thoi gian hoan thanh theo quy dinh. Nhan bang t6 diém qua trinh,
gitta ky sau khi GV hoan thanh photo luu lai va nop ban goc vé phong QL Pao tao.
Phat bang diém DK, GK cac 16p hé khong chinh quy va Luu HS Lao va nhac nhé GV
nop dung thoi gian quy dinh.

- Nhan ké hoach thi két thtic mén hoc, thi hoc ky tir phong QL Pao tao va cac
Khoa trong trudng, 1ap danh sach bé tri can bo coi thi két thic hoc phan theo lich thi
trinh Trudng khoa phé duyét va gui lai Phong QL Pao tao va cac Khoa, thdng bao cho
sinh vién, can b coi thi biét; guri lich thi cac 16p hé LT-VLVH, Luu hoc sinh lao vé
phong Pao tao va QLSV;

- Chuan bj hé so, gidy thi, gidy nhap, nhan dé thi, 1am thu ky thi két thtic mén
hoc cac hoc phan ciia Khoa quan ly, danh phach roc phéach, quan ly bai, ban giao cho
TBM cac HP bo mén phu trach;

- Nhap diém mén hoc (hoc phan) céc 16p hé LT-VLVH, Luu hoc sinh 130 va gui
vé phong QL Pao tao va TT GDTX. Nhan bang t6 diém cudi ky sau khi GV cham va
t6 xong va nop vé phong QL Dao tao diing thoi gian quy dinh.

- X&c nhan thanh toan gio giang, gio coi thi, chim thi cho giang vién theo quy dinh
va lam thii tuc thanh toan kinh phi lién quan dén cong tac dao tao day du, kip thoi;

- Theo ddi tinh hinh thuc hién nén nép, ké hoach day va hoc, tién do giang day
cua cac 16p do khoa quan ly; quan ly Sb theo ddi giang day va hoc tap cua tung 1op,
tung hoc ky;

- Théng bao t6i sinh vién cac quy ché, quy dinh vé hoc tap, thi kiém tra, cac ché
d6, chinh sach; huéng dan sinh vién xin cip cac loai gidy to can thiét theo dung quy

trinh da ban hanh;
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- Tham gia xét tam ding hoc, budc thdi hoc, hoc lai déi véi sinh vién cua céc 16p
thuoc khoa quan ly. Kiém tra két qua hoc tap cac hoc ky cua sinh vién, thong béo cho
sinh vién thudc dién bi canh bao két qua hoc tap dé sinh vién biét;

- Lén danh sach téng hop diém céac hoc ky, nhan don xin lam khoa luan dé xét
lam khoa luan, d6 an tét nghiép ddi véi sinh vién nim cudi. Xéac nhan cho sinh vién
dang ky hoc lai, thi lai, hoc cai thién diém. Kiém tra danh sach sinh vién ng hoc phi dé
théng bao cho sinh vién;

- Tham muu cho BCN Khoa nhitng vin dé lién quan dén cong tac dao tao cua
khoa theo dung quy dinh. Cudi mdi hoc ky, lap danh sach sinh vién hién dang hoc,
danh sach sinh vién di bo hoc gui vé truong dé phuc vu cong tac thong ké, béo céo.
Sip xép, bao quan hd so tai liéu lién quan dén cong tic dao tao cua khoa theo dung
quy dinh vé bao quan, luu giit ho so, tai liéu cia truong;

b. Tiéu chuan:

- Nam viig cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach cua nganh, linh vuc
va céac kién thie co ban vé cong tac tro 1y gido vu;

- Hiéu rd cac muc tiéu va ddi twong quan ly, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan ly cua nghiép vu thudc pham vi duoc giao;

- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
c6 kién thic am hiéu vé mang cong tac duoc giao; co Ky ning soan thao vin ban va
thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ctru, tham muu;

- CO kha ning tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan 1y; c6 ning luc lam
viéc doc lap hoic phéi hop theo nhém; cé niang luc trién khai cong viéc bao dam tién
d6, chat luong va hiéu qua;

- C6 bang tét nghiép dai chuyén nganh cong nghé théng tin;

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 3 (B1) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuan ky ning str dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k§ nang si dung céng nghé thong tin.

3.2. Trg ly Quan ly hoc sinh sinh vién
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a. Nhiém vu:

- Tham muu cho Truéng khoa vé cong tac quan ly sinh vién.

- Trién khai cac cong van vé hoc sinh, sinh vién

- Nhan, quan ly danh sach sinh vién cac 16p va ban cén su cac l6p. C6 hd so tém
tat Ii lich sinh vién céc Iép luu & may tinh van phong khoa.

- Soan thao cc van ban lién quan dén cdng tac sinh vién theo yéu cau cua
Trudng khoa va cac Pho Truong khoa.

- Chuan bj cac van ban hd so trinh hoi dong xét diém rén luyén ky luat d6i véi
SV. Lam thu ky hoi ddng danh gia xét diém rén luyén, ky luat déi véi SV.

- Dy hop Vi cac 16p hoac kiém tra thuc hién nhiém vu caa ban can sy 16p néu
thiy can thiét. Tham gia cac cudc hop véi C6 van hoc tap (CVHT), cén bo 16p dé nim
cdng viéc va trién khai cong viéc.

- Phéi hop véi CVHT xét hoc bong khuyén khich hoc tap, danh hiéu sinh vién va
tap thé 16p.

- Viét béo céo tong két cong tac SV caa Khoa cho ting ky, timg nam hoc.

- Kién nghi Truong khoa vé quyét dinh cdng nhan hoic thay thé ban can su céc
I6p sinh vién.

- Cap nhat, cung cép céc thdng tin vé phan viéc dugc phan cong phu trach cho
Website cua Khoa.

b. Tiéu chuan:

- Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach ciia nganh, linh vuc
va céc kién thtrc co ban vé linh vuc cdng tac hoc sinh sinh vién;

- Hiéu rd cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan ly cua nghiép vu thudc pham vi duoc giao;

- Nam rd quy trinh xay dung cic phuwong an, ké hoach, cac quyét dinh cy thé va
c6 kién thic am hiéu vé mang cong tac duoc giao; co Ky ning soan thao vin ban va
thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ctu, tham muu;

- C6 kha ning tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan 1y; c6 nang luc lam
viéc doc 1ap hoic phdi hop theo nhém; ¢ ning luc trién khai cong viéc bao dam tién
d6, chat lugng va hiéu qua;

- C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 18n phl hop véi vi tri viéc 1am, chuy@n nganh
giang day;
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- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 3 (B1) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngwr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh db tin hoc dat chuan k§ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 caa Bo Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning str dung cong nghé théng tin.

3.3. Céan bg hanh chinh khoa

a. Nhiém vu

- Lam cdng tac 18 tan, tham gia cac giao dich hanh chinh, trao ddi thong tin gitta
Ban Chu nhiém khoa véi cac don vi, vai can bo cdng nhan vién va sinh vién trong va
ngoai Khoa, voi cac co quan trong va ngoai Khoa. Tiép nhan cong vin dén, cong vin
di, phan phdi kip thoi, theo ddi nhac nha viéc thuc hién, luu trir cong vian day du va
khoa hoc dé tim, dé thay, khong dé that lac, ghi cong vin vao so.

- Phuc vu nuéc udng, vé sinh thudng xuyén & khu vuc vin phong khoa.

- Du thao béo céo, cong van, v.v ... theo yéu cau cia Ban chu nhiém khoa

- T6 chtic sao chép, danh may tai liéu phuc vu cho cdng tac va hoi nghi, hoi thao.

- Gitip cac don vi trong Khoa lién lac véi SV, vai céac 16p, véi cac co quan trong
va ngoai Truong. Phuong chdm hoat dong cua vin phong 1a giai quyét cong viéc
nhanh, gon, kip thoi va chinh xac, khong gay phién ha. Tiép don giai quyét duoc viéc
cho moi dbi tuong dén quan hé cong tac

- Chuan bj that chu dao cho moi cdng viéc, 6 tinh than phuc vu an can va hoa
nha vai SV va moi nguoi.

- Thu va ndp cong doan phi va cac tién dong gop khac.

b. Tiéu chuan

- Nam viing cac quy dinh cua phap luat, ché do chinh sach ciia nganh, linh vuc
va cac kién thirc co ban vé linh vyc hanh chinh vin phong;

- Hiéu rd cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé théng cac nguyén tic va co ché
quan ly cua nghiép vu thuoc pham vi dugc giao;

- Nam rd quy trinh xay dung cic phwong an, ké hoach, cac quyét dinh cy thé va
c6 kién thirc am hiéu vé mang cong tac duoc giao; co Ky ning soan thao van ban va
thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ctru, tham muu;

- C6 kha ning tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan 1y; c6 nang luc lam
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viéc doc lap hoic phéi hop theo nhém; cé nang lyc trién khai cong viéc bao dam tién
d6, chat luong va hiéu qua;

- C6 bing tét nghiép cao dang tré 18n phd hop véi vi tri viéc 1am, chuyén nganh
giang day;,

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc
ngoai ngtr 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh db tin hoc dat chuan k§ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 caa Bo Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning str dung cong nghé théng tin.
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IV. XAC PINH CO CAU CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC

Vi tri viéc lam, nhiém vy, ti€u chuan va co cau chirc danh nghé nghiép cua don vi nhu sau:

Vi tri

viéc lam

Nhiém vu

Tiéu chuén chitc danh nghé nghiép

YC ngach,

chie danh

Ghi

chu

Nhém vi tri vige lam gin véi lanh dao, qudn Iy

Trudng
khoa

- Quan ly gidng vién, nguoi lao dong khac va nguot
hoc thudc khoa theo phén cap cta Hiéu truong;

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat
dong gido duc dao tao trong khoa theo ké hoach
chung cua truong;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat
dong khoa hoc va cong nghé, hop tac qudc té;
hop tac voi cac t6 chtrc khoa hoc va cong nghé,
co so san xuat, kinh doanh lién quan dén nganh
nghé dio tao va huy dong su tham gia cua
doanh nghiép vao qua trinh dao tao cta khoa;

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii giang
vién, nganh nghé ddo tao va co s& vat chat phuc
vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang

cuong diéu kién bao dam chat lugng dao tao;

Pham chat chinh tri, dao duec, 16i séng:

- C6 ban linh chinh trj viing vang; khong c6 biéu hién
tiéu cuc, sach nhiéu, cua quyén, tham nhiing, lang
phi;

- Co 1y lich 10 rang, dao duc tbt, 16i séng lanh manh;

- Poan két noi bo; guong mau chép hanh cac chu
trwong, dudng 16i ctia Pang, phap luat cia Nha nuéc,
quy dinh cua nha trudng va noi cu tra;

- Ham hoc héi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc
thi nhiém vu;

Nang lyc thuc tiéen:

- Nam vimng chi truong, duong 16i chinh sich cia
Dang, phdp luat cia Nha nudéc va quy dinh cua
nganh; cé kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén

mon cong tac dugc giao; am hicu tinh hinh, nhi¢m vy

Giang vién
chinh
(v.07.01.02)
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- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong
tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dtrc, 161
song cho giang vién, ngudi lao dong, ngudi
hoc; ¢6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu cho giang vién
va nguoi lao dong khac thude khoa;

- T6 chirc danh gia can bo quan 1y, giang vién,
nghién ctru vién trong khoa va tham gia danh
gia can bg quan ly trong truong theo quy dinh
cua nha truong.

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua co so vat chét
va cac thiét bi duogc nha truong giao; td chirc
trién khai va phéi hop véi cac don vi lién quan
thuc hién cac cong tac khac khi duogc Hiéu
trudng giao trong qua trinh xay dung va phat
trién Nha trudng.

- Thyc hién ché d6 thong tin, bao cao va chiu
su kiém tra, thanh tra caa Nha truong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khic do Hiéu truong

giao va theo thim quyén duogc phap luat quy dinh.

cua don vi;

- Hoan thanh t6t nhiém vy, trién khai c¢6 hiéu qua
cong viéc dugc giao; chu dong, sdng tao trong thuc
thi nhiém vu;

- Co6 nang luc lanh dao, quan ly, diéu hanh;

- C6 kha ning tap hop quan ching va phdi hop véi
cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc to chirc
thuc hién nhiém vu dugc giao.

Tiéu chudn cu thé:

- C6 hoc vi Tién si;

- C6 trinh d9 trung cép 1y luan chinh tri tro 1én;

- C6 chtng chi nghiép vu quan ly gido duc, quan ly
nha nudc;

- C6 chiing chi giang vién hang I1I tré 1én;

- C6 nang luc tiéng Anh dat bac 5/6 tro 1én hoac
tuong duong va ngoai nglr 2 dat bac 3/6 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014 cua BO Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ nang sir dung cong
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nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin.

- La giang vién c6 uy tin, c6 kinh nghiém giang day
dai hoc, nghién ctru khoa hoc 5 ndm tré 1€n, trong do

it nhat 03 nam tham gia quan 1y tir cAp bd mon tré

A

1én.
-La nguot gitp Trudng khoa, thay mat Trudng
khoa truc tiép chi dao, diéu hanh cac mang
PhG confg viéc dugce giao; 7
, - T6 chuc chi dao, kiém tra giam sat thuc hién
truong . N
ké hoach va chiu trach nhiém vé két qua hoat
khoa phu : .
dong cta cac mang cong viéc phu trach va mot Giang vién
2a | trachdao | | . Nhu Truong khoa
s0 b phan trong don vi theo sy phan cong cua (Vv.07.01.03)
tao va
’ Trudong khoa.
Quan ly s 1s o asA 1w , . n ,
- Quan ly va diéu hanh cac mang cong tac trong
HSSV

khoa theo sy phan cong cua Trudng khoa:
- Cong tac coi thi chdm thi, phu trach khéi su

pham tiéng Anh.
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+ Quan Iy cong tac ¢d van hoc tap

+ Giai quyét cac cong viee ché do chinh sach,
quyén loi cua sinh vién

+ Thyc hién vi¢c khen thudng va ky luat sinh
vién; bao so tong két nam hoc.

+ Quan ly cong tac thuc té, thuc tap, ren nghé
cua sinh vién.

+ Xay dung ké hoach, quan 1y vé cong tac hop
tac quoc té

+ Quan ly viéc xay dung trang web cuia Khoa

+ Chi dao, 1anh dao x4y dung ké hoach vé cong
tac Poan thé trong Khoa.

- Pinh ky hodc dot xuit bao cdo voi Trudng

khoa v¢ tinh hinh cong viéc duoc giao.

2b

Pho
truong
khoa phuy
trach
NCKH

va Co so

- La nguoi giap Truong khoa, thay mat Trudng
khoa truc tiép chi dao, diéu hanh cac mang
cong viéc duogc giao.

- T6 chtic chi dao, kiém tra giam sat thyc hién
ké hoach va chju trach nhiém vé két qua hoat

dong cua cac mang cong viéc phu trach va mot

Nhu trén

Giang vién

(V.07.01.03)
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vat chét

s6 bd phan trong don vi theo su phan cong cla
Truong khoa.

- Phu trach khéi Ngon ngit Anh

- Quan 1y va diéu hanh cic mang cong tac quan
Iy khoa hoc céng nghé va chuyén giao; co s
vat chat:

+ Xay dung ké hoach, trién khai va to chirc
thuc hién cac hoat dong nghién ctiru khoa hoc
va chuyén giao cong nghé;

+ Quan 1y co so vat chét ctia khoa;

+ P& xuit mua sdm vat tu hoa chit, trang thiét
bi phuc vu hoat dong dao tao va nghién ctru
khoa hoc hang nam;

- Pinh ky hodc dot xuit bao cdo voi Trudng

khoa v¢ tinh hinh cong viéc duoc giao.

Truong

bo mon

- T6 chirc thyc hién vé ndi dung, tién do giang
day, hoc tap ctia mot hoic mot s6 mon hoc
trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day
chung cua truong, cua khoa.

- Xay dung va hoan thién ndi dung moén hoc,

Pham chat chinh tri, dao durc, 16i S(fng.'

- C6 ban linh chinh trj vig vang; khong c6 biéu hién
tiéu cuc, sach nhiéu, cira quyén, tham nhiing, 1ang phi;

- C6 1y lich rd rang, dao duc tot, 16i sdng lanh manh;

- Poan két ndi bd; guong mau chap hanh cac chu

Giang vién

(V.07.01.03)
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td chirc bién soan gido trinh phu hop voi nodi
dung moén hoc, xay dyng tai li€u tham khao
lién quan dén mén hoc dugc Truéng khoa va
Hiéu trudng giao.

- Nghién ctru d6i méi phuong phép giang day,
t6 chire kiém tra, danh gia qua trinh va két qua
hoc tap cua sinh vién theo quy dinh cua Nha
truong; t6 chirc cac hoat dong hoc thuat nham
nang cao chat lugng giang day ciac mén hoc
dugc phéan cong.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé,
thyc hién cac dich vy khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach cia Trudng va khoa; chu dong
phéi hop voi cac co so dao tao, to chirc khoa
hoc va cong nghé, san xuat kinh doanh, dich vu
nham gén dao tao, nghién ctru khoa hoc voi
hoat dong san xuét va doi séng xa hoi, hop tac
quéc té trong linh vuc chuyén moén cua bd mon,
b6 sung ngudn tai chinh cho truong; tao diéu

kién dé nguoi hoc tham gia vao hoat dong khoa

trrong, dudng 16i ctia Pang, phap ludt cua Nha nuéc,
quy dinh cua nha truéng va noi cu tra;

- Ham hoc hoi, cau thi tién bo; trung thuc trong thuc
thi nhi€m vu.

Nang lyc thuc tién:

- Nam viing chua trwong, duong 16i chinh sach cua
Déang, phap luat cua Nha nudéc va quy dinh cua
nganh; c6 kién thirc chuyén sau vé linh vuc chuyén
mén cong tac duoc giao; am hiéu tinh hinh, nhiém
vu cua by mon va don vi;

- Hoan thanh tt nhiém vy, trién khai c6 hiéu qua
cong viéc dugc giao; chu dong, sdng tao trong thuc
thi nhi€ém vu;

- C6 ning luc quan 1y, diéu hanh;

- C6 kha nang tap hop quan ching va phdi hop véi
cac don vi c6 lién quan trong viéc t6 chirc thuc hién
nhi¢m vu dugc giao.

Tiéu chudn cu thé:

- C6 hoc vi tién si;

- C6 chung chi nghiép vu quan 1y gido duc;
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hoc va cong nghé cua bd mon.

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang
vién, can bd khoa hoc cua bd moén; tham gia
dao tao, bdi dudng giang vién, nghién ctru vién
thudc linh vuc chuyén mon.

- T6 chuc danh gia can bo, giang vién, nghién
ctru vién, lao dong hop dong trong B6 mon va
tham gia danh gia can by quan 1y trong khoa,
truong theo quy dinh cua nha truong.

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua co sé vat
chét va cac thiét bi duoc khoa giao; to churc
trién khai va phdi hop véi cac don vi lién
quan thyc hi¢n cac cong tdc khac khi duogc
Hiéu truong giao trong qua trinh xay dung va
phat trién Nha trudng.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo va chiu
su kiém tra, thanh tra ctia khoa va Nha truong.

- Thuc hi¢n cadc nhi¢ém vu khic do Trudng

khoa giao.

- Co trinh d6 ngoai ngir 2 dat trinh do B2 tro 1én

- C0 trinh d9 tin hoc dat chuan

- La giang vién c6 uy tin, ¢ kinh nghiém trong giang

day, nghién ctru khoa hoc it nhat 03 nim;

- Chiju trach nhiém vé néi dung, chat lugng,

Tiéu chuan chung: Nhu trudng bd mon

Giang vién
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truong | tién do giang day, hoc tip cac mon hoc cia to | Tiéu chudn cu thé (V.07.01.03)

bo moén | trong chwong trinh, ké hoach giang day chung | - CO trinh d¢ tién si tré Ién;
cua khoa. - Qua 16p bdi dudng vé nghiép vu quan 1y gido duc;
- Lap ké hoach, trién khai cac chuong trinh dao | - Co6 trinh d ngoai ngit 2 dat B2 tr¢ 1én
tao theo tung ky hoc lién quan dén cac hoat | - Co trinh d6 tin hoc dat chuin ky nang s dung cong
dong chuyén moén trong td bd mon nhu sinh | nghé thong tin co ban
hoat, trao ddi hoc thuat nham nang cao chét | - La giang vién c6 uy tin, ¢6 kinh nghiém trong giang
luong dao tao cua khoa. day, nghién ctru khoa hoc;
- Xay dung va hoan thién ndi dung, chuong
trinh bién soan gido trinh, tai liéu tham khao
lién quan dén chuyén nganh dao tao cua khoa.
- Pinh ky danh gia hang thang vé hoat dong
chuyén mon trong to bo mén.

1 Nhém vi tri vige lam gin véi hoat dpng nghé nghigp
Nhém - Chéap hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh | - C6 bang tot nghiép thac si tro 1én (Giang vién tiéng

giang vién
giang day
cac  hoc
phan NN-
VH &

cua nha truong.

- Thyc hién quy dinh vé ché do lam viéc ddi
voi chic danh gidng vién do Hi¢u trudng ban
hanh;

- Giang day cac hoc phan chuyén nganh ngon

Anh: Chuyén nganh LL&PPDH tiéng Anh; Ngon
ngit Anh; Giang vién tiéng phap hodc tiéng Trung:
chuyén nganh LL&PPDH tiéng Phap hoidc tiéng
Trung)

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham cho

Giang vién

(V.07.01.03)
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PPGD
tiéng Anh

ngir, van hod va phuong phéap giang day cho
sinh vién nganh SP tiéng Anh va cac hoc phan
chuyén nganh ngoén nglt, van hoa cho sinh
vién nganh Ngoén nglt Anh theo muc tiéu,
chuong trinh dao tao va thuc hién déy du, co
chét luong chuong trinh dao tao. Pac biét, lién
tuc cap nhat va gioi thi€éu cho nguoi hoc
nhimg phuong phap giang day tién tién trén
thé gioi, nham dam bao dao tao mot luc luong
lao dong 1a gido vién tiéng Anh dap tUng
nhimg yéu cau khong nging nang cao ciia xa
hoi trong qué trinh hoi nhap qudc té.

- Tham gia x4y dung ké hoach, ndi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai
phuong phap giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh
vién; chu trong gan ly thuyét véi thuc hanh
cac phuong phap giang day va kiém tra danh
gia trong tiéng Anh nham tao co hoi rén nghé

cho ngudi hoc 1a céc gido vién tuong lai.

giang vién;

- C6 chimg chi bdi dudng hang giang vién;

- C6 nang luc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hoac
tuong duong va ngoai ngitr 2 dat bac 3/6

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning str dung cong

nghé thong tin co ban theo quy dinh
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- Chu tri hoac tham gia bién soan sach chuyén
nganh ngdén nglt, van hod va phuong phap
giang day tiéng Anh phuc vu dao tao;

- T6 chtrc va tham gia cac hoat dong nghién
ctru khoa hoc; viét va tham gia bao cio khoa
hoc tai cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va
bao dam chat luong gido duc dai hoc; tung
budc tham gia qué trinh qudc té hoa gido duc
dai hoc.

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng ning cao trinh
dd 1y luan chinh tri, chuyén mén nghi¢p vu va
phuong phéap giang day.

- Git gin pham chét, uy tin, danh du cta giang
vién.

- Ton trong nhan cach cia nguoi hoc, ddi xur
cong bang voi ngudi hoc, bao vé cac quyén,
loi ich chinh dang ctia nguo1 hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong cua

cap c6 tham quyeén.
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Nhom

giang vién
day cac
hoc phan
phat trién
ky nang
tiéng Anh

- Chép hanh cac quy ché, nodi quy, quy dinh
cua nha truong.

- Thyc hién quy dinh vé ché d6 lam viéc dbi
voi chic danh gidng vién do Hi¢u trudng ban
hanh;

- Giang day cac hoc phan phat trién ki ning
tiéng Anh: nghe, noi, doc, viét tiéng Anh cho
sinh vién nganh Su pham tiéng Anh, Ngon
ngit Anh va cac hoc phan tiéng Anh 1, 2, 3
cho sinh vién cidc nganh khéac trong truong
theo myc ti€u, chuong trinh dao tao va thuc
hién day du, co chét luong chuong trinh dao
tao. Huéng dan nguodi hoc 4p dung duoc
nhitng ki ning ngdn ngit da hoc dé giao tiép
tt trong cong viéc cling nhu giao tiép xa hoi
dap tmg yéu cau khong nging nang cao cua x4
hoi trong qué trinh hoi nhap qudc té.

- Tham gia xdy dung ké hoach, noi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai

phuong phap giang day, phwong phap kiém tra

- C6 bang t6t nghiép thac si tré 1én (chuyén nganh
LL&PDH tiéng Anh; Ngon ngit Anh.

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu su pham cho
giang vién;

- C6 chung chi boi dudng hang giang vién;

- C6 nang luc tiéng Anh dat bac 5/6 tro 1én hoac
tuong duong va ngoai nglr 2 dat bac 3/6 theo quy
dinh

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning str dung cong

nghé thong tin co ban theo quy dinh.

Giang vién

(V.07.01.03)

36




danh gia két qua hoc tap, rén luyén viéc phat
trién cac ki nang nghe, nodi, doc, viét cua sinh
Vvién;

- Chu tri hoac tham gia bi€n soan sach phuc vu
viéc phat trién ki nang nghe, noi, doc, viét
tiéng Anh;

- T chirc va tham gia cac hoat dong nghién
ctru khoa hoc; viét va tham gia bao cao khoa
hoc tai cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va
bao dam chat lugng gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng ning cao trinh
dd 1y luan chinh tri, chuyén mon nghiép vu va
phuong phap giang day.

- Gitr gin pham chét, uy tin, danh du cia giang
vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi hoc, doi xur
cong bang voi ngudi hoc, bao vé cac quyén,
loi ich chinh dang ctia nguo1 hoc.

- Céc nhiém vu khac theo su phan cong cua
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cap c6 tham quyén.

Giang
vién day
ngoai ngir
khong

chuyén

* Gidng vién tiéng Anh

- Chép hanh cac quy ché, noi quy, quy dinh
cua nha truong.

- Thyc hién quy dinh vé ché do 1am viéc dbi
v6i chire danh gidng vién do Hi€u trudng ban
hanh;

- Giang day cac hoc phan tiéng Anh khong
chuyén cho sinh vién cac nganh khac trong
toan truong theo muc ti€u, chuong trinh dao
tao; thuc hién déy du, co6 chat luong chuong
trinh dao tao.

- Tham gia xdy dung ké hoach, ndi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi mai
phuong phap giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh
Vién;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach phuc vu
dao tao;

- T6 chirc va tham gia cac hoat dong nghién

- C6 bang tbt nghiép thac si trd 1én (Chuyén nganh
LL&PPDH tiéng Anh hoidc Ngon ngir Anh);

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu su pham cho
giang vién;

- C6 chimg chi bdi dudng hang giang vién;

- C6 nang luc tiéng Anh dat bac 5/6 tré 1én hoac
tuong duong va ngoai ngltr 2 dat bac 3/6 theo quy
dinh

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning str dung cong

nghé thong tin co ban theo quy dinh

Giang vién

(V.07.01.03)
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ctru khoa hoc; viét va tham gia bao co khoa
hoc tai cac hdi nghi, hoi thdo khoa hoc; tham
gia trién khai cic hoat dong chuyén giao cong
nghé cho co s& san xuat;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va
bao dam chat luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng ning cao trinh
dd 1y luan chinh tri, chuyén mén nghiép vu va
phuong phép giang day.

- Gitr gin pham chét, uy tin, danh du cia giang
vién.

- Ton trong nhan cach cia nguoi hoc, ddi xir
cong bang véi ngudi hoc, bao vé cac quyén,
loi ich chinh dang ctia nguo1 hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong cua
cAp c6 thim quyen.

* Gidng vién tiéng Phdp

- Chap hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh
cua nha truong.

- Thyc hién quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi

- C6 bang tot nghiép thac si trd 1én (Chuyén nganh
LL&PPDH tiéng Phap hodc Ngon ngit Phap);

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu su pham cho
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voi chic danh gidng vién do Hi¢u trudng ban
hanh;

- Giang day cac hoc phan Tiéng Phap cho sinh
vién cac nganhSu pham tiéng Anh va Ngon
nglt Anh bac dai hoc va cao déngtheo muc
ti€u, chuong trinh dao tao; thuc hién dﬁy du va
c¢6 chat lwong chuong trinh dao tao.

- Tham gia xdy dung ké hoach, nodi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia ddi méi
phuong phap giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh
Vién;

- Chu tri hoac tham gia bi€n soan sach phuc vu
dao tao;

- T6 chtic va tham gia cac hoat dong nghién
ctru khoa hoc; viét va tham gia bao cao khoa
hoc tai cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc; tham
gia trién khai cac hoat dong chuyén giao cong
nghé cho co s san xuit;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va

giang vién;

- C6 chimg chi bdi dudng hang giang vién;

- C6 ning luc tiéng Phép dat trinh d6 HSK (bac 5) trd
1én va ngoai ngir 2 dat trinh do bac 3/6theo quy dinh

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning str dung cong

nghé thong tin co ban theo quy dinh
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béo dam chat luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng nang cao trinh
dd 1y luan chinh tri, chuyén mén nghiép vu va
phuong phap giang day.

- Gitr gin pham chét, uy tin, danh du cia giang
vién.

- Ton trong nhan cach cia nguoi hoc, ddi xur
cong bang voi ngudi hoc, bao vé cac quyén,
loi ich chinh dang ctia nguo1 hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong cua
cAp c6 thim quyeén.

* Gidng vién day tiéng Trung

- Chép hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh
cua nha truong.

- Thyc hién quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i
voi chic danh gidng vién do Hi¢u trudng ban
hanh;

- Giang day cac hoc phan Tiéng Trung cho
sinh vién cic nganh Su pham tiéng Anh va

Ngon ngit Anh bac dai hoc va cao dang theo

- C6 bang tbt nghiép thac si trd 1én (Chuyén nganh
LL&PPDH tiéng Trung hodc Ngon ngit Trung);

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu su pham cho
giang vién;

- C6 chimg chi bdi dudng hang giang vién;

- C6 trinh d6 tiéng Trung dat trinh d6 HSK (bac 5)
tré 1én va ngoai ngr 2 dat trinh do bac 3/6 theo quy
dinh
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muc ti€u, chuong trinh dao tao; thuc hién dﬁy
da va co chat lugng chuong trinh dao tao.

- Tham gia xdy dung ké hoach, ndi dung,
chuong trinh dao tao; tham gia doi méi
phuong phép giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh
Vién;

- Chu tri hoac tham gia bién soan sach phuc vu
dao tao;

- T6 chtic va tham gia cic hoat dong nghién
ctru khoa hoc; viét va tham gia bao cio khoa
hoc tai cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc; tham
gia trién khai cac hoat dong chuyén giao cong
nghé cho co s san xuat;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qubc té va
bao dam chat lugng gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng nang cao trinh
d6 1y luan chinh tri, chuyén mén nghiép vu va
phuong phap giang day.

- Giir gin pham chét, uy tin, danh du cia giang

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong

ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh
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vién.

- Ton trong nhan cach cia nguoi hoc, ddi xir
cong bang voi ngudi hoc, bao vé cac quyén,
loi ich chinh dang cua ngudi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su phan cong cua

cap co tham quyén.

Nhom vi tri

viéc 1am gdn véi cdng viéc hé tro' phuc vu

Tro ly

gido vu

-Tham gia xay dung ké hoach nim hoc cua
Khoa cin ctr theo ké hoach cua nha

truong, ké hoach caa Khoa, bo mon.

-Nhan danh sach cac mén hoc trong tirng hoc
Ky, va phan cong giang day cua

cac bo mon trong khoa, trinh Trudng khoa phé
duyét va giri bao cdo vé truong theo quy dinh;
-Théng bao thoi khda biéu cho sinh vién,
giang vién co hitu va giang vién thinh

giang, nhac nhg sinh vién diang ky mén hoc
dung thoi gian quy dinh; Lap thoi khoa biéu
trinh truong khoa phé duyét, gui Thoi khda
biéu cac 16p hé LT-VLVH, Luu hoc sinh lao

- Nam viing cac quy dinh cia phap luat, ché do chinh
sach cua nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé
linh vuc chuy&n mén nghiép vu dugc giao;

- Hiéu rd cac muc tiéu va ddi teong quan ly, hé thong
c4c nguyén tic va co ché quan ly caa nghiép vu
thuoc pham vi duogc giao;

- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va co kién thac am hiéu
vé mang cong tac duoc giao; co Ky ning soan thao
van ban va thuyét trinh céc van dé duoc giao nghién
cuu, tham muu;

- C6 kha nang tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu

quan 1y; c6 nang luc 1am viéc doc lap hoic phéi hop

Chuyén vién
(01003)
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vé phong QL Dao tao va TT GDTX dé phé
duyét;

- Nhan bang t6 diém gitra ky va thuong xuyén
tir phong QL Pao tao phéat cho CBGD va nhic
nhé thoi gian hoan thanh theo quy dinh. Nhan
bang t6 diém qué trinh, gitra ky sau khi GV
hoan thanh photo luu lai va nop ban géc vé
phong QL Pao tao. Phét bang diém PK, GK
cac l16p hé khong chinh quy va Luu HS Lao va
nhic nho GV ndp dung thoi gian quy dinh.

- Nhan ké hoach thi két thtic mén hoc, thi hoc
ky tor phong QL Pao tao va cac Khoa trong
treong, 1ap danh sach bé tri can bo coi thi két
thic hoc phan theo lich thi trinh Truong khoa
phé duyét va guri lai Phong QL Dao tao va cac
Khoa, thong bao cho sinh vién, can b coi thi
biét; guri lich thi cac 16p hé LT-VLVH, Luu
hoc sinh 120 vé phong Pao tao va QLSV:;

- Chuan bi hd so, gidy thi, gidy nhap, nhan dé

thi, lam thu ky thi két thic mon hoc cac hoc

theo nhom; c6 ning luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chat luong va hiéu qua;

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh cong
nghé thong tin;

- C6 trinh @6 ngoai ngir bac 3 (B1) tro 1én

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan ky nang sir dung cong

ngh¢ thong tin co
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phan cua Khoa quan 1y, danh phach roc phach,
quan ly bai, ban giao cho TBM cac HP b
mon phu trach;

- Nhap diém mén hoc (hoc phan) cac 16p hé
LT-VLVH, Luu hoc sinh a0 va giri vé phong
QL Pao tao va TT GDTX. Nhan bang t6 diém
cudi ky sau khi GV chiam va td xong va nop
vé phong QL Pao tao ding thoi gian quy dinh.
- Xéc nhan thanh toan gio giang, gio coi thi,
cham thi cho giang vién theo quy dinh va lam
thi tuc thanh toan kinh phi lién quan dén cong
tac dao tao day du, kip thoi;

- Theo dbi tinh hinh thuc hién nén nép, ké
hoach day va hoc, tién do giang day cua cac
I6p do khoa quan ly; quan ly Sb theo ddi giang
day va hoc tap cua ting 16p, tirng hoc ky;

- Théng bao téi sinh vién cac quy ché, quy
dinh vé hoc tap, thi kiém tra, cac ché do, chinh
sach; huéng dan sinh vién xin cap céc loai

gidy to can thiét theo ding quy trinh da ban
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hanh;

- Tham gia xét tam durng hoc, budc théi hoc,
hoc lai ddi véi sinh vién cua cac 16p thudc
khoa quan ly. Kiém tra két qua hoc tap céc
hoc ky cua sinh vién, théng b&o cho sinh vién
thuoc dién bi canh béo két qua hoc tap dé sinh
vién biét;

- Lén danh sach tong hop diém céc hoc ky,
nhan don xin 1am khoéa luan dé xét 1am khoa
luan, d6 an tét nghiép ddi véi sinh vién nim
cudi. X&c nhan cho sinh vién dang ky hoc lai,
thi lai, hoc cai thién diém. Kiém tra danh sach
sinh vién no hoc phi dé thong bao cho sinh
Vién;

- Tham muu cho BCN Khoa nhitng van dé
lién quan dén cong tac dao tao cua khoa theo
dung quy dinh. Cudi mdi hoc ky, lap danh
sach sinh vién hién dang hoc, danh sach sinh

vién da bo hoc gui vé truong dé phuc vu cong
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tac thong ké, bao cao. Sap xép, bao quan hd so
tai liéu lién quan dén cong tac dao tao cua
khoa theo dang quy dinh vé bao quan, luu giir

hd so, tai liéu cua trudng;

Tro 1y hoc
sinh sinh

Vién

- Tham muu cho Truéng khoa vé cong tac
quan ly sinh vién.

- Trién khai cac cong van vé hoc sinh, sinh vién

- Nhan, quan ly danh sach sinh vién cac lop va
ban can sy cac 16p. C6 hd so tom tat Ii lich sinh
Vién céc 16p luu & may tinh van phong khoa.

- Soan thao cac vin ban lién quan dén cong tac
sinh vién theo yéu cau cia Truong khoa va
cac Pho Trudng khoa.

- Chuan bj cac vin ban ho so trinh hoi dong
xét diém rén luyén ky luat déi voi SV. Lam
thu ky hoi dong danh gia xét diém rén luyén,
ky luat d6i véi SV.

- Dy hop vai céc 16p hoac kiém tra thuc hién
nhiém vu cta ban can su 16p néu thay can

thiét. Tham gia cac cudc hop voi Cé van hoc

- Nam viing cac quy dinh caa phap luat, ché do chinh
sach cuia nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé
linh vuc chuy&n mén nghiép vu dugc giao;

- Hiéu rd cac muc tiéu va dbi twgng quan ly, hé thong
C4c nguyén tic va co ché quan ly caa nghiép vu
thuoc pham vi duogc giao;

- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va co kién thac am hiéu
vé mang cong tac duoc giao; co Ky ning soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién
cuu, tham muu;

- C6 kha nang tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan 1y; c6 nang luc 1am viéc doc lap hoic phéi hop
theo nhom; c6 nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chat lwong va hiéu qua;

- C6 bang tét nghiép dai hoc trg 18n pht hop véi vi tri

Chuyén vién
(01003)
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tap (CVHT), can bo 16p dé nim cong viéc va
trién khai cong viéc.

- Phéi hop véi CVHT xét hoc bong khuyén khich
hoc tap, danh hiéu sinh vién va tap thé 16p.

- Viét bao céo tong két cong tac SV cua Khoa
cho tung Ky, tirng nam hoc.

- Kién nghi Truong khoa vé quyét dinh cong
nhan hozc thay thé ban can su cac 16p sinh vién.

- Cap nhat, cung cip cac thong tin vé phan
viéc dugc phan cong phu trdch cho Website

cua Khoa.

tro ly Quan ly HSSV;
- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 3 (B1) tro 1én
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan ky ning sir dung cong

nghé thong tin co ban

Céan bo
hanh
chinh
khoa

- Chuyén vién Van phong giap Ban Chu
nhiém khoa va giang vién trong khoa t6 chuc
giaodich hanh chinh, trao ddi théng tin gita
Ban Chu nhiém khoa véi cac don vi, v6i céan
bo cong nhanvién va sinh vién trong va ngoai
Khoa, véi cac co quan trong va ngoai Khoa.
Tiép nhan cong vian cong van dén, cong vin
di, phan phdi kip thoi, theo di nhac nha viéc

thuc hién, luu trir cong van day du va khoa

- Nam viing cac quy dinh cia phap luat, ché do chinh
sach cuia nganh, linh vuc va cac kién thirc co ban vé
linh vuc chuyén mon nghiép vu duoc giao;

- Hiéu rd cac muc tiéu va doi tuong quan ly, hé thong
c4c nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép vu
thudc pham vi duoc giao;

- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thac am hiéu

vé mang cong tac duoc giao; co k¥ ning soan thao

Chuyén vién
(01003)
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hoc d& tim, dé thdy, khong dé that lac.Ghi
cong vin vao so.

- Phuc vu nudc udng, vé sinh thudng xuyén &
khu vuc van phong khoa.

- Dy thao bao cao, cong van, v.v ... theo yéu
cau cia Ban cha nhiém khoa

- T6 chtic sao chép, danh may tai liéu phuc vu
cho cbng tac va hoi nghi, hoi thao.

- Gitp cac don vi trong Khoa lién lac véi SV,
véi cac 1op, véi cac co quan trong va ngoai
Truong. Phuong cham hoat dong cua van
phong 1a giai quyét cdngviéc nhanh, gon, kip
thoi va chinh xéc, khong gay phién ha. Tiép
don giai quyét duocviéc cho moi ddi tuong
dén quan hé cong tac

- Chuan bj that chu déo cho moi cdng viéc, ¢6
tinh than phuc vu an can va hoa nha véi SV va
Moi nguoi.

- Thu va ndp cong doan phi va céc tién déng

gop khéc.

van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién
cuu, tham muu;

- C6 kha niang tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan 1y; c6 nang luc 1am viéc doc lap hoic phéi hop
theo nhom; ¢ ning luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chat luong va hiéu qua;

- C6 bang tbt nghiép Cao dang trd [én phi hop Véi vi
tri hanh chinh khoa;

- Co6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014
cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang
luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k§ nang sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua
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V. XAC PINH SO LUQONG NGUOI LAM VIEC
1. Vi tri viéc 1am gin véi cong viée quan 1y, diéu hanh = 11 nguoi.
- Trudng don vi: 01 nguoi.
- Ph6 Truong don vi: 02 nguoi.
- Truéng BM: 03 nguoi.
- Ph6 Truéong BM: 05 nguoi.
2. Vi tri viéc 1am gin véi hoat dong nghé nghiép: 22 nguoi.
- Giang vién day cac hoc phian NN-VH &PPDH TA: 04 nguoi.
- Giang vién day cac hoc phin PTKN TA: 08 nguoi
- Giang vién day ngoai ngir khong chuyén: 10 nguoi
3. Vi tri viéc 1am giin v6i hd tro phuc vu: 03 nguoi.
- Tro 1y gido vu: 01 nguoi.
- Trg ly cong tac HSSV: 01 nguoi
- Can bg hanh chinh khoa: 01 nguoi.
* Tong so lwong ngudi 1am viée cin c6: 35 nguoi.
Trong do:
- S6 luong ngudi lam viée duoc giao: 35 bién ché
- S6 lugng ngudi 1am viée ting thém dé nghi Hiéu trudng phé duyét dé quyét
dinh thuc hién theo co ché ty chu: 03 ngudi.
- Lo trinh thuc hién sb luong nguoi tang thém:
+ Nam 2022: 0 nguoi
+ Nam 2023: 02 nguoi
+ Nam 2024: 01 nguoi

4. Tong hop chung vi tri viéc 1am va so lugng nguoi lam viéc:

STT Vi tri viéc 1am 50 lugng v tri 50 lugng nguo
: : viéc lam lam viéc

I Vg tr1’ Vu.?g lalfl gan voOi cong viéc 04 09
quan ly, diéu hanh

1 Trudng khoa 01 01

2 Ph6 Trudng khoa 01 02

3 Trudng bd mon 01 03

4 Pho truéng bd mon 01 05

1 Vi tri viéc 1am gin véi cong viée

T oaa A <A 03 22

hoat dong nghé nghiép

, | Giangvién day céc hoc phan NN-VH 01 04
& PPDH TA
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Giang vién day cac hoc phian PTKN 01 08
2
TA
3 Giang vién day ngoai ngit khong 01 10
chuyén
111 | Vi tri viéc lam gan véi cong viéc ho 03 03
trg, phuc vu
1 Tro 1y gido vu 01 01
2 Tro Iy CT HSSV kiém nhan vién van
. 01 01
phong khoa
3 Can bd hanh chinh khoa 01 01
Téng 10 35
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Phan IIT
TO CHUC THUC HIEN VA KIEN NGHI

I. T chirc thye hién

- Truéng Khoa Ngoai ngit ¢d trach nhiém trién khai viéc xay dung dé an dén
ting bo mdn theo tinh than chi dao chung cua Nha truong. Cac vi tri viéc lam phai
dugc xac dinh rd rang vé nhiém vy, tiéu chuan, sb luong can bo & tirng vi tri theo nhu
cau cong viéc hién tai.

- Cac bo mén tién hanh xay dyng tiéu nhiém vu, tiéu chuin cho ting vi tri viéc
lam cu thé trong bo mdn, ra soat khéi lugng cong viéc ¢ thoi diém hién tai va du kién
khdi lwong cbng Viéc trong cac nam tiép theo; trén co s¢ d6 xac dinh s6 luong can bod
cho tirng vi tri viéc 1am cu thé, tong hop va bao céo voi Khoa dé xay dung dé an vi tri
viéc lam cua Khoa Ngoai ngtr.

I1. Kién nghi va dé xuat

1. Voi Hi¢u truong:

- Trang bi phong cac phong day dy du co sé vat chat dé phuc vu dao tao nang
cao nang lyc ngoai ngit cho sinh vién nganh tiéng Anh va rén k¥ nang phién dich cho
sinh vién nganh Ngon ngit Anh dap tng chuan dau ra.

- Chu trrong tuyén thém giang vién tiéng Anh dé giam b6t khéi lugng cong viee
cho céac can bd gidng day hién tai cia khoa

2. Voi cac don vi lién quan:

- Phong Quan tri, vat tu — thiét bi sira chira may chiéu va man hinh LED & cac
phong hoc Ngoai ngtr.

Trén day la Dé an xac dinh vi tri viéc lam giai doan 2022-2025 cua Khoa Ngoai ngit,

kinh dé nghi Hiéu trudong xem xét, quyét dinh./

Truwéng don vi xdy dung Pé an
TRUONG KHOA

TS. Nguyén Thi Quyét
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