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I.  THONG TIN CONG VIEC
1. Chirc danh cong viéc :

4 Pon vi

3. Lanh dao quan ly

II. NHIEM VU CU THE

Chuyén vién phu trach céng tac kiém dinh chit

lwong gido duc

Phong Panh gia va cong nhén chit legng gido duc

Truéng phong Panh gid va cong nhén chit luong

gido duc

Liét ké cdc nhiém vu chinh lién quan dén chirc danh céng viéc

Stt Nhiém vu

San pham dau ra

Thuc hién cdc nhiém vu cu thé theo
1 | phan cong dé t6 chirc cac hoat dong
KbCLGD

Béo céo cong viéc theo tirng nhi€ém vu
cu thé.

Theo doi viéc diang ky ké hoach
1.1. | KPCLGD ctia cac don vi, sip xép,
téng hop, luu trir dir liéu

Dit litu téng hop dang ky ké hoach
KPCLGD.

Thyc hién cac nhiém vu dé td chic
thdm dinh va thyc hién thim dinh
bdo cao tu danh gia co s¢ gido duc va
CIBbT

1.2

- K& hoach phan cong tham dinh béo céo
tu danh gia.

- Vin ban thdm dinh.

- Céc biéu mau cho viéc thim dinh bao
cao tu danh gia.

Thuc hién céc nhiém vu dé t6 chirc
danh gia ngoai co s& gido duc va
1.3. | CTDT: hop doan; khao sit so bo;
khao sat chinh thuc; hoan thién bao
cdo danh gia ngoai

- Ké hoach dénh gia ngoai.
- HO so, tai liéu trién khai danh gia
ngoai.

Thuc hién cdc nhiém vu dé td chirc
thoim dinh két qua dénh gia chat
lvong gido duc co sé gido duc va
CIDPT

1.4.

- K& hoach thdm dinh két qua danh gia
chat lwong gido duc;

- Hd so, tai liéu trién khai thAm dinh két
qua danh gia cht lugng gido duc.

Thuc hién cic nhiém vu dé cong
1.5. | nhén dat tiéu chudn chét luong giao

duc cho co s¢ gido duc va CTDT

- K& hoach thuc hién viéc cong nhan dat
tiéu chuén chit lugng gido duc;
- HO so, tai liéu céng nhin dat tiéu




chuén chét lugng gido duc.

Thuc hién cac nhiém vu hanh chinh
cia Phong: soan thao coOng van,

< quyét dinh; du thao cdc van ban lién Sl B
quan
Sip xép, phan loai, luu trir ho so
(dudi dang hard copy va soft copy)
bao gom: (i) Céc van ban di, dén lién 3 e il
quan dén hoat dong cua Phong; (i) | H? B e e .
N ) - H6 so TBG: Bao cido TPG; vin ban
3 H6 so TDG co s& gido duc‘: va thim dinh:
chuong trinh dao tao; (iii) HO so | o7l so; DE}N'
DGN co s¢ gido duc va chuong trinh . £ . )
: . N 2 . _ | - HO so tham dinh va cong nhan CLGD.
dao tao; (iv) HO so tham dinh va
cong nhén chit lugng gido duc co s&
gido duc va chuong trinh dao tao
Phéi hop v6i cac phong dé trién khai
4 cic hoat dong chuyén moén cua| San phém cu thé theo nhiém vu dugc
Phong; thuc hién cac nhiém vu khéc phén cong.
dwoc Ban Giam dbc phan cong
5 HJ trg chuan bi hd so, tai liéu cho | San phfim cu thé theo nhiém vu dugc
hoat dong tu van hédu kiém dinh phan cong.
6 Thuc hién ,céc nhiém vu khéac khi dugc
1anh dao cép trén giao
III. MOI QUAN HE

Ghi 16 quan hé phéi hop véi cd nhan khdc trong don vi, véi cd nhan - bé phan/don vi

khdc theo cdc nhiém vu ¢ muc II (¢ thé ghi chi tiét hon cdc nhiém vu).

Stt Ca nhan - b phan/don vi Noi dung
1 | Néibd Phong - Trao d6i thong tin, hd trg cic cong
viéc chung dugc giao.
2 | Chuyén vién, phu trach cac don vi - Trao ddi théng tin, trg gitp thuc hién

cac nhiém vu c¢é lién quan.

IV. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Pon vi dé xudt cdch ddnh gid hodc dp dung cdc tiéu chi danh gia cua Truong
Stt Tiéu chi Panh gia
1 | Ky luat lao d@ong, thai dd phuc vu Chim cong, nhan xét cua lanh dao

phong, phan hoi ctia céc don vi cling
phbi hop trong cong viéc.




2 | Diéu phéi cac Nhiém vu Két qua nghiém thu cu thé ciia cac cong
viéc theo ké hoach duoc duyét.

4 | Cong tac st dung, danh gia can bo Déanh gia cua truéng don vi.

5 | Y thirc, dong gop xéy’ dung vin héa | Dénh gia cta trudng don vi.

don vi, thuong hi€u t6 chirc
V.  TIEU CHUAN CONG VIEC
Stt Loai yéu ciu Tiéu chuin

1 | Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc hé chinh quy dat loai
Kha tré 1én cac chuyén nganh: Quan ly
giao duc; do luong va danh gia trong
gido duc; gido duc hoc.

2 | Trinh 36 ngoai ngit Tiéng Anbh trinh do bac 3 trd 1én theo
Khung trinh d 6 bac cua Viét Nam
hodc tuong duong.

3 | Tin hoc, internet Str dung tdt tin hoc phuc vu cong viéc
(chig chi Tin hoc Ung dung CNTT co
ban).

4 | Kinh nghiém lién quan - C6 kinh nghiém tung lam cong viéc
phu hop véi vi tri viéc lam tuyén dung.

- Pbi v6i tmg vién tbt nghiép dai hoc hé
chinh quy xép loai trung binh, cin c6
thoi gian lién tyc tir da 36 thang tro 1én
va dang thuc hién cong viéc phu hgp véi
vi tri viéc lam can tuyén.

5 | Ky nang - K§ nang giao tiép tbt.

- K§ ning tb chirc va giam st cong viée

6 | Phim chét - Trung thue, ¢6 trach nhiém, nhiét tinh.
- Co trach nhiém vd&i cong viéc.

- C6 thé chiu dung ap luc cdng viéc cao.

7 | Thé chat/ Strc khoe C6 suc khoe tt (gidy kham stc khoe

trong vong 06 thang gin nhat).




