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QUY DINH
Vé viéc danh gia ning luc sir dung cong nghé thong tin phuc vu cong tac tuyén
dung va thing hang chirc danh nghé nghiép d6i véi nha gido giso duc nghé
nghiép, gido viéen THPT, vién chirc chuyén moén, nghi€p vu dung chung
va vi tri hd trg, phuc vu

CHUONG I

QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich va pham vi ap dung

1. Muc dich:

- Cu thé héa yéu cau “cé ning lyc ing dung cong nghé thong tin trong thyc hién nhiém

vu theo yéu clu vi tri viée 1am”, “six dung thanh thao phﬁn mém, thiét bi van phong” va céc
yéu cau tuong tng cta chirc danh nghé nghiép.

- Lam can ctr dé sat hach, xét tuyén dung nhan sy moi; tham dinh minh chung khi xét
thing hang chic danh nghé nghiép; danh gia kha ning tng dung cong nghé thong tin trong
thyc hién nhiém vu tai Truong.

- Bao dam d4nh gia ding nang lyc thyc hanh, san pham cong viéc va kha ning st dung
cong nghé thong tin an toan, hiéu qua, pht hop voi chuyén di sé trong co sd gido duc nghé
nghiép.

2. Pham vi va d6i twong ap dung:

- Nha gido gido duc nghé nghiép: giang vién giao duc nghé nghiép Iy thuyét, giang vién
gido duc nghé nghiép thyc hanh va cac chiic danh nha gido giao duc nghé nghiép khac theo
ké hoach tuyén dung, st dung ctia Trudng.

- Gi4o vién trung hoc phd théng giang day cac mon vin hoa tai Trudng.

- Vién chirc chuyén mon, nghi¢p vu dung chung va vi tri ho tro, phuc vu, gém: chuyén
vién, can su, ké toan vién, thu vién vién, nhan vién y té, van thu, lwu trit, tha quy, thiét bi,
truyén thong, hanh chinh - tong hop, tuyén sinh, cong tac hoc sinh sinh vién va cic vj tri
tuong duong theo danh muc vi tri viéc lam ctia Truong.



- Ung vién du tuyén hodc vién chirc thudc cidc nhom néu trén phai tham gia danh
gia/sat hach khi vi tri viéc 1am c6 yéu cau ning luc cong nghé thong tin nhung chua c6 van
béng, chung chi, chiing nhan hodc minh ching hop 1¢; hodc khi minh ching da ndp chua du
co s& két luan.

3. Trudng hop vi tri viéc 1am khong yéu ciu ning luc cong nghé thong tin hoic yéu
cau & mic khac theo quy dinh chuyén nganh, Hoi dong cin ctr ban mo ta céng viéc, khung
nang luc va thong bao tuyén dung dé xac dinh ndi dung danh gia phu hop.

Diéu 2. Nguyén tic danh gia

- Béanh gia nang luc st dung cong nghé thong tin thong qua thao tac thuc hanh, san
pham c6ng viéc, minh chimg hd so hodc tinh hudng thuc té, gin truc tiép v6i nhiém vu cia
vi tri viéc lam.

- Két qua danh gia duoc xac dinh theo mirc Pat hoac Khong dat dé 1am can ct xac dinh
viéc dap tmg diéu kién, tiéu chuan; khong cong vao diém thi/xét tuyén vong 2, trir trudng
hop ké hoach tuyén dung hodc vin ban c6 thim quyén quy dinh khéc.

- Noi dung sat hach phai phu hop trinh 6, vi tri du tuyén; bao dam cong khai, khach
quan, bao mat dit liéu, khong yéu ciu phan mém chuyén dung ngoai diéu kién ctia Truong
néu chua duoc thong bao trude.

- Dbi voi vi tri ké toan vién, ndi dung danh gid cong nghé thong tin phai wu tién kha
nang str dung bang tinh, phan mém ké toan, ching tir dién tir, bdo cdo tai chinh/quyét toan
va quan 1y dit liéu phuc vu cong viéc ké toan trong don vi su nghiép cong lap.

CHUONG II
TIEU CHUAN VA MINH CHUNG DANH GIA

Piéu 3. Tiéu chi chitng minh ning luc cong nghé thong tin thue té theo nhém vi tri

Ung vién/vién chirc duge danh gia 1a c6 nang lyc s dung cong nghé thong tin khi
chirng minh dugc kha nang st dung cong nghé thong tin phuc vu truc tiép nhiém vu duoc
giao, thé hién qua mot hodc mot s6 noi dung sau:

1. Pbi véi nha gido gido duc nghé nghiép:

- Thiét ké gido an dién ttr, bai giang s6, hoc liéu sd; khai thac hé théng quan Iy hoc tap,
phan mém kiém tra danh gid, phan mém trinh chiéu va cong cu twong tac trong day hoc.

- Str dung phan mém, thiét bi, nén tang sé chuyén nganh phuc vu mé phong, thiét ké,
lap trinh, diéu khién, van hanh thiét bi hoic huéng din thyc hanh nghé phu hop véi
nganh/chuyén nganh giang day.

- Quan 1y diém, hd so hoc tap, dit liéu ngudi hoc, minh ching danh gia két qua hoc tap
trén moi trudng sd; tuan thil yéu cau bao mat, an toan thong tin.



- Ung dung cong nghé thong tin dé t6 chire day hoc truc tuyén, day hoc két hop, huéng
dan tu hoc, xay dung ngan hang ciu hoi, phiéu danh gia/rubric hodc san pham hoc tap sb.

2. Bdi véi giao vién trung hoc phd thong:

- Ung dung phan mém, nén tang hd trg day hoc dé thiét ké bai giang dién tr, gido an
dién tir, hoc liéu s va hoat dong kiém tra danh gia truc tuyén.

- Khai thac kho hoc liéu s6, phdn mém quan 1y nha truong, hé thng quan 1y diém, hd
so hoc sinh, céng cu giao tiép voi ngudi hoc va phu huynh theo phan cong.

3. B61 v6i chuyén vién, can sy va cac vi tri chuyén mon, nghi¢p vu dung chung:

- Str dung thanh thao phin mém vin phong dé soan thao vin ban, 1ap bang tinh, trinh
chiéu, quan 1y email, lich lam viéc, luu trit dit liéu dung chung va phdi hop cong viée truc
tuyén.

- Khai thac phin mém quan 1y vin ban, hd so cong viée, quan 1y dao tao, tuyén sinh,
cong tac hoc sinh sinh vién, co s¢ vat chét, thiét bi hodc phén mém chuyén mon lién quan
dén vi tri viéc lam.

- Sir dung thiét bi van phong va cong cu sb thong dung: mdy tinh, mdy in, may scan,
may chiéu, chir ky sd, phan mém hop truc tuyén, luu trit ddm may; bao dam an toan thong
tin, sao Iuru va bao mat dir liéu.

4. Quy dinh cu thé d6i véi ké toan vién, tha quy hodc vi tri tai chinh - ké toan:

- Str dung bang tinh dé 1ap, kiém tra va tong hop sb lidu ké toan: dinh dang bang, sip
xép/loc dir liéu, ham SUM, SUMIF/SUMIFS, IF, VLOOKUP/XLOOKUP hodc ham tuong
duong, xur Iy ngay thang, kiém tra sai 1éch, 1ap bang tong hop/pivot khi can.

- Nhap, kiém tra, chinh sira va trich xuét dit liéu trén phén mém ké toan hodc tinh
hubéng mé phong phan mém ké toan: chung tir thu - chi, thanh toan, mua sim, tai san cb
dinh, tién lwong, cong no, du toan/quyét toan va cac s6/bao cao theo phan cong.

- Str dung hoa don dién tir, chimg tir dién tir, chit ky so, dich vu cong tryc tuyén, ngan
hang dién tir, phin mém ké khai thué/bao hiém/kho bac hodc cic hé thdng giao dich tai
chinh dién tir lién quan dén nhiém vu.

- Quan 1y, luu trir, dat tén, phan quyén, sao luu va bao mat dit liéu ké toan; phat hi¢n
16i nhap liéu, trung chting tir, sai ma nguén/muc, sai cong thurc hoac sai lién két dix liéu; xuat
bao cao ra PDF/Excel diing dinh dang.

5. Pbi v6i thu vién vién, nhan vién y té va vi tri hd tro, phuc vu khéc:

- Thu vién vién: st dung phan mém quan ly thu vién, bién muc, tra ctru, ma vach, quan
Iy muon tra, co so dir li¢u s0, tai nguyén hoc li¢u di¢n tir va thong ké phuc vu nguoi doc.



- Nhan vién y té: quan ly hd so st khoe, b cép phat thube/vat tu, biéu miu bao céo,
dir liéu y t& hoc duong; st dung phin mém hodc bang tinh dé théng ké, bao céo, luu trix
thong tin theo quy dinh vé bao mat.

- Vi tri hd trg, phuc vu khac: st dung phén mém van phong, thiét bi van phong, phﬁn
mém quan 1y cong vi¢c hoac thiét bi s6 phuc vu truc tiép nhiém vu duogc giao.

Diéu 4. Hinh thirc va minh chimg danh gia khi xét thing hang hoiic mién danh gia

1. Ung vién/vién chitc duoc cong nhin dat yéu cau cong nghé thong tin khi c6 mot
trong cac minh chirng sau:

- Bang t6t nghiép tir trinh d6 cao dang tro 1én thudc nhom nganh cong nghé thong tin,
tin hoc, khoa hoc mdy tinh, hé thong thong tin, thiét ké dd hoa, ké toan tin hoc hodc chuyén
nganh c¢6 ndi dung dao tao cong nghé thong tin phu hop véi vi tri viée lam.

- Chung chi k¥ ndng st dung cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc hop 1€ theo
quy dinh hién hanh va yéu cau vi tri viéc lam.

- San pham cong viéc thuc té ¢ Gmg dung cong nghé thong tin di dugc lanh dao don vi
xac nhan, nhu: gido an/bai giang dién tir, hoc liéu $0, bang tinh/bédo céo, dir liéu trich Xut tir
phan mém, béo céo tai chinh/ké toan trén phan mém, 4n pham truyén thong sd, bién muc thu
vién s0, ho so'y té dién tir, vin ban xir 1y trén hé thong quan 1y van ban.

- Két qua sat hach thuc hanh cong nghé thong tin do Hoi dong tuyén dung, Hoi dong
x¢ét thang hang hoac bg phan dugc phan cong thuc hién, cé phiéu danh gia va bién ban kém
theo.

2. Minh chung phai thé hién rd nguoi thuc hién, thoi gian, ndi dung, phﬁn mém/c()ng
cu da su dung, mirc do lién quan dén nhiém vu duoc giao va ¢ xac nhan cua lanh dao don
vi hodc bd phan c6 thim quyén. Truong hop minh ching chua rd, Hoi dong c6 thé yéu cau
sat hach bd sung.

‘ , ~ CHUONG III o
QUY TRINH PANH GIA TRONG TUYEN DUNG VA THANG HANG

Piéu 5. Panh gia cong nghé thong tin ddi véi cong tac tuyén dung nhan sy méi

1. Boi tuong sat hach: thi sinh dy tuyén vao vi tri viéc lam c6 yéu cau cong nghé thong
tin nhung chua c6 van bang, chimg chi, ching nhan hodc minh chimg phu hop theo thong
béo tuyén dung; hoic trudng hop Hoi déng tuyén dung thay can kiém tra truc tiép dé xéc
dinh muc d6 dap tng yéu cau vi tri viéc lam.

2. Hinh thirc sat hach: thuc hanh tryc tiép trén may tinh; c6 thé két hop van dap ngan
dé thi sinh giai thich thao tac, san phdm hodc phwong an xtr Iy tinh hubng. Thoi gian sat
hach thong thuong tir 30 dén 45 phat/thi sinh; ddi voi ké toan vién hodc vi tri ¢6 yéu ciu



phan mém chuyén nganh, thoi gian co thé tir 45 dén 60 phit/thi sinh theo quyét dinh cia
Chu tich Hoi dong tuyén dung.

3. Noi dung sat hach theo nhom vi tri:

STT Nhém vi tri Noi dung sat hach chi yéu
Soan mot phén giao an/bai giang dién tur; tao hoc li¢u hodc
1 Nha giao giao duc cau hoi kiém tra; khai thac phan mém/nén tang day hoc
nghé nghiép hoic phan mem chuyén nganh phuc vu bai gidng, m6 dun,
nghé du tuyén.
Soan bai giang dién tir hodc hoc liéu s0; tao phiéu/béi kiém
2 | Gido vién THPT tra truc tuyén; xir 1y bang diém hoic dit liéu hoc sinh bang

bang tinh.

Chuyén vién, can sy,

Soan thao van ban dung thé thirc co ban; lap bang tinh
tong hop; sir dung email, quan ly tép, in/scan/chuyén PDF;

vu khac

3 EEEEZH mon dung XU }3’1 tinP hudng quan 1y van ban/hd so cong viée trén moi
truong so.
Thuc hanh Excel ké toan; nhip hoic mé phong nhip
4 Ké toan vién, thu quy, | chimg tu; lap bang téng hop/ddi chiéu; Xuit bao cao; xu ly
tai chinh - ké toan hoéa don/chiing tir di¢n tir, chit ky s6 hodc tinh huéng bao
mat dit liéu ké todn.
Thu vién vién, nhan | Thuc hién thao tic trén phan mém/bang tinh theo nghiép
5 |viény té, hd trg phuc | vu: bién muc/tra ciru thu vién, thong ké hd so' y té, quan ly

vat tu/thiét bi, 1ap bao cdo va luu trit dir liéu dung yéu cau.

Piéu 6. Thang danh gia va yéu cau riéng doi véi bai sat hach ké toan vién

1. Bai sat hach cong ngh¢ thong tin sir dung thang diém 100, két luan Pat khi dat tir 50
diém tro 1én va khong c6 tidu chi bat budc bi danh gia Khong dat. Két qua duogc 1ap thanh
phiéu riéng, co6 chit ky cua ngudi danh gid va thi sinh, tong hop vao hd so tuyén dung hoic
x¢€t thang hang.

2. Goi y co cdu danh gia chung:

STT Tiéu chi chung D‘ed“; tot Goi y dénh gi4

K¥ nang van phong/bang tinh Soan théo, bang tinh, trinh chiéu/email,
1 S o £ 1 40 L e .

hodc cong cu s6 co ban quan 1y t€p, chuyén déi PDF, in/scan.

Ung dung vao nhiém vy vj tri San pham dung yéu cau chuyén mon,
2 ‘A \ 45 5 ’ 3 A A

viéc lam xu ly dugc tinh huong thuec té.

An toan thong tin, luu trit, bao bit tén t&p, luu trlt, phan quyén, sao
3 At 1 1A 10 A LA

mat dir liéu Iuu, bdo mat thong tin.

Tac phong, thoi gian, trinh Thuce hién diing thot gian, thao tac can
4 \ 5 N \

bay than, trinh bay mach lac.

3. Doi voi ke todn vién, bai sat hach c6 yéu cau cu thé hon, vu tién ndi dung sau:



Noi dung riéng doi véi | Dieém

STT ké toan vién toi da

Yéu cau danh gia

Lap bang theo mau; sir dung cong thuc
SUMIF/SUMIFS, IF, VLOOKUP/
1 | Excel/bang tinh ké toan 35 XLOOKUP hoic twong duong; loc/sip xép;
ddi chiéu sb liéu; kiém tra sai 1éch; dinh dang
va bdo vé vung dﬁ lidu can thiét.

Nhép chung tir mau dinh khoan/ma hoéa ndi
dung theo yéu cau kiém tra tinh hop 18; két
xuét sO, bang tong hop hodc bao cdo; phat
hién va néu cach sura 10i dir liéu.

Nhan dién héa don/ching tu dién tu; luu triv
dung céu tric; xuat PDF/Excel; néu quy trinh

Phan mém ké toan hodc
2 |tinh hu6éng mé phong 35
nghiép vu ké toan

Ching tir dién tr, chir ky

31 giao dich dién fi 15 | sir dung chir ky s0, ngén hang dién tir, dich
’ ’ i vu cong hodc hé thong lién quan trong pham
vi nhiém vu.
Quan Iy, lwu trit va bao bat ‘tén tep, td chirc thg muyc, $ao luu, phan
4 Y 15 quyeén, bdo mat thong tin tai chinh; bao dam

mat dir liu ké toan

tinh toan ven dir liéu.

4. Truong hop Trudng chua b tri duge phan mém ké toan that trong phong sat hach,
Hoi dong c6 thé str dung tép dit liéu mo phong trén Excel hoic phan mém gia 1ap dé danh
gia cac thao tac tuong duong, nhung dé bai phai phan anh dung nghiép vu ké toan trong don
vi sy nghiép cong lap.

Piéu 7. Quy trinh danh gia ning lwc cong nghé thong tin khi xét thing hang hoic
chuin héa chirc danh nghé nghiép

1. Bu6c 1 - Nop hd so: vién chic tdp hop minh ching theo Diéu 4 ndp vé Phong T
chtrc - Hanh chinh hodc bg phan duoc giao tiép nhan hd so.

2. Buédc 2 - Tham dinh: Hoi dong/bd phan thim dinh kiém tra tinh hop 18, mirc d6 phu
hop cta minh chimg véi yéu cau vi tri viée 1am, chitc danh nghé nghiép va hang chirc danh
x¢ét thang hang.

3. Budc 3 - Sat hach bo sung: trudng hop minh ching chua rd hodc chua du co s két
luan, Ho1 déng yéu cau vién chure thuc hién bai sat hach ngén tuong tu Piéu 5 va Diéu 6, uu
tién ndi dung gan véi nhiém vy dang dam nhiém.,

4. Bude 4 - Két luan: két qua dugc xac dinh theo mic Pat hoac Khong dat, 1ap danh
sach vién chtrc dap tng yéu cau cong nghé thong tin dé tiép tuc quy trinh xét thing hang
hodc chuan héa chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

Diéu 7. Hiéu luc

Quy dinh nay thay thé Quy dinh s6 193/QD-CPKTCN ngay 13 thang 03 nam 2026 cia
Trudng Cao dang K¥ thuat Cong nghé Ba Ria - Viing Tau va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Diéu 8. T6 chirc thue hién

- Phong Tb chirc - Hanh chinh chu tri tham muu dua ndi dung danh gia/sat hach cong
nghé thong tin vao ké hoach tuyén dung, ké hoach xét thang hang; chuan bi phiéu danh gia,
biéu miu tong hop két qua va luu hd so theo quy dinh.

- Phong/Khoa chuyén mon c¢o6 trach nhi¢m dé xuit noi dung sat hach dac thu theo vi tri
viéc lam; cir nguoi co chuyén mon tham gia xay dung d¢, coi/chdm hodc danh gia thuc hanh
khi dugc Hoi ddng phan cong.

- Bdi véi vi tri ké toan vién, phong Tai chinh - Ké toan phdi hop xay dung tinh hudng
thuc hanh phu hop véi nghié¢p vu ké toan cua don vi su nghiép cong lap, bao dam dir licu st
dung 13 dir liéu mé phong hodc di dugc an danh, khéng str dung dir liéu mat trong dé sat
hach.

- Hoi dong tuyén dung, Hoi dong xét thing hang hodc bd phan dugc phan cong chiu
trach nhiém t6 churc sat hach khach quan, cong bang, bao mat ndi dung danh gia va bao co
két qua theo dung tham quyén.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c6 thay dbi cua phéap luit, phidn mém dung chung hoic
yéu cAu mdi cua vi tri viéc lam, Phong T6 chirc - Hanh chinh téng hop, tham muu Hi¢u
truong xem xét sira doi, bo sung Quy dinh nay./.

Noi nhdn:

- bang uy (bao cao);

- Ban Giam hiéu (dé biét);

- Cac don vi thudc va tryc thudc Truong;
- Hoi dong tuyén dung vién chirc;

- Website Trudng;

- Luu: VT, TCHC. TS. Trwong Huynh Nhw




|

PHU LUC 01

MNH GIA NANG LUC SU DUNG CONG NGHE THONG TIN

enf‘i‘ﬁwgu dinh s6 333 /OPi-CPKTCN ngay29 thang05 nam 2026 cua Truong Cao

CONG NG

dang Ky thudt Cong nghé Ba Ria - Viing Tau)

STT Tiéu chi biem o1 Ghi chi

Ky nang thao tdc cong cu Vin ban, bang tinh, trinh chiéu/email,

1 A A A 5 40 5 rAA < A P \
s0/phan mém co ban quan 1y tép, thiét bi van phong.

) Ung dung vdo nhiém vu vj tri 45 San ph'cflm dung yéu cau, xir Iy duoc
viéc lam tinh huong chuyén mon.

3 An toan thong tin, luu trit, bao 10 Sao luu, phan quyén, bdo mat, khong
mat dir licu lam 19 dir licu.

4 | Tac phong, thoi gian, trinh bay 5 Dung thoi gian, can than, mach lac.
Tong cong 100 Két luan: Pat tir 50 diém trd 1én.
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