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BO GIA0 DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC THUONG MAI Poc lap - T do - Hanh phiic
Sé: 280/QP-PHTM Ha Ngi, ngay 07 thdng 3 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh ché do lam viéc ciia vién chirc hanh chinh,
ngudi lao dng trong Trudmg Pai hoc Thwrong mai

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC THUONG MAI

Cén cir BY Ludt lao dpng ngay 20/10/2019;

Céin cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012; Ludt sira ddi, b6 sung mot 50
diéu cia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Cén cii Ludt Vién chike ngay 15/11/2010; Ludt siea déi, b6 sung mgt s digu ciia
Ludt Cdn bg, cong chike va Ludt Vién chic ngay 25/11/2019;

Cdn cw Nghi dinh SO 99/2019/NP-CP ngay 30/12/2019 quy dinh chi tiét va

hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Ludt siea doi, b6 sung mot s6 ; diéu cua Ludt Gido
duc Baz hoc;

Céin cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/09/2020 cia Chinh phi quy dinh
Vvé tuyén dung, st dung va quan Iy vién chike;

Céin cir Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phi vé danh
gid, xép loai chdt leong cdn b, cong chike, vién chirc;

Can cir Thong tw s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ciia B¢ Ngi vu quy dinh

ma $8, tiéu chudn chuyén moén, nghiép vu va xép lwong déi véi cdc ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu;

Cén cir Théng tu lién tich so 5 02/2015/TTLT-BVHIT. DL—BNV ngay 19/5/2015 cua
B§ Ven héa Thé thao va Du lich va Bg Noi vu quy dinh ma s6 va tiéu chudn chikc danh
nghé nghiép vién chikc chuyén nganh thu vién;

Can cu’ Théng tu s6 77/2019/TT-BTC ngay 1 1/11/2019 cua Bé Tai chinh quy
dinh md 56, tiéu chudn chuyén mon, nghiép vu va xép luwong doi véi cde ngach cong
chirc chuyén nganh ké todn, thué, hai quan, du trit;

Cén cir Thong e lién tich sé 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/05/2015 cua Bj
Y té, B6 Noi vu Quy dinh ma 56, tiéu chudn chitc danh nghé nghiép bdc si, bdc sty hoc
du phong, y si;

Can cir Théng tw lién tich $6 26/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 07/10/2015 cua Bj
Y té, B6 Noi vu Quy dinh ma s6, tiéu chudn chite danh nghé diéu duomg, ho sinh, kj
thudgt y;

Cén cir Nghi quyét 50 Oé/NQ—HDT ngay 18/01/2021 cua Hji dong truong
Truwong Dai hoc Thuong mai vé viée ban hanh Quy ché 16 chikc va hoat dong cia
Trueong Pai hoc Thuong mai;
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Theo dé nghi ciia Truomg phong T 6 chirc nhan sw.
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy dinh ché 46 1am viéc cia vién
chizc hanh chinh, ngudi lao dong trong Trudng Pai hoc Thuong mai™.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/4/2022.
Pidu 3. Céac 6ng (bd) Trudng cac don vi thudc Trudng, vién chirc hanh chinh,
ngudi lao dong va cac ci nhén c6 lién quan trong Truong Pai hoc Thuong mai chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.f o/

Noi nhin: /’ﬁ\TRUON G

- BGH @é chi dao; /
- C4c don vi thudc Trudng; :
- Luu: VT, TCNS.

——

GS* TS-Nguyén Hoang
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THUONG MAI DPic lap - Tr do - Hanh phiic

QUY PINH
Ché d¢ 1am viéc ciia vién chirc hanh chinh, ngwdi lao djng
trong Trwong Pai hoc Thwong mai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 §0 /OD-DHTM ngay U thang 3 ndim 2022
ciia Hiéu trucng Trudomg Pai hoc Thuong mai)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé nhiém vy, tiéu chuan cac chirc danh; thoi gio lam
viée, thoi gid nghi ngoi cia vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong trong Trudng Dai
hoc Thuong mai (sau day goi tat 1a Trudng).

Diéu 2. Péi twong 4p dung

Quy dinh nay ap dung d6i v&i vien chic hanh chinh, ngudi lao dong lam viée
trong Trudng.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

1. Vién chirc hanh chinh bao gdm vién chirc c6 chirc danh chuyén vién (chuyén
vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén vién) va céc chirc danh tuong dwong (ké toan
vién, thu vién vién, bién tip vién, bac si,...), can su va twong duong, nhéan vién.

2. Nguodi lao dong 1& ngudi ky hop ddng lao dong v&i Trudng theo quy dinh
hién hanh cta phép luét.

Piéu 4. Muc dich

1. Lam cin cit &8 phén cong, bé tri, sir dung lao dong; ting cudng hiéu qua cong
téc quan Iy; nang cao chit uong va hidu qué lao dong clia vién chirc hanh chinh va ngudi
lao d6ng trong Trudng.

2. Lam cin cir & kidm tra, thdm dinh, dénh gi4 va xay dung ché @6 chinh sach;
dao tao, bdi dudng va danh gia, xép loai vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong trong
Trudng.

3. Lam co s& dé vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong xdy dung ké hoach cong
tac va thuc hién cac nhiém vu chuyén mon khac.

Piéu 5. Tiéu chuin chung vé phim chét

1. C6 ban linh chinh tri vimg vang, kién dinh v&i chil nghia Méc - Lénin, tu
tuémg Hé Chi Minh; ném ving va am hiéu sau dudng 161, cht truong ciia Déang; trung
thanh véi T quéc va Hién phap nude Cong hoa xa hoi chia nghia Viét Nam; bao vé loi
ich ctia Té quée, clia nhan dén.
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2. Thuc hién @y da nghia vu cua vién chic hanh chinh, ngudi lao dong theo
quy dinh cua phép luit; nghiém tic chédp hanh sy phan c6ng nhi¢ém vy cua cap trén;
tuan tha phap luét, gitr vitg ky ludt, ky cuong, trat tr hanh chinh; guong méu thuc
hién ndi quy, quy ché, quy dinh cua Trudng.

3. Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong tdm va guong
mAu trong thuc thi cdng vu; lich sy, vén héa va chuin muc trong giao tiép, phuc vu
ngudi hoc va d6i tac.

4. Co 161 song va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két: cén, kiém, liém,
chinh, chi cong vb tu; khong loi dung viéc cong d& muu céu loi ich c4 nhén; khong
quan lidu, tham nhiing, lang phi, tiéu cuc.

5. Thuong xuyén c6 y thic hoc tip, rén luyén néng cao phim chét, trinh d%,
néng luec.

Chuong 2
NHIEM VU, TIEU CHUAN CUA VIEN CHUC HANH CHINH,
NGUOI LAO PONG THEO CHU'C DANH NGHE NGHIEP

MUC 1. CHU'C DANH CHUYEN VIEN

Diéu 6. Chuyén vién cao cip

1. Nhiém vu:

a) Cht tri xdy dung, hoan thién cac van ban quén ly cta Trudng, chién lugc, ké
hoach phét trién, ké hoach hing nam hoac dé n, chwong trinh, d én thudc linh vuc cong
tac;

b) Té chite chi dao, trién khai huéng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh,
quy ché quan ly chuyén moén nghiép vu va d& xuht cac bién phap, giai phap dé thuc
hién c¢6 hiéu qua;

¢) Té chire tdng két, danh gia va dé xuét cac phuong én sia dbi, bd sung, ting
cudmg hiéu luc, hiéu qué cia cong téc quan ly;

d) Chu tri nghién clru & t&i, d2 4n, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc cép nha
nuée, cip bo, cip trudng nhim ddi méi, hoan thién co ché quan 1y, ning cao hiéu luc,
hiéu qua hoat dong cta Trudng, cua don vi;

@) Chu tri viéc td chuc bién soan, xdy dung cac tai ligu huéng dan chuyén mén
nghiép vu thudc linh vuc cdng tac; td chirc tap huén chuyén dé, bdi dudng nghiép vu
hoic phd bién kién thire, kinh nghiém ctia nganh, linh vire cong tac.

2. Tiéu chuén vé ning luc chuyén mon, nghiép v

a) Am hiéu chu truong, duong 16i ciia Pang, phap luét va dinh huéng phat trién,
chién luoc, chinh sach ctia nganh, linh vire cong tac; ném vitng hé théng chinh tri, h¢
théng t6 chitc cac co quan nha nudc, cac don vi trong Trudng, ché d6 cong tac, vién
chite, ngudi lao dong va cac kién thirc, k¥ ning chuyén mon nghiép vu thudc nganh,
linh vire quan ly;
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b) C6 nang lyc nghién ctru, déng gop ¥ kién dbi véi vin ban quy pham phap
luit, xdy dung vin ban quan ly cua Trudng, dé 4an, du 4n, chuong trinh hanh dong,
ning luc tham muu hoach dinh chién luoc, quy hoach, k& hoach, chinh sich gén véi
chuyén mén nghiép vu ctia nganh, linh vuc céng tac tai Trudng;

¢) C6 nang luc phén tich, tdng hop, hé théng hoéa va dé xuft cac giai phap dé
hoan thién hodc giai quyét cac vin @ thuc tién dit ra thudc pham vi quan ly theo
nganh, linh vuc cong tac tai Truong;

d) Nim vitng tinh hinh v& xu thé phat trién ca nganh, linh vire trong nudc va
thé gidi; c6 kha ning t4 chure nghién ctru phuc vu quan Iy va xir ly thong tin quan ly;

d) C6 k¥ ning soan thao, thuyct trinh, bao vé, xiy dung va trién khai du 4n, dé
an, chuong trinh lién quan dén cong tac quan ly nha nwdce cha nganh, linh vue cbng tac
tai Truong;

e) C6 ning luc td chirc chi dao thuc hién viéc tmg dung tién bd khoa hoc k¥
thuét dé cai tién va ning cao chét luong, hiéu qua cong tac trong nganh, linh vuc cong
tac tai Trudng;

g) C6 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 ctua By Thong tin va Truyén thong quy dinh
chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin; sir dung dugc ngoai ngit & trinh d6 tuong
duong bic 4 khung ning lyc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua By Gido dyc va Dao tao ban hanh Khung
ning luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

3. Tiéu chudn v& trinh d6 dao tao, bdi dudng:

2) C6 bing tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phil
hop v&i nganh, linh vire cong tac tai Truong;

b) Cé chu'ng chi bdi dudng kién thuc quan Iy nha nudc theo tiéu chuén ngach
chuyen vién cao cip hodc co béng t6t nghiép cao chp 1y luan chinh tri hodc bing cao
cép 1y luén chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidly x4c nhan trinh d0 ly luén chinh tri
tuong duong cao cap 1y luan chinh tri cha co quan c6 thdm quyén.

Diéu 7. Chuyén vién chinh

1. Nhiém vu:

a) Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung, t6 chirc va thuc hién chinh sach,
phap luét, quy ché, quy dinh; xdy dung, hoan thién co ché quan ly thudc linh virc
chuyén mén nghiép vu dugc giao;

b) Chu tri hosic tham gia nghién ciru, xay dung quy dinh, quy ché quan ly
nghiép vu cia ngénh, linh vuc cong tac; nghién ctru, xay dung @& tai, dé 4n, cong trinh
nghién ciru khoa hoc nhim d6i méi, hoan thién co ché quan ly, ndng cao hi¢u luc, higéu
qua hoat d6ng cia don vi, cia Truong;

¢) Chu tri hoac tham gia t4 churc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
moén nghiép vu; xdy dung béo cao tbng hop, danh gia, hoan thién co ché, chinh sach
quan ly;
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d) Hudng din, theo ddi, kiém tra v& thyuc hién ché @6, chinh sach chuyén mén
nghiép vu; tham gia d& xust cic bién phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan ly clia
nganh, linh vuc cdng tac.

2. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Nim vimg chii truong, dudng 16i cia Dang, phép ludt vé nganh, linh vuc
cdng tac va cac kién thire, k§ nang chuyén mén nghiép vu thudc nganh, linh vuc quan
ly ciia don vi, cuia Trudng;

b) C6 khé ning tham gia x4y dung van ban quan Iy, & 4n, du 4n, chuong trinh
hanh ddng va huéng din thuc hién ché d9, chinh sach, quy dinh v& quan 1y nha nudc
thudc nganh, linh vurc cong tac;

¢) Ném duoc tinh hinh va xu thé phat trién cia nganh, linh vuc cong tic trong
nuée va thé gidi; cé kha ning tb chirc nghién ciru phuc vu quan 1y va xir ly thong tin
quan ly;

d) C6 nang luc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhém; ¢6 k§ nang soan
théo vin ban va thuyét trinh céc vin @ duoc giao nghién ciru, tham muu;

d) C6 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 ciia B4 Thong tin va Truyén théng quy dinh
chuén k¥ nang st dung cong nghé thong tin; str dung dugc ngoai ngit & trinh do tuong
dwong bic 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh Khung
nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam.

3. Tiéu chuln vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hoic chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh virc cong tac;

b) C6 chimg chi bdi dudng kién thire quan 1y nha nude theo tiéu chun ngach
chuyén vién chinh hodc ¢6 bing cao cép 1y lun chinh trj - hanh chinh.

Piéu 8. Chuyén vién

1. Nhiém vu:

a) Tham gia xay dung va td chirc thuc hién quy dinh, quy ché quan ly nghiép vu
ctia nganh, linh vuc cong téc trong Trudng; tham gia xdy dung co ché, cac quyét dinh
cu thé cua timg ndi dung quén 1y theo quy dinh cua phép luat phd hop véi tinh hinh
thuc té;

b) Tham muu trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh xur 1y céc vAn @2 cu thé; chu
dong phéi hop véi cac don vi lién quan, cac vién chirc khac trong viéc thuc hién cdng
viéc dng thim quyén, trach nhiém dugc giao;

¢) Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong ke, quan 1y hd so, Iwu it tu
lieu, s6 lidu nham phuc vu cong tac;

d) Theo ddi, don dbc, kiém tra va dé xust cac bién phap @ thuc hién cac quy
dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua;

&) True tiép thuc thi nhiém vu va céc cong viéc khac duge chp trén giao.
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2. Tiéu chudn v& ning luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nim vimg dudng 161, chu trwong cla Pang, phip luét vé nganh, linh vuc
cong tac, cac muc tiéu va d6i tuong quan ly, hé théng cac nguyén the va co ché quan
Iy nghiép vu thudc pham vi cong tac;

b) C6 kha ning tham gia x8y dung va hudng dan thyc hién ché d6, chinh sach,
quy dinh vé quan ly nha nuéce thude nganh, linh vue cong tac trong Trudng; co kha ning
tham gia nghién ciru phuc vu quan ly va xir ly théng tin quan ly;

¢) C6 nang lyc lam viéc doc lap hodc phdi hop theo nhom; cb k§ néng soan
thao van ban va thuyét trinh cac vén @ duoc giao tham muruy, & xuit;

d) C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy. dinh tai Thong tu
sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B$ Thong tin va Truyén théng quy dinh
chuén k¥ néng st dung cong nghé théng tin; sir dung duge ngoai ngir ¢ trinh 46 tu:crng
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s0
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B§ Gido duc va Pao tao ban hanh Khung
ning luc ngoai ngft 6 bac dung cho Viét Nam

3. Tiéu chuéin v& trinh d6 d4o tao, b du'c”mg:

a) C6 bing tt nghiép dai hoc trd 1én vi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi nganh, linh vic cdng tac;

b) Co ching chi bdi dudng kién thic quan ly nha nude theo tiéu chuén ngach
chuyén vién.

Piéu 9. Cén sw

1. Nhiém vu:

a) Tham gia thyc hién hozc hé tro trién khai thuc hién cac nhiém vu quéan ly cia
don vi, ctia Truong;

b) Tham gia xay du'ng va thue hién ché d quan Iy hd so tai liéu, td chirc thong
Kké Tuu trir céc tai lidw, sb liéu ddy du, chinh xac theo yéu cAu nhiém vu;

¢) Tryc tiép thyc thi nhiém vu va cac cong viéc khac dugc cép trén giao.

2. Tiéu chuén v& ning luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nim dugc céc nguyén tic, ché @6, thé 1¢, thi tuc va ndi dung huéng dan
nghiép vu, muc tiéu quan ly cua nganh, 1inh vuc;

b) Nim vimg trinh tu, thd tuc nghiép vu hanh chinh cta Trudmg, cia don vi
cOng tac;

¢) Str dung thanh thao céc thiét bi van phong va céc trang thiét bi khac phuc vu
yéu chu nhiém vu.

3. Tiéu chuan v2 trinh d6 do tao, bdi dudng:

C6 bing tht nghiép cao ding tré lén véi nganh hogc chuyén nganh dao tao phi
hop véi nganh, linh vuc cdng tac.



Piéu 10. Nhén vién

1. Nhi€ém vu:

Thuc hién cac nhiém vu cu thé theo yéu chu cua vi tri viéc 1am va céac cong viéc
khac khi duoc cép trén giao.

2. Tiéu chuén vé ning luc chuyén moén, nghiép vu:

a) Nim vimg quy ché, quy trinh tac nghiép theo yéu cAu nhiém vu duoc giao;

b) Sir dung thanh thao cc phuong tién, thiét bi k¥ thuit phuc vu yéu cAu nhiém

3. Tiéu chuén vé trinh d6 d4o tao, bdi dudng:
C6 bang tt nghiép trung cép trd 1én. Riéng dbi véi truomg hop thyue hién nhiém vu
14i xe thi chi yéu cu cé gidy phép l&i xe duoc co quan ¢6 thAm quyén cép.

MUC 2. CHUC DANH KE TOAN VIEN

Pidu 11. K& to4n vién cao cip

1. Nhiém vu:

a) Chi tri nghién ctru, xay dung cic van ban quén ly vé tai chinh, ké toan; cac
d2 4n chién luoc phat trién cong tac ké toan dbi véi don vi va Trudng;

b) Chu tri t6 chirc viéc phdi hop nghiép vu cta linh vue cdng tac lién quan gifta
cac don vi dam bao tinh théng nhét ddng bd trong toan Trudng;

¢) Chu tri xay dung tai liéu, giéo trinh va hudng din dao tao, bdi dudng d6i ngll
vién chirc 1am cong tac ké toan;

d) Chu tri t8 chue, chi dao, thuc hién cdng tac ké toan, kiém tra nghiép vu ké
toan;

&) Cha tri t& chirc tdng hop, danh gi4, phén tich tai chinh, rit kinh nghiém va dé
xuét phuong 4n diu chinh, sira d6i hozc b4 sung vé quy trinh nghiép vu; sira doi, bd
sung cac quy dinh vé ké toan hién hanh nhim t4 chirc quan Iy chit ché c6 hidu luc va
hiéu qua hon.

2. Tiéu chudn vé nang luc chuyén moén, nghiép vu:

2) N&m vimg chi truong, duong 161 chinh sach cia Dang, phép ludt cia Nha
nrée; ném vimg quén ly hanh chinh, cai cach hanh chinh va chién lugc phét trién kinh
t& - x4 hoi ctia Chinh pht, cta nganh, linh vuc; cong tac tb chirc bd méy cia Truomg
va cac quy dinh ciia phép luat vé ké toan;

b) Hiéu & va tuan thi Lust Ké toan, céc chuin muc ké toén, céc ché do tai
chinh ké to4n clia nha nuéc, luat phap quéc t€ lién quan dén cong tac ké toan cua
nganh, linh vyuc va céac ché @6 ké toén cu thé ap dung trong cac nganh, linh vuc;

¢) C6 ning luc d xut, tham muu hoach dinh chinh sach, chu tri xay dung céc van
ban quén ly, d& an lién quan dén cong tac 1é toan trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh;
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d) Co chuyén mén sdu, rong vé 1y luan va thuc tién vé nghiép vu ké toan,
phuong phéap va xu hudéng phat trién cua cong tac ké toan, kiém toén trong Trudng,
trong nudc va quéc té;

d) C6 nang luc nghién ctru khoa hoc va td chirc chi dao Umg dung tién bd k¥
thuét hién dai dé cai tién hé thong quan ly nghiép vu ké toan cta Trudng;

e) C6 k§ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu
sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén théng quy dinh
chuén k§ ning sir dung cng nghé théng tin; su dung duoc ngoai ngit & trinh 46 tuong
dwong bic 4 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu 56
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pio tao ban hanh Khung
nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

3. Tiu chuin v& trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) C6 bing tbt nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh ké toén, kiém todn,
tai chinh;

b) C6 bing tt nghiép cao cép 1y luan chinh trj hoc cao cép 1y luén chinh tri -
hanh chinh hodic cir nhan chinh tri hojc ¢6 gidy x4c nhén trinh d6 1y luén fuong duong
cao chp ly luan chinh tri clia co quan ¢6 thdm quyén;

¢) C6 chimg chi chwong trinh bbi dudng ngach ké toan vién cao cp.

Piéu 12. Ké toan vién chinh

1. Nhiém vu:

a) Chu tri hogc tham gia nghién cir, xay dung va thuc hién cac van ban quan ly
v& ké todn; tham gia xét duyét hé théng ke toan va ché @ ké toan 4p dung trong
Trudng;

b) T chirc hoic tham gia tbng hop, danh gia, phén tich tai chinh, rat kinh
nghiém va dé xuét phuong &n didu chinh, sira d8i hodc bd sung vé quy trinh nghiép vu,
ché d6 ké toén 4p dung, tbng hop bao céo 1én cp trén;

¢) Té chirc, huéng dén, kiém tra va thuc hién cong tac ké toan va @& xuit cac
bién phép chi dao, chén chinh, nhim dam bao viéc quan 1y théng nhét cong tac ké toan
ctua Trudng;

d) Nghién ciru, huoéng dan va thuc hién cong tac ké toan phi hop vai déc diém,
tinh hinh thuc t& va yéu ciu quéan ly cta Truong;

@) Cha tri hoac tham gia xdy dung tai liéu, gido trinh dao tao, bdi dudng doi
ngii ké todn vién.

2. Tiéu chuin vé ning luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Ném vimg chil truong, duong 16i chinh séch cia Dang, phap ludt cia Nha
nuée, nim vimg quan ly hanh chinh, cai cach hanh chinh va phuong huéng chu
truong, chinh sach cua nganh, cta Truong vé linh vuc nghiép vu ké toan; cong tac ké
toan cua Trudng va cac quy dinh cta phap ludt vé ké toan;
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b) Hiéu rd va tuan tha Luft Ké toan, cac chufn muc ké todn, céc quy dinh cia
phép luat khac v& ké to4n, nguyén 1y ké toan, cac ché d6 tai chinh, théng ké va thong
tin kinh té c6 lién quan;

¢) Chu tri ho#ic tham gia xdy dung hoan thién thé ché; chu tri hodc tham gia x4y
dung cé4c vin ban quan ly huong din thuc hién trong linh virc ké toan; cac ché @6 ké
to4n 4p dung trong Trudng;

d) Nam vitng hé théng ké toan nganh, linh vire khéc; quy trinh t4 chirc cong tac ké
toan; c6 kha ning quéin ly v té chirc didu hanh tbt cong tac ké toan & Trucmg, nam duge
nhimg vin d co ban vé khoa hoc quan ly, am am hidu thuc tién sén xut, dich vu, kinh
doanh, tinh hinh kinh té - x& hoi, hoat déng quan ly bi véi linh vure ké toan, kiém toén;

d) Té chic trién khai cac quy trinh nghiép vu, quy trinh luén chuyén chimg ti,
phuong phép quén ly va didu hanh d6i véi nhiém vy ké toén trong Trudng;

e) C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén thong quy dinh
chudn k¥ ning sir dung cng nghé thong tin; sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao ban hanh Khung
nang luc ngoai ngit 6 béc ding cho Viét Nam.

3. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) Cé bang t6t nghiép dai hoc trd 1én thude chuyén nganh ké toan, kiém toan,
tai chinh;

b) C6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién chinh.

Piéu 13. K¢ to4n vién

1. Nhiém vu:

a) Ghi chép, tinh toan, téng hop va phén tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac

phan hanh, phén viéc phu tréch, cho cong téc quan Iy, chi dao, diéu hanh tai Trudng;

b) T6 chire thuc hién cdng téc ké toan, 1ap bio cdo tai chinh, béo cao ké toan
quén tri, bao quan, luu trir tai liéu ké to4n, cung cAp thong tin thudc phén hanh, phén
viéc dugc phéan céng hodc phu trach;

¢) Trién khai thyc hién cong tac tu kidm tra tai chinh ké toan theo quy dinh;

d) T4 chirc phan tich, danh gié tinh hinh quan ly, str dung tai san, kinh phi thudc
phén hanh, phan viéc phu trach va d& xuét bién phép quan ly, sir dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn vén hodc kinh phi;

d) Tham gia nghién ctru x4y dung céc van ban quan ly v& ké toan; c4c van ban
huong dan vé ché d6 nghiép vu ké toan cia Trudng.

2. Tiéu chuén vé ning luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Nim vimg va tuén thi cac quy dinh ctia phép luét vé ké toan, nguyen Iy ké toan,
céc ché d6 tai chinh, thong ké, cac chuin muc ké toan va thong tin kinh t& c6 lién quan;

b) Nam duge cac quy dinh cu thé vé hinh thirc va phuong phap ké toan; cac ché
d6 ké toan 4p dung trong Truong;
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¢) Biét phuong phap nghién ciru, 8 xut trién khai hozc b sung, sira dbdi quy
ché quén 1y, quy trinh nghiép vy, tong két cai tién nghiép vu quén 1y, nim duoc xu thé
phat trién nghiép vu trong Truong, trong nudc va qubc té;

d) Biét tb chirc trién khai cic hoat dong V€ quy ché quén 1y, quy trinh nghiép
vy, quy trinh luan chuyén chimg tlr, phuong phép quéan Iy va diéu hanh d6i véi nhiém
vu ké toan trong Trudng;

d) C6 kha nang tiép thu, ndm bét va k¥ ning sir dung cong cu hd tro, phuong
tién ky thuat hién dai d2 trao d@bi va sir dung céc tai liéu ké toan, thong tin ké toan,
phin mém ké toan, chimg tir dién tir va giao dich dién tir;

e) C6 k¥ ning sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua B$ Thong tin va Truyén thong quy dinh
chufin k¥ nang st dung cong nghé thong tin; sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh 49 tuong
duong bac 3 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua BS Gi4o duc va Pao tao ban hanh Khung
ning luc ngoai ngfr 6 bac dung cho Viét Nam.

3. Tiéu chuin vé trinh d6 do tao, bdi dudng:

a) Co bing t6t nghiép dai hoc tro 1én thude chuyén nganh ké toan, kiém toan,
tai chinh;

b) C6 chimg chi chuong trinh boi dudng ngach ké toan vién.

MUC 3. CHUC DANH THU VIEN VIEN

Pidu 14. Thw vién vién hang II

1. Nhiém vu:

a) Tham gia x4y dung cac chu truong, dinh huéng, ké hoach phat trién thu vién
cta Trudng;

b) Chu tri hodc tham gia t4 chic trién khai thuc hién mot sb hoat dong chuyén
moén, nghiép vu cua thu vién theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh, cia Bd Vin
hoa, Thé thao va Du lich va cta Trudng;

¢) Tham gia x4y dung tiéu chufn qudc gia, céc @8 4n, du 4n, @ tai nghién ciu
khoa hoc cép Trudng, cép Bo trong linh vuc thu vién; chu tri, tham gia xay dyng ké
hoach dai han, trung han phat trién thu vién cia Trudng; chi tri x8y dung ké hoach
héng nam cua thu vién, ké hoach dai han, trung han va hﬁng nim vé nhiém vu chuyén
mén dang dam nhiém va tb chuc trién khai thuc hién sau khi duge phe duyét;

d) Truc tiép thuc hién mot s6 quy trinh trong hoat dong chuyén mémn, nghiép vu
cua thu vién, cu thé: T chirc va tham gia vao qué trinh lua chon, thu thép tai liéu; xr
1y ndi dung tai liéu co ndi dung kha chuyén sdu vé mot hodc mot sb Iinh vuc khoa hoc;
6 chirc bd may tra ciru va phuc vu 0 phong tra clru; phuc ché cac tai liéu quy hiém bi
hur hai & muc d6 ning né; tham gia tham dinh ni dung tai liéu nim trong dién ¢ nghi
thanh loc va d& xuAt huéng xir 1y tai ligu thu vién duge phép thanh loc theo quy dinh
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cua B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich; chuin bi noi dung cac hdi nghi, hoi thao khoa
hoc vé nghiép vu thu vién & cap Truomg, cap Bo; thuc hién cac dich vu thu vién dap
{mg yéu cdu cia ngudi si dung dang chu tri thuc hién cac dé 4n, d8 tai nghién ciru
khoa hoc cdp Trudng, cip Bo hodc dang lam luén van thac si; bién soan 4n phim
théng tin chon loc, chuyén @& c6 tom tat ni dung tai ligu; td chirc cac su kién vin héa
trong thu vién & quy md cip Trudng, cép BO;

d) Tham gia bién soan tai liéu huéng dan nghiép vu cho hé théng thu vién; tb
chire bdi dudng, hudng dan chuyén mon nghiép vu cho thu vién vién hang dudi.

2. Tiu chuén v& trinh d6 do tao, bdi dudng:

a) Tot nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh khac c6 lién
quan. Néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bbdi dudng kién thire,
k§ niing nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, tb chirc c6 thAm quyén cép;

b) C6 chimg chi bdi dudng chuyén mén nghiép vu thu vién vién hang 1L

3. Tiéu chudn vé& ning luyc chuyén mdn nghiép vu:

2) Nam vimg duong 16i, chi truong ca Pang, chinh séch, phap luét cua Nha
nude, ciia Trudmg vé cong tac thu vién va co kha nang véan dung trong hoat dong phat
trién chuyén nganh thu vién;

b) Nédm vimg thuc té vé& hoat dong thu vién, xu thé phat trién, linh vuc chuyén
mén dang dam nhén; c6 kién thirc tong hop vé céc linh vuc khic;

¢) Tham gia it nhit 01 (mot) de 4n, du 4n, G tai nghién ctru khoa hoc cép
Trudng, cip B, hodic chi tri 02 (hai) dé an, du én, G2 tai nghién ciru khoa hoc cép co
s& da duoc nghiém thu véi két qua dat yéu cau tré 1én;

d) Nam vitng céc img dung cua cong nghé théng tin vao linh vuc chuyén mon
dang dam nhén va cac k§ ning tin hoc khac trong hoat dong chuyén mén duoc phén
cong;

_ d) Sir dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 Khung néng lyc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.
Piéu 15. Thu vién vién hang I

1. Nhiém vu:

a) Thuc hién mdt s6 quy trinh trong cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua
thu vién theo quy dinh cha phap luét chuyén nganh, ciia B§ Véan héa, Thé thao va Du
lich va ctia Truong quy dinh cac hoat d6ng chuyén mon, nghiép vu cua thu vién, cu
thé: thu thap, kiém ke, thanh loc tai liéu; xit ly hinh thirc, ndi dung tai li¢u c6 ndi dung
vé nhimg kién thizc co ban, phd cép; quan 1y hé théng tra ctru muc luc truyén théng; 10
chirc va bao quan tai liéu; phuc vu tai liéu géc; tra ciru thong tin, tim tai liéu theo yéu
clu cia nguoi st dung; hudng dan sir dung, khai thac céc san phém, dich vu thu vién;
bién soan 4n phim théng tin - thu vién & hinh thic thu muc & giGi thidu, thong béo tai
litu m&i bd sung, tai lidu theo chuyén dé; tap hop cac bai trich bao, tap chi; trung bay,
trién 1am tai liéu; 14y ¥ kién cua cong chiing vé hoat dong, dich vu ctia thur vién; thong

ké thur vién;
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b) Tham gia xdy dung ké hoach cong tac hing nim cia thu vién; xay dung ké
hoach hang nim vé nhiém vu chuyén mén dang dam nhiém va t chirc trién khai thuc
hién sau khi dugc phé duyét;

¢) Tham gia cac dé 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc chp Trudng trong linh vyc thu
vién;

d) Tham gia tb chtrc bdi dudng chuyén mdn nghiép vu cho thu vién vién hang
Iv.

2. Tiéu chuén v& trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) T6t nghiép dai hoc vé& chuyén nganh thu vién hoac chuyén nganh khac c6 lién
quan. Néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng kién
thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, t4 chic c6 thim quyén
cép;

b) C6 trinh 46 ngoai ngir bac 2 (A2) theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Khung
nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

¢) C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung c6ng nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3 nim 2014 cua B
Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin.

3. Tiéu chudn v& nang luc chuyén mon nghiép vu:

a) Nim dugc dudng 161, chi truong cia Dang, chinh sach, phap luat cla Nha
nude, cua Trudng, cac quy dinh clia nganh vé cong tac thu vién;

b) Ném vimg cac kién thic co ban vé& chuyén mén, nghiép vu thu vién va linh
vue chuyén mén duoc phén cong;

¢) Biét dugc céc tmg dung cla cong nghe thdng tin vao hoat dong thu vién va cac
k¥ nang tin hoc khac trong hoat dong chuyén mén duoc phan cong.

Pitu 16. Thur vién vién hang IV

1. Nhiém vu:

Thuyc hién mot hodc mdt sé quy trinh trong céc hoat dong chuyén mén, nghiép vu
cia thu vién theo quy dinh cia phap luét chuyén nganh, cia B$ Van hoa, Thé thao va
Du lich va cta Trudmg, cu thé: xir Iy k¥ thudt, hinh thirc cta tai liéu; phan loai tai liéu
¢6 ndi dung don gian, phd cap; sap xép phich mo ta tai liéu trong he théng tra ctru muc
luc truyén théng; sip xép tai lidu trong cac kho, gia cb, dong bia tai liéu; tham gia vao
mbt sb quy trinh trong qua trinh kiém ke, thanh loc, trién 1&m tai liéu theo phén cong;
chp thé thu vién, gi6i thidu, huéng din vé ni quy cla thu vién; van hanh céc thiét bi
thu vién chuyén ding théng thuong.

2. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

2) Tét nghiép trung cdp hodc cao dang vé& chuyén nganh thu vién hodc chuyén
nganh khac co lién quan. Néu tot nghiép trung cAp holc cao ding chuyén nganh khac
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phai ¢é chimg chi bdi dudng kien thuc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thur vién
do co quan, tb chic c6 thdm quyén cap;

b) C6 trinh d0 ngoai ngir béc 1 (A1) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Khung
nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam;

¢) C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ néng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo
quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cuia B
Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuén vé nang luc, chuyén mdn nghiép v

a) Ném duoc duong 16i, chi truong cua Déng, chinh séch, phap luat cia Nha
nudc va cia Truong vé cong tac thu vién;

b) Ném dugc céc kién thirc co ban vé chuyén mon, nghiép vu thu vién;

¢) Biét dugc céc ung dung cua cong nghé théng tin vao hoat dong thu vién va cac
k¥ nang tin hoc khéc trong hoat dong chuyén mon dugc phén cong.

MUC 4. CHU'C DANH KHAC

Piéu 17. Bac si

1. Nhiém vu:

a) Kham bénh, chira bénh:

Kham bénh, chita bénh, théng thuong, 6 chirc kham chita bénh dinh ky hing
nim cho vién churc, ngudi lao déng va ngudi hoc trong Trudng;

X1 tri chp ciru thong thudng, phat hién kip thoi bénh vuot qué kha ning xir 1y
chuyén di diéu tri & tuyén trén hoge theo linh vuc chuyén khoa;

Thue hién quén Iy va cai tién chét lrong kham, chita bénh: phat hién va bao céo
sai s6t chuyén moén k¥ thuét, tham gia giam sat, kidm tra, danh gi4 chit luong kham
bénh, chita bénh trong pham vi chuyén mén duoc giao.

b) Thong tin, truyén théng, gido duc sirc khoe:

X4c dinh nhu ciu va nhimg ndi dung cén huéng dan, gido duc stc khoe;

Thuc hién t van, truyén théng, gi4o duc sic khoe; danh gig hoat dong tu van,
truyén théng, gio duc strc khoe;

D2 xuét bién phap quén Iy sirc khoe trong pham vi duoc giao;

¢) Tu van cho ngudi bénh lua chon cac dich vu y té phi hop;

d) Van hanh va sit dung dugc thiét bi y t phuc vu chin doén, can thiép diéu tri,
cép ctru trong pham vi dugc giao;

&) Tham gia cong tac chi dao trong Truong vé chuyén moén k¥ thuét, trién khai
phong chong dich va bénh xa hoi khi duoc giao; tham gia hoat ddng chdm soc sirc
khoe ban dau & tuyén y té co so:

e) Do tao va nghién ctru khoa hoc vé y hoc:
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Tham gia bién soan tai liéu chuyén mon; tham gia xay dung quy ché, quy trinh
k¥ thudt chuyén mén thude linh vuc dugc giao;

Tham gia hodc thyc hién d€ tai nghién ctru khoa hoc.

2. Tiéu chudn vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) T6t nghiép béc T trd 1én (trlr béac sT chuyén nganh y hoc du phong);

b) C6 trinh d6 ngoai nglr bac 2 (A2) tr& 1én theo quy dinh tai Théng tu )
01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cia Bé Gido duc va Pao tao ban
hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam;

¢) C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nidm 2014 cua B
Thong tin va Truyén thong quy dinh chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Hiéu biét quan diém, chu truong dudng 161 cha Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudce va quy dinh cta Trudng vé cong tac bao vé, cham s6c va nang cao strc
khoe ciia sinh vién, vién chic va ngudi lao dong; ném duoc dinh huéng phét trién
chuyén mén, k¥ thuat chuyén nganh;

b) Co6 k¥ néng chén doan, xr tri, theo ddi va du phong cac bénh thuong gap va
cap ciru thong thuong;

¢) Ap dung y hoc cd truyén trong cong tac phong bénh va chita bénh;

d) Thuc hién dugc cong tac tu vén, gido duc strc khoe cho sinh vién, vién chic va
ngudi lao dong;

d) C6 k¥ nang giao tiép, cong tac voi d6i twong phuc vu va ddng nghiép.

Diéu 18. Pidu dudng |

1. Nhiém vu:

a) Chim sé¢ ngudi bénh tai tram Y té Trudng:

Khéam, nhan dinh, x4c dinh vén dé, lap ké hoach, thuc hién va dénh gia két qua
chim s6c ngudi bénh;

Theo d6i, phét hién, ra quyét dinh, xir trf vé cham s6c va béo céo kip thoi nhitng
diZn bién bét thuong cla ngudi bénh cho bac s

Thuc hién va kiém tra, danh gi4 cong tac chdm soc giam nhe cho ngudi bénh;

Thuc hién k¥ thuét didu dudng co ban, ky thuét diéu dudng chuyén sau, phirc
tap, k¥ thuét phuc hdi chire ning dbi voi ngudi bénh;

Nhan dinh nhu ciu dinh dudng, hudng din thuc hién ché d6 dinh dudng cho
ngudi bénh;

Thuyec hién va tham gia vigc ghi chép hd so theo quy dinh;

Tham gia xay dung va thuc hién quy trinh cham séc ngudi bénh tai Tram Y té
Trudng.

b) So curu, cép cou:
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Chuin bi sin sang thuéc va phuong tién cdp ciru;

Thuec hién k§ thuit so clru, chp clr, xtr trf trong nhimg tinh huong khén cdp nhlr
soc phén v&, chp ctru ngudi bénh ngimg tim, nglmg thé va mot s6 k¥ thust so cim, cip
ctru chuyén khoa;

Tham gia cép ctru dich bénh va tham hoa.

¢) Truyén théng, tu vén, giao duc suc khoe:

Tham gia dénh gi4 nhu cdu tu vén, gido duc stic khoe @i véi sinh vién, vién
chtc va ngudi lao dong;

Huéng dan ngudi bénh vé cham soc va phong bénh;

Tham gia xay dung ndi dung, chuong trinh, tai liéu va thuc hién truyén thong, tu
vén, gido duc stc khoe;

Daénh giéa cong tac truyén thong, tu vén, gido duc sirc khoe.

d) Cham séc strc khoe cong dong:

Truyén théng, gido duc vé sinh phong bénh tai Trudng;

Thuc hién cham séc stc khoe ban d4u va cac chuong trinh muc ti€u qudc gia;

Thuc hién k¥ thuét chim soc diéu dudng tai Trudong: tiém, chdm séc vét thuong.

&) Bao vé va thuc hién quyen nguoi bénh:

Thuc hién quyén dugc cham soc y té tai Truong cia ngudi benh theo quy dinh
cua nha trudng va phép luét;

Thuc hién céc bién phép bao dam an toan cho ngudi bénh.

e) Phdi hop, hd trg cong tac chdm soc:

Phéi hop véi bac sT phan cip cham séc va b chire thuc hign chim sée ngudi
bénh;

Phébi hop véi bac si, chuén bi va hd trg cho ngudi benh di cép ctru, kham, chira
bénh trong trudng hop can thiét;

H3 tro, gidm st va chiu tréch nhiém vé& chuyén moén d6i véi viée thuc hién
nhiém vu cua diéu dudng cap thap hon;

Thue hién quéan Iy hd so stc khoe cha sinh vién, vién chirc va ngudi lao dong,
thude, trang thiét bi y t&, vat tu tiéu hao.

¢) Dao tao, nghién ctru va phat trién nghé nghiép:

Thuc hién nghién ciru khoa hoc, sang kién céi tién k¥ thuét trong chdm sdc nguoi
bénh va ap dung cai tién chat luong trong chdm soc ngudi bénty

Tham gia xay dung chuong trinh, tai liéu dao tao lién tuc dbi véi vien chic diéu
dudng.

2. Tiéu chuin vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh diéu dudng;

b) C6 trinh d6 ngoai ngit béc 2 trd 1én theo quy dinh tai Thong tu s 01/2014/TT-

BGDDT ngay 24 thang 01 niam 2014 cta B& Gido duc va Pao tao ban hanh khung
nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;
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¢) C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé théng tin co ban theo
quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B
Théng tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥ ning st dung cng nghé thong tin.

3. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

a) Hiéu biét vé quan diém, chi truong, dudng 16i cia Pang, chinh sch, phép luat
chia Nha nuéc va quy dinh cia Trudng vé cong tac bao vé, cham soc va nang cao suc
khoe sinh vién, vién chirc va ngudi lao dong;

b) Hiéu biét vé stc khoe, bénh tt cha cé nhan, gia dinh va cdng dong, st dung
quy trinh diéu dudng lam co s& & 1ap ké hoach cham soc va thuc hién can thiép diéu
dudng bao dam an toan cho ngudi bénh va cong tac y té trong Trudng;

¢) Thuc hién k¥ thuét diéu dudng co ban, so clu, cép ciru va dap img hiéu qua
khi c6 tinh hudng cép ctru, dich bénh va thim hoa;

d) Co k§ néng tu vén, gido duc suc khoe va giao tiép hiéu quéa voi ngudi bénh va
cong dong;

d) Co k¥ ning dao tao, hudn luyén, nghién ciru khoa hoc, hop tac véi ddng
nghiép va phat trién nghé nghiép.

Piéu 19. Y si

1. Nhiém vu:

a) Tuyén truyén vén dong, trién khai thuc hién céc bién phép chuyén mén vé
cOng tac y té truong hoc trong Trudng;

b) Tham gia so ciru ban dAu, kham bénh, chira bénh thong thudmg cho sinh vién,
vién chirc va ngudi lao dong tal tram y té va quan ly sirc khoe cong ddng cia Trudng;

¢) Xay dung ké hoach hoat dong va lua chon chuong trinh wu tién vé chuyén
mén y té trong pham vi phu trach;

d) Xay dung ti thubce, huéng dan su dung thubc an toan va hop ly, c6 ké hoach
quan ly cac ngudn thudc; xdy dung phat trién thudc nam, két hop Umg dung y hoc dén
tdc trong phong va chita bénh;

d) Phat hién va béo cio kip thoi bénh dich, 6 dich, tic nhn gy bénh, yéu 16
nguy co gay dich, bénh doi véi ste khoe cong dong;

e) Tham gia t6 chirc phong chéng dich, bénh, bién phap ngan ngla nguy co abi
véi strc khoe cong dong tai Truong;

g) Quan ly cic chi sb sirc khoe ciia sinh vién, vién chirc, nguoi lao dong va tbng
hop béo céo, cung cip thong tin kip thoi, chinh xac theo quy dinh cta phép luat;

h) Bbi dudng kién thire chuyén mén k¥ thuat cho nhén vién y té tai Truong;

i) Tham muu cho Hiéu truong va cAp c6 thim quyén trong viéc quéan ly, thuc
hién cac ndi dung cham soc suc khoe ban dau va td chirc thuc hién nhitng néi dung
chuyén mén thudc chuong trinh trong diém vé y € tai Trudng.

2. Tiéu chuén vé trinh d6 d&o tao, bdi dudmg:

a) T6t nghiép y sT trinh d6 trung cap;
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b) Co trinh d6 ngoai ngit bac 1 (Al) tré 1én theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B Giado duc va Pao tao ban
hanh khung ning luc ngoai ngir 6 béc dung cho Viét Nam;

¢) Co trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cia B
Théng tin va Truyén thong quy dinh chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

a) Hiéu biét quan diém, ch truong dudmg 16i clia Pang, chinh séch, phap luat
ctia Nha nudc vé cdng tac cham soc sic khoe, nang cao suc khoe sinh vién, vién chuec,
ngudi lao déng trong Trudng;

b) Xéc dinh c4c triéu chimg bénh ly thong thudng va yéu td anh hudng dén stc
khoe y té trong Trudng;

¢) Phat hién, can thiép va du phong céc yéu to anh hudng dén strc khoe cong
dbng tai Trudng;

d) Cé k¥ nang td chirc thuc hién va theo ddi cac ndi dung chim séc strc khoe ban
ddu va quan ly stc khoe, quan ly bénh nghé nghiép cua sinh vién, vién chirc va ngudi
lao déng;

d) Co k§ nang tb chuc thuc hién va danh gi4 hoat dong dy 4n, chuong trinh muc
tiéu qudc gia vé y té;

e) Co k¥ nang hop tac va lam viéc nhom, phéi hop véi céc ban nganh, doan thé
trong thure hién nhiém vu.

Chwong 3
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOT

MUC 1. THOI GIO LAM VIEC

Pidu 20. Thoi givr lam vige binh thuwong va thoi gian lam viéc hanh chinh

1. Th&i gidr Jam viée binh thudng cua vién chie hanh chinh, ngudi lao dong la 8
gid/1 ngay va 40 gio/1 tuén.

2. Thoi gian lam viéc hanh chinh

a) Budi sang: 7h30 - 12h00

b) Bubi chiéu: 13h00 - 16h30

Tuy thude vao didu kién cu thé, Hiéu truong quyét dinh thay b1 thoi gian lam
viéc hanh chinh cho pht hop.

3. Thoi gian lam viéc hanh chinh di véi cac bo phan cong vic cd tinh chét dac
thu thue hién lam viéc theo ca.

4. Thoi gian lam viéc hanh chinh cla giang vién kiém nhiém chirc vu quan ly
va giang vién cong tac tai cac phong, vién, trung tam khong gilt chitc vu quéan ly 1a cén
cir dé tinh hé sé vuot dinh mirc lao dong va thuc hién theo ty 1€ sau day:
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STT Giang vién giir chirc vu quén ly Pinh mirc | Thoi gian
gir gidng | lam viée

hanh

chinh

(/tuéin)

1 Chu tich Hdi dong trudng; Hiéu trudng 15% 34 gio

2 | Phé Hiéu trudng 20% 32 gid

Trudng phong; Vién trudng Vién Dao tao quoc té; Tong bién
3 | tap Tap chi KHTM; Giam dbc Trung tam CNTT; Giam dbe 25% 30 gio

Trung tim NC&DT KNNN; Thu ky Hoi dbng trudong

Pho Trudng phong; Phé Vién Trudng Vién Dao tao quéc té;

4 | Pho Giam déc Trung tdm CNTT; Phé Giam dbc Trung tim 30% 28 gio
NC&DT KNNN; Phé Téng bién tap TCKHTM
5 | Truong céc ban thude Vién Pao tao qubc té 35% 26 gid

6 | Truong khoa, phé trudng khoa va tuong dwong

Dbi voi khoa co tir 40 giang vién trd 18n hodc cd quy md 800
nguoi hoc trd 1én

8) [ Truéng khoa 60% 16 giv
- Pho trudng khoa 70% 12 gio

Dbi voi khoa cé dudi 40 giang vién hodc c6 quy mo dudi
800 ngudi hoc

b - Trudng khoa 70% 12 gid

- Pho trudong khoa 80% 8 gi¢
7 | Truong bd mdn 80% 8 gid
8 | Pho Trudng bd mdn 85% 6 gio
9 Giang vién cdng tac tai cac phong, vién, trung tam khong gir 40% 24 gid

chuc vu quan ly
Giang vién kiém nhiém chirc vu quan ly va glang vién cdng téc tai cac phong,
vién, trung tAm khong gitr chirc vu quan ly chu dong sap xép thoi gian lam viéc hanh
chinh d& hoan thanh cac nhiém vu duoc giao (bao gom cac codng viéc quéan ly, giang
day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong dbng va thuc hién cdc nhiém vu chuyén
moén khac).

5. Thoi gian 1am viéc hanh chinh khéng bao gom thoi gian tham gia hi nghi,
hoi thao cac cip; thoi gian tham gia cac cude hop cia Trudng va cac hoat dong khac
co chi tra kinh phi.

Piéu 21. Thoi gian lam thém givr

1. Thoi gian lam thém gi¢r 1a khoang thoi gian lam viéc ngoai thdi gian lam viéc
hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 20 Quy dinh nay.

2. S6 givy lam thém cia vién chire hanh chinh, ngudi lao dong khong qué 04 gio
trong 01 ngay; khong qua 40 gio trong 01 thang; khéng qua 200 gi¢ trong 01 nam.

Piéu 22. Cic treong hop lam thém gi

Trudmg don vi ¢6 trach nhiém dam bao thuc hién hiéu qua khbi luong cong viéc
dugc giao theo ké hoach trong gid hanh chinh. Céc don vi duoc lam thém gid trong
cac trudng hop sau day:

1. Khdi luong cong viée qua 16n dugc yéu ciu hoan thanh ddng thoi, vién chire
don vi khong dap tng kip trong thoi gio lam viée binh thuodng.
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2. Céng viéc phat sinh, d6t xuét ngoai ké hoach cong tac ciia don vi.

3. Céng viéc duoc Nha trudng yéu cAu rut ngén thdi gian hoan thanh theo ké
hoach duoc duyét.

Pidu 23. Lam thém gio trong trrdng hop dic biét

Hiéu trudng co quyén yéu ciu vién chirc hanh chinh, ngudi lao déng lam thém
gity vao bét k¥ ngay nao ma khong bi giéi han vé sb gio lam thém va vién chic hanh
chinh, ngudi lao déng khong dugc tir chdi trong truong hop sau day:

1. Thuc hién 1énh dong vién, huy dong bao dam nhiém vu qudc phong, an ninh
theo quy dinh cua phép luét;

2. Thue hién cac cong viéc nhim bao vé tinh mang con ngudi, tai san cia Nha
trudong, don vi, ca nhén trong phong ngura, khic phuc héu qua thién tai, hoa hoan, dich
bénh nguy hiém va tham hoa, trir trudng hop cé nguy co anh hudng dn tinh mang,
stre khoe cta vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong theo quy dinh cia phép luat vé an
toan, vé sinh lao dong.

Piéu 24. Trinh tu dé nghi lam thém gid

Can cir vao tinh chat va yéu chu cong viéc phai lam thém gid, cac don vi thuc
hién theo quy trinh sau:

1. Truéng don vi 1ap Ké hoach khi ¢6 phat sinh lam thém gio trinh Hiéu trudng
duyét.

2. Lap Bang theo doi, chdm cong lam thém gid dbi voi vién chitc hanh chinh va
ngudi lao déng c6 xac nhén cha Trudng don vi va cbng doan don vi.

3. Nop hd so @ nghi thanh toén lam thém gi&r qua phong Té chirc nhan su.

4. Phong T4 chirc nhan sy lap Bang thanh toén lam thém gio chuyén Phong Ké
hoach tai chinh.

MUC 2. THOI GIO NGHI NGOI
Piéu 25. Nghi hing tuin
1. Hang tuln, vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong duge nghi vao ngay Thir 7
va Chu nhat (trir cong viéc 6 tinh chat déc thu).
2. Néu ngay nghi hing tuén trung véi ngay nghi 18, tét quy dinh tai khoan 1

Diéu nay thi vién chirc hanh chinh, nguéi lao dong duoc nghi b ngay nghi hing tuin
vao ngay lam vigc ké tiép.

Pidu 26. Nghi I¢, tét

1. Vién chtrc hanh chinh, ngudi lao dong dugc nghi lam viée, hudng nguyén
luong trong nhirng ngay 1¢, t€t sau day:

a) Tét Duong lich: 01 ngay (ngéy 01 thang 01 dwong lich);

b) Tét Am lich: 05 ngay:

¢) Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);



21

d) Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

@) Quéc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké trudc
hoéc sau);

e) Ngay Gibd T4 Hang Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 &m lich).

2. Hing nam, can ctt vao diéu kién thue té, Hiéu trudng quyét dinh cu thé ngay
nghi tt 4m lich quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay.

Diéu 27. Nghi hing nim

1. Vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong lam viée du 12 thang tai Trudng thi
duoc 12 ngay nghi héng nim, hudng nguyén lrong.

2. Vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong lam viée chua di 12 thang tai
Trudng thi sb ngay nghi hiing nim theo ty 1¢ tuong tmg voi s6 thing lam viée.

3. Ctr di 05 nam 1am viée tai Truong thi sé ngay nghi hing nim cia vién chirc
hanh chinh, ngudi lao déng duoc ting thém twong mg 01 ngay.

4. Lich nghi hing nam cta vién chitc hanh chinh va ngudi lao dong dugc thuc
hién phit hop v6i k& hoach nghi cac ngay tét, nghi he hing nim cta Trudng.

Pidu 28. Nghi viéc riéng, nghi khong hwéng lwrong

1. Vién chirc hanh chinh va ngudi lao ddng duoc nghi viée riéng ma van huéng
nguyén luong va phai théng bao voi Hiéu trudng (qua phong Té chuc nhén sy) trong
trudng hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

¢) Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua vg
ho#c chdng; vo hodc chdng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

2. Vién chirc hanh chinh va ngudi lao déng dugc nghi khong huéng luong 01

ngay va phai thong béo Hiéu trudng (qua phong T chirc nhan su) khi 6ng ndi, ba ndi,
éng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két
hon.

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay, vién chic hanh chinh va
nguoi lao dong co thé xin nghi khéng huong luong néu duoc Hiéu truong ddng y.

4. Cac trudng hop nghi khac

2) Nghi 6m dau: Vién chirc hanh chinh, nguoi lao dong dugc nghi bm dau va
hudng luong theo ché d6 bao hiém xa hoi quy dinh tai Muc 1, Chuong III Luat Bao
hidm x4 hoi ngay 20/11/2014.

b) Nghi thai san: Vién chirc hanh chinh, nguoi lao doéng dugc nghi thai san va
huong luong theo ché do bao hiém xa hoi Muc 2, Chuong III Luéat Bao hiém x2 hoi
ngay 20/11/2014.
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¢) Vién chirc, ngudi lao dong nit nudi con nhd duéi 12 thang mbi ngay duoc
nghi 60 phut va phai théng bao véi Higu trudng (qua phong Té chitc nhan sy) vé gid
nghi trong thoi gian 1am viéc hanh chinh.

5. Vién chirc, nguoi lao dong khi c¢6 nhu ciu xin nghi viéc riéng, nghi khéng
hudng Iuong, nghi 8m dau, thai san lam don c6 y kién ctia Trudng don vi ciu thanh
(néu c6) va Truong don vi thudc Truong giri Hiéu trudng (qua phong T chitc nhan
sw) d& xem xét, giai quyét.

Chuong 4
BO TRI, SUDUNG VIEN CHUC HANH CHINH VA NGUGI LAO PONG

Piéu 29. B tri, phin cong cdng tac

1. Hiéu trudng giao Trudng don vi chiu trach nhiém bb tri, phén céng cong tac;
giao nhi€ém vy, kidm tra viéc thuc hién nhiém vu ca vién chic hanh chinh va nguti
lao dong thudc don vi minh.

2. Viéc b tri, phan cong cong tac. giao nhiém vu cho vién chuc hanh chinh,
ngudi lao dong phai dam béo phu hop gifra nhiém vu dugc giao voi chirc danh nghé
nghiép, ban mo ta vi tri viéc lam, khung nang luc cha vi tri viée lam.

3. Vién chuc hanh chinh va nguoi lao dong phai chju trach nhiém vé két qué. va
chat lugng thuc hién nhiém vu cia minh; Truéng don vi phai chiu trach nhiém vé viéc
thuc hién nhiém vu cta vién chuc hanh chinh va ngudi lao déng thude quyén quéan 1y
theo quy dinh ctia phéap luét.

4. Viéc danh gia mtc d6 hoan thanh cong viéc cua vién chirc hanh chinh va
ngudi lao d6ng dugc thuc hién theo quy dinh danh gia xép loai, chit lugng don vi va
vién chite, nguoi lao dong cua Trudng.

Pidu 30. Ché do lam viéc virgt dinh mirc lao dong

Trong mo6t ndm hoc, cin ¢l vao loai va tinh chét cta lao d6ng, cudng d6 lao
déng va thoi gian cong tac cua mdi vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong trong
nim, Hiéu trudng xac dinh thanh todn vuot dinh muc cdng tac trén co s& ngudn thu
cua Truong va duge huong ché d6 vuot dinh muc theo Quy ché tai chinh va Quy dinh
thu chi ndi bd hién hanh cia Truong.

Chwong 5
T® CHUC THU'C HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 31. T6 chirc thye hién

1. Phong T4 chirc nhan sy: Lam du méi xay dung v t6 chire thue hién Quy dinh
nay va tham muu cho Hiéu truéng nhimg van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién.

2. Trudng cac don vi thude Truong: Phd bién, quén triét dén toan thé vién chirc
hanh chinh va ngudi lao dong lam viée theo gio hanh chinh trong don vi va co trach
nhiém t6 chic trién khai cac ndi dung ctia Quy dinh nay.
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Pidu 32. Piéu khoan thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/4/2022. Cac td chure, c4 nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 van
d& phat sinh hodc c6 vuéng méc, cac 8 chitc va cé nhan béo céo bing vin ban (qua
phong Td chirc nhan su) dé trinh Hiéu trudng xem xét va quyét di__glb.a%i

————

e

Wguyén Hoang



