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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VIÊN CHỨC )
 TRUNG TÂM ĐIỀU HÀNH VÀ QUẢN LÝ DỮ LIỆU

1. Tổng số nhân sự hiện có 05 người, trong đó:
· CBQL: 
01 Trưởng

· Viên chức: 
02 Công nghệ thông tin
· Người lao động: 
02 nhân viên
2. Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 06 người
· CBQL: 
01 Trưởng
· Viên chức: 
02 Công nghệ thông tin 

· Người lao động: 
01 Công nghệ thông tin

· Người lao động: 
02 nhân viên
	TT
	Tên vị trí việc làm
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của CDNN tối thiểu
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1.
	Trưởng phòng hoặc tương đương
	Giảng viên hoặc tương đương
	III
	01
	Thạc sĩ  – Công nghệ thông tin
	Quản lý công việc: 

- Trực tiếp triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao từ BGH; tham mưu trực tiếp cho về mảng CNTT.
- Tư vấn xây dựng các điều kiện, tiêu chuẩn kỹ thuật khi đầu tư thiết bị liên quan đến CNTT.
- Quản lý và phân công công việc cho các nhân viên trong phòng CNTT; chỉ đạo và tham gia các công việc liên quan đến quản trị hệ thống.

- Thiết lập hệ thống máy chủ cục bộ, mạng nội bộ, internet, wifi, camera, máy chấm công, điện thoại bàn.

- Chịu trách nhiệm quản lý hệ thống server máy chủ; quản lý hệ thống mạng nội bộ, sửa chữa khắc phục sự cố máy tính, hệ thống mạng.

- Tham gia thực hiện bảo dưỡng, ứng cứu, xử lý sự cố các hệ thống thông tin trong phạm vi được phân công
- Quản lý hệ thống website. Backup dữ liệu file server, hệ thống website.
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, bảo mật thông tin.
-  - Năng lực lãnh đạo, quản lý
- Kỹ năng về mạng máy tính
- Kỹ năng xử lý sự cố CNTT
- Kỹ năng ngoại ngữ

- Kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc nhóm


	2.
	Công nghệ Thông tin
	Quản trị viên hệ thống hoặc tương đương
	III
	02
	Đại học– Công nghệ thông tin
	- Gửi tin nhắn điện tử cho phụ huynh học sinh.

- Đăng tin trên trang web trường.

- Chụp hình sự kiện của trường.

- Bảo trì, hệ thống camera ,wifi và hệ thống mạng nội toàn trường.
-  Điều hành về kỹ thuật của các lớp học trực tuyến, hội thảo, hội nghị cấp trường.
-   Đảm bảo an toàn cơ sở dữ liệu các phần mềm và sự hoạt động liên tục của các trang tin điện tử, phần mềm ứng dụng được nhà trường giao.
- Hỗ trợ kỹ thuật về CNTT cho các đơn vị trong trường.
- Hỗ trợ kỹ thuật các lớp dạy trực tuyến. 

- Phụ trách kỹ thuật hệ thống livestream và các sự kiện của trường
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, bảo mật thông tin.

- Kỹ năng về mạng máy tính
- Kỹ năng xử lý sự cố CNTT
- Kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc nhóm
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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (NGƯỜI LAO ĐỘNG)

                                                  TRUNG TÂM ĐIỀU HÀNH VÀ QUẢN LÝ DỮ LIỆU

	TT
	Chức danh công việc đảm nhiệm
	Mã số chức danh công việc
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1. 
	Nhân viên trình độ Đại học 
	D.01
	01
	Đại học  – Kế toán
	Phụ trách công việc: 

- Thực hiện giám sát tình hình thực hiện giờ giảng của Giảng viên, tình hình thực hiện nội quy, quy định nhà trường của sinh viên thông qua hệ thống Camera.
- Quản lý hồ sơ, văn bản, tài liệu chuyên môn. Soạn thảo các văn bản, báo cáo, tổng hợp theo sự phân công của Trưởng đơn vị
- Phụ trách đăng tin trên trang web trường.

- Hỗ trợ chụp hình sự kiện của trường.

- Hỗ trợ gửi tin nhắn điện tử cho phụ huynh học sinh.

- Hỗ trợ trả lời tin nhắn trên Fanpage, Facebook Nhà trường.

- Hỗ trợ kỹ thuật phòng zoom dạy trực tuyến.

- Hỗ trợ quản lý các kênh truyền thông mạng xã hội của Trường.
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, bảo mật thông tin.
- Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin
- Kỹ năng giao tiếp, xử lý và giải quyết vấn đề

-Tổ chức và sắp xếp thời gian khoa học

- Kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc nhóm


	2. 
	Nhân viên trình độ Trung cấp 
	D.02
	01
	Trung cấp Điện Công nghiệp
	Phụ trách công việc: 

- Phụ trách giám sát camera

- Phụ trách đăng tin trên trang web trường.

-Hỗ trợ chụp hình sự kiện của trường.

-Hỗ trợ trả lời tin nhắn trên Fanpage, Facebook Nhà trường.

- Hỗ trợ kỹ thuật phòng zoom dạy trực tuyến.

- Hỗ trợ quản lý các kênh truyền thông mạng xã hội của Trường.
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, bảo mật thông tin.

 - Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin

- Kỹ năng giao tiếp, xử lý và giải quyết vấn đề

-Tổ chức và sắp xếp thời gian khoa học

- Kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc nhóm


	3. 
	Nhân viên trình độ Trung cấp 
	D.02
	01
	Trung cấp Công nghệ thông tin
	- Chỉnh sửa ảnh, chụp hình

- Quản lý các kênh truyền thông mạng xã hội của Trường.
- Thiết kế các sản phẩm đồ hoạ cho Nhà trường
- Hỗ trợ kỹ thuật các lớp dạy trực tuyến. 

- Hỗ trợ bảo trì, hệ thống camera ,wifi và hệ thống mạng nội toàn trường.
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, bảo mật thông tin.

- Có kiến thức về CNTT, thiết kế đồ họa

- Kỹ năng giao tiếp, xử lý và giải quyết vấn đề

- Kỹ năng làm việc nhóm




TP. HCM, ngày   28  tháng   4   năm 2021


TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Nguyễn Hữu Thiện
Phụ lục 2








Phụ lục 3











