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\ héng béo so: OQ/TB DMST ngay 44 /3/2026

rung tam Déi mdi sdng tao Quoc gia)

I. Yéu cau chung doi vai cdc vi tri viée lam

1. V& trinh d6 ngoai ngft: Xac dinh theo quy dinh tai Thong tu 01/2914/TT—BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo truong B Gido duc va Bao tao ban
hanh khung néng luc ngoai ngft 6 bac dung cho Viét Nam, cu thé: C6 van bang, chimg chi dao tao ngoai ngir dat trinh do t6i thieu twong duong bac 2.

2. V& trinh d6 tin hoc: Xéc dinh theo quy dinh tai Théng tu 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/03/2014 ctia Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chuén k¥ ning str dung cong nghé thong tin, cu thé: C6 vian bing, chimg chi bao dam trinh do tin hoc ti thiéu dat chuan k¥ nang sir dung
CNTT co ban tr¢ 1én hodc chimg chi tin hoc tmg dung tuong duong.

II. Yéu cau riéng doi vai tirng vi tri viée lam

Yéu cau, dieu kién

Tén vi tri 5 - 2 5 o <
STT vige Iim Hang Cong viéc cu thé Trinh dg dao tao Khic Khung nang luc
1) 2) 3) 4 (3) (6) (7)

Chuyén vién
veé tong hop

I

- Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don ddc viéc thue hién chuong
trinh cdng tac thudc linh vuc dugc
phén cong theo doi; chu tri hodc
tham gia x4y dung du thao béo
cdo, dé 4n, du 4n, chuong trinh
theo su phan cong cua lanh dao
Trung tam.

- Tham gia thuc hién cong tac bao
v€ bi mat nha nude ctia Trung tam.
- Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xudt véi lanh dao xem xét, chi dao

C6 bing tt nghiép Thac si
tr¢ 1én v&i nganh hoac
chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vuc cong tac tai
Trung tdm: chinh sach cong,
kinh té, quan hé quéc té, dbi
mai sang tao.

- Pham chét c4 nhan:

+ Tuyét ddi trung thanh,
tin tudng, nghiém tic
chap hanh chu truong,
chinh sich cua Dang,
phép luét cua nha nudce,
quy dinh ctia co quan.

+ Tinh than trach nhiém
cao V61 cong viée, voi tap
thé, phoi hop cong tac tot.
+ Trung thuc, thing
than, kién dinh nhung

- Pao dtic va ban linh: 3-5
- T6 chite thuc hién cong
viéc: 2-3

- Soan thao va ban hanh
vén ban: 2-3

- Giao tiép umg xir: 2-3

- Quan hé phéi hop: 2-3
- Str dung ngoai ngit: 2-3
- Su dung cong nghé
thong tin: 2-3

- Kha ning chu tri tham
muu xdy dung cic van




STT

Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh dg dao tao

Yéu cau, dieu kién
khac

Khung nang luc

xu ly nhiing vén dé thudc linh vuc
cong tac dugce phan cong.

- Phéi hop 16 chitc so két, tong két,
kiém tra, phéan tich, dénh gi4 va
bdo céo viéc thuc hién linh vuc
dugc phan cong theo dai.

- Tham gia gép y cac Chuong trinh
cdng tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.
- Tham gia t& chirc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phén cong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh viuc nhi€ém vu duge phan cong.
- Tham du céc cudc hop lién quan
den linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phén cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cOng tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do
cap trén phan cong.

biét lang nghe.

+ Diém tinh, nguyén
tac, can than, bao mat
thong tin.

+ Kha nang doan két noi
bo.

+ Chiu dugc 4p luc
trong cong viéc.

+ Tép trung, sang tao, tu
duy ddc 1ap va logic.

- CAc yéu cau khéac:

+ C6 kha nang tham
muu, xdy dung, thuc
hién, kiem tra va tham
dinh céc chu truong,
chinh séch, nghi quyeét,
ke hoach, giai phap doi
vdi cac van de thuc tien
lién quan trong pham vi
chic nang, nhiém wvu
dugc giao.

+ C6 kha nang cu thé
hoé va t6 chirc thuc hién
hi¢u qua céc chu trurong,
dudng 101 cua Dang,
chinh sach phép ludt cua
Nha nudéc & linh vuc
cong tac dugc phan

ban: 2-3

- Kha niang huéng dan
thuc hién cac van ban: 2-3
- Kha ning kiém tra viéc
thuc hién cac van ban: 2-3
- Kha nang phéi hop thue
hién cac van ban: 2-3

- Kha nang thim dinh,
gdp y cac van ban: 2-3

- Tu duy chién luoc: 1-2
- Quan ly su thay ddi: 1-2
- Ra quyét dinh: 1-2

- Quan Iy ngudn luc: 1-2
- Phat trién nhan vién: 1-2




STT

Tén vi tri
viéc lam

Cong viée cu thé

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, dié€u kién
khac

Khung nang lue

cong.

+ C6 kha nang dé xuat
nhitng chu truong, xay
dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyét cac
vin dé thuc tién lién
quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

+ Hiéu va van dung
duoc cac kién thuc
chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu ly
cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

+ Hiéu va van dung
duoc cac kién thuc vé
phuong phap nghién
ctru, td chirc, trién khai
nghién ciru, xdy dung
céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

+ Biét van dung cac




STT

Tén vi tri
viée lam

Hang

Cong viéc cu thé

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, dieu kién
khac

Khung nang lue

kién thic co ban va
nang cao vé nganh, linh
vuc; co 1\y nang u‘ﬂlyct
trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

+ Ap dung thénh thao cac
kién thtc, ki thuat xay
dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu
cAu clia vi tri viéc lam.

Xc tién
thuong mai
va dau tu
hang I1I

III

a) Tu vén, hd trg dich vu cong

- Tham gia xdy dung h¢ théng
thong tin, co s dit liéu va tong
hop, phan tich théng tin dé cung
cAp cac dich vu cong lién quan dén
hoat dong xtc tién thuong mai va
dau tu trong linh vuc khoa hoc
cong nghé, d6i méi sang tao.

b) Xay dung dé tai, dé 4n thudc linh
vuc xuc tién thuong mai va dau tu

- Tham gia nghién ctru d& tai, dé 4n
thudc linh vuc xuc tién thuong mai
va dau tu trong Iinh vuc khoa hoc
cong nghé, déi méi sang tao.

¢) Thuc hién céc hoat dong chuyén
mon nghiép vu

TSt nghiép Pai hoc trd 1én
chuyén nganh thuong mai, dau
tu, kinh té dbi ngoai, quan tri
kinh doanh, quan tri doanh
nghiép, truyén thong, dit lidu,
tu dong hoa, khoa hoc tu
nhién, cong nghé.

- Co k¥ néang str dung cong
ngh¢ thdng tin co ban.

- St dung duoc ngoai
nglt & trinh do tuong
duong bac 3 khung
nang luc ngoai nglr Viét
Nam hogc su dung dggc
tiéng dan tdc thi€u so.

- Phim chit dao duc
nghé nghi¢p, trung thuc,
cd y thic chap hanh
phép luat ctia Nha nudce.
- Nhanh nhen, phan ing
va xu ly tot cac tinh
hudng xay ra trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.
- Chua dong, nhay bén,

- Dao dtrc va ban linh: 3
- T chtc thuc hién cong
viéc: 3

- K¥ thudt soan thao va
ban hanh van ban: 3

- Giao tiép tng x1r: 3

- Quan hé phéi hop: 3

- St dung cdng nghé
thong tin: 3

- St dung ngoai ngit: 3

- Kha néng chu tri tham
muu xay dung: 3

- Kha niang huéng din
thuc hién: 3

- Khé nang kiém tra thuc




STT

Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, diéu kién
khac

Khung niang luc

- Nghién ctru, thu thap, tong hop,
xir 1y va cung cép thong tin.

- Tham gia fir vén, hd trg t6 chite thire
hién céc hoat dong xtc tién thuong
mai va dau tu trong linh vue khoa hoc
codng nghé, doi méi sang tao.

- Tham gia tu van cho céc co quan,
doanh nghiép va nha dau tu nudc
ngoai.

- X4y dung dé 4n, ké hoach td chirc
cac chuong trinh xuc tién thuong
mai va dau tu trong linh vuc khoa
hoc cong nghé, d6i méi sang tao.
d) Phdi hop cong tac

- Cha dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
véi céc vién chirc khéc trién khai
cong viée, lam dung tham quyén
va trach nhiém duogc giao.

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc do
cép trén giao.

khoa hoc, sang tao.
- Nam 16 chuc nang,

nhiém vu qnypn han oy

Iiixivaix ¥ VAL LIy WU

cdu td chu‘c hoat dong
cua don vi su nghiép
cong lap.

- C6 hiéu biét vé tinh
hinh chinh tri, kinh té -
x3 hQi trong nudc va
quéc € lién quan dén
linh vuc xtc tién thuong
mai va dau tu.

- Biét van dung linh hoat
cac kién thic chuyén
mon vao cdng viéc.

- Giao tiép t6t bing
tiéng Anh hodc ngoai
ngit khéac néu c6.

hién: 3
- Khé nang tham dinh cac
ﬁn an, r]n’ an: Q

- Kha ning phdi hop thuc
hién: 2

- Tu duy chién lugc: 2

- Quan ly su thay d6i: 2
- Ra quyét dinh: 2

- Quén Iy ngudn luc: 2

- Phét trién vién chirc: 2

Chuyén vién
v€ quan tri
cong s¢&

111

- Tham gia thuc hién bao dam diéu
kién lam viéc cua Trung tdm va
cua vién chirc, nguoi lao dong cua
Trung tam.

- Tham gia thuc hién cong tac bao
dam v¢ sinh mdi truong, phong
lam viéc; phong chdng méi, duy tri

Tét nghiép dai hoc tr& lén

vOi

nganh hodc chuyén

nganh dao tao vé xay dung,
ky thuat.

- Pham chit ¢4 nhén:

+ Tuyét dbi trung thanh,
tin tudéng, nghiém tac
chdp hanh chu truong,
chinh sach cua DPang,
phap luét cia nha nudec,
quy dinh cua co quan.

- Pao dtrc va ban linh: 5
- T chirc thue hién cong
viéc: 2-3

- Soan thao va ban hanh
van ban: 2-3

- Giao tiép tmg xir: 2




STT

Tén vij tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh dg dao tao

Yéu cau, dieu kién
khac

Khung nang lwc

canh quan san vudn cua co quan,
tru so lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac
phong chéng chay nd, dam bao an
ninh, an toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tdc mua
sdm tai san, trang thiét bi, hang hoa
cong cu, dung cu, vat tu, van
phong, vin phong pham...

- Tham gia thuc hién bao dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat
st dung, stra chita, bao tri, bao
dudng, tai san ¢b dinh, trang thiét
bi lam viéc, cong cy, dung cu phuc
vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo d&i, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cdc hé thong k¥
thuét ctia cac toa nha tru s¢ don vi.
- Tham gia theo d&i, nim tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét véi lanh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhitng van d& thudc linh vuc
cong tac dugce phan cong.

- Phéi hop t6 chire so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va

+ Tinh than trich nhiém
cao voi cong vige, voi
tap the, phoi hop cong
tac tot.

+ Trung thuc, thang
than, kién dinh nhung
bict lang nghe.

+ Piém tinh, nguyén
tac, can than, bao mat
thong tin.

+ Kha ning doan két noi
bd.

+ Chiu dugc 4p luc
trong cong vigc.

+ Tép trung, sang tao, tu
duy doc lap va logic.

- Céc yéu cau khac:

+ Co6 kha nang tham
muu, xdy dung, thuc
hién, ki€ém tra va tham
dinh céc chu truong,
chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, giai phép doi
va&i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi
chitc nang, nhiém vu
dugc giao.

+ C6 kha nang cu thé

- Quan hé phdi hop: 2
- St dung céng nghé

thAno tin: 2
mong un: >

- Str dung ngoai ngit: 3

- Kha nang chu tri tham
muu xdy dung chién
luge, dé 4an, quy trinh
nghi¢p vu chuyén moén: 3
- Kha nang huéng dan
thuc h@én chién lugc, dé
an, trien khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon: 3
- Khé nang thdm dinh cac
deé an, du an, nhiém vu: 3
- Kha nang phéi hop thuc
hién xdy dung chién
luge, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén moén: 3
- Tu duy chién luoc: 2

- Quan ly sy thay doi: 2
- Ra quyét dinh: 2

- Quan ly ngudn luc: 2

- Phat trién nhan vién: 1-2




STT

Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu thé

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, di€u kién
khac

Khung nang lue

bao céo viéc thuc hién linh vuc
duogc phan cong theo doi.

- Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.
- Tham gia t6 churc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan cong.

- Phébi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh vuc nhiém vu dugc phéan cong.
- Tham du céc cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

- Xay dung va thue hién ké hoach
cOng tac nam, quy, thang, tudn cua
ca nhan.

- Thue hién cac nhiém vu khac do
cap trén phan cong.

hod va td chire thuc hién
hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Pang,
chinh sach phép luét cua
Nha nuéc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan
cong.

+ C6 kha nang dé xuat
nhitng chu truong, xay
dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién
quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

+ Hiéu va vén dung
dugc cac kién thic
chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu ly
cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xudt va thuc
hién codng viéc theo vi
tri viéc lam.

+ Hiéu va véan dung
duoc céac kién thirc vé
phuong phap nghién
ctry, to chue, trién khai




STT

Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, dieu kién
khac

Khung nang luc

nghién ctu, xdy dung
céc tai liéu, dé tai, d€ an
thudgc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

+ Biét van dung cic
kién thic co ban va
nang cao vé nganh, linh
vue; c6 k§ nang thuyét
trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

+ Ap dung thanh thao céc
kién thc, ky thudt xay
dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu
cAu cia vi tri viéc lam.

Chuyén vién
vé quan ly
nguon nhan luc

I

- Tham gia nghién ctru, xay dung
cac chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh,
du 4n, dé 4n vé quan ly ngudn nhan
luec.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién céc chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an vé quan
1y ngudn nhan lye.

- T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sich

T6t nghiép dai hoc trd 1én

vol

nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop voéi
linh vuc cong tac: quan tri
nhan luc, chinh sach phat
trién, kinh té - tai chinh.

- Pham chét ¢4 nhén:

+ Tuyét ddi trung thanh,
tin tuéng, nghiém tac
chiap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang,
phap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

+ Tinh than trach nhiém
cao voi cong viée, voi
tap the, phoi hgp cong
tac tot.

+ Trung thuc, thang

- Pao duc va ban linh: 2-3
- T4 chte thue hién cong
viéc: 2-3

- Soan thdo va ban hanh
van ban: 2-3

- Giao tiép tg xir: 2-3

- Quan hé phbi hop: 2-3
- Su dung ngoai ngfr: 3

- Str dung cdng nghé
thong tin: 3

- Kha nang tham muu xay




STT

Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, di€u kién
khac

Khung ning lue

chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu lye,
hiéu qua vé quan Iy nonnr} nhin
luc.

- Tham gia t6 chirc cac chuyén de
bdi dudng nghiép vu, phd blen
kinh nghiém vé& quan ly ngudn
nhéan luc.

- Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viée thuc hién céc chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n veé
quan 1y ngudn nhan luc.

- Tham gia tham dinh, gop y cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén quan ly ngudn
nhan luc.

- Cha tri hodc tham gia t6 chic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phén cong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

- Tham du céc cudc hop lién quan

thén, kién dinh nhung
bict lang nghe.

+ Diém tinh, nguyén
tac, can than, bao mat
thong tin.

+ Kha nang doan két noi
bo.

+ Chiu dugc 4p luc
trong cong viéc.

+ Tép trung, sang tao, tu
duy doc 1ap va logic.

- Céc yéu cau khac:

+ Co6 kha ning tham
muu, xdy dung, thuc
hién, kiém tra va thidm
dinh céc chu truong,
chinh sach, nghi quyét,
ké hoach, _giai phap dobi
v6i cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi
chitc nang, nhi€ém wvu
duogc giao.

+ Co6 kha ning cu thé
hoa va t6 chirc thuc hién
hi€u qua céc chu truong,
duong 10i cua Dang,
chinh sach phap luat cua
Nha nuéc & linh vuc

dung cac van ban: 2-3

- Kha niang huéng dan
thue hién cac van ban: 2-3
- Kha nang kiém tra viéc
thure hién cac van ban: 2-3
- Kha ning tham dinh,
gop y cdc van ban: 2-3

- Kha nang thuc hién
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu: 2-3

- Tu duy chién luoc: 1-2
- Quan ly su thay d6i: 1-2
- Ra quyét dinh: 1-2

- Quan 1y ngudn luc: 1-2
- Phat trién doi ngii: 1-2
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STT

Tén vi tri
viéc lam

Coéng viéc cu the

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, diéu kién
khac

Khung nang lwe

deén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan céng

- Xay dung va thuc hién ké noacn
cong tac nam, quy, thang, tuin cua
ca nhan.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do
cap trén phan cong.

cong tic dugc phan
cong.

+ C6 kha nang dé xuat
nhitng chu truong, xay
dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac
van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi.

+ Hiéu va van dung
duoc cac kién thic
chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi,
ky nang xu ly cac tinh
hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong
vi€c theo vi tri viéc lam.
+ Hiéu va van dung
dugc cac kién thuc vé
phuong  phap ngh1en
ctru, t6 chuec, trién khai
nghién ciu, xay dung
céc tai lidu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

+ Biét van dung céc
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STT

Tén vi tri
viée lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, diéu kién
khac

Khung nang luc

kién thuc co ban va
nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢b k§ nang thuyét
trinh, giang day, hudng
dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

+ Ap dung thanh thao cac
kién thtre, ky thudt xay
dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu
cAu ctia vi tri viéc lam.

Chuyén vién
ve hop tac
quoc té

III

- Tham gia nghién ctru, xdy dung
cac chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chwong trinh,
du 4n, d& an vé hop tac quoc té.

- Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién céc chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an vé hop
tac quoc té.

- T4 chtrc, hudéng dan theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach
chuy€n mén nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hi€u luc,
hiéu qua vé hop tac qudc té.

- Tham gia t6 chirc cac chuyén de
bdi dudng nghi€p vu, phd bicn

- C6 bing tét nghiép dai hoc
trd 1én v6i nganh hoac
chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vue cong tac:
di ngoai, ngoai giao, ngoai
nglt, quan tri kinh doanh,

kinh té ddi ngoai.

- C6 chung chi ngoai ngit véi
trinh do tuong duong bac 4
khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014
cua Bo Giao duc va bao tao,
hodc ¢ ching chi ngoai ngir

trinh do C tro lén.

- Kinh nghiém: c6 thoi
gian lam viéc trong linh
vuc quan hé qudc té tur
01 nam tr¢ 1en.

- Pham chét c4 nhan:

+ Tuyét dbi trung thanh,
tin tudng, nghiém tic
chép hanh chu truong,
chinh sach cua Dang,
phép luét ciia Nha nudec,
quy dinh cua co quan.

+ Tinh than trach nhiém
cao véi cong viée voi
tap thé, phdi hop cong
tac tot.

+ Trung thuc, thing

- Pao dtc va ban linh: 2-3
- T6 chire thue hién cong
viée: 2-3

- Soan thao va ban hanh
vén ban: 2-3

- Giao tiép ung xir: 2-3

- Quan hé phéi hop: 2-3
- St dung cong nghé
thong tin: 3

- Str dung ngoai ngft: 3-4
- Kha nang chu tri tham
muu xdy dung cac van
ban: 2-3

- Kha ning huéng dan
thuc hién céc van ban: 2-3
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Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu thé

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, dieu Kkién
khac

Khung nang luc

kinh nghiém vé& cong tac hop tac
quéc té.

- Tham gia t6 chirc so két, tdng kéi,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién céc chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n vé
hop tac qubc té.

- Tham gia tham dinh, gép ¥ céc
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
4n lién quan dén hop tac qudc té.

- Chu tri hoic tham gia t& chic
trién khai thuc hién céc hoat dong
chuyén modn, nghiép vu theo nhi€ém
vu duoc phan cong:

+ Trién khai thuc hién ké hoach
cong tac dai han, trung han va hang
nam vé hop tac qudc té.

+ Trién khai thuc hién chién lugc,
dé an, van ban v& hop tac qudc té.
+ Xay dung cac du thao thoa thudn
qudc té vé hop tac véi nude ngoai
trong pham vi phu trach dé trinh
cAp c6 tham quyén quyét dinh dam
phan, ky két.

- Theo d&i, to chirc thyc hién cac

- C6 chimg chi tin hoc véi
trinh d¢ dat chuan k¥ néng

thA
str dung cong nghé thdng tin

co ban theo quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cta
Bo Théng tin va Truyén
thong hodc chiing chi tin hoc
Vén phong tr¢ 1€n.

- Kién thtc khéc: theo quy
dinh ctia co quan chi quan.

than, kién dinh nhung
bict ldng nghe.

+ Diém tinh, nguyén
tdc, can than, bao mat
thong tin.

+ Kha nang doan két noi
bd.

+ Chiu dugc ap luc
trong cong viéc.

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

- Céc yéu cau khac:

+ C6 kha nang tham
muu, xdy dung, thuc
hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong,
chinh sach, nghi quyet,
ké hoach, giai phap doi
v6i cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi,
chirc nadng, nhiém vu
duoc giao.

+ C6 kha nang cu thé
hoa va to chure thuc hién
hi€u qua cac chu truong,
duong 161 cua Dang,
chinh sdch, phdp luat
ctia Nha nudc & linh vuce

- Kha nang kiém tra thuc
hién cac van ban: 2-3

- Kha nang thdm dinh,
gOp y céc van ban: 2-3

- Tu duy chién luge: 1-2
- Quan 1y su thay déi: 1-2
- Ra quyét dinh: 1-2

- Quéan ly ngudn luc: 1-2
- Phat trién nhén vién: 1-2
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Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu the

Trinh d§ dao tao

Yéu cau, dieu ki¢n
khac

Khung ning lwe

thoa thuan québc té duoc phan cong.
- Theo doi, nghlen clru, chuén bi ndi
uung, LIlCIl KIldl l() chuc cac 1’1031
dong cua cac td chire, dién dan québc
té va khu vuc duoc phan cong.

- Hu6ng dan, dénh gia, kiém tra va
thuc hién cac nhiém vu vé to chtrc
hoi nghi, hoi thao quoc t& theo
phan cong.

- Chu tri xdy dung K& hoach hop
tac qubc té hang nam va thuc hién
c4c thu tuc lién quan khi c6 diéu
chinh, bd sung Ké hoach; huéng
dan va theo doi viéc trién khai Ké
hoach da dugc phé duyét.

- Chu tri xdy dung/thdm dinh Dé
4n t6 chirec doan ra, don doan thudc
pham vi phu trach.

- T4 chitc doanra va don tiép doan
vao theo phén cong.

- T chirc, theo d&i, thuc hién cac
chuong trinh hanh dong, ké hoach
cong tac thong tin doi ngoai trong
linh vuc duge phan cong.

- Tham gia cung cap thong tin veé
linh vuc thudc pham vi phu trach
cho céc doi tuong nudce ngoai.

cong tac duogc phén
cong.

+ C6 kha nang dé xudt
nhitng chu truong, xay
dung quy trinh n$i bo va
giai phap giai quyet cac
van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

+ Hiéu va van dung
duoc cac kién thic
chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi,
ky nang xu ly cac tinh
hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.
+ Hiéu va van dung
duoc cac kién thuc vé
phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai
nghién ciu, xdy dung
cac tai lidu, dé tai, dé 4n
thugc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

+ Biét van dung céc
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Tén vi tri
viéc lam

Hang

Cong viéc cu thé

Trinh d¢ dao tao

Yéu cau, dieu kién
khac

Khung ning lue

- Tham gia xdy dung bdo cdo so
két 6 thang va tong két ca nam vé
két qua cong tac hop tac qudc té
trong pham vi phu trach cua Trung
tam va phuong hudng, nhiém vu
trong thoi gian to1.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
Iinh vuc nhiém vu dugc phéan cong.
- Tham du cac cudc hop li€én quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phéan cong.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cia
ca nhan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do
cAp trén phén cong.

kién thic co ban va
nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét
trinh, gidng day, hudng
dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

+ Ap dung thanh thao céac
kién thie, k§ thuat xay
dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viée lam.




