TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM

ĐƠN VỊ BÁO CÁO: PHÒNG CÔNG TÁC HỌC SINH SINH VIÊN
PHỤ LỤC SỐ 7

KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM …..
(Kèm Đề án vị trí việc làm của đơn vị)

	TT
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	

	1
	Trưởng phòng 
	

	
	Quản lý tốt đơn vị, điều hành xuyên suốt và đồng bộ, tình hình HSSV ổn định.
	

	2
	Phó Trưởng phòng 
	

	
	Khả năng tiếp xúc và làm việc với HSSV, phối hợp tốt với các đơn vị.
	

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc về Hành chính
	

	1.1
	Chuyên viên (01.003)
	

	
	Nắm vững các văn bản về chế độ chính sách, qui định của nhà nước, xử dụng thành thạo máy tính và các phầm mềm có liên quan, thái độ phục vụ tận tâm.
	

	
	Nắm vững các văn bản qui định, có khả năng giao tiếp tốt, hoạt động độc lập, khả năng phân tích và tổng hợp.
	

	
	Có bằng cấp chuyên môn về tâm lý giáo dục, có khả năng xây dựng kế hoạch độc lập, khả năng phân tích và thiết phục người nghe.
	

	1.2
	Cán sự (01.004)
	

	
	Hiểu biết về tâm sinh lý của HSSV, nắm vững các qui định về công tác HSSV, giải quyết sự vụ mang tính giáo dục.
	

	1.3
	Nhân viên văn thư (01.008)
	

	
	Xử lý thành thạo máy tính, nắm vững các văn bản qui định.
	


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; ....
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