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CUA KHOA NGOAI NGU, TRUONG PAI HQC HONG PUC

Phu luc 3

Vi tri viéc M0 ta cong viéc Hang vién | Trinh Yf " ciu .
STT X e A s . R dieu Kkién Khung niang luc
lam cua vi tri viéc lam chirc do ) :
’ j j khac

| | Vi tri gan véi cong viéc quan ly diéu hanh
- Quan ly giang vién, nguoi lao * Nang luc
dong khac va nguoi hoc thudc - CO 16i séng lanh manh, gwong mau; khong
khoa theo phén cép cua Hiéu quan liéu, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém,
trudng; Tiéng Anh: | chéng lang phi va kién quyét dau tranh véi cac
- Lap ké hoach va t6 chuc thuc bac 5/6 biéu hién tiéu cuc. Thé hién sy liém chinh, chuan
hién cac hoat dong gido duc dao (C1) muc trong quan 1y va diéu hanh don vi; Thuc su

1 | Truong khoa tao tron?g khf)a theo ké hoach V.07.01.02 | Tién st NgoAai ngit | cau thi, lang nghe mgi y kjé'n d(n:g gop. ANéu tsitm
chung cua truong; 2:bac4/6 | guong hoc tap, boi dudng veé chuyén mon,
- Lap ké hoach va t6 chuc thyc (B2) nghiép vy, vé quan Iy va ly luan chinh tri;
hién cac hoat dong khoa hoc va Tin hoc co | - Cé tinh than trich nhiém cao trong cong tac;
cong nghé, hop tac qudc t&; hop ban khong né tranh dun day trach nhiém; Khéng loi
tac véi cac td chire khoa hoc va dung danh nghia, chirc vu, quyén han dé muu cau
cong ngh¢, co s& san xuét, kinh lgi ich c& nhan; Trung thuc b4o céo thong tin dén
doanh lién quan dén nganh nghé cap trén;




dao tao va huy dong su tham gia
cua doanh nghi€p vao qua trinh
dao tao cua khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién
d6i ngii giang vién, nganh nghé
dao tao va co s vat chat phuc vu
cho dao tao va nghién ctru khoa
hoc, tang cuodng diéu kién bao
dam chét luong dao tao;

- Xay dyng ké hoach va t6 chuc
thuc hién cong tac gido duc
chinh tri, tu tudng, dao duc, 161
song cho giang vién, nguoi lao
dong, nguodi hoc; co ké hoach
dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu
cho giang vién va nguoi lao
dong khac thude khoa;

- T6 chirc danh gia can bd quan
ly, gidang vién, nghién ctu vién
trong khoa va tham gia danh gia
can b quan ly trong truong theo
quy dinh cua nha trudng.

- Quan ly va st dung c6 hi¢u
qua co s& vat chat va cac thiét bi
dugc nha trudng giao; t6 chirc
trién khai va phdi hop véi cac

- Nam viing chirc ning, nhiém vy va to chic ciia
cac don vi; ndm bt kip thoi cic quan diém, chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuée va cac quy dinh cua nganh vé
gido dyc dai hoc ndi1 chung va cong tac t6 chuc
can by noi riéng;

- C6 nang lyc td chirc thuc hién cac chu truong,
ké hoach cong tac, nhiém vu duogc nha trudng
giao; van dung linh hoat, sang tao vao hoan canh
cu thé cua don vi, dam bao hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao;

- C6 nang luc xay dung ké hoach chwong trinh
cong tac, chién lugc phat trién cua don vi, tham
gia va xay dung phuwong huéng ké hoach cong
tac ciia nha trudng; C6 nang luc tham muu, dé
xuat véi Hiéu truéng nhitng van dé thudc linh
vuc dugc giao;

- C6 kha ning quy tu, t6 chirc va xay dung, phat
trién doi ngl can bd, vién chic, LDHD trong don
vi; danh gid chinh xac, khach quan nang lyc, hi¢u
qua lam viéc cta cap dudi;

* Ky ndang

- Ky nang lanh dao, quéan 1y, diéu hanh;

- K§ nang thuyét trinh;

- Ky nang giao tiép, mg xur;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc;




don vi lién quan thuc hién cac
cong tac khac khi dugc Hiéu
truédng giao trong qua trinh xay
dung va phat trién Nha truong.

- Thyc hién ché do thong tin, bao
cdo va chiu sy kiém tra, thanh tra
cua Nha truong.

- Thuce hién cac nhi€ém vu khac do
Hiéu truong giao va theo thdm
quyén duoc phap ludt quy dinh.

- K§¥ nang xay dung cac dé 4n, ké hoach, chuong
trinh cong tac va té chirc thuc hién;

- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuét giai phap;

- K¥ nang soan thao van ban; st dung, van hanh
thanh thao cac phan mém ung dung cong nghé
thong tin trong hoat dong, diéu hanh;

- K§¥ ning to chirc, chi tri, diéu hanh cac hoi nghi

2a

Pho Trudéng
Khoa phu
trach Pao tao
va quan ly
HSSV

- La nguoi gip Trudng khoa,
thay mat Truong khoa truc tiép
chi dao, diéu hanh céc mang
cong viéc dugc giao;

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

- Phu trach khéi nganh Su pham
tiéng Anh

V.07.01.03

Tién si

Tiéng Anh:

bac 5/6
(C1)
Ngoai ngit
2: bac 4/6
(B2)

Tin hoc co
ban

* Nang luc

- Co 16i sébng lanh manh, guwong mau; khong
quan li€u, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va kién quyét dau tranh véi cac
biéu hién tiéu cuc. Thé hién sy liém chinh, chuin
muc trong quan 1y va diéu hanh don vi; Thuc su
cau thi, ling nghe moi y kién dong gop. Néu tam
guong hoc tip, boi dudng vé chuyén mon,
nghiép vy, vé quan 1y va 1y luan chinh tri;

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong tac;
khong né tranh dun déy trach nhiém; Khong lo1
dung danh nghia, chirc vu, quyén han dé muu cau
lgi ich c& nhan; Trung thuc bao céo thong tin dén
cap trén;

- Ndm virng chirc nang, nhiém vu va td chirc cua
cac van phong t6 chuc chinh tri; ndm bat kip thoi
cac quan diém, chu truong, duong 16i ciia Dang,




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

+ Quan 1y cong tac ¢d van hoc
tap

+ Giai quyét cac cong viéc ché
do chinh sach, quyén lo1 cua sinh
vién

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

+ Quan 1y cong tac thuc té, thuc
tap, rén nghé cta sinh vién.

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

+ Quan ly viéc xdy dung trang
web cua Khoa

+ Chi dao, 1anh dao xay dung ké
hoach vé& cong tic Poan thé
trong Khoa.

- Pinh ky hodc dot xuat bao cao

chinh sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy
dinh cua nganh vé gido duc dai hoc; Nim dugc
tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vyc lién
quan dén nhiém vu cua don vi;

- C6 nang lyc td chirc thuc hién cac chu truong,
ké hoach cong tac, nhiém vu duoc Pang uy,
Cong doan cép trén; van dung linh hoat, sdng tao
vao hoan canh cu thé ctia don vi, ddm bao hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao;

- C6 nang luc xay dung ké hoach, chuong trinh
cbng tac thuéc Cong doan; C6 nang luc tham
muu, dé xuat véi Pang Uy nhitng van dé thudc
linh vuc dugc giao;

- C6 kha ning quy tu, t6 chirc va xay dung, phat
trién doi ngl can bd, vién chic, LDHD trong don
vi; danh gid chinh xac, khach quan nang lyc, hi¢u
qua lam viéc cta cap dudi;

* Ky nang

- K§¥ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K§ nang thuyét trinh;

- K¥ ning giao tiép, tng xi;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang xay dung cac dé 4n, ké hoach, chuong
trinh cdng tac va té chire thuc hién;

- K¥ nang tong hop, phan tich, dé xuét giai phap;

- K¥ nang soan thdo van ban; sir dung, van hanh




vo1 Truong khoa vé tinh hinh
cong viéc duogc

giao.

thanh thao cac phan mém ung dung cong nghé
thong tin trong hoat dong, di€u hanh;
- K§¥ ning to chirc, chi tri, diéu hanh cac hoi nghi

2b

Pho truéng
khoa phu
trach NCKH
va co sO vat
chét

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

- T6 chirc chi dao, kiém tra giam
sat thyc hién ké hoach va chiu
trach nhiém vé két qua hoat dong
cua cac mang cong viéc phu
trach va méot s bod phan trong
don vi theo sy phan cong cua
Truong khoa.

- Phu trach khéi Ngon ngir Anh

- Quan ly va diéu hanh cac mang
cong tac quan ly khoa hoc cong
nghé va chuyén giao; co s& vit
chat:

+ Xay dung ké hoach, trién khai

V.07.01.03

Tién si

Tiéng Anh:
bac 5/6
(C1)
Ngoai ngir
2: bac 4/6
(B2)

Tin hoc co
ban

* Nang luc

- C6 16i sébng lanh manh, guwong mau; khong
quan li€u, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va kién quyét dau tranh véi cac
biéu hién tiéu cuc. Thé hién sy liém chinh, chuin
muc trong quan ly va diéu hanh don vi; Thuc su
cau thi, ling nghe moi y kién dong gop. Néu tam
guong hoc tip, bdi dudng vé chuyén mon,
nghiép vu, vé quan 1y va 1y luan chinh tri;

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong tac;
khong né tranh dun déy trach nhi¢m; Khong loi
dung danh nghia, chirc vu, quyén han dé muu cau
loi ich c4 nhan; Trung thuc bao cao thong tin dén
cap trén;

- Nam vitng chirc ning, nhiém vu va t6 chirc cta
cac van phong t6 chuc chinh tri; ndm bt kip thoi
cac quan diém, chu truong, duong 16i ciia Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy
dinh ctia nganh vé gido duc dai hoc; Nim duoc
tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh vuc lién
quan dén nhiém vu cua don vi;




va to chirc thuc hién cac hoat
dong nghién ctru khoa hoc va
chuyén giao cong nghé;

+ Quéan 1y co s vat chit cua
khoa,

+ Pé xuit mua sim vat tu hod
chét, trang thiét bi phuc vu hoat
dong dao tao va nghién ctru khoa
hoc hang nam;

- Pinh ky hodc dot xuat bao cao
v6i Truong khoa vé tinh hinh

cong viéc dugc giao.

- C6 nang lyc t6 chirc thuc hién cac chu truong,
ké hoach cong tac, nhiém vu dugc Pang uy,
Cong doan cép trén; van dung linh hoat, sang tao
vao hoan canh cu thé cua don vi, dam béo hoan
thanh tot nhiém vu duoc giao;

- C6 nang luc xay dung ké hoach, chuong trinh
cong tac thudc Cong doan; Co nang luc tham
muu, dé xuat véi Pang Uy nhitng van dé thudc
linh vuc dugc giao;

- C6 kha ning quy tu, t6 chirc va xay dung, phat
trién doi ngi can bd, vién chic, LDHD trong don
vi; danh gid chinh xac, khach quan nang lyc, hi¢u
qua 1am viéc cua cap dudi;

* Ky nang

- K¥ ning lanh dao, quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang thuyét trinh;

- K§¥ ning giao tiép, Gmg x;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ ning xdy dung cac dé an, ké hoach, chuong
trinh cong tac va té chirc thuc hién;




- K§¥ ning tong hop, phan tich, dé xuét giai phap;

- K¥ nang soan thao van ban; st dung, van hanh
thanh thao cac phan mém ung dung cong nghé
thong tin trong hoat dong, diéu hanh;

- K§¥ ning to chirc, chu tri, diéu hanh cac hoi nghi

Trudng bd
mén

- To6 chtc thuc hién vé noi
dung, tién do giang day, hoc tap
cia mot hodc mot s6 mén hoc
trong chwong trinh dao tao, ké
hoach gidng day chung cua
truong, cua khoa.

- Xay dyng va hoan thién noi
dung mén hoc, td chirc bién soan
gido trinh phu hop véi ndi1 dung
moén hoc, xay dung tai li€u tham
khao lién quan dén mon hoc
dugc Truong khoa va Hi¢u
truong giao.

- Nghién ctru d6i méi phuong
phap giang day, t6 chic kiém
tra, danh gia qué trinh va két qua
hoc tap cua sinh vién theo quy
dinh cua Nha truong; td churc céc
hoat dong hoc thuat nham nang
cao chat luong giang day cac
mon hoc dugc phan cong.

V.07.01.03

Tién si

Tiéng Anh:
bac 5/6
(C1)
Ngoai ngir
2: bac 4/6
(B2)

Tin hoc co
ban

* Nang luc

- C6 16i sébng lanh manh, guwong mau; khong
quan li€u, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va kién quyét dau tranh véi cac
biéu hién tiéu cwc. Thuc hién chuin dao duc
nghé nghi¢p cua mét nha gidao; Thuc su cau thi,
lang nghe moi ¥ kién dong gop. Néu tim guong
hoc tap, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, vé
quan ly va ly luén chinh tri;

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong tac;
khong né tranh dun déy trach nhiém; Khong lo1
dung danh nghia, chitc vy, quyén han dé muu cau
loi ich c4 nhan; Trung thuc bao cao thong tin dén
cép trén;

- La giang vién c6 uy tin, c6 kinh nghiém trong
giang day, nghién ctru khoa hoc.

- Co nang luc t6 chuc thuc hién vé noi dung, tién
do giang day, hoc tdp cua cac chuong trinh dao
tao dang quan 1y theo ké hoach giang day chung
cua truong, cua khoa; Xay dung va hoan thién
ndi dung moén hoc, td chtrc bién soan gido trinh




- Nghién ctru khoa hoc va phat
trién cong nghé, thuc hién céc
dich vu khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach cta Truong va
khoa; chu dong phdi hop voi cac
co s dao tao, té chirc khoa hoc
va coéng nghé, san xuit kinh
doanh, dich vu nhim gén dao
tao, nghién ctou khoa hoc voi
hoat dong san xuat va doi song
x3 hoi, hop tac qudc té trong linh
vuc chuyén mon cua by mon, bod
sung nguon tai chinh cho truong;
tao diéu kién dé ngudi hoc tham
gia vao hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua by mon.

- Xay dung ké hoach phat trién
doi ngli giang vién, can bg khoa
hoc ciia bd moén; tham gia dao
tao, boi dudng giang vién,
nghién ctru vién thudc linh vuc
chuy&n mon.

- T6 chirc dénh gia can bo, giang
vién, nghién ctru vién, lao dong
hop dong trong B6 mon va tham
gia danh gid can by quan ly
trong khoa, truong theo quy

phu hop v61 nd1 dung mon hoc, xay dung tai ligu
tham khéo lién quan dén mén hoc dwgc Trudng
khoa va Hiéu truong giao; d6i méi phuong phap
giang day, t6 chtrc kiém tra, danh gia qua trinh va
két qua hoc tap cia sinh vién theo quy dinh cua
Nha truong; td chirc cac hoat dong hoc thuat
nhim nang cao chat lugng giang day cic mén
hoc dugc phan cong.

- C6 nang luc xay dung ké hoach chwong trinh
cong tic cua by modn, tham gia va xdy dung
phuong huéng ké hoach cong tic cta khoa va
nha truong; C6 nang luc tham muu, dé xuat voi
Truéng khoa va Hiéu truong nhitng van dé thudc
linh vyc dugc giao;

- C6 kha ning quy tu, t6 chirc va xdy dung, phat
trién doi ngil can bd, vién chic, LDHD trong don
vi; danh gid chinh xac, khach quan nang luc, hi¢u
qua lam viéc cta giang vién trong bd mon.

*Ky nang

- K§ nang quan 1y, diéu hanh;

- K¥ nang thuyét trinh;

- K¥ ning giao tiép, g xur;

- K§ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K§ ning xay dung cac dé an, ké hoach, chuong
trinh cong tac va t6 chire thue hién;

- K¥ nang soan thdo van ban; sir dung, van hanh




dinh cua nha truong.

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua
co s& vat chit va cac thiét bi
dugc khoa giao; td chirc trién
khai va phdi hop véi cac don vi
lién quan thuc hi¢n cac cong tac
khac khi dugc Hiéu truong giao
trong qud trinh xay dung va phat
trién Nha truong.

- Thyc hién ché do thong tin, bao
c4o va chiu sy kiém tra, thanh tra
cua khoa va Nha truong.

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

thanh thao cac phan mém ung dung cong nghé
thong tin trong hoat dong, diéu hanh, giang day;
- K§ nang t6 chirc, chu tri, diéu hanh cac hoi nghi.

Pho trudng bod
mon

Quan ly va diéu hanh mang cong
tdc trong b0 moén theo su phan
cong cua Truong bd mon, cu thé
nhu sau:

+ Cong tac phan cdng coi thi;

+ Cong tac sinh hoat chuyén
mon hoc thuat;

+ Sinh hoat dy gi¢ thao giang;

+ Phu trach cong tdc NCKH,
sang kién kinh nghiém, y tudong
sang tao;

+ Cong tac cong doan cua b
mon

V.07.01.03

Tién si

Tiéng Anh:
bac 5/6
(C1)
Ngoai ngir
2: bac 4/6
(B2)

Tin hoc co
ban

* Nang lyc

- C6 16i sdng lanh manh, gwong mau; khong
quan liéu, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va kién quyét dau tranh véi cac
biéu hién tiéu cwc. Thuc hién chuin dao duc
nghé nghiép ctia mot nha gido; Thuc su ciu thi,
lang nghe moi ¥ kién dong gop. Néu tdm guong
hoc tip, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu, vé
quan 1y va ly luén chinh tri;

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cong tac;
khong né tranh dun déy trach nhiém; Khong loi
dung danh nghia, chirc vy, quyén han dé muu ciu
loi ich ca nhan; Trung thyc béo cdo thong tin dén




+ Ho so ISO thudc cic méng
dugc phan cong.

- Pinh ky hodc dot xuat bao cao
v6i Truéng bo mon vé tinh hinh
cong viéc dugc giao.

cép trén;

- La giang vién c6 uy tin, ¢6 kinh nghiém trong
giang day, nghién ctru khoa hoc.

- C6 nang luc t6 chuc thuc hién vé noi dung, tién
do giang day, hoc tap cua cac chuong trinh dao
tao dang quan 1y theo ké hoach giang day chung
cua truong, cua khoa; Xay dung va hoan thién
ndi dung moén hoc, t6 chuc bién soan gido trinh
phu hop vd1 nd1 dung mon hoc, xay dung tai ligu
tham khao lién quan dén mén hoc dugc Trudng
khoa va Hiéu truéng giao; d6i mai phuong phap
giang day, t6 chtrc kiém tra, danh gia qua trinh va
két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh cia
Nha truong; td chic cac hoat dong hoc thuat
nhiam nang cao chat lugng giang day cic mén
hoc dugc phan cong.

- C6 nang luc xay dung ké hoach chuong trinh
cong tic cua by moén, tham gia va xay dung
phuong hudng ké hoach cong tac cia khoa va
nha truong; C6 nang luc tham muu, dé xuit voi
Truong khoa va Hiéu truéng nhitng van dé thudc
linh vyc dugc giao;

- C6 kha nang quy tu, t6 chirc va xay dung, phat
trién doi ngil can bd, vién chuc, LDHD trong don
vi; danh gié chinh xéc, khach quan nang luc, hi¢u
qua lam viéc cta giang vién trong bd mon.

*Ky nang




- K§ nang quan 1y, diéu hanh;

- K¥ ning thuyét trinh;

- Ky nang giao tiép, g xir;

- K§¥ ning phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xir 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ ning xdy dung cac dé an, ké hoach, chuong
trinh cong tac va t6 chire thue hién;

- K¥ nang soan thdo van ban; sir dung, van hanh
thanh thao cac phan mém ung dung cong nghé
thong tin trong hoat dong, diéu hanh, giang day;

- K§ ning t6 chirc, chu tri, didu hanh cac hoi nghi.

Nhom vi tri viéc

lam gin vdi hoat dong nghé nghiép

Giang vién
day céac hoc
phan NN-VH
& PPDH tiéng
Anh

- Chap hanh cic quy ché, néi
quy, quy dinh cia nha truong.

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

- Giang day cac hoc phan chuyén
nganh ngén nglt, vdn hoa va
phuong phép giang day cho sinh
vién nganh SP tiéng Anh va céac
hoc phin chuyén nganh ngon
ngtt, van hoa cho sinh vién
nganh Ngbén ngtr Anh theo muc
tiéu, chuong trinh dao tao va
thyc hién diy di, c6 chat luong

V.07.01.03

Thac si

Tiéng Anh:

bac 5/6
(C1)
Ngoai ngir
2: bac 3/6
(B1)

Tin hoc co
ban

* Nang luc

- C6 16 séng lanh manh, guong mau; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi va kién quyét dau tranh
v6i cac biéu hién tiéu cyc. Thyuc hién dang chuan
dao dirc nghé nghiép; tim huyét véi nghé nghiép;
thuc sy 13 tim guong dé HS, SV, HV noi theo.

- Gifr gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang
vién. Tén trong nhan cach cta ngudi hoc, dbi xur
cong bang voi nguoi hoc, bao vé cac quyeén, loi
ich chinh dang cua ngudi hoc.

- Nam dugc muc tiéu, ndi dung cua chuong trinh
dao tao ma minh dam nhan; C6 nang lyc tham
gia xay dung ké hoach, ndi dung, chwong trinh
dao tao; tham gia d6i mé&i phuong phap giang
day, phuong phap kiém tra ddnh gia két qua hoc




chuong trinh dao tao. Pac biét,
lién tuc cap nhat va gioi thiéu
cho nguoi hoc nhiitng phuong
phap giang day tién tién trén thé
gioi, nham dam béo dao tao mot
luc lugng lao dong la gido vién
tiéng Anh dap ung nhiing yéu
cau khong ngimg nang cao cia
xa hoi trong qué trinh hdi nhap
quéc té.

- Tham gia xdy dung ké hoach,
ndi dung, chuong trinh dao tao;
tham gia doi moi phuong phap
giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién; chu trong
gan 1y thuyét voi thyc hanh cac
phuong phap giang day va kiém
tra danh gia trong tiéng Anh
nham tao co hdi rén nghé cho
nguoi hoc la cac gido vién tuong
lai.

- Chu tri hodc tham gia bién soan
sach chuyén nganh ngoén ngt,
van hoad va phuong phap giang
day tiéng Anh phuc vu dao tao;

- T chire va tham gia cic hoat

tap, ren luyén cua sinh vién;

- C6 nang luc t6 chire va thuc hién cac hoat dong
khoa hoc va cong ngh¢, ddm bao hoan thanh dinh
murc khoa hoc theo quy dinh.

* Ky nang

- K¥ nang lam viéc nhom;

- K§ nang xir 1y tinh huéng su pham;

- K§ nang s dung phan mém ung dung cong
ngh¢ thong tin phyc vu gidng day;

- K§ ning xay dung ké hoach, lich cong tac
giang day;

- K¥ ning thuyét trinh va thiét ké bai giang

- K¥ nang xdy dung, bao quan, st dung hd so
day hoc

- K¥ nang phat hién va giai quyét van dé nay sinh
trong thuc tién gido duc

- K¥ ndng van dung cac phuong phap day hoc, st
dung céc thiét bi, phuong tién day hoc.

- K§ niang van dung cic nguyén tic, phuong
phap, hinh thirc t6 chire gido duc

- K§¥ ning giao tiép, Gmg x.




dong nghién ctru khoa hoc; viét
va tham gia bao cao khoa hoc tai
cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc;

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

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

- Giir gin pham chét, uy tin, danh
du cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi
hoc, ddi xir cong bang véi nguoi
hoc, bao vé cac quyén, loi ich
chinh déng cua nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su
phan coéng cua cidp co6 tham
quyén.

Giang vién
giang day cac
hoc phan
PTKN tiéng
Anh

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

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

Tiéng Anh:
bac 5/6
(C1)
Ngoai ngit
2: bac 3/6
(B1)

* Nang luc

- C6 16 séng lanh manh, guong mau; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi va kién quyét dau tranh
v6i cac biéu hién tiéu cuc. Thuc hién ding chuin
dao dirc nghé nghiép; tim huyét véi nghé nghiép;
thuc sy 14 tim guwong dé HS, SV, HV noi theo.




- Giang day cac hoc phan phat
trién ki ning tiéng Anh: nghe,
noéi, doc, viét tiéng Anh cho sinh
vién nganh Su pham tiéng Anh,
Ngoén ngit Anh va cac hoc phan
tiéng Anh 1, 2, 3 cho sinh vién
cac nganh khac trong truong
theo muc ti€u, chuong trinh dao
tao va thuc hién day du, co chit
lugng chuong trinh dao tao.
Huoéng dan nguoi hoc 4p dung
duoc nhitng ki nang ngdn nglr da
hoc dé giao tiép t6t trong cong
viéc ciing nhu giao tiép xa hoi
dap ung yéu cau khong ngimng
nang cao cua xa hoi trong qua
trinh hoi nhap qudc té.

- Tham gia xdy dung ké hoach,
ndi dung, chuong trinh dao tao;
tham gia d6i moi phuong phap
giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tip, rén
luyén viéc phat trién cac ki ning
nghe, noéi, doc, viét cia sinh
Vién;

- Chu tri hoac tham gia bién soan
sach phuc vu viéc phat trién ki

Tin hoc co
ban

- Gifr gin pham chét, uy tin, danh dy cua giang
vién. Tén trong nhan cach cua ngudi hoc, dbi xur
cong bang voi nguoi hoc, bao vé cac quyén, loi
ich chinh dang ctia nguoi1 hoc.

- Nam dugc muc tiéu, ndi dung cua chuong trinh
dao tao ma minh dam nhan; C6 nang lyc tham
gia xdy dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh
dao tao; tham gia d6i méi phuong phap giang
day, phuong phap kiém tra danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua sinh vién;

- C6 nang lyc td chirc va thuc hién cc hoat dong
khoa hoc va cong ngh¢, dam bao hoan thanh dinh
murc khoa hoc theo quy dinh.

* K§ nang

- K¥ nang lam viéc nhom;

- K¥ nang xir 1y tinh hudng su pham;

- K§ nang s dung phan mém ung dung cong
ngh¢ thong tin phuc vu gidng day;

- K§ niang xdy dung ké hoach, lich cong tac
giang day;

- K¥ ning thuyét trinh va thiét ké bai giang

- K¥ nang xay dung, bdo quan, st dung ho so
day hoc

- K¥ ning phat hién va giai quyét van dé nay sinh
trong thyc tién gido duc

- K¥ nang van dung cac phuong phap day hoc, su
dung céac thiét bi, phuong tién day hoc.




ning nghe, noéi, doc, viét tiéng - K§ niang van dung cic nguyén tic, phuong
Anh; phap, hinh thirc t6 chtrc gido duc

- T6 chtrc va tham gia cac hoat - K§¥ ning giao tiép, (mg x.

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 quoc t& va bao dam chat
luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng
nang cao trinh do ly luan chinh
tri, chuyén moén nghiép vu va
phuong phéap giang day.

- Gifr gin pham chét, uy tin, danh
du cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi
hoc, d6i xtr cong bang véi ngudi
hoc, bao vé cac quyén, lo1 ich
chinh déng cua nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su
phan cong cua cidp co6 tham

quyén.
* Gidng vién tiéng Anh Tiéng Anh: | * Néing luc
Giang vién | - Chép hanh cic quy ché, noi bac 5/6 - C6 16 séng lanh manh, guong mau; thuc hanh
day ngoai nglt | quy, quy dinh cta nha truong. (C1) tiét kiém, chong lang phi va kién quyét dau tranh
khong chuyén | - Thuc hién quy dinh vé ché do Ngoai ngit | v6i cac biéu hién tiéu cuc. Thuc hién ding chuin

lam viéc d6i voi chiic danh 2: bac 3/6 | dao duc nghé nghiép; tim huyét v6i nghé nghiép;




giang vién do Hiéu trudng ban
hanh;

- Giang day céc hoc phan tiéng
Anh khong chuyén cho sinh vién
cac nganh Kkhéac trong toan
truong theo muc tiéu, chuong
trinh dao tao; thuc hién déy du,
c¢6 chat luong chuong trinh dao
tao.

- Tham gia x4y dung ké hoach,
ndi dung, chuong trinh dao tao;
tham gia doi moi phuong phap
giang day, phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tip, rén
luyén cua sinh vién;

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

- T6 chirc va tham gia cac hoat
doéng nghién ctu khoa hoc; viét
va tham gia bao cao khoa hoc tai
cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc;
tham gia trién khai cc hoat dong
chuyén giao cong nghé cho co so
san Xuét;

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

(B1)
Tin hoc co
ban

thuc sy 1a tAm guong dé HS, SV, HV noi theo.

- Gift gin phdm chét, uy tin, danh dy cua giang
vién. Ton trong nhan cach cua nguoi hoc, ddi xtr
cong bang voi ngudi hoc, bao vé cac quyén, loi
ich chinh dang ctua nguo1 hoc.

- Ndm duoc muc tiéu, ndi dung cua chuong trinh
dao tao ma minh ddm nhan; C6 nang lyc tham
gia xay dung ké hoach, noi dung, chuong trinh
dao tao; tham gia d6i mdi phuong phap giang
day, phuong phép kiém tra danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua sinh vién;

- C6 nang luc t6 chure va thuc hién cac hoat dong
khoa hoc va cong ngh¢, dam bao hoan thanh dinh
mtrc khoa hoc theo quy dinh.

* Ky nang

- K¥ ndng lam viéc nhom;

- K¥ nang xtr Iy tinh huéng su pham;

- K§ ning st dung phan mém ung dung cong
nghé thong tin phuc vu giang day;

- K§ nang xiy dung ké hoach, lich cong tac
giang day;

- K¥ ning thuyét trinh va thiét ké bai giang

- K§ ning xdy dung, bao quan, sir dung hod so
day hoc

- K¥ nang phat hién va giai quyét van dé nay sinh
trong thuc tién gido duc

- K¥ nang van dung cac phuong phap day hoc, st




- Pinh ky hoc tap, boi dudng
nang cao trinh do ly luan chinh
tri, chuyén moén nghi¢p vu va
phuong phap giang day.

- Giir gin pham chét, uy tin, danh
du cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi
hoc, d6i xtr cong bang véi ngudi
hoc, bao vé cac quyén, lo1 ich
chinh déng cua nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su
phan cong cua cip c6 tham
quyén.

* Gidng vién tiéng Phdp

- Chap hanh cic quy ché, noi
quy, quy dinh ctia nha truong.

- Thyc hién quy dinh vé ché do
lam viéc dbi véi chic danh
giang vién do Hiéu trudéng ban
hanh;

- Giang day cac hoc phan Tiéng
Phap cho sinh vién cac nganhSu
pham tiéng Anh va Ngon ngir
Anh bac dai hoc va cao drfmgtheo
muc tiéu, chuong trinh dao tao;
thuc hién ddy du va co chit
luong chuong trinh dao tao.

dung céc thiét bi, phuong tién day hoc.

- K§ niang vin dung cic nguyén tic, phuong
phap, hinh thirc t6 chire gido duc

- K§¥ ning giao tiép, Gmg xir.




- Tham gia xdy dung ké hoach,
ndi dung, chuong trinh dao tao;
tham gia d6i moi phuong phap
giang day, phuong phép kiém tra
danh gia két qua hoc tap, ren
luyén cua sinh vién;

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

- T6 chtrc va tham gia cac hoat
dong nghién ctru khoa hoc; viét
va tham gia bdo cdo khoa hoc tai
cac hoéi nghi, hoi thao khoa hoc;
tham gia trién khai cac hoat dong
chuyén giao cong nghé cho co so
san xuat;

- Tham gia cac hoat dong hop
tac quoc t& va bao dam chat
luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tip, boi dudng
nang cao trinh do ly luan chinh
tri, chuyén moén nghi€p vu va
phuong phéap giang day.

- Giir gin pham chét, uy tin, danh
du cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi
hoc, ddi xir cong bang véi nguoi
hoc, bao vé cac quyén, loi ich




chinh dang cua nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su
phan coéng cua cip co tham
quyeén.

* Gidng vién day tiéng Trung

- Chip hanh cic quy ché, noi
quy, quy dinh ctiia nha truong.

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

- Giang day cac hoc phan Tiéng
Trung cho sinh vién cac nganh
Su pham tiéng Anh va Ngon ngit
Anh bac dai hoc va cao déng
theo muc ti€u, chuong trinh dao
tao; thuc hién day du va co chat
lugng chuong trinh dao tao.

- Tham gia xdy dung ké hoach,
ndi dung, chuong trinh dao tao;
tham gia doi moi 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;

- T chire va tham gia cic hoat




dong nghién ctru khoa hoc; viét
va tham gia bao cao khoa hoc tai
cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc;
tham gia trién khai cac hoat dong
chuyén giao cong nghé cho co so
san Xuét;

- Tham gia cac hoat dong hop
tac quoc t& va bao dam chat
luong gido duc dai hoc;

- Pinh ky hoc tap, bdi dudng
nang cao trinh do ly luan chinh
tri, chuyén moén nghiép vu va
phuong phéap giang day.

- Gifr gin pham chét, uy tin, danh
du cua giang vién.

- Ton trong nhan cach cua nguoi
hoc, d6i xtr cong bang véi ngudi
hoc, bao vé cac quyén, lo1 ich
chinh déng cua nguoi hoc.

- Cac nhiém vu khac theo su
phan cong cua cidp co6 tham
quyeén.

Nhém vi tri viée 1am gian véi cong viéc hd tro ph

uc vu

Giao vu

-Tham gia x4y dung ké hoach
nam hoc cta Khoa cin ctr theo ké
hoach ctia nha truong, ké hoach
cua Khoa, bd mon.

- Nhan danh siach cac mon hoc

1003

Cu
nhan
tin hoc

Tiéng Anh:
béac 3/6
(B1)

C6 16i sdng lanh manh; khong quan lidu, tham
nhiing; thyc hanh tiét kiém, chbéng lang phi va
kién quyét ddu tranh véi cac biéu hién tiéu cuc.
Thé hién su liém chinh, chuan muc trong thyc thi




trong tung hoc ky, va phan cong
giang day cua cac bd mon trong
khoa, trinh Truong khoa phé
duyét va giri bao cdo vé truong
theo quy dinh;

- Théng béo thdi khéa biéu cho
sinh vién, gidng vién co hitu va
giang vién thinh giang, nhic nho
sinh vién dang ky mon hoc dung
thoi gian quy dinh; Lap thoi khoa
bicu trinh truong khoa phé duyét,
giri Thoi khoa biéu cac 16p hé
LT-VLVH, Luu hoc sinh lao vé
phong QL DPao tao va TT GDTX
dé phé duyét;

- Nhan bang t6 diém giira ky va
thuong xuyén tr phong QL Dao
tao phat cho CBGD va nhic nhé
thoi gian hoan thanh theo quy
dinh. Nhin bang t6 diém qua
trinh, gitta ky sau khi GV hoan
thanh photo luu lai va ndp ban
gbc vé phong QL Pao tao. Phat
bang diém DK, GK cic 16p hé
khong chinh quy va Luu HS Lao
va nhic nhd GV nop dung thoi
gian quy dinh.

- Nhén ké hoach thi két thic mén
hoc, thi hoc ky tir phong QL Pao
tao va cac Khoa trong truong, lap

cong vu;

C6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; c6
kha nang lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom;
c6 tinh than va thai d6 trong phdi hop cong tac;
khong né tranh dun déy trach nhi¢m; Khong loi
dung danh nghia, chirc vu, quyén han dé muu cau
lgi ich c& nhan; Trung thuc b4o céo thong tin dén
cap trén;

Nim vimg cac quy dinh cua phap luat, ché do
chinh sach cua nganh, linh vuc va cac kién thirc
co ban vé linh vuc chuyén moén nghi¢p vu duogc
giao;

Hiéu rd cac muc tiéu va ddi twong quan 1y, hé
théng cac nguyén tic va co ché quan 1y cia
nghiép vu thudc pham vi dugc giao;

Nim rd quy trinh xdy dung cic phuong an, ké
hoach, cic quyét dinh cu thé; C6 kha ning tong
két va dé& xuét, cai tién nghiép vu quan ly; co
ning lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhém; c6 nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién d6, chat luong va hiéu qua.




danh sach bd tri can bd coi thi két
thic hoc phan theo lich thi trinh
Trudong khoa phé duyét va gui lai
Phong QL DPao tao va cac Khoa,
thong bao cho sinh vién, can bd
coi thi biét; guri lich thi cac 16p hé
LT-VLVH, Luu hoc sinh lao vé
phong Dao tao va QLSV;

- Chuén bj hd so, gidy thi, gidy
nhap, nhan dé thi, lam thu ky thi
két thic moén hoc cac hoc phﬁn
cua Khoa quéan ly, Banh phach
doc phéch, quan 1y bai, ban giao
cho TBM cac HP bd mén phu
trach;

- Nhap diém mon hoc (hoc phan)
cac 16p hé LT-VLVH, Luu hoc
sinh 1d0 va guri vé phong QL Pao
tao va TT GDTX. Nhan bang t6
diém cudi ky sau khi GV chdm va
t6 xong va nop vé phong QL Pao
tao dung thoi gian quy dinh.

- X4c nhan thanh toan gio giang,
gio coi thi, chdm thi cho giang
vién theo quy dinh va lam thu tuc
thanh toan kinh phi lién quan dén
cong tac dao tao day di, kip thoi;
- Theo d&i tinh hinh thyuc hién nén
nép, ké hoach day va hoc, tién do
gidang day cua cac 16p do khoa




quan ly; quan ly SO theo ddi
giang day va hoc tap cua tung
16p, tirng hoc ky;

- Thong bao tdi sinh vién cac quy
ché, quy dinh vé hoc tap, thi kiém
tra, cic ché do, chinh sach; huong
din sinh vién xin cip cac loai
gidy tO can thiét theo dung quy
trinh da ban hanh,;

- Tham gia xét tam dung hoc,
budc théi hoc, hoc lai ddi véi sinh
vién cua cac 16p thudc khoa quan
ly. Kiém tra két qua hoc tap cac
hoc ky cua sinh vién, thong bdo
cho sinh vién thudc dién bi canh
bao két qua hoc tip dé sinh vién
biét;

- Lén danh sach tong hop diém
cac hoc ky, nhan don xin lam
khoa luan dé xét lam khéa luan,
dd an tot nghiép ddi véi sinh vién
nam cudi. Xac nhan cho sinh vién
dang ky hoc lai, thi lai, hoc cai
thién diém. Kiém tra danh sach
sinh vién ng hoc phi dé thong bao
cho sinh vién;

- Tham muu cho BCN Khoa
nhitng van d¢ 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 bé
hoc guri vé truong dé phuc vu
cong tac thong ké, bao céo. Sép
xép, bao quan ho so tai lidu lién
quan dén cong tic dao tao cua
khoa theo ding quy dinh vé& bao
quan, luu gilr ho so, tai liéu cua
truong;

- Cong tac tiép nhan va quan ly
ho so HSSV;

- Cong tac t6 chirc, quan ly hoat
dong hoc tap va rén luyén cua
HSSV;

- Duy tri sinh hoat hang thang va
kiém tra viéc thuc hién cong tac

CNL/CVHT trong toan trudng; Tzeng Anh:
Tro 1y CT  |Cong tAc y té, thé thao; Cu bac 3/6 .
HSSV - Thuc hién cac ché do, chinh 1003 nhan (Bl) Nhu trén
: Tin hoc co
’ sach ban
doi voi HSSV;
- Thuc hién cdng tac an ninh
chinh tri, trat tu, an toan xa hoi,
phong chéng toi pham va céc té
nan xa hoi ddi véi HSSV;
- Thuc hién cdng tac quan ly
HSSV ndi trd, ngoai tra.
Can bo hanh |- Cong tac van thu, tiép nhan 1003 Cu Tiéng Anh: | Nhu trén




chinh khoa

cong van, gidy to gui dén khoa,
va chuyén cip cd tham quyén giai
quyét; Pau mdi giri cac cong vin,
gidy to, vin ban ra ngoai khoa
theo su chi dao cua Truong khoa;
To chuc Iiku trir toan bd cac hé
thdng cong van, gidy to, hop
ddng, tai liéu lién quan;

- Cong tac 1€ tan, truc vin phong
hanh chinh khoa;

- Cong tac quan ly tai san, thiét
bi, 16n ké hoach mua sam, chiu
trach nhiém theo ddi va quan ly
cac tai san, thiét bj tai khoa

- Céc cong viéc hanh chinh khac
theo su chi dao cia Truong khoa

nhan

bac 2/6
(A2)

Tin hoc co
ban

TRUONG PON VI

Nguyén Thi Quyét




TRUONG PAI HOC HONG BUC
KHOA NGOAI NGU

BANG TONG HQP SO LUQNG VI TRi VIEC LAM VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

CUA KHOA NGOAI NGU, TRUONG PAI HQOC HONG PUC

Phu luc 4

Nguyén Thi Quyét

STT Vi tri viée lam 86 lwgng vi tri S0 lwgng ngudi
: : viéc lam lam viéc
I Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc quan 1y, diéu hanh 04 11
1 Truong khoa 01 01
2 Phé Trudng khoa 01 02
3 Trudéng bo mon 01 03
4 Pho truéng bd mon 01 05
I Vi tri viéc 1am gin vé6i cong viéc hoat ddng nghé nghiép 03 26
1 Giang vién day cac hoc phan NN-VH & PPDH TA 01 04
2 | Giang vién day cic hoc phan PTKN TA 01 08
3 Giang vién day ngoai nglr khong chuyén 01 10
11 | Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc hd trg, phuc vu 03 03
1 Tro ly gido vu 01 01
2 Tro ly CT HSSV 01 01
3 Can by hanh chinh khoa 01 01
Téong 10 35
TRUONG PON VI




