BOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI Doc Iap - Tw do - Hanh phic
S6: 443 /HD-DHN Ha Néi, ngay 44 thdng ¥ nam 2013
HUONG DAN

Xd4c dinh vi tri viéc lam

Cén ctr Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu quy dinh
vé vi tri viéc 1am trong don vi sw nghiép cong lap;

Can ctt Thong tir s6 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 ctia B Noi vu hudng
dﬁn thuc hién Nghi dinh s6 41/2012/NB-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu quy dinh
vé vi tri viéc lam trong don vi su nghiép cong lap (sau day goi tat 1a Thong tu 14);

Thuc hién chi dao, huéng dan cua Bo Y té,

Truong Dai hoc Duge Ha Noi huéng dan cac don vi truc thude Truwong xac
dinh vi tri viéc 1am cu thé nhu sau:

I. NOI DUNG BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

(Theo mau dinh kém)
1. Phan I: Nhiém vu ciia don vi
1.1. Déi véi cdc phong, ban, tram Y té...: liét ké ddy du cac nhiém vu cua don vi
duoc giao theo Quyét dinh s6 598/QD- DHN ngay 22/12/2009 cta Hiéu truong hodc
cac Quyét dinh khéc c6 lién quan dén nhiém vu don vi khi thanh 14p hodc didu chinh,
b sung chuc nang nhiém vu cua don vi.
1.2. Péi v6i Vién Cong nghé Dwoc phim Quoc gia, Trung tin Quoc gia vé thong
tin thubc va theo doi phan itng co hai ciia thuoc liét ké day dd cac nhiém vu cua
don vi dugc giao theo Quyet dinh ctia B6 Y té hodc cac Quyét dinh, van ban co lién
quan khi thanh 18p hoéac diéu chinh, bd sung chtrc nang nhiém vu cua don vi.
1.3. Déi véi cdc b mon:

- Liét ké ddy du cac tén, sO gid gidng quy ra gid chudn, s6 budi thuc tép céc
mon hoc, hoc phén (udc tinh dao tao dinh hudéng) don vi phai dam nhén udce tinh
trén quy md tuyén sinh khoang 1000 nguoi/nam (theo Nghi quyét s 05-NQ/DU
ngay 21/6/2013), cu thé:

Dai hoc chinh quy: khoang 550
Lién thong trung cap dai hoc: khoang 110
Cao déng: khoang 100
Cao hoc: khoéng 120
CK I khoang 100
Nghién ctru sinh: khoang 10
CKII: khoang 10

- Uéc tinh: quy m6 (khoang 80 SV/l6p (néu vuot tinh hé sb); 12-13 SV/td (véi
dai hoc chinh quy khoéang 7 16p, 42 t6), s6 gid chdm thi, huéng din luén van, khoa
luan, t chon; mdn hoc, hoc phan tinh theo chuong trinh méi (theo tin chi) da duoc
Ho1 déng Khoa hoc va Dao tao nha truong thong qua.

2. Phan II: M6 ta cong viée
- Sb thir tu theo thtr tu nhiém vu mé ta phan I



- Yéu cau trinh do: ghi 13 yéu cdu chic danh nghé nghiép/ngach vién chic
(chuyén vién, chuyén vién chinh, gidng vién, giang vién chinh hay cén sy, k§ thuat
vién, nghién ctru vién, k€ toan vién...); trinh d9, hoc ham, hoc vi (GS, PGS, TS,
ThS, dai hoc, trung cip.. )

- Vi trf viée 1am gén v6i cong viée quan ly, diéu hanh: Mb ta cdng viéc quan
Iy, diéu hanh ctia Truong/Phu trach, Pho trudng don vi

- Vi trf viéc lam gan véi cong viéc chuyén mon, nghiép vu: Mo ta toan bd
cong viéc ctia don vi lan luot theo nhom nhiém vu liét ké tai phan I; yéu cdu trinh do
vién chirc dé dép ing nhiém vuy; lugng thoi gian d thuc hién nhiém vu (s6 luong
ngay hodc gid' chudn hoac 56 budi ...)

- Vi tri viée lam gin vé6i cong viée hd tro, phuc vu: (kiém nhiém, tham gia céc
Hoi dong, Ban chi dao thudng xuyén; cong tac dang, doan thé...)

3. Phan II: Don vi nhan xét danh gia
3.1. Tinh sé leong nhan ligc cdn thiét dé ddp wrng nhiém vu:
%/ D6i voi phong, ban, don vi lam theo gio hanh chinh:

- S6 ngay 1am viéc ctia vién chirc trong nam:

365 ngay/7 ngay = 52 tuén

S6 ngay nghi tudn: 1 tudn ¢6 2 ngay nghi: 52 tuan X 2 ngay = 104 ngay

S6 ngay nghi theo Luat Lao dong:  + L&, Tét: 10 ngay

+ Nghi phép (ti thiéu): 12 ngay
S6 ngay lam viéc trong ndm = 365 - 104 - 10 - 12 = 239 ngay

- Thoi gian lam cong viéc gilt chirc vu lanh dao quan ly, dang, doan thé...: tinh
tuong dwong mirc % gid chuan cla giang vién duogc giam trir do gitt chirc vu lanh
dao quan ly, dang, doan thé...trong ché d6 1am viéc ctia giang vién (tinh theo sb
ngay lam viéc trong nam. Vi du: Truong/Phu trach phong 25% cta 239 ngay = 60
ngay; Phé trudng phong 20% cia 239 ngay = 48 ngay)
*/ Déi véi bd mon:

- Trung binh gio chuén/nam cia 1 gidng vién: 280 gio

- S6 bu01 thue tap/nam tdi dacual KTV:

+ 44 tudn (nam hoc) - 7 tudn (BM thi va cham thi 2 ky) = 37 tuan;

+ S6 budi thue tap/tudn: 4 ngay = 8 budi (khong tinh 1 ngay dé chuan bi, vé
sinh phong thuc tap)

S budi thuc tap téi da /nim/ciia 1 KTV =37 tudn x 8 budi = 296 budi

- Gio chuan duogc giam trir do gift chirc vu lanh dao quan ly, Pang, doan the,
gi4do vu, gido tai... tinh theo quy dinh vé ché do lam viéc cua giang vién

- Tinh ca giang vién cong tac tai phong ban kiém nhiém gidng day tai by mdn
3.2. Don vi nhan xét, danh gia:

- D/thira/thiéu nhan luc? ,
- Néu thiéu thi cin bd sung bao nhiéu; yéu cau trinh d¢ thé nao?

I1. XAY DUNG DE AN VI TRIi VIEC LAM CUA TRUON G
Theo huéng din cta Bo Y t¢ va Thong tu s6 14/2012/TT-BNV ngay

18/12/2012 cua Bo Noi vu.

III. TO CHUC THUC HIEN
1. Trach nhiém
1.1. Phong T6 chirc can b



- Huéng dan don vi hoan thanh ban Mb ta cong viéc theo vi tri viéc lam cua don
vi theo huéng dan cia nha truong.
- Téng hop cong viéce theo vi tri viéc 1am ctia don vi sau khi dugc nha truong phé
duyét; soan thdo dé 4n Vi tri viéc 1am cua Truong.
1. 2. Truwdéng/Phu trach cac don vi thugc Truong:
Hoan thanh ban Mo ta cong viéc theo vi tri viéc lam ctiia don vi theo hudng
dan cuia nha truong.
2. Thoi gian hoan thanh:
- Céc don vi hoan thanh ban Mb ta cong viéc theo vi tri viéc lam ctia don vi gui
vé phong TCCB trudc 15/8/2013;
- Ho1 déng nha trudng thim dinh ban Mb ta cong vi€c cua cac don vi: tir 20/8 —
10/9/2013
- Phong Té chitc can bd soan thao dé 4n Vi tr viée lam cua Trudng trinh Ban
Giam hiéu: hoan thanh trwée 20/9/2013 ,
Céc don vi trong qua trinh thyc hién néu ¢6 vudéng mic lién hé véi phong To
chirc cén bo (DS. Pd Hung Vuong) trao dbi, giai quyét./.
(xin giti kem ban Mo ta cong viéc theo vi tri viéc lam méu; Cdc don vi ¢ thé
tham khdo ban Mb ta cong viéc theo vi tri viéc lam ciia phong T6 chikc cdn b trén
website cua Trieong)

Noi nhan:

- Céc don vi;

- Ban G1dm hiéu;

- Luu: TCCB; HCTH:LVII/
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM

DON VI (phong, ban, Vién, Trung tAm,...): ......................ooooio...

I. Nhiém vu cia don vi:

II. M6 ta cong viée:

So N % come A - Yéu cau
Vi tri viéc lam va ndi dung cong viéc

Thoi lwgng
giai quyet

TT trinh 35 congvige | Chichn
(ngay lam viéc)
] 2 3 5 6

I | Cong viéc linh dao, quan Iy, diéu hanh

1 | Truong/Phu trach don vi

T P §

(A

2.1 | sesewmsmmmmmes e

920 1 [ ——————

< 3 ) [ —

[ 3.2

II | Cong viéc chuyén mon, nghiép vu

1 | Congviéc/mhiém vu L.....coooiviiiiiniininnn.
L
L
1.2
2 | Congviéc/nhi€m vu2......covviniieninnennnnn.
2l
22

III | Cong viéc hd trg, phuc vu

Kictinhiem €0ng 126 swsmwssss

Cong tac doan thé............

WD —

Tham dy céc ban chi dao, Hoi dong...

|
]
Cong: j

I11. Nhén xét, danh gia:

Ngay .....thang .... ndm ...
TRUONG PON VI
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM
DON VI (bd mOn): ......oooovivieieiiiiiieiieennn,

I. Nhiém vu cua don vi:

I1. M0 ta cong viéc:

Yéu cau trinh

Thoi lwgng gidi

S0 | i tri viée lam va ndi dung cong vige dé GUYCLEONDVIRE |- oy g
TT (quy ra gio chuan,
$6 budi thuc tap)
1 2 4 5 6
I | Cong viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh
1 | Truong/Phu trdch b mén
I
2 | Pho truéng BM 1
2 2 J——
P T
3 | Ph¢ Truong BM 2
Bl ] cmmscommer s s rm——————
Cong viéc chuyén mon, nghiép vu
I | (Vidunhiém vu giang day ctia BM Hdéa
duorc)
1 | Hoéa duoc I
Dai hoc chinh quy: 7 16p; 42 to 915 gio
- Ly thuyét: 31 gid x (7 16p/550SV) = 217 294 budi
gio
1.1 | - Thyc tap: 7 bai x 42 t6 = 294 bai; 7 bai x
42 td x 2 gi = 588 giv
- Ch&m thi: 550 bai/5 bai x 1 gid chudn =
110 gio
Lién thong:
12 1" Ly thuyét: ...
| = Thire 1p: -
- Chém thi: ...
2 | Hoéa duoc 11
bai hoc chinh quy:
21 |- Ly thuyét: ...
| - Thige 48p:
- Cham thi:...
Lién thong:
29 |- Ly thuyét:
| - Thyc hanh:
- Cham thi:
Héa dugc cao dang
3 |- Ly thuyét:
- Thuc hanh:

- Chim thi:




Nghién citu phét trién thudc

4.1

Cao hoc
- Ly thuyét:
- Cham thi:

Hudng dan lun van, khoa lun

Chuyén de, tu chon, ...

Cong viéc hd trg, phuc vu

Giang vién BM kiém nhiém don vi khac

Giang vién don vi khéc kiém nhiém tai BM

WD —

Cong tac dang, doan thé............

Cong: - S0 giv gigng | .. (A)....
-S6 budi thwetap | | ®)

III. Nhin xét, danh gia:
- Téng s6 gidr chudn phai giang day theo chuong trinh dio tao cho cac 16p, céc hé (A): (Vi du: 3000
gio)
- S6 gidr chudn duoc giam trir (B):
Vidu: Truong BM (PGS): 25% x320 = 80 gio
Pho trudng BM (giang vién) (Gido vu): 25% x 280 = 70 gio
Gido tai (gidng vién): 15% x 280 = 42 gi¢
Kiém nhiém cong tac khic (Vi du 1 giang vién kiém nhiém phong Hop téc qudc té giam trir
30% gidr chuan): 30% x 280 = 84 gidy
Cong: B =276 gio
- Téng sb gid chudn giang vién hién c6 (D) (tinh ca giang vién phong ban, don vi khic kiém nhiém
giang day tai BM) (Vi du: 2500 gio)
- Sb giang vién thira/thiéu (D) = A — (C — B)/280
Vidu: 3000 - (2500 - 276)/280 = 2,7 giang vién
B0 mén can bd sung 2 giang vién; Trinh do: ...(V1 du: thac si dugc)
- Téng sb bai thuc tap theo chuwong trinh dao tao cho cac 16p, cac hé: E (Vi du: 1000 bai)
- S8 KTV téi thiéu can c6 (F): F = E/296 (Vi du: 1000/296 = 3,3 ngudi
- S5 KTV hién co: 2 ngudi
B9 mdn can bd sung tdi thiéu 1 KTV; Trinh d6: ...(Vi du: Trung cap dugc )

Ngay .....vthéng ....nam ...
TRUONG DPON VI




