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KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	TT
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Trưởng phòng Công tác chính trị - Học sinh Sinh viên
	

	
	Năng lực:
Trình độ: Đại học trở lên; Chuyên môn: phù hợp với lĩnh vực (chức năng, nhiệm vụ) đơn vị được giao phụ trách; Chứng chỉ liên quan: Quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học . .; Kinh nghiệm công tác: ít nhất 03 năm làm công tác quản lý; Kiến thức liên quan: pháp luật của ngành, pháp luật dân sự, lao động
	

	
	Kỹ năng:
Phán đoán, phân tích, đánh giá, giải quyết vấn đề, giao tiếp, phối hợp . . .

	


	
	Yêu cầu khác:
Có sức khỏe; phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có uy tín; độ tuổi theo quy định
	

	2
	Phó Trưởng phòng Công tác chính trị - Học sinh Sinh viên
	

	
	Năng lực:

Trình độ: Đại học trở lên; Chuyên môn: phù hợp với lĩnh vực (chức năng, nhiệm vụ) đơn vị được giao phụ trách; Chứng chỉ liên quan: Quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học . .; Kinh nghiệm công tác: ít nhất 03 năm làm công tác quản lý; Kiến thức liên quan: pháp luật của ngành, pháp luật dân sự, lao động
	

	
	Kỹ năng:

Phán đoán, phân tích, đánh giá, giải quyết vấn đề, giao tiếp, phối hợp . . .

	

	
	Yêu cầu khác:

Có sức khỏe; phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; có uy tín; độ tuổi theo quy định
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	
	

	2
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Chuyên viên Hành chính
	

	
	Năng lực:

Trình độ: Đại học trở lên; Chứng chỉ liên quan: ngoại ngữ, tin học .; Kiến thức liên quan: Hiểu biết về các chế độ chính sách cho học sinh sinh viên. Hiểu biết về tâm lý học sinh sinh viên.
	

	…
	Kỹ năng:

Phán đoán, phân tích, đánh giá, giải quyết vấn đề, giao tiếp, phối hợp . . .
	

	
	Yêu cầu khác:

Có sức khỏe, cẩn thận, đạo đức tốt, chuyên cần, khiêm tốn, tiết kiệm,…
	

	2
	Quản lý HSSV tại các khoa
	

	
	Năng lực:

Có trình độ Trung cấp trở lên; Chứng chỉ liên quan: ngoại ngữ, tin học .; Kiến thức liên quan: Hiểu biết về các chế độ chính sách cho học sinh sinh viên. Hiểu biết về tâm lý học sinh sinh viên.
	

	
	Kỹ năng:

Có kỹ năng phân tích, giải quyết vấn đề, giao tiếp, phối hợp,...…

	

	
	Yêu cầu khác:

Có sức khỏe, cẩn thận, đạo đức tốt, chuyên cần, khiêm tốn, tiết kiệm,…
	

	3
	Quản lý HSSV KTX
	

	
	Năng lực:

Có trình độ Trung cấp trở lên; Chứng chỉ liên quan: ngoại ngữ, tin học .; Kiến thức liên quan: Hiểu biết về các chế độ chính sách cho học sinh sinh viên. Hiểu biết về tâm lý học sinh sinh viên.
	

	
	Kỹ năng:

Có kỹ năng phân tích, giải quyết vấn đề, giao tiếp, phối hợp,...…

	

	
	Yêu cầu khác:

Có sức khỏe, cẩn thận, đạo đức tốt, chuyên cần, khiêm tốn, tiết kiệm,…
	


Ghi chú: Cột 2 yêu cầu về năng lực, kỹ năng cần phải có để hoàn thành nhiệm vụ ở vị trí việc làm cụ thể, như: năng lực tổng hợp; năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành; năng lực tập hợp, quy tụ; năng lực điều hành và phối hợp hoạt động; kỹ năng soạn thảo văn bản; ....

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày … tháng 02 năm 2019
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


