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KẾ HOẠCH 
BỔ SUNG, HOÀN THIỆN ĐỀ ÁN VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN NĂM 2019
Căn cứ Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/2012 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Công văn số 960/BGDĐT-TCCB ngày 02/3/2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc xây dựng Đề án vị trí việc làm, xác định số lượng người làm việc năm 2016;
Căn cứ Công văn số 5952/ĐHQN-TCCB ngày 19/11/2015 của Trường Đại học Quy Nhơn về việc xây dựng Đề án vị trí việc làm của đơn vị,
Trường Đại học Quy Nhơn xây dựng Kế hoạch bổ sung, hoàn thiện Đề án vị trí việc làm năm 2019 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích

Đề án vị trí việc làm là văn bản quan trọng nhằm xác định những công việc hoặc những việc làm của Trường Đại học Quy Nhơn theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao; công việc hoặc nhiệm vụ gắn với chức danh nghề nghiệp hoặc chức vụ quản lý tương ứng của công chức, viên chức; là căn cứ xác định số lượng người làm việc, cơ cấu viên chức và người hợp đồng lao động (NLĐ) để thực hiện tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức và NLĐ trong Trường.
2. Yêu cầu

Việc bổ sung, hoàn thiện Đề án vị trí việc làm phải đảm bảo các yêu cầu sau:

a) Tuân thủ quy định của pháp luật về quản lý công chức, viên chức và NLĐ.

b) Vị trí việc làm được xác định và điều chỉnh phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của từng đơn vị thuộc Trường Đại học Quy Nhơn.

c) Vị trí việc làm phải gắn với chức danh nghề nghiệp, chức vụ quản lý tương ứng.

d) Bảo đảm tính khoa học, khách quan, công khai, minh bạch và phù hợp với thực tiễn của Nhà trường, đơn vị.

II. CĂN CỨ XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Việc xác định vị trí việc làm cần dựa vào các căn cứ sau:

1. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và công việc thực tế của đơn vị khoa, phòng, viện, trung tâm thuộc Trường Đại học Quy Nhơn.

2. Tính chất, đặc điểm, nhu cầu công việc của từng đơn vị trong Trường.

3. Mức độ phức tạp, quy mô công việc; phạm vi, đối tượng phục vụ; quy trình quản lý chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định.

4. Mức độ hiện đại hóa công sở, trang thiết bị, phương tiện làm việc và ứng dụng công nghệ thông tin nhằm đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

5. Thực trạng bố trí, sử dụng công chức, viên chức và NLĐ của đơn vị.

III. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trường và đơn vị  thuộc Trường
Việc thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường và đơn vị thuộc Trường thực hiện như sau:

1.1. Thống kê những công việc có tính chất thường xuyên, liên tục, ổn định, lâu dài, lặp đi lặp lại có tính chu kỳ mà đơn vị thực hiện, gồm:

a) Những công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, Trưởng, Phó các đơn vị khoa, phòng, viện, trung tâm thuộc Trường Đại học Quy Nhơn;
b) Những công việc thực thi, thừa hành mang tính chuyên môn, nghiệp vụ của viên chức (giảng viên, chuyên viên), trong đó nêu rõ:

- Công việc thực thi, thừa hành thuộc về ngành, chuyên ngành, lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của Trường và đơn vị thuộc Trường (gọi chung là công việc hoạt động nghề nghiệp);

- Công việc thực thi, thừa hành mang tính phục vụ cho công tác lãnh đạo, quản lý, điều hành và hoạt động nghề nghiệp của Trường và đơn vị thuộc Trường (gọi chung là công việc hỗ trợ, phục vụ).

1.2. Không thống kê những công việc có tính thời vụ, đột xuất hoặc công việc không thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

1.3. Thống kê công việc được thực hiện trình tự từ đơn vị cấp dưới lên đơn vị cấp trên trong cơ cấu tổ chức của Trường và các đơn vị thuộc Trường.

1.4. Việc thống kê công việc cụ thể của từng cá nhân theo Phụ lục số 1A và đơn vị tổng hợp theo Phụ lục số 1B kèm theo Kế hoạch này.

2. Phân loại nhóm công việc

2.1. Trên cơ sở thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị, người đứng đầu các đơn vị chỉ đạo triển khai việc tổng hợp và phân nhóm công việc như sau:

a) Các nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành;

b) Các nhóm công việc hoạt động nghề nghiệp;

c) Các nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ.

2.2. Việc phân nhóm công việc thực hiện theo Phụ lục số 2 kèm theo Kế hoạch này.

3.  Xác định các yếu tố ảnh hưởng
3.1. Các yếu tố ảnh hưởng đến việc xác định vị trí việc làm trong đơn vị, gồm:

a) Chế độ làm việc của đơn vị gồm: chế độ làm việc 40 giờ/tuần, chế độ làm việc 24/24 giờ (hoặc theo giờ giảng dạy đối với giảng viên);

b) Phạm vi hoạt động của đơn vị;

c) Tính đa dạng về lĩnh vực hoạt động của đơn vị;

d) Tính chất, đặc điểm hoạt động nghề nghiệp của đơn vị;

đ) Mô hình tổ chức và cơ chế hoạt động của đơn vị;

e) Mức độ hiện đại hóa công sở của đơn vị;

g) Các yếu tố khác (nếu có).

3.2. Các yếu tố ảnh hưởng được thực hiện theo Phụ lục số 3 kèm theo Kế hoạch này.

4. Thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ công chức, viên chức và NLĐ trong đơn vị

4.1. Thống kê thực trạng về số lượng và chất lượng đội ngũ công chức, viên chức và NLĐ (tính đến thời điểm 30/9/2019), gồm các nội dung: 

a) Trình độ đào tạo;

b) Chuyên ngành được đào tạo;

c) Ngoại ngữ;

d) Tin học;

đ) Giới tính;

e) Tuổi đời;

g) Ngạch (hoặc chức danh nghề nghiệp) viên chức đang giữ;

h) Thâm niên công tác (kinh nghiệm nghề nghiệp).

4.2. Báo cáo đánh giá thực trạng việc đáp ứng yêu cầu công việc, bố trí, sử dụng và hiệu quả thực hiện nhiệm vụ của đội ngũ công chức, viên chức và NLĐ ở đơn vị. Nội dung báo cáo gồm:

a) Đánh giá việc đáp ứng và sự phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của đội ngũ công chức, viên chức và NLĐ ở đơn vị.
b) Đánh giá việc bố trí, sử dụng và năng lực, hiệu quả công việc thực tế của từng công chức, viên chức và NLĐ theo nhiệm vụ đang đảm nhận.

4.3. Việc thống kê thực hiện trạng đội ngũ viên chức và NLĐ trong đơn vị thực hiện theo Phụ lục số 4 kèm theo Kế hoạch này.

5. Xác định danh mục vị trí việc làm của đơn vị

5.1. Trên cơ sở thống kê, phân nhóm công việc; các yếu tố ảnh hưởng; thống kê, đánh giá thực trạng đội ngũ công chức, viên chức, NLĐ và chức danh nghề nghiệp đã được quy định, đơn vị xác định vị trí việc làm và tổng hợp thành danh mục vị trí việc làm của đơn vị.

5.2. Mỗi vị trí việc làm gắn với nội dung chuyên môn, nghiệp vụ cụ thể, gắn với chức danh nghề nghiệp (giảng viên, chuyên viên, nghiên cứu viên (nếu có), cán sự, nhân viên,…) và hạng chức danh nghề nghiệp (hạng I, II, III, IV) và chức danh lãnh đạo, quản lý trong đơn vị (nếu là các công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành).

5.3. Danh mục vị trí việc làm của đơn vị, bao gồm:

a) Các vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành;

b) Các vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp;

c) Các vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ.

5.4. Danh mục vị trí việc làm của đơn vị được thể hiện ở Phụ lục số 5 kèm theo Kế hoạch này.

6.  Xây dựng bảng mô tả công việc của từng vị trí việc làm

6.1. Trên cơ sở danh mục vị trí việc làm được xác định tại mục 5, việc xây dựng bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm được thực hiện như sau:

a) Mô tả về nội dung, quy trình, thủ tục và thời gian hoàn thành từng công việc tại từng vị trí việc làm;

b) Kết quả (sản phẩm), khối lượng công việc của vị trí việc làm;

c) Điều kiện làm việc (trang thiết bị, phần mềm quản lý, phương tiện, môi trường làm việc,...).

6.2. Tại những vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành có cả việc thực hiện công việc thực thi, thừa hành thì phần mô tả về công việc thực thi, thừa hành được thực hiện như đối với vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp trong đơn vị.

6.3. Bản mô tả công việc của từng vị trí việc làm thực hiện theo Phụ lục số 6 kèm theo Kế hoạch này.
7. Xác định khung năng lực của từng vị trí việc làm

7.1. Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng căn cứ trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, được phản ánh trên bản mô tả công việc tương ứng, gồm các năng lực và kỹ năng cần có để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

7.2. Khung năng lực của từng vị trí việc làm thực hiện theo Phụ lục số 7 kèm theo Kế hoạch này.

8. Xác định chức danh nghề nghiệp, hạng chức danh nghề nghiệp ứng với vị trí việc làm và số lượng người làm việc

Việc xác định chức danh nghề nghiệp (giảng viên, giảng viên chính, giảng viên cao cấp, chuyên viên, chuyên viên chính,…) và hạng của chức danh nghề nghiệp (hạng I, II, III, IV) ứng với vị trí việc làm và số lượng người làm việc được tiến hành đồng thời và gắn liền với quá trình xác định danh mục vị trí việc làm ở Phụ lục số 5 và căn cứ vào các yếu tố sau:

a) Lĩnh vực hoạt động nghiệp vụ;

b) Tên của vị trí việc làm;

c) Bản mô tả công việc;

d) Khung năng lực;

e) Vị trí, quy mô, phạm vi hoạt động và đối tượng phục vụ của đơn vị.
g) Chức danh nghề nghiệp, hạng chức danh nghề nghiệp và số lượng người làm việc được thể hiện ở cột 4, cột 5, cột 6 của Phụ lục số 5.

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Các đơn vị khoa, phòng, viện, trung tâm thuộc Trường:

- Thực hiện các nội dung từ mục 1-8 phần III (theo các mẫu phụ lục): từ ngày 12/9 - 23/9/2019.

- Tập hợp các phụ lục từ mục 1-8 gửi về Tổ thư ký (qua phòng Tổ chức-Nhân sự) trước ngày 30/9/2019 (nộp văn bản và kèm file Word, kiểu chữ Time New Roman về địa chỉ ptccb@qnu.edu.vn)
2. Tổ thư ký 
- Tổng hợp các số liệu của các đơn vị và xây dựng Đề án vị trí việc làm cấp Trường từ ngày 01/10 - 18/10/2019.
- Báo cáo Ban chỉ đạo và hoàn chỉnh Đề án: Từ ngày 21/10 – 28/10/2019.

- Báo cáo Bộ Giáo dục & Đào tạo: Ngày 31/10/2019.

Trên đây là Kế hoạch bổ sung, hoàn thiện Đề án vị trí việc làm Trường Đại học Quy Nhơn. Nhà trường đề nghị các đơn vị tổ chức thực hiện các nội dung kế hoạch theo đúng thời gian đã quy định. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, khó khăn đề nghị các đơn vị liên hệ Phòng Tổ chức - Nhân sự để tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng xem xét, giải quyết./.
Nơi nhận: 







HIỆU TRƯỞNG
- Đảng ủy (để báo cáo);
- Hội đồng Trường (để báo cáo);
- Các đơn vị thuộc Trường (để thực hiện);
- Đăng Website Trường;                                     
- Lưu: VT, TCNS            
PHỤ LỤC SỐ 1A

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN
Họ và tên: …………………………………… Giới tính:…………………………………
Ngày, tháng, năm sinh: ……………………………………………………………………
Mã ngạch (CDNN) hiện tại: …………………. Hệ số lương:……………………………
Thâm niên công tác:………………………………………………………………………
Chuyên ngành đào tạo:……………………………………………………………………
Trình độ đào tạo:     Cao đẳng □       Cử nhân, kỹ sư □          Thạc sỹ □          Tiến sỹ □



Khác       □  
I. CÔNG VIỆC
	TT
	Nhiệm vụ
	Đầu ra (sản phẩm) của mỗi nhiệm vụ
	Số lượng đầu ra (sản phẩm) trung bình/năm

	1
	2
	3
	4

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


II. ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO ĐỂ THỰC HIỆN CÔNG VIỆC (trang thiết bị, phần mềm quản lý, điều kiện công tác, khối lượng công việc đảm nhiệm...):
III. YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC VÀ CHUYÊN MÔN NHIỆM VỤ
Các phẩm chất năng lực chuyên môn cần thiết để thực hiện tốt các nhiệm vụ của vị trí việc làm đang đảm nhận.
Năng lực cần thiết cho vị trí này?

Thời gian, kinh nghiệm công tác cần cho vị trí này?
Trình độ chuyên môn và kiến thức khác cần cho vị trí công việc này?
Những kỹ năng cần thiết cho vị trí này? Đánh dấu những yếu tố quan trọng đối với việc hoàn thành tốt công việc này:

□ Quản lý lãnh đạo

□ Xử lý tình huống

□ Khả năng phân tích

□ Kỹ năng giao tiếp

□ Sử dụng ngoại ngữ

□ Soạn thảo văn bản

□ Tin học, máy tính

□ Khác (đề nghị ghi rõ) ....................

 

	    Trưởng đơn vị                                                                           Người kê khai
(Ký và ghi rõ họ tên)                                                                  (Ký và ghi rõ họ tên)

	


	


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN
ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 1B
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

	TT
	Tên công việc
	Ghi chú 

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành 
	

	1
	Công việc thứ nhất
	

	2
	Công việc thứ hai
	

	3
	Công việc
	

	…
	
	

	II
	Công việc hoạt động chuyên môn 
	

	1
	Công việc ...
	

	2
	Công việc …
	

	3
	Công việc …
	

	
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc …
	

	2
	Công việc …
	

	3
	Công việc …
	

	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN
ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 2

PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC

	STT
	Nhóm công việc
	Công việc

	1
	2
	3

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Nhóm lãnh đạo đơn vị
	

	
	Trưởng đơn vị (Khoa/Phòng/Viện/Trung tâm)
	

	
	Phó đơn vị
	

	2
	Nhóm lãnh đạo các tổ chức trực thuộc
	

	
	Trưởng bộ môn thuộc khoa hoặc Tổ trưởng thuộc phòng, trung tâm
	

	II
	Nhóm công việc hoạt động chuyên môn (Giảng viên/Nghiên cứu viên)
	

	1
	Nhóm công việc 1
	

	
	Công việc…
	

	
	Công việc…
	

	
	……..
	

	2
	Nhóm công việc 2
	

	
	Công việc…
	

	…
	Công việc…
	

	
	……
	

	III
	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ (Chuyên viên)
	

	1
	Nhóm công việc 1
	

	
	Công việc…
	

	
	Công việc…
	

	2
	Nhóm công việc 2
	

	
	Công việc…
	

	…
	…….
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


.

TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN
ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 3

CÁC YẾU TỐ ẢNH HƯỞNG
	STT
	Các yếu tố ảnh hưởng
	Mức độ ảnh hưởng
	Ghi chú 
(nếu có)

	
	
	Cao
	Trung bình
	Thấp
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Chế độ làm việc:
	
	
	
	

	2
	Phạm vi hoạt động
	
	
	
	

	3
	Tính đa dạng về lĩnh vực hoạt động
	
	
	
	

	4
	Tính chất, đặc điểm của hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	5
	Mô hình tổ chức và cơ chế hoạt động
	
	
	
	

	6
	Mức độ hiện đại hóa công sở
	
	
	
	

	7
	Các yếu tố khác (nếu có)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN

ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 4

THỐNG KÊ THỰC TRẠNG ĐỘI NGŨ VIÊN CHỨC TRONG ĐƠN VỊ 

(Tính đến ngày 30/9/2019)

	STT
	Đơn vị/

Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Chức vụ, chức danh
	Các nhiệm vụ đang đảm nhận
	Năm tuyển dụng
	Ngạch (Chức danh nghề nghiệp) hiện đang giữ
	Trình độ chuyên môn cao nhất
	Trình độ ngoại ngữ
	Trình độ 

tin học
	Chứng chỉ, bồi dưỡng nghiệp vụ

	
	
	Nam
	Nữ
	
	
	Vào cơ quan nhà nước
	Vào đơn vị đang làm việc
	
	Trình độ đào tạo
	Chuyên ngành đào tạo
	Hệ 

đào tạo
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I
	Lãnh đạo đơn vị
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Nguyễn Văn A…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Nguyễn Văn B
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Bộ môn/Tổ 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Nguyễn Văn X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Bộ môn/Tổ 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Nguyễn Văn Y
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	……..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

Cột 6: Sau khi đề án vị trí việc làm được phê duyệt thì thay “nhiệm vụ đang đảm nhận” bằng “vị trí việc làm đang đảm nhận”

Cột 9: Sau khi cơ quan có thẩm quyền ban hành chức danh nghề nghiệp thì ghi theo chức danh nghề nghiệp.

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN

ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 5

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA ĐƠN VỊ

	STT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Chức danh lãnh đạo, quản lý (nếu có)
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của chức danh nghề nghiệp
	Xác định số lượng người làm việc cần thiết

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị 
	
	
	
	

	2
	Vị trí cấp phó đơn vị
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng bộ môn/tổ hành chính
	
	
	
	

	4
	Vị trí cấp phó bộ môn/tổ hành chính (nếu có)
	
	
	
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp (giảng viên, nghiên cứu viên)
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ (chuyên viên)
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	…
	…………………………..
	
	
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN

ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM ĐƠN VỊ …
	TT
	Tên vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị 
	
	
	

	1.1
	Công việc thứ nhất
	
	
	

	1.2
	Công việc thứ hai
	
	
	

	…
	
	
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của đơn vị 
	
	
	

	2.1
	Công việc thứ nhất
	
	
	

	…
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng bộ môn/tổ trưởng hành chính
	
	
	

	3.1
	Công việc thứ nhất
	
	
	

	3.2
	Công việc thứ ….
	
	
	

	
	
	
	
	

	4
	Vị trí cấp phó bộ môn/tổ hành chính (nếu có)
	
	
	

	4.1
	Công việc thứ nhất
	
	
	

	
	Công việc thứ …
	
	
	

	
	
	
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp (giảng viên, nghiên cứu viên)
	
	
	

	5.1
	Công việc …
	
	
	

	
	Vị trí ……
	
	
	

	
	…
	
	
	

	5.2
	Công việc ….
	
	
	

	
	Vị trí ……
	
	
	

	
	…
	
	
	

	5.3
	Công việc …
	
	
	

	…
	…
	
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ (chuyên viên)
	
	
	

	6.1
	Công việc …
	
	
	

	
	Vị trí ……
	
	
	

	…
	…………
	
	
	

	6.2
	Công việc …
	
	
	

	
	Vị trí ……
	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng … năm … TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN

ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ……………………...

PHỤ LỤC SỐ 7

KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM ĐƠN VỊ …..

	TT
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3

	
	
	

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	…
	
	


Ghi chú: Cột 2 yêu cầu về năng lực, kỹ năng cần phải có để hoàn thành nhiệm vụ ở vị trí việc làm cụ thể, như: năng lực tổng hợp; năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành; năng lực tập hợp, quy tụ; năng lực điều hành và phối hợp hoạt động; kỹ năng soạn thảo văn bản; ....

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	Bình Định, ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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