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BO GLAO DUC VA PAO TAD CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC THUONG MAI Pic lip - Ty do - Hanh phiic
S 280/0P-BHTM Hi Noi, ngly 07 thang 3 ndm 2022
QU‘:"ET PINH

Vi viée ban hinh Quy djnh ché 4§ Jam viée cia vién chire hinh chinh,
ngwiri lao dng trong Trurdmg Bai hoe Thwong mai

HIEU TRUONG TRUONG PAT HOC THUONG MAI

Cén e By Lugt lao dgng ngdy 20/10/2015;

Cén cit Ludt Gido duc dai hpe ngdy 18/6/2012; Lugt siea doi, bd sung mot 50
didu ciig Ludt Gido due dai hpe ngdy 19/11/2018;

Cén et Ludt Vien chire ngéyy 15/11/2010; Lugt sika 461, bd sung mot s0 diéu cla
Ludt Cdn bg, cong chire va Ludt Vién chire ngdy 25/11/2019;

Cin cir Nghi dink 50 992019ND-CP npéy 30/12/2019 quy dinh chi tidt v
hurdmg din thi hanh mét 58 didu cia Ludt sira 401, b sung mgt sd didu cia Ludr Gido
duc Dai hpe;

Cén ci Nghi dinh 56 113/2020/ND-CP ngdy 25/09/2020 ciia Chinh phil quy dinh
vé tuyin dung, st dung va qudn I vién chire;

Céin cie Nehi dink 56 90/2020/ND-CP ngdy 13/8/2020 clia Chinh phil vé ddnh
gid, xép logi chit lepng cdn b, cong chire, vién chire:

Cén cir Thing nr 56 02/2021/TT-BNV ng::l;}' 11/6/202] ciia B Ngi vy quy dinh
ma 6, tigu chudn chuyén mdn, nghigp vu va xép heemg dai véi cde mgach cong chire
chupén nganh hdnh chinh vd cong chire chipén ngdmh van the,

Céin cur ﬁr.ﬁng tir lign tich 56 022015/ TTLT-BVHTTDL-BNV ngay 19/5/2015 cia

B4 Vin hda Thé thao va Du lich va Bg Ngi wg:.l}'.:i'mhma.tﬁ v tiéu chudn chirc danh
rrg.ire nghiép vién chire chuyén nganh thu vign;

Cdn ci Thing tw sé 77/2019/TT-BIC ngdy 11/11/2019 cia Bj Téi chink quy
dink md 56, tiéu chudn chuyén mdn, nghip v va xép lheomg dot wii ede ngach cdng
chire chuyén ngénh ké todn, thué, hdi quan, di i

Cén cir Théng ne lién tich sé 10/2015/TTLT-BYT-BNV ngay 27/05/2015 cia Bg
¥ té. Bo Noi vue Quwy dink md s6, tiéu chudn chire danh thf nghiép bdc 57, bdc 5Ty hoc
die phing, v 5T,

Cdn cair Thing e lién m:h sd 26/2015/TTLT-BYT-BNV .'-rga} 071072015 cua B§
Vié Bo Noi v Quy dink mad 56, tiéu chudn chire danh nghé digu dwimg, hj sinh, &
rhudt y;

Cén ci Nehi quyét 56 06/NQ-HDT ngay 18/01/2021 ciia Hi déng trwdng
Triedmg Bai hpe Thwong mai vé vige ban hanh Quy ché 16 chire vi hogt ding cua
Triecmg Diai hoc Thromg mai;
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Theo dé nghi cita Trirdmg phong T6 ehue nhan 5.
QUYET DINH:
Bidu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh niy “Quy dinh ché 45 lim viéc cla vién
chirc hanh nhﬂﬂ;nguﬁiimd%gmmemgBaithhmmm‘“.
Biéu 2. Quyét dinh ndy cb hiéu lyc thi himh tir ngay 01/4/2022.
Pidu 3. Cac éng (bd) Trudng cic don vi thude Trutmg, vién chire hanh chinh,
ngwind lao rilimgvﬁ::én:n&nhﬂnuﬁ]iénqmtnug?mﬁngﬂaihmmmgmﬂchiu
trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay.j gy /

Not nhin: g
- BGH dé chi dzo; 4
= Céc dom v thude Trudme:
=Laru: ¥T, TCNS.

"'_.AT__ £
~PGS: TS Nguyén Hoing
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BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC THUONG MAI Pic lp - Tir do - Hanh phic

QUY DINH
Ché d§ lam viée ena vién chire hinh chinh, ngwdi lac dfng
trong Triwimg Pai hoe Thwong mai
(Ban himh kém theo Quyét dink 58 J§0 /QP-DHTM ngéy U} thing 3 nam 2022
clig Higu trdng Truwdng Dai hoe Thuomg mai)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Vin bin ndy quy dinh vE nhiém vy, tidn chuén cde chitc danh; thi giv lam
vigc, thid gidr nghi nged cla vién chire hanh chinh, ngwini lao ding trong Trémg Dai
hoe Thiromg mai (sau ddy goi tht 13 Tnrimg).

Ditu 2. Péi twong dp dung

Quy dinh ndy &p dung #8i véi vin chire hanh chinh, ngudi lao djng lam vige
trong Trudmg.

Piéu 3. Giii thich vir ngir

1. Vién chirc hanh chinh bao gém vién chire cé chite danh chuyén vién (chuyén
vién cao cp, chuyén vién chinh, chuyén vién) vi cde chire danh twomg duong (ké todn
viln, thr vién vién, bign tip vién, béc sT..). cdn sy va trong duong, nhin vién.

2. Nguéi lao dgng 12 ngudi ky hop déng lao ding véi Trudmg theo quy dinh
hién hinh cia phip lufit

Biéu 4. Muyc dich

1. Lam ciin cit 3 phiin cing, bé i, sir dung lao dfng; ting cutmg hidu qui cong
the guan 1¥; nfing cao chit logng va higu qua lao ding cla vién chirc hinh chinh va ngudi
lac déng trong Trrdmg.

2 Lam cin ot dé kiém tra, thdm dinh, d4nh gid va xiy dyng ché d§ chinh séch;
dio tao, bii dutmg va dénh gis, xép Joai vién chire hinh chinh vi nguii lao djng trong
Tnrimg.

3. Lam co s& dé vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong xy dumg k& hoach cling
tée va thare hién cdc nhidm vy chuvén mén khac,

Piéu 5. Tiéu chudn chung vé pham chiit

1. Cé ban linh chinh trj vimg ving, kién djnh vid chi nghia Mac - Lénin, w
nrémg Hé Chi Minh; pim vimg v am hifu séu dumg 154, chi truong cia Déng; tnung
thinh véi T4 quée va Hién phap nuwée Cong hoa %A hdi chi nghia Viét Nam; béo vE Joi
ich ciia Té qube, cla nhin din.
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2. Thue hién diy d0 nghla vu cia vién chire hinh chinh, nguii lag ding theo
quy dinh eia phép hudt; nghiém tie chiip hanh sy phin cing nhi¢m v cla cap trén;
tuin thi phép ludt, gi® vimg ky ludt, ky crong, trét tu hinh chinh; geong mAu thye
hién ndi quy, quy ché, quy dinh ca Truimg.

3. Tén tuy, trich nhiém, ligm khiét, rung thire, khich quan, cong thm vi guong
mu trong thye thi cfng vy; lich sy, vin héa vi chuéin mye trong gieo tiép, phuc vy
ngudi hoc va déi e,

4. Cé 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tbn, doén két, can, kifm, liém,
chinh, chi cdng v ti; khdng loi dyng viécaﬁngdémuunﬁu]qi fch ci nhiin, khing
quan li#y, tham nhiing, ling phi, tifu cye.

5. Thudmg xuyén cé ¥ thite hoe tip, rén luyén niing cao phim chit, twinh 4§,
nang lre.

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

MUC 1. CHU'C DANH CHUYEN VIEN

Ditu 6. Chuyén vién cao cip

1. Nhiém

a) Chil tri xéy dung, hoan thign cdc van bén quin 1y cha Trutme, chifn luge, ké
hoach phét trin, ké hoach hing n&m hofic dé &n, chuong trink, du n thube linh vire cong
tc,

b) T4 chire chi dgo, trién khai hwéing dfin, kidm tra viéc thye hién cic quy dinh,
quy ché quan Iy chuyén mén nghifp vu va dé xukt cic bién phap, gidi phip 38 thye
hign ¢ higu qua;

¢) Th chirc thng két, danh gia vé 88 xuft cée phuong 4n sia 4o, bé sung, ting
curémg hifu hee, higu qué cia cdng the quan '

dj Chi tri nghién ciru 48 12, d8 in. céc cong trinh nghién cin khoa hoe cip nha
nurdic, cip b8, cip truomg nhém d&i méi, hodn thign co ché quén 1y, ning cao hifu lwc,
hifu qua hoat déng cia Tnrimg, cia dom Vi

&) Chit trl vige 16 chire bién soar, xiy dimg cde tai lidu hudng dfin chuyén mén
nghiép vyt thube linh e céng tée; 18 chirc tip huln chuyén d&, bbi dudmg nghiép vy
hodc phé bién kién thire, kinh nghiém ciia nganh, linh vyc cong tc.

2. Tiéu chufin vé ning lye chuvén mén, nghidp vy

%) Am hiéu chil truong, duémg 16i cia Déng, phép Jujt v dinh huénmg phdt tridn,
chién luoe, chinh séch cha nganh, linh vire cong tae; niim vimg hé théng chinh tri, hé
théng 1 chirc cic e quan nhé mrde, cic don vi trong Trsdmg, ché 46 cong tdc, vién
chite, ngudv lac djng vk céc kién thirc, k§ néng chuyén mén nghiép vy thubc nganh,
linh virc quan ly;
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b) Cé ning lve nghién ciny, dong gop ¥ kién dbi voi vin bin quy pham phip
luat, xiy dumg vén bin quén 1 cia Trrémg, dé 4n, dy én, chwong trinh hanh déng:
ning lye tham miu hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh sich gin véi
chuyén mén nghiép v clia ngénh, linh vire cbng the tai Trimg;

¢} C4 ning luc phén tich, tdng hop, hé théng hoa va dé xult céc giai phip 4é
hoén thitn hodic gisi quyét cic vin dé thye 6én dit ra thubc pham vi quin 1y theo
nganh, finh vire edng téc tai Troomg;

d) Ném vimg tinh hirh v xu thé phit trién ciia nganh, linh vye rong nudc va
thé giéi; ¢6 kha ning 1 chire nghién cin: phuc vy quin 1y va xir Iy thing tin quan 1y;

&) C6 k§ ning soan thao, thuyét trinh, béo v&, xBy dung va trién khai dy én, dé
in, chiong trinh lién quan dén cong tae quén If nhé nirde cba ngénh, Iinh vye clng tac
tai Trurdmg;

¢) Co ning lue t chire chi dao thuc hign vige tmg dung tién bd khoa hoc k¥
thusit 8 cii tin va ning cao chit lgmg, hiéu qui cdng tic trong ngénh, Tinh v céng
tac tal Tridme;

g) Cé k¥ ndng sir dyng cing nghf théng tin co bén theo quy dinh tai Thing tr
o 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cla B§ Théng tin va Truyén théng quy dinh
chudn k¥ niing sir dung edng nghé thong tin; s dyng duge ngoai nglt & trinh di tromg
duwong bdc 4 khung nang lue ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tr sb
01/2014/TT-BGDDT ngiy 24/01/2014 ciia B Gido duc vi Do tao ban hinh Khung
naing lye ngoai nglr 6 bic ding cho Vigt Nam.

3, Tiéu chudn vé winh db ddo tao, boi dulng:

a) Cé biing tét nghiép dai hoe tréy 1én véi nginh hofic chuyén nganh dio tao ph
hop véi nganh, finh vue cong tac ta Trirbmg;

b) Cé chimg chi béi dudmg kién thive quén Iy nhé nude theo tifu chuén ngach
chuyén vién cao cAp hofic c6 bing 15t nghiép cao clp Iy luin chinh tr} hogic bing can
cép 1y ludn chinh i - hanh chinh hojc ¢6 gisy xé¢ nhén winh d 1y lufn chinh m
twong duong cao cip 1y lufn chinh trj cia ¢ quan ¢ thim quyén.

Piéu 7. Chuyén vién chinh

1. Nhigm v

a) Chid trl hofic tham gia nghién cin, xdy dyng, t6 chirc va thire hién chinh sach,
phép lugt, quy ché, quy dinh; xiy dymg. hodn thign co ché quan Iy thude linh vie
chuyén mén nghiép vy duge giao;

b) Chil tri hodc tham gia nghién ciny xfy dyng quy dinh, quy ché quan Iy
nghiép vu clia ngnh, [inh vire cong téc; nghién cl, xéy dung 48 thi, dé 4n, chng trinh
nghién eir khoa hoe nhiim 881 méi, hoan thién co ché quan 1, ning cao kidu luc, hifu
qué hoat d%ng cha don vi, cia Truomg;

¢) Cht trl hojic tham gia 1B chire trién khai thre hi¢n céc hogt ding chuyén
mén nghiép vu; xdy dung béo cao tong hop, dinh gia, hoin thign co ché, chinh sach
quan [y
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d) Huéng diin, theo dBi, kiém tra va thye hién ché 4, chinh sich chuyén mén
nghiép vy; tham gia d¢ xudt céc bién phip 42 ning cao higu lye, hidu qua qudn 1y cia
nganh, linh vire cong tac.

2. Tiéu chufin vé ning lye chuyén mén, nghigp Vi

a) Nim vimg chii truong, dubmg 161 cia Bang, phép uit vé ngaph, finh vuc
mmvamki&mﬁc,kgmuhuyenm&nnghiapmmuﬁcngmﬁuhmquan
It ctia dom vi, cie Truémg;

b) C4 khi nfing tham gia x&y dyng vin bén quén 1y, &é én, du dn, chwong trinh
hanh ddng vi hudmg din thye hién ché &, chinh séch, quy dinh vé quin Iy nha mréc
thudc nginh, inh vize cong the;

¢) Nim duge tinh hinh va xu thé phét trién clia ngnh, Iinh virc cng tac trong
muére va thé gidi; 6 kha nng 14 chire nghién ciu phye vu quén 1j va xir 1Ij thing tin
quin Iy;

d) C4 ning lyc lam vigc déc lip hofic phéi hop theo nhém; o k¥ ning soan
théo vin ban vi thuvét trinh céc vén 88 dupc giao nghién e, tham mun;

d) Ca kﬁ'nhlgs&dunguaugnghiﬂaangtinmb&.nthauqu}rdinhtaﬂh&ngm
sb 03/2014/TT-BTTTT ngéy 11/3/2014 ciia By Thong tin va Truyén thing quy dinh
chukn k¥ ning sit dyng cong nghé thang tin; sir dung duge ngogi ngl & trinh & trong
fwomg bae 3 khung ning lye ngoai ng@ Vigt Nam theo quy dinh tai Thing tw sb
0172014/ TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B§ Gido dye vi Dao tpo ban hinh Khung
nﬂnglucnguaingﬂ'ﬁbﬁcdﬁngshbwét MNam.

3. Tisu chudn vé trinh 46 dao tao, bhi dubng:

a) Co biing tét nghiép dai hoc tror lén véi nganh hogic chuyén nginh dao tao phi
hop véi nganh, finh vize cdng tic;

) Cé chimg chi bi dutme kicn thire quén 1y nhé nudc theo tity chuén ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bing cao edp 1y lufn chinh trj - hanh chinh.

Piéu 8. Chuyén vidn

1. Nhigm vy

a) Tham giaxﬁydmgvﬂtﬁchﬁcthuckﬁﬁtqw dinh, quy ché quéan 1¥ nghip v
ciia nganh, Tinh vire cing téc trong Trudmg; tham gia xfy dung co ché, cée quyét dinh
cu thé ciia timg ndi dung quin 1y theo quy dinh ciia phép lujt phit hop voi tinh hinh
thire t&;

b) Tham muu trinh cip ¢ thim quyén quyét dinh xit I céc vin d& cy thé; chd
d6ng phéi hop véi edc dom vj lién quan, céc vién chire khéc trong vige thie hicn cong
vige ding thim quyén, trach nhiém dugc giao;

¢) Tham gia kiém tra, thu thip thing tin, thong ke, quén Iy hé so, hn trit o
liga, 85 lidu nhiim phuc vy cong tac;

d) Theo dbi, d6n dbe, kiém tra va d& xufit cac bifn phip & thyre hién cée quy
dinh hoac quvét dinh quin I dat két qué;

&) True tiép thyre thi nhigm vu va cac cdng vie khic dwge chip trén gise.




~

2. Tiéu chufin vé ning luc chuyén mén, nghiép v

4) Nim vimg duémg 161, ch truong cla Dang, phip lujt v& nginh, linh e
céng tac, cdc myc tiéu va d8i tromg quan 1y, hé thong cée nguyén the vi co ché quin
Iy nghiép vu thufic pham vi cing tac;

b) C& kha ning tham gia x8y dung va hidmg din thyc hién ché 8§, chinh sich,
quy dinh vé quin I¥ nhi nude thude nganh, linh vge cing the trong Trudmg, co kha ning
tham gia nghién ol phie v quén 1y va xix by théng tin quén 1,

¢) Co nang lyc lam vige déc lip hodc phéi hyp theo nhém; oo ki ning soan
thio vin ban vé thuyét trinh céc vin 3¢ dugc giao tham muw, 88 xuit;

d) Cé Hﬁ'nﬁngﬂﬁdungnﬁngngh&ﬂﬁngﬂnmbénﬂ:mqwmm Théng tur
< 032014/ TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ciia B Théng tin va Truyén théng quy dinh
chufin k§ ning si dyng céng nghé thing tin; si dung dwpe ngogi nglt & trinh dj trong
dong béc 3 khung ning lpc ngoai ngd Viét Nam theo quy dinh tai Thong sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Giso due vi Do tao ban hinh Khung
ning Iy ngogi nglt 6 bic ding cho Vift Nam.

3. Tiéu chudn vé trinh d& dio 1ao, boi duldng:

4) C6 biing tét nghigp dai hoc trés 1én véi nganh hodic chuyén ngénh déo tpo phi
hop véi nganh, [Inh wwe cong tac;

b} Cé chimg chi bbi dutmg kién thirc quén 1y nhi nude theo tidu chudn ngach
chuyén vién.

Pigu 9. Cdn sir

1, Nhiém v

&) Tham gia thre hién hofic b tro trién khai thye hign cac nhigm vy quan Iy cia
dom vi, cha Trrong,

b) Tham gia xAy dimg v4 thire hign ché a9 quan 1y hé so thi g, th chinc thing
k& T triF cdc thi lidu, 56 lit dhy 81, chinh xic theo yéu chu nhi¢m vy

¢) Truc tiép thye thi nhigm vu va céc cdng viée khic duge clp wén giao.

2. Tiéu chodn vé nang lue chuyén min, nghidp vu:

a) Nim duge cic nguyén thc, ché 46, thé 18, thi tue va nfi dung hrdng déin
nghiép v, muc tidu quin Iy cia nganh, linh vire;

b) Nir viing trinh oy, thi tuc nghiép vy hinh chinh ol Trubng, cie don Vi
cong tac;

¢) Sir dung thanh thao cdc thift bj vén phing va céc trang thiét bj khac phyc vu
yéu chu nhigém v

3. Titu chuén vé trinh &8 dio 1a0, boi dulmg:

C6 bing 1t nghip cao dfing & 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi
hop v&i nganh, linh vire cing tac.



Piéu 10. Nhin vién

1. Nhiém vy:

Thuc hién cée nhigm vy cu thé theo yvéu chu clia vi tri vie lam vé céc cdng vige
khéc khi duge cip twén giao.

2 Tiéu chufin vé niing lue chuyén mén, nghigp vu:

a) Ném vimg quy ché, quy trinh téc nghiép theo yéu ciu nhifm vy duoe giao;

b) Sir dyng thanh thao chc phong tign, thiét bi k¥ thuit phye vy yéu el nhigm

3. Tiu chufn vé trinh 43 dio tao. bdi dudng;
Cé bing tét nghiép rung cip trir n, Riéng 451 véi trudmg hop thyre hién nhifm vy
14 e thi chi véu chu co gify phép Jii xe duge co quan o thim quvén cip,

MUC 2. CHUC DANH KE TOAN VIEN

Pitu 11. Ké todn vién cao cip

1. Nhigm wy:

a) Chi tri nghién efru, xfy dyng céc vin ban quin 1§ vé thi chinh, ké todn; cic
d& &n chién Jroc phat trién cong tac ké todn 86 véi dom vi va Trulng;

) Chil tri té chitc viéc phéi hop nghiép vu cia linh vuc céng tic lién quan gilia
cdie dom vi dam béo tinh théng nhit ding bj trong todn Truong;

¢} Chi tri =iy dymg tai iy, gido trinh va buong dfin dao tao, bdi dudmg 4di ngl
vién chirc 1am céng the ke todn;

d) Chi i th chire, chi dan, thyc hién cing tée ké todn, kiém tra nghifp vu ké
toan;

&) Chi tri tb chirc tng hop, danh gid, phin tich i chinh, nit kinh nghigm vi dé
xudt phirong an didu chinh, sta ddi hotic bd sung vé quy trinh nghiép vy sira dbi, bo
sung céc quy dinh vé ké toan hign hanh nhim tb chifc quén Iy chiit che c6 hicu Iy vi
hiéu qua hom,

2. Tiéu chudn vé ning lyc chuyén mon, nghiép v

a) Nim vimg chil truong, dutmg 161 chinh sich cia Dang, phip lujt cua Nha
nurére; ndm vimg quén Ly hinh chinh, céi cach hinh chinh vé chién lwoe phat trign kinh
t - x& hBi ciia Chinh phi, cia nganh, linh vye; elng téc th chirc by méiy cha Trudmg
vi céc quy dinh cia phap ludt vé ke toén;

bjHjéurawamﬁnumLuaméman,cacchuénmuckétmmcchédami
chinh ké todn cia nhé auée, ludt phip quéc € lin quan dén cing te ké todn cla
nganh, linh vyc va cac ché &6 k& toan cu thé ap dung trong cdc nganh, linh wire;

¢) O niing lye @& uét, tham muy hoach dinh chinh sach, chil tri x&y dimg chc van
bn quin 1, dé dn lién quan d8n cing tae ke toan trinh Hifu twrudmg xem X&t, quyét dinh;
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d) C6 chuyén mbn séu, ring vé Iy ludn va thue tin v& nghiép vy ké todn,
phuong phip vé xu huéng phit trién cia cong the ke todn, kifm toén trong Trudmg,
trong oude va qubc t&;

d) Cé niing lrc nghién ciru khoa hoe v 18 chirc chi dao (mg dung tién bd k¥
thust hién dai 88 cii tién hé thing quén 1y nghiép vu ke todn cia Truimg;

£} C6 k¥ nfing st dung cong nghé thing tin co bin theo quy dinh tai Théng fur
sh 032014/ TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 cta B Théng tin va Truyén thing quy dinh
chuén k§ ning sir dung cing nghé thong tin; sit dung dwge ngogi nglt § rinh 4§ trong
dremg bac 4 khung ning lyc ngoai ngl Vigt Nam theo quy dinh tai Thong tr s6
01/2014/TT-BGDDT ngéy 24/01/2014 cia B$ Gido dyc va Plo tao ban hinh Khung
néng lye ngoai nglt 6 bic ding cho Vit Narmn,

3. Tiéu chudn vé trinh 85 déo tao, bii dudng:

a) Cé hing 8t nghiép dai hoc o 1én thude chuyén nginh ké todn, kifm todn,
thi chinh;

b) Cé bing 16t nghiép cao cap Iy luin chinh tri holic cao cdp Iy huin chinh trj -
hinh chinh hode cir nhin chinh tr hode c6 gify xéc nhin trinh 4§ Ly luin orong dwong
cao cdp 1¥ lufn chinh trj ciia cor quan o6 thim quyén;

¢) Cé chimg chi chuong trinh béi dutmg ngach ké todn vién cao cap.

Pién 12. K€ todn vién chinh

1. Nhiém v

a) Chi tri hodc tham gia nghién ciu, xéy dimg va thire hién cée viin ban quan Ly
vé ké todn: tham gia xét duyét hé théng ké todn va ché d) ke todn dp dyng trong
Trutmg:

b) Té ehirc hoge tham gia tng hop, dénh gid, phin tich tai chinh, rut kinh
nghiém v d xubt phuong dn diéu chinh, sira dbi hodic bb sung vé quy trinh nghigp vu,
ché 48 ké todn &p dyung, thng hop bio cdo lén cap wén;

¢) Té chire, hudmg din, kifm tra va thyre hién cdng tic ké todn va dé xudt céc
bién phip chi dao, chin chinh, nhim dim bao vigc quin Iy théng nhét cing tic ke todn
cia Truimg.

d) Nghién ciry, hudng dn va thye hién cong the ké todn phi hop v djc diém,
tinh hinh thire € v véu chu quin 1y cla Truimg;

&) Chis tri hofic tham gia xdy dyng tai ligu, gido trinh dao tao, bbi dutmg ddi
ngii k& todn vién

2. Titu chuin v& ning lye chuyén mén, nghiép v

g) Nim vimg chi tremg, dudng |61 chinh sich cda Ding, phip lujt cia Nha
nudc, nim ving quan 1y hanh chinh, i céch hinh chinh v phwong hudng chit
trnremg, chinh sach cla ngénb, cua Truong vé Tinh vire nghiép vu ké todn; cong téc ké
{o4n cia Truémg va chc quy djnh cia phap ludt vé ké todn;
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b) Hibu r va tuéin thi Lujt Ké toan, cc chufn mye ke todn, cée quy dinh cla
phap luit khac vé ké toén, nguyén 1y ké todn, cdc ché 4 tai chinh, théng ké v thng
tin kinh t€ ¢4 lién quan;

¢) Chi tri hofic tham gia xy dung hoan thién thé ché; chil trl hojc tham gia xdy
dungcécv&nbhquﬁnljrhmdﬁnmuchiﬁmﬁhhwtkﬁmin;nﬂcc.hédﬁké
toan ap dung trong Truomg;

d) Nim vimg hé thing ké toén ngnh, linh vyre khéc; quy trinh t6 chirc obng tic ké
t04n: o6 kha nang quén ¥ vi 1 chire didu hanh tht edng tic ké todn & Truéng; nim duge
nhimg vén dé co ban vé khoa hpe quan 1y, am hifu thuc tifn sin xuat, dich vy, kinh
doanh, tinh hinh kinh té - x& hoi, hoat déng quan 1y d8i véi linh vyc ké todn, kifm todn;

d) Té chire trién khai cée quy trinh nghiép vu, quy trinh ludn chuyén chimg 1,
phwong phép quén I va diéu hinh déi véi nhiém v ké toén trong Trutmg;

) C{ak?nﬁngsﬂdungmﬁngnghémﬁngﬁnmh&nmm@ydinhmmmgm
s& 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ciia Bj Théng tin va Truyén thong quy dinh
chun k¥ nang sir dung cong nghé théng tin; sir dung dwoe ngoai nglr & rinh 43 trong
duong béc 3 khung néng lwe ngoai nglt Vigt Nam theo quy dinh tai Théng fr so
01/2014/TT-BGDDT ngiy 24/01/2014 ciia B§ Gido dyc vi Déo tao ban hénh Khung
néng hre ngoai nglt 6 biic ding cho Vigt Nam.

3. Tigu chuin vé trinh 4% déo tao, bdi dudng:

a) C6 bing 151 nghiép dai hpe trd 1én thuje chuyén nganh ké todn, kifm todn,
tai chinh;

b) Cé chimg chi churong trinh béi dudng ngach ke todn vién chinh.

Pidu 13, Ké todn vién

1. Nhiém wy:

2) Ghi chép, tinh todn, thng hop vé phin tich 56 liéu ke todn phuc vy cho cée
phiin hinh, phén viéc phy tréch, cho cing téc quén Iy, chi dao, diku hanh tai Trudmg;

b) Té chire thye hign cong the ké todn, 1dp béo cdo tai chinh, béo cdo ké todn
quén tri, bao quan, T Tl tai ligu ké toén, cung cap théng tin thude phin hinh, phin
viée duoe phin cong hodc phy tmich;

¢) Trién khai thyre hién céing tic ty kiém tra thi chinh ké todan theo quy dink;

d) Té chirc phén tich, d4nh gid tinh hinh quén 1y, sir dyng t4i sén, kinh phi thube
phéin hanh, phin viéc phy wréch va @€ xudt bign phip quin 1, sir dung tiét kiém, cb
higu qué céc ngudn vén hoac kinh phi;

&) Tham gian,gijjénm.'mxi.ydmgc:ﬁcvinbinqua'nl}?vékéman;ci:ﬁnh&n
huémg diin vé ché 36 nghiép vy ké todn cia Trximg.

2. Tity chufin vé niing lwe chuyén mdn, nghifp v

2) Nim vimg vA tuin th chc quy dinh cla phap ludt vé ké todn, nguyén 1y ké toan,
céc ché 44 i chinh, thing ke, céc chuén mye ké todn vé thing tin kinh té 6 lién quan;

) Ném duroc céc quy dinth oy thé vé hinh thitc va phuong phip ké ton; cic che
d6 ké toan Ap dung trong Truime:
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¢) Biét phuomg phép nghién cir. d¢ xudt trién khai hotic bl sunp, sira dbi quy
ché quin IV, quy trink nghiép vi, tonz két c4i titn nghiép vy quan Iy, nim duge xu thé
phét trién nghigp vu trong Trudmg, trong nudc v qubc té;

d) Biét th chirc trién khai céc hoat dong vé quy ché quin 1f, quy trinh nghiép
v, quy trinh lufn chuyén chimg v, phuong phip quin Iy va diéu hanh d&i vai nhiém
vii ké toan trong Trudmg;

&) Cb khi niing tifp thu, nim bt vi k¥ ning st dyng chng cu hd tro, phuong
tién k¥ thuét hién dai 88 trao dbi vi sir dung cde thi ligu ké toan, thing tin ké toén,
phiin mém ké todn, chimg tir dién tir va giao dich dién tir

e) Co k§ ning sit dung céng nghé thing tin co ban theo quy dinh tai Thing tu
<& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B§ Thong tin va Truyen thing quy dinh
chuéin k& nang sir dung cong nghg thing tin; sir dung duoc ngoal ngll & trinh 4 twong
duomg bic 3 khung ndng luc ngoai nglr Vit Nam theo quy dinh tai Thing tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cha B§ Gifo duc vé Dio tao ban hinh Khung
néng lye ngoai ngl 6 bic dung cho Vigl Nam.

3. Tiéu chufin vé tinh 49 dao tao, bii dudng:

&) Co bing tht nghiép dai hoe md lén thude chuyén nganh ké toan, kiém toén,
t4i chinh;

b} C6 chimg chi chuong trinh bii dufmg ngech ké todn vién

MUC 3. CHUC DANH THU VIEN VIEN

Piku 14, Thar vién vién hang I1

1, Nhiém vy

a) Tham gia x4y dymg cdc chil truomg, dinh hudng, ké hoach phit trién thu vién
cia Trodmg;

b} Chis tri hofie tham gia 16 chirc wién khai thyc hién mit sb hoat déng chuyén
mén, nghiép vi cia thrr vién theo quy dinh cua phép lufit chuyén nginh, coa B Vin
hoéa, Thé thao va Du lich v cla Trulmg,

¢) Tham gia xéy dung tiéu chuin guoc gia, cdc &k 4n, dy An, d& tii nghién ciru
khoa hoe cip Truimg, cfp B& trong linh vue thr vign, chi tri, tham gia xiv dyng ké
hoach dai hen, trung han phat wién thy vién cia Trutmg, o tri X3y mg ké hoach
hiing nam cla thu vién, ké hoach dii han, rung hen vé hing nim vé nhiém vy chuyén
mén dang dim nhiém va té chirc tritn khai thye hign sau khi duge ph# duyet:

d} Tryc tiép thye hign mét s& quy winh trong hogt déng chuyen mén, nghiép vu
ciia thar vien, ey thé: T4 chire va tham gia vao qué trinh lya chon, thu thip tai i, x
Iy ndi dung tai ligu co nfi dung khé chuyén siu vé mit hodic mét s& lnh vie khoa hoe;
th chirc b& méay tra eiru v phuc vu ¢ phing ma el phue ché cac tai lidu quy hitm b
hir hai & mire 46 ndng né; tham gia thim dinh ndi dung tai lifu niim trong dién d¢ nghi
thanh loc v d xufit huemg % 1¥ tai ligu thy vign duge phép thanh loc theo quy dinh




12

ciia B6 Vin hoa, Thé thao v Du lich; chuén bj ndi dung cc hi nghi, hii thao khoa
hoe vé nghigp vy thir vién & cip Truomg, chp Bé; thyre hién céc dich vu thu vién dap
{mg véu ciu clla ngui sir dung dang chi tri thye hién céc 48 an, dé tai nghién ciru
khoa hoc cip Truémg. cip B{ hofic dang lim lufin vén thac si; bién sogn fn phém
théng tin chon lpc, chuyén 4 ¢b tém tat nji dung ti liw, td chite cée sy kign vin hoa
trong thir vién & quy mb chp Trremg, cip Bd;

d) Tham gia bign soan tai lidu huéng din nghip v cho hé théng thur vién; th
chirc bbi dufmg, hudmg dfin chuyén mén nghiép vu cho thur vién vién heng dudi.

7. Tiéu chuén ve trinh 43 d4o tao, béi dudmg:

&) Tét nghiép dai hoc vé chuyén nganh thir vién hofie chuyén nginh khac ¢o hén
quan. Néu tht nghiép dei hoc chuyén nganh khﬁﬁphéicﬁchlmg.dﬁb&imﬂngkiéndmc,
k¥ niing nehé nghiép chuyén nganh th vign do cor quan, th chite ¢t thim quyén cp;

b} Cé chimg chi bdi dutmg chuyén mén nghiép vy thu vién vién hang I

3. Tiéu chuin vé ning hre chuyén mén nghigp vu:

2} Nim vimg duimg 161, chi trrong cOa Déng, chinh séch, phép lut cla Nha
nuére, ciia Trirdmg vé céng tac thu vién va cd khi ning vin dung trong hoat dfng phat
trifn chuyén nganh thu vién;

b) Nim vimg thyc té v& hoat djng thir vién, xu thé phit trifn, linh vie chuyén
mén dang dim nhin; oo kifn thirc tong hop vé cac linh wire khéc;

¢) Tham gia it nhét 01 (mdt) 42 én, dy én, A& tai nghién ciu khoa hec cip
Trl.rbrtg,aﬁrjBﬁ,hu@c:1111'1tr'tﬂl(hai}déan.duﬂn,ﬁétﬁingjﬁ-‘:nctmkhnamccipm
o4 d8 duoe nghiém thu véi két qua dat yéu chu o 1ém;

d) Nim vitng cic {mg dung ciia cing nghg théng tin vao linh vyuc chuyén mén
dang dim nhin v cac k¥ ning tin hoo khéc trong hoat dfng chuy&n mon duge phin
cong:

d) Sir dung duge ngoai nglr & trinh @ twomg dwong bic 3 Khung ning lue ngoai
ngilt 6 béc ding cho Viét Nam.

Ditu 15. Thir vién vién hang 111

1. Nhiém vu:

a) Thue hién mét sb quy trinh trong cée hogt d9ng chuyén mdn, nghiép vy cua
thnr vién theo quy dinh ca phip lujt chuyén nganh, cla B Van hda, Thé thao vi Du
lich va ¢lia Trubmg quy dinh céc hogt ddng chuyén moén, nghiép vy cia thu vién, cu
thé: thu thip, kiém ke, thanh loc tii ligw: it 1y hinh thie, nji dung ti ligu co nbi dung
vé nhing kién thirc oo bin, phb cip: quan 1y bé thing tra el mye Iue truyén thng; 6
chire va béo quén i liew; phyc v tai ligu gbe; tra ciru thong tin, tim 18i liéu theo yéu
chin cila ngwdi s dung; hudng din st dung, khai thic cc san phim, dich vu thu vién;
bién soan in phitm théng tin - thu vién & hinh thire thr mye dé gici thidu, thong béo tai
litu méi bé sung, tai ligu theo chuyén dé; @p hop cac bai trich bao, tap chi: tnmg bay,
tridn 1am tai ligu; 1y ¥ kién cla cong ching vé hoat dong, dich vy cla thr vign; thing
ké thu vién;




13

b) Tham gia xdy dung ké hoach céng tée hing nam ca thir vign; xdy dyng ké
hoach hing nam vé nhiém vu chuyén mén dang 43m nhiém va t4 chire mién khai thize
hign sau khi duoe phé duyér,

¢) Tham gia céc 8% 4n, dé tai nghién ctu khoa hoc cip Truréng trong linh vy thir
vién;

d) Tham gia tf chirc bi dudmg chuyén mén nghiép vu cho thu vién vién hang
IV.

2. Tigu chudn vé trinh 45 dao tao, béi dudng:

a) Tét nghiép dai hoc vé chuyén nganh thy vién hoe chuyén nganh khic o litn
quan. Néu t5t nghiép dai hoe chuyén nganh khic phai c6 chimg chi bbi dubmg kién
thire, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, th chire cé thim quyén
cap;

b) Cé trinh 46 ngoai nglr bje 2 (A2) theo quy dinh 1y Théng t 56 01/2014/TT-
BGDET ngiy 24 thang 01 ném 2014 cla Bj Gido duc va Pao tao ban hanh Ehung
néing lye ngoai nglt 6 bc ding cho Viét Nam;

¢) Cé trinh &5 tin hoc dat chudn k§ nang sir dyng cbng nghé thong tin co bén theo
quy dinh t2i Thong tur s& 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11 thing 3 ném 2014 cia B§
Théng tin vé Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung cng nght thong tin

3. Tiéu chufin vé ning hee chuyén mén nghigp vu:

a) Nim duge dwtmg 183, chil truong ca Déng, chinh sach, phip lujt cia Nha
murdie, cia Troomg, cbe quy dinh cha nganh vé chng tac thir vién;

b) Nim vimg céc kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vy thu vién va linh
vire chuyén mon duge phin cong,

¢) Biét dugc céc (mg dung cita céng nghé thing tin vao hogt dong thur vién vé chc
ki nfing tin hoc khéc trong hoat diing chuvén mén duge phin cdng.

ity 16. Thir vién vién hang IV

1. Nhiém v

Thue hién mét hodc mét s6 quy wrinh trong cée hoat djng chuyén mén, nghigp vy
ctia the vién theo quy dinh ciia phap luit chuyén nganh, clia B§ Vin hoe, Thé thao va
Du lich v ciia Trutmg, cy thé: xir 1 k¥ thuit, hinh thie cla tii ligu; phén logi ti lifu
c6 néi dung dom gidn, ph cép; sip xép phich mb té thi li¢u trong bé théng tra ciru muc
e truyén théng; shp xép 1ai li¢u trong cic kho, gia cb, dong bia tai lify; tham gia vao
mét 56 quy trinh rong qua trinh kiém ké. thanh loc, trién 1m tai li#u theo phin chng;
clip thé thu vién, gici thiéw, huéng din ve ni quy coa thu vién; vin hinh céc thiét bi
thur vién chuyén ding thing thuimg.

2. Tigu chudn vé trinh 4 dao tao, bdi dudng:

a) Tht nghiép trung cép hodc cao dang vé chuvén nganh thr vién hode chuyén
nganh khic o6 lien quan. Néu tét nghiép rung cdp hofic cao diing chuyén nginh khac
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phii e6 chimg chi bbi duing kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh thr vién
do co quan, t chire ¢6 thim quyvén cap;

b) Co trinh 46 ngoai ngit bic 1 (A1) theo quy dinh tai Thong nr s6 01/72014/TT-
BGDDT ngay 24 théng 01 nim 2014 cia B3 Gido duc va Dao tao ban hinh Khung
ning hre ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam;

¢) Cé trinh db tin hoc dat chufn k§ ning s dyng cng nght thing tin co ban theo
quy dinh tai Théng tr sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thing 3 ném 2014 cia BO
Théng tin vé Truyén théng quy dinh Chuin k¥ ning sir dung cong nghe théng tin.

3, Titu chuén v& ning lye, chuyén min nghiép vi:

2) Nim duoe duimg 16i, chil truomg cue Ding, chinh sach, phép lujt cha Nha
e v cia Truimg vé cbng tac thir vién;

b) Nim duoe cée kifn thire co bn vé chuyén mén, nghigp vy thar vién;

¢) Biét durge cac img dung ciia cong nghé théng tin vao hogt dong the vién v céc
k¥ ning tin hoe khac trong hoat diing chuyén médn duge phin cong.

MUC 4. CHU'C DANH KHAC
Piku 17. Bde s
1. Nhiém vu:
a) Khim bénh, chita bénh:

Khém bénh, chita bénh, thong thuémg, th chie khim chita bnh dinh ky hing
nfim cho vién chire, nguoi lao dfng vi ngud hoe rong Trudmg;

it tri cp cin: thing thutmg, phat hisn kip thii bénh vuot qua kha niing xir Iy
chuyén di didu trj & tuyén trén hoc theo linh vue chuyén khoa;

Thuc hién quan Iy va céi tién chit lurgng khém, cha bénh: phat hién va béo céo
sai s6t chuyén mén ki thudt, tham gia giam sAt, kidm tra, dinh gié chét lugng khém
bénh, chita bénh trong pham vi chuyén mon duoc giao,

b} Thing tin, truyén thing, glac due sirc khoe:

Xéc dinh ahu ciu vé nhing ni dung cin hring din, gido duc sire khoe;

Thue hign t vin, truyén thong, gido duc sic khoe; ddnh gid hoat dong tu véL,
truveén thong, gido dye sire khoe:

P xudt bién phép quan |¥ sire khoe trong pham vi duge giao;

&) Tir vén cho nguin bénh lua chon cac dich vy ¥ t& phit hop;

d) Van hish vé st dung dug thiés bj y 18 phye vu chin dodn, can thiép diu 1,
ciip ctru trong pham vi dirge giao;

d) Tham gia cng tic chi dao trong Truémg vé chuyén mén k¥ thuat, wién khai
phiing ching dich va bénh x& héi khi duge giao; tham gia hoat dfng chim soc sic
khoe ban déu & nyén y 1€ co st

¢ Do @o vh nghién ciru khoa hoe ve v hoe:
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Tham gia bién soan tai liu chuyén mén; tham gia xAy dung quy ché, quy trinh
k¥ thudt chuy@n mén thuge linh vuc duoc giao;

Tham gia hode thuc hién & tai nghién cim khoa hoc.

2., Tiéu chudn vé trinh 46 dao tao, bdi dulng:

a) Tét nghiép béc 57 trér 1én (trir bac 57 chuyén nganh y hoe dy phong);

b) Coé wrinh ¢ ngogi nglr bic 2 (A2) trd 1én theo quy dinh tai Thing ur sb
0172014/ TT-BGDBT ngay 24 thing 01 nim 2014 cla B§ Gido duc va Bhéo tao ban
hinh khung ning lre ngoai a2l 6 bic ding cho Vigs Nam;

c) Co trinh &5 tin hoe dat chuéin k§ ning sir dung eong nghé thiing tin co ban theo
quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thing 3 nim 2014 cia BY
Théng tin v& Truyén théng quy dinh chuin k¥ ning sit dyng cong nghé thong tin.

3. Tiéu chuan vé ning lyc chuyén min, nghifp v

a) Hiéu biét quan diém, chil wuong diémg 16i cia Dang, chinh sich, phap lugt
cila Nhi nuée va quy dinh ciia Trutmg vé céng thc bao v§, chim séc va ning cao sie
khoe cia sinh vién, vién chirc va ngudi lac dGng; nam dirge dinh hrdng phat trién
chuyén mén, k¥ thudt chuyén nganh;

by Co k¥ niing chin doan, xir tri, theo ddi va du phong che bénh thutmg g2p v
cép ciru thong thuome;

¢) Ap dung v hoc ¢ truyén trong cong the phong bénh vi chia bénh;

d) Thue hign duge cong téc tu vin, gido duc sirc khde cho sinh vién, vién chirc va
ngudi lao ddng;

&) Co k¥ ning giao tip, cong tic vGi dbi trgng phuc vis v dbng nghiép.

Diéu 18. Didu duiing

1. Nhigm vu;

&) Chim séc ngut bénh i ram Y 1€ Trdmg:

Khim, nhin dinh, xdc dinh vén 4, lap ké hoach, thye hién va dénh gia két gua
chim sic ngudi bénh;

Theo i, phét hién, ra quyét dinh, xir tri vé chim séc vi béo cho kip théi nhimg
din bifn bt thuimg cia ngudd bénh cho bac &5,

Thure hidn va kitm tra, dénh gid cbng tac chim soc giam nhe cho nguii bénk;

Thye hisn k§ thudt diéu dutmg co ban, k¥ thudt diéu dufmg chuyén siu, phirc
tap, loy thudt phuc héi chirc nang dfi vl ngedd binh;

Nhin dinh nhu ciu dinh dudng, huong din thyc hién ché 8¢ dinh dutmg cho
ngwrin bénh;

Thire hién va tham gia vie ghi chép hb so theo quy dinh;

Tham gia xiy dyng va thye hién quy trinh chim soc e bénh tai Tram Y 12
Trodng.

b) So e, cip el
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Chuén bi skn sang thudc va phuemg tién cap elny

Thue hién k§ thudt so cinu, elp cin, xir tri rong nhimg tirh hung khén cip nhir:
sbc phin vé, clip ciru ngurds bénh ngime tim, ngime thd va mt s0 kf thudt so ciru, chp
et chuyén khoa;

Tham gia cap et dich bénh va thdm hoa.

¢} Truyén théng, tw van, gibo duc sic khbe:

Tham gia dénh gié nhu ciu tu vén, giso dyc sirc khoe d5i voi sinh vién, vién
chirc ¥ ngwii lao dong;

Hurtmg din ngwiri bénh vé chim so¢ va phing bénh;

Tham gia %8y dung ndi dung, chuomg trinh, 1i liéu va thye hién truyén théng, tu
vén, giao due sirc khoe;

Piénh gid cong the mayén thiing, nr vin, gido dyc sic khoe,

d) Chim séc sire khoe céng ding:

Truvén thing, gido dye vé sinh phing bénh tai Truwomg;

Thue hién cham soe ste kivbe ban dhu va cic chirong trinh muc tidu qubc giz;

Thurc hign k7 thust cham sbc diéu dudng tai Trrdmg: tiém, chim sde vit thuemg,

d) Bao vé& va thue hign quyén ngudr bénh:

Thue hién quyén duge cham soe y té tai Trudmg ctia ngudi bénh theo quy dinh
cua nha trwtmg va phap Judt

Thure hién céc bién phép bao dam an toan cho ngwin bénh.

&) Phéi hop. hi tro cing tac cham sde:

Phéi hop veri bac si phan cép cham soc va 1 chic thye hién chim séc ngudi
bénh;

Phéi hop véi bdc si, chuln bj vi hd o cho ngwdi bénh di cép cin, khim, chira
bénh trong truémg hop cén thiéy

H3 tro, gidm sét va chiu trach nhiém vé chuyén mén ¢0i vei viée thue hifn
nhiém vy cia diéu dufmg cip thép hom;

Thue hién quén 1y hé so sirc khoe cta sinh vign, vién chire va nguid lao dong,
thudc, trane thi#t bi v t&, vit tw tén hao.

g} Pio tao, nghién et vé phat trién nghé nghiép:

Thue hién nghién ciru khoa hoc, sang kién cai tién k§ thudt trong chém soc nguri
bénh vi 4p dung ci tién chit lueng trong cham soc ngurin bénh;

Tham gia xdv dymg chuomg trinh, ti h§u dao tao lién e &6i vai vign chire dicu
dudme.

2. Tiéu chuin vé trinh 45 ddo tao, boi dudng:

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

b) Cé trinh 43 ngogai ngd bc 2 wir 1én theo quy dinh tai Thing tr s6 01/2014/TT-
BGDET ngay 24 thang 01 nim 2014 cia B§ Gide duc vd Pao tao ban hanh khung
nang lure ngoai ngl 6 bac ding cho Vidt Nam;
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¢) Cé trinh 46 tin hoc dart chudn k¥ néng sir dung céng nghé théng tin co bén theo
quy dinh 1ai Théng tr sb 03/2014TT-BTTTT ngdy 11 thing 3 nim 2014 cla BY
Théng tin va Truyén théng quy dinh chudn k¥ ning si dung cbng nghé thong tin.

3. Titu chudn vé ning lyc chuyvén mén, nghiép v

a) Hiéu biét vé quan diém, chil ruong, diutmg 16 elia Dang, chinh sach, phép ludt
ciia Nha murée v quy dinh cita Truomg ve cong tac bao vé, chim soc v ning cac sire
khde sinh vign, vién chirc v ngudt lao ddng; :

h}HJEu biét vé sire khbe, bénh tit cia cd nhén, gia dinh va chng dbng, si dung
quy trinh diéu dudmg lam co st @& 1ap ké hoach cham sé¢ v thye hién can thifp didu
dufmg bao dim an todn cho ngudd bénh va ching tac y 18 rong Trudmg,;

¢) Thue hién k¥ thudt didu dudmg co bén, so o, cap ciu va dap img hidu qua
khi ¢6 tinh hutng chp cin, dich bénh v thim hoe;

d) Cé k¥ niing tu vén, gido duc sirc khde va giao tiép hiéu qua vii ngwdi bénh va
chng dong.

d) Co k§ ning dao tao, huln luyén, nghign ciru khoa hoe, hop tic véi déng
nghiép va phat trién nghé nghiép.

Dicu 19. Y s

1. Nhigm vu:

&) Tuyén truvén vin dong, wrién khai thye hin céc bign phip chuyén mén Ve
cing the y 1€ trudmg hoc trong Truedng,

b} Tham gia sa ciru ban diuw, khim bénh, chita bénh thﬁr:gﬂmung cho sinh vién,
vién chirc va ngudi lao dfng tai ram y 16 v& quin Ly mﬂiﬁtcﬁugdnngcﬂﬂ Tnrimg;

¢} Xiy dumg ké hoach hoat ding va hya chon chuong trinh wru tién vé chuyén
mén y t& trong pham vi phu trach:

d) Xy dung 1 thubc, hudng din sir dung thube an toan va hop Iy, cd ké hoach
quin Iy céc ngubn thuic; xdy dymg pht trién thube nam, két hogp tmg dyng y hoc dén
thc trong phong vé chita bénh:

d) Phit hién va bao céo kip théi bénh dich, & dich, thc nhén gy bénh, viu té
nguy cor gay dich, bénh dhi véi siee khde cdng dbng;

e) Tham gia t6 chirc phong chong dich, bénh, bién phip ngan ngira nguy co Adi
véri sirc khoe cing dong tai Tnrimg:;

g) Quén IV chc chi s6 sitc khde cia sink vién, vién chirc, ngudi lao djng vi thng
hop bao cao. cung cap thing tin kip théi, chinh xéc theo quy dinh cia phap ludr;

1) Béi dutmg kién thirc chuvén mén k§ thudt cho nhén vién y té tai Truong;

i} Tham muu cho Hiéu ruomg vé cip o6 thim quyeén trong vige quén 1y, thye
hién cac nfi dung cham stc sirc khoe ban déu va 10 chie thye hién ahimg ndil dung
chuyén mén thude chuomg trinh mong didm vé y 8 tai Trromg,

2, Tiéu chuén v trinh 4§ dio tao, bdi dulmg:

a) Tét nghiép ¥ si trinh 45 frung cip;
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b) Co trinh 4% ngoai nglt bic 1 (A1) & 1En theo quy dinh tai Thong tu 50
01/2014/TT-BGDET ngay 24 thing 01 nadm 2014 cua Bo Gido dpe v Dao tao ban
hinh khung niing luc ngoai ngl 6 bic ding cho Viét Nam;

¢) C trinh df tin hoc dat chudin k¥ néng sit dung cong nghé thing tin co bén theo
quy dinh tai Thong tw sé 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11 thing 3 nim 2014 cia B
Théng tin va Truyén thing quy dinh chuén k¥ ning sir dung cong nghé thing tin.

3. Tiéu chufn vé nang luc chuyén mén, nghiép v

a) Hidu bift quan didm, chi teeng duwémg 16i cha Béng, chinh sach, phép ludt
ciia Nha nuie vé ofing téc chim sbe sirc khoe, niing cao sirc khde sinh vién, vién chir,
ngrén lao ddng trong Trudmg;

b) Xae dinh céc triéu chimg bénh Iy thong thutmg v yéu 16 &nh huémg dén sirc
khoe v 1 trong Triimg;

¢) Phit hign, can thiép vé dy phong cac yéu 18 dnh hudng dén sirc khoe cing
dbng tai Truimg:

d) Co k¥ nang th chirc thye hién vé theo di céc nji dung chiim sbc sirc khoe ban
dhu va quan 17 sitc khoe, quan 1 bénh nghé nghiép ciia sinh vién, vién chire va nguii
lao 40ng:

&) C4 k¥ nng 1 chirc thue hién va danh gié hoat d9ng dy én, chuong trinh mye
tigu québc gia vE ¥ 1é;

¢) C6 k¥ nang hop tc va lam viéc nhom, phoi hop vdi cde ban nganh, doan thé
trong thire hign nhiém vy

Chwomg 3
THOT GIO LAM VIEC, THOT GIO NGHI NGOT

MUC 1. THOT GIO LAM VIEC

Bidu 2. Thir giir lam vi¢e binh thwirng vi thiri gian lam viée hinh chinh

1. Théri gitr |am viée binh thudmg cla vién chire hanh chinh, ngudni lac dong la 8
gitn/l ngay va 40 gio'] tuln,

2. Thévi gian lam viéc hanh chinh

a) Budi sang;: Th30 - 12h00

b) Budi chiéu: 13h00 - 16030

Tiry thufic vio diéu kign cy thé, Higu muémg quyét dinh thay 451 théd gian lam
viéc hanh chinh cho phi hop.

3. Thini gian lam viée hinh chinh d8i voi cie bi phin cong vie c6 tinh chit dic
thi thire hién lam viée theo ca.

4, Thiri gian lam vige hanh chinh cia giang vién kiém nhiém chirc vy quin Ly
va pidng vién cbng te 1ai cac phong, vién. mung tm khing gilt chirc vy quén Iy | cin
eir dé tinh hé s vuot dinh mirc lao dong va thire hién theo 1y 1§ sau day:
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STT Gidng vién giir chire va quin Iy Binh mire | Thivi gian
gilr gidng | lam vige

haoh

chinh

({ruiin)

1 | Chi tich Hii dong trudng; Hiéu trugng | 15% 34 gig

2 | Pho Hiéu ruémg 20% 32 giby

Truémg phang; Vién trudng Vién Dao tao qube t&; Tang bién
3 | thp Tap chi KHTM; Gidm déc Trung tim CNTT; Giam d6c | 25% 30 gib

Trung thm NC&DT KNNN; The ki H3i d5ng meimg

Pho Trirdmg phong; Pho Vign Truong Vién Bo tao quoc té;

4 | Pho Giam dbc Trung tam CNTT; Pho Gidm dbe Trung tim | 30% 28 gitr
NC&DT KNNN; Pho Téng bién tip TCKHTM
5 | Truong cac ban thube Vién Do tao qubc 18 35% 26 gidr

6 | Trudmg khea, phé trugmg khoa va nron g dwomg

Bii vin khor o tir 40 gigng vién trér 1én hodc cb quy md 800

g |-g hoe trd lén L
- Trudng khoa 6% 16 gidr

- Phé trwémg Khoa 0% 12 gidr
D1 vin khoa co dudi 40 giang vién hofic cb quy md dudi

) LBODnguOi hoe
- Truemg khoa 70% 12 gir
- Phé trromg khoa BO% 8 gidr

7 | Triromg bé mén 80% 8 gigr
Phé Trudmg ba mon 85% 6 iy
me_mg ﬂén_u:ﬁng thc tai cic phing, vién, trung thm khing gilr 40% 24 gitr
chirc vu quén Iy

Gidng vién kigm nhiém chire vy quan ly vé gidng vién cOng tac tai cac phong,
vién, trung tim khéng gitt chirc vy quén Iy chi ddng sp xép thii gian lam vige hinh
chinh d& hoan thinh cac nhiém vu duge giao (bao gom cée edng vige quin Iy, glang
day, nghién ciu khoa hoc, phue vu cong déng va thyre hién céc nhiém vu chuyén
mén khac)

5. Thisi gian lam viée hanh chinh khéng bao gom thod gian tham gia hdi nghi.
héi thao che cép; thin gian tham gia cae cude hop cla Trutng va céc hoat diing khéc
¢ chi tra kinh phi.

Piéu 21, Théd gian lam thém gio

|, Thivi gian lam thém gior 1a khodng thii gian lam vige ngoai théi gian lam viée
hanh chinh theo quy dinh tai Digu 20 Quy dinh nay,

2. %4 giér Jam thém cia vién chire hanh chinh, ngudi lao dfng khéng qué 04 gic
wong 01 ngay; khong quéa 40 gidr rong 01 thang; khéng quéa 200 giér rong 01 nim.

Piéu 22. Cic trrimg hep lam thém git

Truémg don vi b trdch nhigm dam bao thire hién higu qué khdi luong cdng vie
duce giao theo ké hogeh trong gid hénh chinh. Céc don vi duge Jam thém gid trong
cac trudéme hop sau day:

1. Kkbi lugng cong viée qud 1ém duge yéu cdu hoén thanh déng thir, vién chir
don vi khong dap img kip trong thén gitr Jam vige binh thuomg.
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2. Céng vike phat sinh, 45t xuft ngodi k& hoach cdng the clia don vi

3. Céng vige duoe Nhi truimg yéu chu ritt ngln thoi gian hodn thanh theo ké
hoach dwge duyét,

Pidu 23, Lam thém giir trong trirmg hop diie bigt

Higu trémg o6 quvén véu chu vién chirc hanh chinh, ngudi lao dong lam thém
giér viio bét ki ngdy nio mé khong bj gidi han vé 0 git 1am thém va vign chize hinh
chinh, ngudn lac déng khong duge tir chdi trong trudmg hop sau day;

1. Thire hién 1énh dng vién, huy d6ng béo dam nhiém vy quic phimg, an nink
theo quy dinh cua phap Jueat,

2. Thye hién cdc ciing vigc nhim bao v§ tinh mang con ngwii, 1i sin cia Nha
tnrémg, don vi, c4 nhin trong phong ngira, khac phue hiu qua thifn @i, hoa hoan, dich
bénh nguy hiém vé tham hea, trir trwomg hop ¢ nguy ¢o dnh heimg dén tinh mang,
sitc khde ciia vién chitc hinh chinh, ngudi lao ddng theo quy dinh cita phap lujt vé an
todn, vé sinh lao 40ng.

Pibu 24. Trinh ty dé nghi lam thém giir

Can cir vao tinh chit va yéu ciiu cong vigc phii lam thém gib, cic dom vj thyre
hién theo quyv trinh sau:

|. Truomg dom vi lip K& hogch khi co phét sinh lam thém giér trinh Higu truong
duyét.

2. Lap Bang theo dbi, chim cng lam thém gitr 451 voi vién chire hanh chinh va
ngud lan déng cb xébic nhin cia Truéng dom vi vé cbng doén don vi.

3, Nép hét s ¢ nghi thanh todn lam thém gidr qua phong To chirc nhin su.

4 Phong Té chirc nhin sy lip Bang thanh toan 1am thém gi¢r chuyén Phing Ké
hoach tai chinh.

MUC 2. THOTI GIO NGHI NGO

Pitu 25. Nghi hiing tudn

1. Hiing tudn, vién chire hinh chinh, ngwdi lao déng duoc nghi vao ngly Thir 7
va Chi nhiit (trir cng viée cd tinh chit dic thi),

2. Néu ngéy nghi hiing ruAn tring vél ngay nghi 1&, 18t quy dinh tai khodn |
Bidu niy thi vién chirc hanh chinh, ngudi lao ding duoe nghi bb ngay nghi hing muin
vao nghy lam vige ké tiép.

Diéu 26. Nghi 1¢, tét

1. Vién chie hanh chinh, ngwii lao déng dwge nghi lam viee, hodng nguvén
lromg trong nhimg ngay 1€, 18t sau day:

a) Tét Duong lich: 01 ngéy (ngéy 01 thang 01 duong lich);

b) Tét Am lich: 05 ngay;

¢) Ngay Chién thing: 01 ngy (ngay 30 thing 4 duong lich);
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d) Ngay Qube t lao dbng: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

&) Qubc khdnh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va 01 ngay lifn k& trade
hofc sau);

e) Ngiy Gid T Himg Viong: 0] ngéy (ngdy 10 thang 3 &m lich).

2. Hing niim, cin ci vao difu kién thue té, Hiéu tdmg quyét dinh cu thé ngay
nghi tét &m lich quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay.

Piéu 27. Nghi hing nim

1. Vién chire hanh chinh v ngudi lao ddng lam viéc & 12 thing tai Trudmg thi
duroc 12 nghy nghi hing ndm, huéng nguyén leong,

3. Vién chirc hanh chinh vi ngudi lao &6ng lam vige chua du 12 thing
Trubmg thi sé ngay nghi hiing néim theo 1 1§ tuong tmg voi 56 thing lam vige.

3. Cir 4 05 nfim lam viéc tai Triréme thi 58 ngay nghi hing nim cla vién chire
hénh chinh, nguiri lao déng duoc ting thém tuong tmg 01 ngay,

4. Lich nghi hing nim cta vién chitc hinh chinh v nguéi lac djng duge thire
hién phit hop véi ké hoach nghi céc ngay tér, nghi hé hing nim cla Truimg.

Diéu 28. Nghi viée riéng, nghi khing hwing lwong

I. Vién chire hanh chinh vi nguéi lac ddng dwoc nghi viée rigng mé vin hudmg
nguyén luong vé phai théng béo véi Hiéu mrong (qua phong Té chirc nhén sy) rong
trudmg hop sau diy:

a) Két hon: nghi 03 ngay:

b) Con 4, con nudi két hin: nghi 01 ngay,

¢) Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha d&, me d&, cha nudi, me nudl ¢da vg
hodic chéng; viy hode ching; con &2, con nudi chée: nghi 03 ngay.

2. Vién chire hanh chinh vi nguéi lao dong duge nghi khéng hwémg lrong 01
ngéy va phai thong béo Hiéu irrémg (qua phong Té chirc nhén su) khi dng nfi, ba ndi,
&ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em ruft chet; cha hode me két homn anh, chi, em rudt kit
hbn.

3, Ngodi quy dinh tai khoan 1 vé khodn 2 Diéu niy, vién chirc hanh chinh va
ngudi lao déng ot thé xin nghi khéng huémeg lwong néu duge Higu rutng dbng ¥.

4, Cae truimg hop nghi khéc

a) Nghi ém daw; Vién chire hanh chinh, ngwivi lao dfng duxe nghi om dau va
hzémg lzong theo ché @6 béo hiém x& hoi quy dinh tai Myc 1, Chuong III Lufit Bao
hiém x& héi ngdy 20011/2014,

b} Nighi thai san: Vién chire hinh chinh, ngubi lao ddng duge nghi thai san va
huéng luomg theo ché 43 bao hiem x& hii Mye 2, Chuong 1T Luat Bao hitm x& h{i
ngay 20/11/2014,
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¢) Vién chire, ngudi lao déng nit nudi con nhd duwdi 12 thing mdi ngdy duge
nghi 60 phut va phai thing béo vai Higu tnndimg (qua phong Té chitc nhin sy) vé gidr
nghi trong thi gian lam vige hinh chinh.

5. Vién chire, nguii lac déng khi ¢6 nhu cdu xin nghi vic riéng, nghi khong
huéng luong, nghi ém dau, thai sén Jam don cd ¥ kién cia Trwémg dom vj cu thanh
(néu ¢4) va Trutmg don vi thube Trrémg g Higu tnrémg (qua phong T6 chirc nhin
sir) A xem xét, gidi quyét

Chuong 4
BO TRI, SUDUNG VIEN CHU'C HANH CHINH VA NGUOT LAO PONG

Pidu 29. B tri, phin cong cing tic

1. Higu truémg giao Trrémg dom vj chiu trich nhiém bé tri, phin cong cing tic;
giao nhigm vy, kiém tra vige thyre hién nhigm vy ca vién chire hanh chinh va nguti
lag ddng thude don vi minh.

2. Vige b ti, phin cong comg tac, gizo nhiém vu cho vién chic hinh chinh,
ngudi 1ao dong phai dam béo phit hop gt nhiém vy duye giso véi chire danh nghe
nghiép, ban mé t vi tri visc 13m, khung ning lye cba vi mi viée lam,

3. Vien chirc hanh chinh vé nguii lao ddng phii chiu trach nhigm vé ket qua vi
chdt lrgmg thue hién nhigm vy cia minh; Trudmg don vi phai chiu tréch nhigm vé vige
tre hién nhiém vu cla vién chire hink chinh va nguéi lao ddng thude quyén quén Iy
theo quy dinh cla phap hedt,

4. Viéc danh gié mic 49 hoan thanh eéng vige cia vién chire hinh chinh vi
nguti lao ddng duge thye hign theo quy dinh dinh gié xép loai, chit hrong don vi vé
vign chire, ngwdd lao ddng cia Trutmg.

Piéu 30, Ché dj lam viée virgt dinh mire lao ding

Trong mél nim hoc, cin o véo loal va tinh chit cla lao dong, cuimg 46 lao
déing vé théi gian cbng the clia mdi vién chirc hinh chinh va ngudi lao ding trong
nim, Hiéu trirémg xde dinh thanh todn virgt dinh mire eéng tic trén co s& ngudn thu
ciia Trrdmg va duge hudng ché db vuot dinh mirc thea Quy ché tai chinh va Quy dink
thu chi ndi b hign hanh cla Trutmg.

Chwomg 5
T CHUC THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Pitu 31. T chire thire hién

1. Pnong Th chirc nhén sy- Lam diu méi xiy dumg vé t0 chirc thire hign Quy dinh
niy vi tham muu cho Figs mrdng nhimg van d€ phit sinh trong qud winh thyre hign.

2, Trutmg cdc don vi thudie Trsémg: Phi bin, quin trigt 8én toan the vién chire
hinh chinh vi nguéi lao d8ng lam vige theo gilr hanh chinh tong dom vi vé cb trach
nhiém t& chire trién khai cac néi dung cia Quy dinh ny.
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Piéu 32. Diéu khoin thi hiinh

Quy dinh nay c& hidy lue k& tir ngay 01/4/2022, Cdc to chire, ¢4 nhin cé lién
quan chiu trach nhiém thi hinh Quy dinh nay. Trong qua trinh thee hién, néu co vin
& phit sinh hosic o6 virémg méc, cdc 16 chirc va cd nhin béo cio bing vin bin (qua
phong Té chirc nhén sy) 48 trinh Higu tredmg xem xét vi quyét-ii%j_u-

; LU TRUGNG
i "I' -_. |- & A - =
AT
esONE ™ A

“‘H.L‘_-G_S,ﬁﬁguyén Hoing



