TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THi VA PAM BAO CLGD

A

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri cong viéc/chirc danh: Giam doc.

Phong ban: Trung tdm Khao thi va Pam bao chit luong Gido duc.

Béo céo to1: Hi¢u truong, cac Pho Hicu trudng.

Thay thé khi ving mit: Pho Giam d6c Trung tam.

Nang luc yéu cau:

a.
b.

C.

Trinh d6: PGS.TS.

Kinh nghiém: Quan 1y Dao tao va Pam bao chét lugng.
Ky néng:

- K¥ ning chung: K¥ ning quan ly, giao tiép.

- K¥ niang chuyén mén: Khao thi va dam bao chat luong.

Trach nhiém:

a.

.

Quan 1y chung cac hoat dong cua Trung tdm, chi dao, dinh huéng va
xay dung ké hoach chién lugc phat trién cia Trung tam.

Lap ké hoach hoat dong cua don vi trong 5 nim va trong ting nam.
Chi dao, phan cong cong vi¢c cho ting bd phan trong Trung tam.

Pon dbc, giam sat, kiém tra cac hoat dong ctia timg mang trong Trung
tam.

Tim ngudn kinh phi dé hd trg cho cac hoat dong ciia Trung tam.

Quyén han:

a.
b.

Pé xuat ké hoach phat trién va tuyén dung ctia don vi.

Ra quyét dinh va chi dao cac hoat dong thudc nhi€ém vu ctia don vi.

c. Pai dién don vi dua ra y kién trude cac don vi va co quan lién quan.

Dau moi chinh dé cac co quan, don vi lién quan lam viéc voi don vi.

Bugc hudng cac quyén loi, ché @0, uu dai nhu cac can bd quan ly cung
cap theo quy dinh ctia Nha truong va Phap luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

BAN MO TA CONG VIEC

1. Vi tri cong viéc/chtic danh: Phé Giam doc phu trach Pam bio chit
lwgng Giao duc.

wokh b

a.

Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
Bi4o cdo t6i: Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng, Giam doc Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Pho Giam ddc Trung tdm phu trach Khao thi.

Naéng luc yéu cau:

Trinh do: TS.

b. Kinh nghiém: Pam bao chat lvong, Panh gia, Giam sat, Gido duc y hoc.

C.

K¥ nang:
- Ky niang chung: K¥ ning quén 1y, giao tiép.

- K¥ ndng chuyén mon: Banh gi4, giam sat, xay dung chuan dau ra,
viét bao cédo, kiém dinh chat lugng.

6. Trach nhiém:

a.

f.

Gitp Giam déc quan 1y chung cac hoat dong Pam bao chat luong cua
Trung tam.

Tham gia chi dao, dinh hudng va xay dung ké hoach chién lugc phat trién
cua Trung tam.

. Cung v6i Gidm dde lap ké hoach hoat dong Bam bao chat lugng cua don

vi trong 5 nam va trong tung nam.

Chi dao, phan cong cong viéc veé Pam bao chat Iugng cho cac can bd
Trung tam.

Don doc, giam sat, kiém tra cac hoat dong vé Pam bao chat lugng ctua
Trung tam.

Tham gia tim ngudn kinh phi dé hd tro cho cac hoat dong ctia Trung tam.

7. Quyén han:

a.

Pé xuit ké hoach phat trién va tuyén dung cua don vi vé Pam béao chit
luong.

Ra quyét dinh va chi dao cac hoat dong Pam bao chit lugng theo uy
quyén cua Gidm doc.

Pai dién don vi theo iy quyén ciia Giam ddc trong cac hoat dong trong va
ngoai Trung tam.

Dugc hudng céc quyén loi, ché d6, wu dii nhu cac can bd quan ly cung
cap theo quy dinh ctia Nha truong va Phap luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

A e

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri cong viéc/chitc danh: Phé Giam ddc phu trach Khao thi.
Phong ban: Trung tam Khéo thi va Pam bao chat luong Gido duc.
Bao céo téi: Hiéu truong, cac Phéd Hiéu trudong, Giam doc Trung tam.
Thay thé khi vang mit: Pho Giam ddc Trung tdm phu trach DPBCL.
Ning lyc yéu cau:
a. Trinh do: ThS.
b. Kinh nghiém: Kiém tra, Panh gia, Giam sat.
c. Ky nang:

- K¥ nang chung: K¥ ning quén 1y, giao tiép.

- Ky nang chuyén moén: Xay dung céu hoi thi, Danh gia chat lugng
cau hoi thi, danh gid chat lugng gido duc.

Trach nhiém:
a. Gitp Giam dbc quan 1y cac hoat dong vé Khao thi.

b. Tham gia chi dao, dinh hudng va xay dung ké hoach chién lugc phat trién
cua Trung tam.

c. Cung v6i Ban Giam ddc 1ap ké hoach hoat dong Khao thi cho ting nim va
trong 5 nam.

d. Chi dao, phan cong cong viéc vé Khao thi cho cac can bd Trung tam.

e. Pon ddc, giam sat, kiém tra cac hoat dong vé Khéo thi.

f. Tham gia tim ngudn kinh phi dé hd tro cho cac hoat dong ctia Trung tam.

Quyén han:

a. Deé xuit ké hoach phat trién va tuyén dung cta don vi vé Khéo thi.

b. Chi dao cac hoat dong vé Khao thi theo ty quyén cta Giam dbc.

c. Pai dién don vi theo iy quyén cta Giam dbc trong cac hoat dong trong va
ngoai Trung tam.

d. Dugc huong céac quyén loi, ché d6, wu dii nhu cac can bd quan ly cung
cap theo quy dinh ctia Nha truong va Phap luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

A

7.

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri c¢ong viéc/chitc danh: Chuyén vién Pam bao chit lwong Giio
duc 1.
Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o c4o t&i: Pho Giam déc va Giam d6c Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Pam bao chét lugng Gido duc khac.
Ning lyc yéu cau:
a. Trinh do: Pai hoc chinh quy nganh lién quan dén Gido duc, y té va quan
ly.
b. Kinh nghiém: Bam bao chét lugng, Banh gia, Giam sat, Gido duc y hoc.
c. Ky nang:
- K¥ nang chung: Tin hoc van phong, soan thdo cong van.

- K¥ ning chuyén mon: Panh gia, xay dung biéu mau, thu thip va
tong hop thong tin, vict dé cuong, viét bao cao, k¥ nang gido duc y
hoc.

Trach nhiém:

a. Thuc hién cac hoat dong thu thap thong tin va xtr 1y thong tin phan hoi tir
sinh vién, hoc vién, gidng vién va can by nhan vién theo phan cong cua
lanh dao Trung tam.

b. Thu thap thong tin va viét bio cdo danh gia chat luong cua Nha truong
theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

C. Th}g:(: hién cac hoat dong Pam bao chét lugng Gido duc theo phan cong cu
thé cua lanh dao Trung tam trong tirng giai doan.

d. Chiu trach nhiém vé cac cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao
tinh bao mat cac dit li¢u tham gia thu thap va xtr 1y.

e. Phu trach vat tu, trang thiét bi cta Trung tam.

f. Tham gia mot s6 hoat dong Khao thi khi dugc 1anh dao Trung tdm phan
cong.

Quyén han:

a. Dé xuét cac Vv tudng vé cac hoat dong cua Trung tam, dac bi¢t hoat dong
bam bao chat lugng.

b. Huong cac ché dd, chinh sach va tro cép nhu véi cac can bg, nhan vién
khéc theo quy dinh ctia Truong va Phép luét.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

A

7.

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri c¢ong viéc/chitc danh: Chuyén vién Pam bao chit lwong Giio
duc 2.
Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o c4o t&i: Pho Giam déc va Giam d6c Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Pam bao chét lugng Gido duc khac.
Ning lyc yéu cau:
a. Trinh do: Pai hoc chinh quy nganh lién quan dén Gido duc, y té va quan
ly.
b. Kinh nghiém: Bam bao chét lugng, Banh gia, Giam sat, Gido duc y hoc.
c. Ky nang:
- K¥ nang chung: Tin hoc van phong, soan thdo cong van.

- K¥ ning chuyén mon: Panh gia, xay dung biéu mau, thu thip va
tong hop thong tin, vict dé cuong, viét bao cdo, k¥ nang gido duc y
hoc.

Trach nhiém:

a. Thuc hién cac hoat dong thu thap thong tin va xtr 1y thong tin phan hoi tir
sinh vién, hoc vién, gidng vién va can by nhan vién theo phan cong cua
lanh dao Trung tam.

b. Thu thap thong tin va viét bio cdo danh gia chat luong cua Nha truong
theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

C. Th}g:(: hién cac hoat dong Pam bao chét lugng Gido duc theo phan cong cu
thé cua lanh dao Trung tam trong tirng giai doan.

d. Chiu trach nhiém vé cac cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao
tinh bao mat cac dit li¢u tham gia thu thap va xtr 1y.

e. Phu trach hanh chinh va tai chinh cta trung tam.

f. Tham gia mot s6 hoat dong Khao thi khi dugc 1anh dao Trung tdm phan
cong.

Quyén han:

a. Dé xuét cac Vv tudng vé cac hoat dong cua Trung tam, dac bi¢t hoat dong
bam bao chat lugng.

b. Huong cac ché @6, chinh sach va trg cép nhu vdi cac can bg, nhan vién
khac theo quy dinh cta Truong va Phép luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

A

7.

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri c¢ong viéc/chitc danh: Chuyén vién Pam bao chit lwong Giio
duc 3.
Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o c4o t&i: Pho Giam déc va Giam d6c Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Pam bao chét lugng Gido duc khac.
Ning lyc yéu cau:
a. Trinh do: Pai hoc chinh quy nganh lién quan dén Gido duc, y té va quan
ly.
b. Kinh nghiém: Bam bao chét lugng, Banh gia, Giam sat, Gido duc y hoc.
c. Ky nang:
- K¥ nang chung: Tin hoc van phong, soan thdo cong van.

- K¥ ning chuyén mon: Panh gia, xay dung biéu mau, thu thip va
tong hop thong tin, vict dé cuong, viét bao cdo, k¥ nang gido duc y
hoc.

Trach nhiém:

a. Thuc hién cac hoat dong thu thap thong tin va xtr 1y thong tin phan hoi tir
sinh vién, hoc vién, gidng vién va can by nhan vién theo phan cong cua
lanh dao Trung tam.

b. Thu thap thong tin va viét bio cdo danh gia chat luong cua Nha truong
theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

C. Th}g:(: hién cac hoat dong Pam bao chét lugng Gido duc theo phan cong cu
thé cua lanh dao Trung tam trong tirng giai doan.

d. Chiu trach nhiém vé cac cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao
tinh bao mat cac dit li¢u tham gia thu thap va xtr 1y.

e. Phu trach Nghién ctru khoa hoc cia Trung tam.

f. Tham gia mot s6 hoat dong Khao thi khi dugc 1anh dao Trung tdm phan
cong.

Quyén han:

a. Dé xuét cac Vv tudng vé cac hoat dong cua Trung tam, dac bi¢t hoat dong
bam bao chat lugng.

b. Huong cac ché @6, chinh sach va trg cép nhu vdi cac can bg, nhan vién
khac theo quy dinh cta Truong va Phép luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

BAN MO TA CONG VIEC

1. Vi tri cong viéc/chirc danh: Chuyén vién Pam bao chit lwong Gido
duc 4.

2.

3.

4,

5.
a.
b.
C.

Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o c4o t&i: Pho Giam déc va Giam d6c Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Pam bao chét lugng Gido duc khac.

Naéng luc yéu cau:

Trinh do: Pai hoc chinh quy nganh lién quan dén Gido duc, y té va quan
ly.

Kinh nghiém: Bam bao chét lugng, Banh gia, Giam sat, Gido duc y hoc.
K¥ nang:

- K¥ nang chung: Tin hoc van phong, soan thdo cong van.

- K¥ ning chuyén mon: Panh gia, xay dung biéu mau, thu thip va
tong hop thong tin, vict dé cuong, viét bao cao, k¥ nang gido duc y
hoc.

6. Trach nhiém:

a.

Thue hién cac hoat dong thu thip thong tin va xu 1y thong tin phan hoi tur
sinh vién, hoc vién, gidng vién va can by nhan vién theo phan cong cua
lanh dao Trung tam.

Thu thap thong tin va viét bao cao danh gia chat luong ctia Nha truong
theo phan cong cua lanh dao Trung tam.

Thuyc hién cac hoat dong Pam bao chét lugng Gido dyc theo phan cong cu
thé cua 1anh dao Trung tam trong tung giai doan.

Chiu trach nhiém vé céac cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao
tinh bao mat cac dit li¢u tham gia thu thap va xtr 1y.

Phu trach hoat dong hop tac cua Trung tam.

Tham gia mdt s6 hoat dong Khao thi khi dugc 1anh dao Trung tdm phan
cong.

7. Quyén han:

a.

b.

Pé xuit cac Vv tudng vé cac hoat dong cua Trung tam, dac bi¢t hoat dong
bam bao chat lugng.

Hudng cac ché @6, chinh sach va trg cép nhu vdi cac can bg, nhan vién
khac theo quy dinh cta Truong va Phép luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

BAN MO TA CONG VIEC

1. Vitri cong viéc/chuc danh: Chuyén vién Khao thi 1.

A I

a.

Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o céo téi: Pho Giam ddc va Giam ddc Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Khao thi khac.

Naéng luc yéu cau:

Trinh d6: Pai hoc chinh quy nganh lién quan dén Y té, gido duc.

b. Kinh nghiém: Kiém tra, Panh gia, Giam sat.

C.

K¥ nang:
- K¥ ning chung: Tin hoc co ban, giao tiép.
- K¥ ning chuyén mén: Str dung thanh thao cac phian mém trong kiém

tra, danh gia, xay dung va phan tich cau hoi thi.

6. Trach nhiém:

a.

.

Thuyc hién viéc giam sat cic mon thi do Trung tdm quan 1y ngan hang dé
theo su phan cong cua lanh dao Trung tam.

Thyc hién cac cong viéce vé nghié€p vu Khdo thi theo sy phan cong cua
lanh dao Trung tam.

Chiu trach nhiém vé céc cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao
tinh bao mat cac dir li¢u tham gia thuc hién va xu ly.

Tham gia mot s6 hoat dong BPBCL khi dugc lanh dao Trung tdm phan
cong.

Phu trach cong tac cong doan cia Trung tam.

7. Quyén han:

a.

Dé xuat céc y tuong vé cac hoat dong cua Trung tam, ddc bi¢t trong linh
vuc Khao thi.
Hudng cac ché do, chinh sach va trg cap nhu véi cac can bd, nhan vién

khac theo quy dinh cua Truong va Phép luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

BAN MO TA CONG VIEC
1. Vitri cong vi¢c/chuc danh: Chuyén vién Khao thi 2.
Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o céo téi: Pho Giam ddc va Giam ddc Trung tam.

Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Khéo thi khéc.

A S

Ning lyc yéu cau:
a. Trinh do: Pai hoc chinh quy nganh lién quan dén Y té, gido duc.
b. Kinh nghiém: Kiém tra, Panh gia, Giam sat.
c. Ky nang:
- K¥ ning chung: Tin hoc co ban, giao tiép.
- K¥ ning chuyén mén: Str dung thanh thao cac phian mém trong kiém
tra, danh gia, xay dung va phan tich cau hoi thi.
6. Trach nhiém:
a. Thuyc hién viéc giam sat cac mon thi do Trung tdm quan 1y ngén hang dé
theo su phan cong cua lanh dao Trung tam.
b. Thuc hién cac cong viéc vé nghiép vu Khdo thi theo sy phan cong cua
lanh dao Trung tam.
c¢. Chiu trach nhiém vé cac cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao
tinh bao mat cac dir li¢u tham gia thuc hién va xu ly.
d. Tham gia mot sb6 hoat dong BPBCL khi dugc lanh dao Trung tdm phan
cong.
e. Phu trach cong tac cong doan cia Trung tam.
7. Quyén han:
a. D& xuit cic y tuong vé cac hoat dong ciia Trung tim, ddc biét trong linh
vuc Khao thi.
b. Hudng cac ché dd, chinh sach va trg cép nhu véi cac can bg, nhan vién

khac theo quy dinh cua Truong va Phép luat.



TRUONG PAI HOC Y HA NOI
TT KHAO THI VA PAM BAO CLGD

—

wok b

6.

7.

BAN MO TA CONG VIEC

Vi tri cong viéc/chiic danh: Chuyén vién Khao thi — Phu trach Ky
thuat.

Phong ban: Trung tam Khao thi va Pam bao chat luong Gido duc.
B4o céo téi: Pho Giam ddc va Giam ddc Trung tam.
Thay thé khi vang mat: Chuyén vién Khéo thi khéc.
Ning lyc yéu cau:
a. Trinh d6: Cao dang hé chinh quy.
b. Kinh nghiém: Kiém tra, Panh gia, Giam sat.
c. Ky nang:
- K¥ ning chung: Tin hoc co ban, giao tiép.

- Ky nang chuyén mén: St dung thanh thao cac ph?m mém trong kiém
tra, danh gia; phan cimg may moc, quan ly hé thong mang LAN noéi
b, trang thiét bi.

Trach nhiém:

a. Thuc hién viéc giam sat cac mon thi do Trung tdm quan 1y ngan hang dé
theo sy phan cong cta 1anh dao Trung tam.

b. Chiu trach nhiém vé mat ky thuat, phﬁn cung cac thiét bi chuyén dung cua
Trung tam.

c. Thyc hién cac cong viéc vé nghi¢p vu Khao thi theo su phan cong cua
lanh dao Trung tam.

d. Tham gia mot s6 hoat dong DBCL khi dugc 1anh dao Trung tdm phan
cong.

Quyén han:

a. D& xuat cac y tuong vé cac hoat dong ciia Trung tim, dic biét trong linh
vuc Khao thi.

b. Hudng cac ché d9, chinh sach va tr¢g cap nhu véi cac can bd, nhan vién
khac theo quy dinh cta Truong va Nha nudec.

Ngay 10 thang 10 nam 2013
Phé duyét
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