BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUNG TAM SEAMEO CELLL

PHU LUC |

Piéu kién, tiéu chuan cac vi tri viéc 1am tuyén dung vién chirc nim 2024 cia

Trung tam SEAMEO CELLL

(Kém theo Thong béo sé 01/TB- TTHTSD ngay 08/11/2024)

1. Chuyén vién vé quan Iy nguwoi hoc (bao gém ca tuyén sinh daoe tao; chinh sach

va cac hoat dgng hd

tro d6i véi ngudi hoc phat trién Hoc tap sudt doi)

(Trién khai theo Phuy luc I Théng tir s6 15/2023/TT-BGDPT)

1.1.  Y@&u cau Vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hozc chuyén
nganh dao tao phu hop véi vi tri cong viéc duoc giao.

Boi dudng, chiing
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
dbi vai cong chac ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 it nhat 02 nam kinh nghiém lam viéc trong cac t6 chic
giao duc — dao tao.

Pham chat ca nhan

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia Mac
- Lénin, tu twong H6 Chi Minh, nam viing va am hiéu sau
duong 16i, chu truong ciia Pang; trung thanh véi To qudc va
Hién phap nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; bao veé
loi ich cua T6 quéc, caa nhan dan;

- Thyc hién day d nghia vu ctia vién chiic theo quy dinh cug
phap luat; nghiém tic chap hanh su phan cong nhiém vu cug
cap trén; tuan tha phap luat, gitr viing ky luat, ky cuong, trat
tu hanh chinh; gwong mau thyuc hién noi quy, quy ché cua co
quan;




- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich sy, vin)
héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan;

- C6 16i séng va sinh hoat l1anh manh, khiém tn, doan két; can,
Kiém, liém, chinh, chi cong v6 tu; khong loi dung viéc cong d
muu cau lgi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham nhiing, lang
phi, tiéu cuc;

- Thudng xuyén c6 y thie hoc tap, rén luyén nang cao pham
chét, trinh d9, niang luc.

Cac yéu cau khac

- Nam vimg duong 16i, cha truong cua Pang, phap luat veé
nganh, linh vuc cong tac, cac muc tiéu va doi twong quan ly,
hé thong cac nguyén tic va co ché quan ly nghiép vu thuoc
pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va hudng dan thuc hién ché
d6, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thuéc nganh,
linh vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang tham gia
nghién ctiru phuc vu quan ly va xi ly thong tin quan ly;

- C6 nang luc 1am viéc doc lap hoic phdi hop theo nhém; c6
ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao tham muu, dé Xuat;

- C6 k¥ nang str dung cdng nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngir hoac sir dung duoc tiéng dan toc thiéu sé doi
véi vién chac cong tac & ving dan toc thiéu s theo yéu cau
cua Vi tri viéc lam.

1.2.  Y8u cau Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
Nhoém nang luc z . - "
om nang i To chic thuc hién cong viéc 2-3
chung
Soan thao va ban hanh van ban 2-3




Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Sitr dung ngoai ngit theo khung ning luc ngoaiTiéng Anh dat
ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s tir bac Bl va
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B twong duong
GDDT. tro 1én
Str dung cong nghé théng tin:
C6 chung chi tin hoc véi trinh do dat chuén ky| Phu hop véi
nang st dung cong nghé thong tin co ban theo ChU—’C nang,
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT| nhiém vu cua
ngay 11/3/2014 cta Bo Thong tin va Truyén Trung tam
thong hoac chang chi tin hoc Van phong tro 1én.
Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban 2.3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2.3
chuyén mén  |(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu caa vi tri viéc lam)
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, 2.3
nghiép vu (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nhoém ning | —
om flang ue Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan ly ngudn luc 1-2
Phat trién doi ngii 1-2




2. Chuyén vién vé hanh chinh — viin phong

(Trién khai theo Phu luc 4 Théng tir sé 12/2022/TT-BNV)

2.1. Y8u cdu vé trinh dé, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tét nghiép dai hoc tro 18n vai nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hop vaéi nganh, linh vuc céng tac.

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thic, Kk niang quan ly nha
nude ddi voi cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

C6 it nhat 02 nam kinh nghiém 1am viéc trong linh virc hanh
chinh — van phong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thng tin.
- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.




- C6 kha nang cu thé hoda va to chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xu 1y céc
tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thiac vé phuong phap
nghién cau, to chic, trién khai nghién cau, xay dung céc
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ki niang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vuveé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

2.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
Dao duic va ban linh 3-5
To chuc thyc hién cong viéc 2-3
L Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc
chung Giao tiép ang xu 2.3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngit theo khung ning luc ngoai | Tiéng Anh
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb | dat tir bac
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01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo | A2 va tuong
GDDT. duong tro
Ién
Str dung cong nghé thong tin:
i Phu hop voi

C6 chirng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky | hic nang
ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo | nhiam vu
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT | (s Tryng
ngay 11/3/2014 cua B Théng tin va Truyén tam
thdng hoac chirng chi tin hoc Van phong tro 1én.
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang huéng dan thuc hién cac vian ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3

chuyén mon (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2

Nhom nang luc ]
Ra quyét dinh 1-2

quan ly .

Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

3. Chuyeén vién vé truyén thong

(Trién khai theo Phu luc 4 Théng tir sé 12/2022/TT-BNV)




3.1. Yéu cdu vé trinh dj, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vuc cong tac.

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thic, Ky niang quan ly nha
nude ddi vai cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Co6 it nhat 01 nam kinh nghiém 1am viéc trong linh vuc
truyén théng.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chuc thyuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.




- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mdn vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy céc tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thac vé phuong phap
nghién cau, to chic, trién khai nghién cau, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,

linh vuc; c6 ky niang thuyét trinh, giang day, huong dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

3.2.  Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
Dao duic va ban linh 2-3
Té chwc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Nhoém nang luc , T _ " Tiéng Anh
chung Str dung ngoai ngir theo khung nang luc ngoai o
N\ . e . | dat tur bac B1
ngtr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so va twon
01/2014/TT-BGDDT ngiy 24/01/2014 cia By | tg,
GDDT. uong o
Ién
Su dung cdng nghé thong tin: Phil hop V6i
C6 chang chi tin hoc voi trinh do dat chuan ki Chﬁ’.c nang,
ning st dung cong nghé thong tin co ban theo | Nhiémvu




quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT | cua Trung
ngay 11/3/2014 cua Bo Théng tin va Truyén tam
thong hoac ching chi tin hoc Van phong tro 1€n.
Kha nang tham muu xdy dung thé ché, chinh 9.3
sach
Kha niang hudng dan trién khai chu truong, 2-3
chinh sach cua bang, phap luat cua nha nudc,

Nhom nang luc | quy dinh cua nganh

chuyen mon Kha ning kiém tra thuc hién 2-3

Kha ning thim dinh vin ban 2-3
Kha nang t6 chuc, phoi hop thuc hién cac 2-3
chuyén mon, nghiép vu
Tu duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2

Nhom nang luc i
Ra quyét dinh 1-2

quan ly .

Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

4. Chuyén vién vé hep tac quoc té

(Trién khai theo Phu luc 4 Théng tir s6 12/2022/TT-BNV)

4.1. Yéu cau vé trinh dp, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao | - CO6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén
nganh dao tao phu hop véi linh vue cong tac (uu tién linh vuc
d6i ngoai, ngoai giao, ngoai ngi....).




- Co chung chi ngoai ngir vai trinh d6 twong duong bac 3
khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B Gido duc
va Pao tao , hoac c6 chirng chi ngoai ngir trinh @6 B tro [én.

- C6 chang chi tin hoc Vvéi trinh d6 dat chuan k§ nang sir dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va
Truyén thong hoac chang chi tin hoc Vian phong trd 18n.

- Kién thtrc khac: theo quy dinh cia co quan cha quan.

Kién thirc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thuc, ky niang quan 1y nha nudc
d6i vai cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 it nhat 01 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc Hop
tac quéc té hoic cac co so gido duc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va 16-gich.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh c&c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi vai cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi,
chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha ning cu thé hda va to chac thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh séch, phép luat caa Nha
nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muwu, dé Xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thire vé phuong phap nghién
ctu, t6 chic, trién khai nghién cau, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu Vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

4.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do

DPao duc va ban linh. 2-3

Té chic thuc hién cong viéc. 2-3

Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom nang _
Giao tiép ung Xu. 2-3
luc chung _

Quan hé phoi hop. 2-3

Str dung ngoai ngir theo khung ning luc| Tiéng Anh

ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai Théng | thanh thao (tur
bac B2 va
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tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014

tuong duong

cua Bo GDDT. tro 1én)
Str dung cdng nghé thong tin:
C? chuang chi tin hAoc VGi tfinhAdc} qat chuan | ppy hop V6i
ky ndng str dung cdng ngh¢ thong tin coban | hie nang
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- nhiém vu cua
BTTTT ngay 11/3/2014 cia Bo Thong tin | Tpyng tam
va Truyén thdng hoac ching chi tin hoc Vian
phong tro 1én.
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3

Nhém ning luc | (theo nhiém vu cua vi tri vigc lam).

chuyén mon Kha ning kiém tra thuc hién cac van ban 2-3

(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Tu duy chién luoc. 1-2
Quan ly sy thay ddi. 1-2

Nhoém nang luc ]
Ra quyét dinh. 1-2

quan ly .

Quan ly nguon lyc. 1-2
Phét trien nhan vién. 1-2

5. Ké toan vién

(Trién khai theo Phuy luc 4 Théng tir s6 12/2022/TT-BNV)

5.1.  Yéu ciu vé trinh dp, phim chit
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Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hoic chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cdng tac.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thic, ky ning quan Iy nha
nude ddi voi cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

C6 it nhat 02 nim kinh nghiém lam viéc trong linh vuc ké
toan.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudéc,
quy dinh caa co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién,
phdi hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach,
nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chuc thyuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mdn vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy céc tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thac vé phuong phap
nghién cau, to chic, trién khai nghién cau, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung céc kién thtc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ki niang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
Dao dutc va ban linh 2-3
T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
5m ni . .| Tiéng Anh
Nhém néng Iyc Str dung ngoai ngir theo khung nang luc ngoai © g )
chung N . o . | dattrbac
ngtr Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu so A2 Vi tuon
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 clia B | * | Y t B
GDDT. uong o
Ién
Str dung cong nghé thong tin:
i Phu hop véi
Co chirng chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky | huc nang
ndng sir dung cong ngh¢ thong tin co ban theo | nhiam vu
quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT -
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ngay 11/3/2014 cta Bo Thong tin va Truyén | caa Trung
thdng hoac chirng chi tin hoc Van phong tro 1én. tam
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén | (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Tu duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang luc i
Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2

6. Chuyén vién tha quy
(Trién khai theo Phu luc 4 Théng tir s6 12/2022/TT-BNV)

6.1. Yéu cau vé trinh d, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cdng tac.

Kién thiac bo trg | C6 chang chi boi dudng kién thuc, ki nang quan ly nha
nudce ddi voi cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 it nhat 01 nam kinh nghiém 1am viéc tai cac co so gido
duc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc,
quy dinh cda co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh, biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién,
phdi hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach,
nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chua truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mdn vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ niang xir Iy céac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chac, trién khai nghién ctu, xay dung céc
tai liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
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nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§y niang thuyét trinh, giang day, hudng dan

- Ap dung thanh thao céac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo y&u cau cua vi tri viéc lam.

6.2. Yéu cdu vé nang luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
To chure thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
. .| Tiéng Anh
Str dung ngoai ngir theo khung nang lyc ngoai daet t%: bac
Nhom néng luC | ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb A2 v tu&n
chung 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo |~ 8
GDDT. Hong tro
Ién
Str dung cong nghé thong tin:
) Phu hop voéi
C6 chung chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuan ky | -hic ning
nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo |  nhism vu
quy dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT | ¢4 Tryng
ngay 11/3/2014 cua Bo Théng tin va Truyén tam
thdng hoac chung chi tin hoc Van phong tro 1€n.
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
Nhém ning Iyc | ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
chuyén mon  'Kha nang huéng dan thuc hién cic van ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Kha niang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Tu duy chién luoc 1-2
Quan ly su thay doi 1-2

Nhom nang luc i
Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
Quan ly nguon luc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
GIAM POC
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