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BAN MO TA CONG VIEC
CHUYEN VIEN PHU TRACH CONG TAC XAY DUNG CO BAN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ban quén tri | Ma vi tri viéc lam:
ha ting (phu trach cong tic xdy dung co ban)

Ngay bit dau thyce hién: .../.../2025

Quy trinh cong viéc lién quan | Thuc hién theo quy dinh cua Péng, van ban quy pham
phép luat, vin ban hudng dan vé cong tac xdy dung ...
cua dai hoc va theo chure nang, nhiém vy, quyén han duoc

giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

- Phu trach xtir 1y cac cong viéc xay dung, stra chita cac hang muc, cong trinh 16n theo
dang quy ché, quy trinh, trinh ty, thu tuc;

- Xay dung céc ké hoach va theo ddi viéc trién khai thyc hién cong tac duy tu, stra chira
nha ctra, vat kién trac dang quy dinh;

- Pam bao dung tién d, dam bao chét lugng nhiém vy duoc phan cong;

- Luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vire cong tac dugce phan cong;

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT Céc nhi¢m vu, cong vige Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé

Mang cong viéc

- Phéi hop kiém tra, giam sat co s
vat chit, nha cira, vat kién trac dinh Theo OKRs
ky cua UEH CE.i nhan dugc

- Cap nhat, tham muu ké hoach duy | 8130 ting nam
tu, sta chita cdc hang muc, cong
trinh 16n cua UEH

1 Lap ké hoach duy tu, stra
chira, cac hang muc, cong
trinh 16n cua UEH
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. o - Léap du an, khai todn cong tac xay
2 | Lap dy an, dau thau thi cong dung, sira chita, cai tao cac hang Theo OKRs
xay dung, stra chita, cai tao muc cong trinh 16n. ’ ’ c4 nhan duoc
cic hang muc, cong trinh| _ pue pign cong tac dau thau thi giao timg nam
16m X i

cong xay dung theo quy dinh

: - Kiém tra, gop y hod so thiét ké thi
3 | Trién khai cac thu tuc thuc cong, du todn Theo OKRs
hién stra chira, cdi tao va xay ca nhan duogc
dung mdi cac hang muc, giao ting ndm
cong trinh 16n.

- Thuec hién ho so lién quan cong tac
xay dung, stra chita

- Giam sat, theo ddi tién d6 cua cac
hop dong xay dung, sira chira;

- Nghiém thu, tong hop thanh toan

theo quy dinh
- - Thuong xuyén cap nhat, théng ké
4 | Quan ly theo doi thong ké nha ctra vat kién tric, cac du 4n Theo OKRs
nha ctra vat kién trac, cac du hop tac thude UEH ' c4 nhan duoc
an hop tac thuoc UEH - Luu trit, quan 1y cac hd so lién giao tirng nam

quan cong tac phu trach

o Thuyc hién cac bdo cdo chuyén mon
o Thuc hién cac nhiém vu phoi hop, ho tro khac do lanh dao don vi phdn cong theo
chirc nang, nhiém vu

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puogc quan 1y true tiép va kiém Quin ly trye tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi (s0 vién chirc thuc chinh
quyén quan ly)
. 0 Céc don vi thuéc UEH
Lanh dao Ban Quan tri ha tang VHHIE

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Co quan quan ly nha nudc thudce linh |Chiu sy chi dao, lanh dao, quan ly/hudng dan/kiém
vuc chuyén mon tra vé chuyén mon cua 1anh dao don vi
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Cac don vi thudc, truc thuoc UEH Cu thé theo chirc nang cua don vi va nhiém vu.
Lanh dao phan cong.
Co quan, t6 chtrc ca nhéan c6 lién quan - Phéi hop cong viéc lién quan chuyén mon.
dén cong viéc dugc giao - Thu thap, cung cap céac thong tin theo yéu
cau.
4. Pham vi quyén han (néu c6)
TT Quyén han cu thé

I Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

- DPuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao;

- Puoc tham gia y kién vé cong viéc chuyén mon cua don vi;

- Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

- Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh;

- Puoc tham gia cic cudc hop lién quan dén cong tac trong va ngoai UEH theo
su phan cong cua lanh dao phong.

Il | Tham quyén trong quan 1y can b, vién chic:

Tham muu dé xuét thuc hién cac quy dinh thudc linh vyc xay dung

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang lue

5.1. Céac yéu ciu vé trinh dj, phadm chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én nganh Xay dung, Kién truc ...

Ly luan chinh tri: So cip (khong bat budc)

Kién thirc bé tro - Cong tac du thau: chung chi dao tao, bdi dudng nghiép vu dau
thau do cac co quan c6 thAm quyén cip
- Poc hiéu ban vé&
- Hiéu biét vé cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vyc dau
tu xay dung, phap ly du an.
- Tin hoc: Sir dung thanh thao cic phan mém tin hoc vin phong
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Kinh nghiém (thanh | - C6 t6i thiéu 5 ndm kinh nghiém lam cong tac lién quan quan 1y dy
tich cong tac) an, dau thau, xay dung co ban

PhaAm chét ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh chu
truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nuéce, quy dinh
cua UEH.

- Tinh than trach nhi¢m v41 cong viée véi tap theé, phoi hop cong tac
tot

- Trung thyc, kién dinh, biét lang nghe

- Ban linh, di€ém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Kha ndng thau hiéu vé chién lugc phat trién chung ctia don vi gido
duc, dac biét l1a truong dai hoc, va chién lugc phat trién cia UEH.

- Kha nang lap, t6 chire trién khai ké hoach, quan ly cong viéc.

- Kha nang lam viéc véi ap luc cao, sap xép va lién két cac cong viée
mot cach khoa hoc, hop 1y, san sang dam nhan cong viéc mdi.

- Kha nang phéi hop lam viéc nhém va lam viéc doc lap.

- Pham chat khéac (pht hop v6i yéu ciu cua vi tri viée 1am).

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Ban;

- K¥ ning giao tiép tot.

- Ap dung thanh thao cac kién thtec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhém nang luc Tén nang luc Mo td
Nhom nang lyc - Pao dtrc va trach nhiém | Trach nhiém cao d61 véi nhiém vu
chung cong viéc dugc giao, guong mau trong thi hanh
nhiém vu
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- T6 chtrc thyc hién cong
viéc

Dé xuit didu chinh thu tuc, quy trinh
lam viéc... kip thoi dé dép tmg tot hon
nhu cau cia UEH.

- Soan thao va ban hanh
van ban

C6 kha nang tong hop, phan tich thong
tin dé tham muu cac vin ban mang tinh
dinh hudng, dé xuét chinh sach phu
hop véi chién luge, dinh hudng dai han
cua don vi, UEH

Nam duogc cac quy dinh vé soan thao va
ban hanh van ban lién quan dén cong
viéc chuyén mon.

- Giao ti€p Ung xtr

Giao tiép tot trong va ngoai UEH.

- Quan hé phbi hop

Tim kiém co hoi xay dung va mé rong
mang ludi quan h¢ bén ngoai don vi,
UEH

- St dung cong nghé
thong tin

Hi€u biét co ban vé may tinh va st
dung mot s6 phan mém nang cao phuc
vu cong viéc.

- Str dung ngoai ngix

Trao d6i, trinh bay thong tin ngin gon
bang m{t ngdn nglr nudc ngoai.

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Nang luc chuyén mon
nghiép vu

Am hiéu vé cac quy ché, quy dinh quy
trinh trong linh vuc xay dung

- Kha ndng viét cac bao
cao

C6 kha nang biéu dat y kién, thong tin
va két qua mdt cach cu thé va c6 td
chure trong mot tai liéu bao céo.

Kha ning viét tot, kha ning to chirc
thong tin, phan tich dir liéu, va trinh
bay y kién mot cach rd rang va hiéu
qua.
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L » Xay dyng muc tiéu, ké hoach cong viéc
Nhom nang luc - Tu duy chién lugc ciia nhoém/bg phan.
quan ly

o N Chu dong chuan bi va thyc hién tién

- Quan ly sy thay doi trinh thay d6i ctia nhom/bo phan.
. Ra quyét dinh thé hién duoc cac
- Ra quyét dinh nguyén tac, yéu cau cua UEH va don

VI.

T6 chirc thuc hién cong viée tiet ki€m,

- Quan Iy ngudn luc hidu qué.

Chia s¢ kién thuc, chuyén moén voi

- Phat trién nhan vién ngudi khac.
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