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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VIÊN CHỨC )
ĐƠN VỊ…………………….


1. Tổng số nhân sự hiện có 16 người, trong đó:
· CBQL: 
…….Trưởng, 02 phó, 02 tổ trưởng CM
· Viên chức: 
16 người
· Người lao động: 
………….
2. Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 16 người
· CBQL: 
01 Trưởng, 01 phó, 02 tổ trưởng CM
· Viên chức: 
16
· Người lao động: 
………….
	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. 1.
	Đề nghị căn cứ danh mục vị trí việc làm (phụ lục 1) để xác định vị trí việc làm phù hợp của đơn vị. 
	
	Thạc sĩ (Đại học) – Công nghệ thông tin
	Quản lý (phụ trách) công việc: 

- .....

- .....
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, .............. 

	2. 2
	01TRƯỞNG KHOA
	Hạng III
	Hạng III
	01
	Thạc sĩ
	- Giảng dạy lý thuyết trình độ trung cấp; giảng dạy trình độ sơ cấp;
- Giáo dục phẩm chất đạo đức nghề nghiệp và tác phong công nghiệp cho người học thông qua quá trình giảng dạy;
- Đánh giá kết quả học tập, kết quả thi tốt nghiệp của người học;
-  Hoàn thiện các biểu mẫu, sổ sách quản lý lớp học được bố trí, phân công giảng dạy theo quy định;
-Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung mô-đun, môn học được phân công giảng dạy;
-Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy;
-Tham gia bồi dưỡng cho giáo viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
-Nghiên cứu khoa học; hướng dẫn giảng viêntham gia nghiên cứu khoa học;
-Tham gia sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ;
-Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và các công tác xã hội khác.
2. Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng
-Có bằng tốt nghiệp đại học hoặc đại học sư phạm trở lên chuyên ngành phù hợp với ngành, nghề giảng dạy;
-Đáp ứng tiêu chuẩn về trình độ nghiệp vụ sư phạm quy định tại khoản 1 Điều 20 Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH;
-Có trình độ ngoại ngữ bậc 2 (A2) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT hoặc tương đương trở lên;
-Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương trở lên;
-Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết hạng III.
-Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
-Nắm vững kiến thức của ngành, nghề được phân công giảng dạy; có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn sản xuất, dịch vụ của ngành, nghề;
-Nắm vững mục tiêu đào tạo, nội dung chương trình đào tạo của ngành, nghề được phân công giảng dạy; kế hoạch đào tạo của cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
-Sử dụng có hiệu quả và an toàn các phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học. Biết ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao hiệu quả giảng dạy, chất lượng đào tạo;
-Có hiểu biết cơ bản về phương pháp nghiên cứu khoa học giáo dục, giáo dục nghề nghiệp và công nghệ; có khả năng tham gia nghiên cứu khoa học, ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy;

	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, chuyên môn giảng dạy, cónawng lực quản lý
- Khả năng sử dụng tin học tốt, thực hiện ứng dụng tin học trong công tác quản lý cũng như giảng dạy.

	3. 
	01 phó trưởng khoa
	Hạng III
	Hạng III
	01
	Thạc sĩ
	
	

	4. 
	02 Trưởng bộ môn (GDCT&PL)
	Hạng III
	Hạng III
	02
	Thạc sĩ
	Giảng dạy lý thuyết trình độ trung cấp; giảng dạy trình độ sơ cấp;
-Giáo dục phẩm chất đạo đức nghề nghiệp và tác phong công nghiệp cho người học thông qua quá trình giảng dạy;
-Đánh giá kết quả học tập, kết quả thi tốt nghiệp của người học;
-Hoàn thiện các biểu mẫu, sổ sách quản lý lớp học được bố trí, phân công giảng dạy theo quy định;
-Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung mô-đun, môn học được phân công giảng dạy;
- Tham gia thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo dục nghề nghiệp;
- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy;
- Tham gia bồi dưỡng cho giáo viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
-Nghiên cứu khoa học; 
-Tham gia sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ;
-Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và các công tác xã hội khác.
-Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng
-Có bằng tốt nghiệp đại học hoặc đại học sư phạm trở lên chuyên ngành phù hợp với ngành, nghề giảng dạy;
-Đáp ứng tiêu chuẩn về trình độ nghiệp vụ sư phạm quy định tại khoản 1 Điều 20 Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH;
-Có trình độ ngoại ngữ bậc 2 (A2) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT hoặc tương đương trở lên;
-Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT hoặc tương đương trở lên;
-Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết hạng III.
3. Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
-Nắm vững kiến thức của ngành, nghề được phân công giảng dạy; có kiến thức về ngành, nghề liên quan; có hiểu biết về thực tiễn sản xuất, dịch vụ của ngành, nghề;
-Nắm vững mục tiêu đào tạo, nội dung chương trình đào tạo của ngành, nghề được phân công giảng dạy; kế hoạch đào tạo của cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
-Biết tổ chức đào tạo ngành, nghề được phân công giảng dạy. 
-Biết ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao hiệu quả giảng dạy, chất lượng đào tạo;
- Có hiểu biết cơ bản về phương pháp nghiên cứu khoa học giáo dục, giáo dục nghề nghiệp và công nghệ; có khả năng tham gia nghiên cứu khoa học, ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy;

	

	5. 
	12 Giảng viên
	Hạng III
	Hạng III
	12
	Thạc sĩ
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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (NGƯỜI LAO ĐỘNG)
ĐƠN VỊ…………………….


	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 - Thạc sĩ 
	D.01
	
	Thạc sĩ (Đại học)  – Công nghệ thông tin
	Phụ trách công việc: 

- .....

- .....
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....

- Khả năng sử dụng tin học, .............. 

	2. 
	Nhân viên trình độ Cao đẳng – Trung cấp 
	D.02
	
	
	
	

	3. 
	Nhân viên lao động phổ thông (NV bảo vệ, NV vệ sinh) 
	D.03
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Phụ lục 3











