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	TT
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	1
	2
	3


	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Trưởng đơn vị
	

	
	Năng lực: 

- Chuyên viên hoặc giảng viên, đã được đào tạo và có khả năng về quản lý

- Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
- Có khả năng truyền đạt đến lãnh đạo và các đơn vị liên quan.

- Có khả năng làm việc độc lập.
- Có khả năng quản lý, có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc; Có khả năng điều hành công tác Khảo thí và đảm bảo chất lượng.
	

	
	Kỹ năng: 

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
- Có kỹ năng xử lý công việc
	

	
	Yêu cầu khác: Có thể sắp xếp làm việc ngoài giờ theo yêu cầu công việc.
	

	2
	Phó Trưởng đơn vị
	

	
	Năng lực:

- Chuyên viên hoặc giảng viên, đã được đào tạo và có khả năng về quản lý
- Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.

- Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.

- Có khả năng làm việc độc lập.

- Có khả năng điều hành, quản lý về công tác khảo thí; Phụ trách công tác xây dựng câu hỏi thi. Đánh giá chất lượng câu hỏi thi, đánh giá chất lượng giáo dục; Có khả năng về tin học
	

	
	Kỹ năng: 

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
- Có kỹ năng xử lý công việc
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Năng lực:

- Trình độ chuyên môn:  Kỹ sư Công nghệ thông tin; Cử nhân, giảng viên
- Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự

- Có khả năng truyền đạt đến lãnh đạo đơn vị và HSSV.

- Có khả năng làm việc độc lập.
- Có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc; có khả năng thực hiện công tác khảo thí, kiểm tra, đánh giá, giám sát
	

	
	Kỹ năng:

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán  để tiếp nhận thông tin
- Có kỹ năng sắp xếp thời gian một cách khoa học
	

	
	Yêu vầu khác: Có khả năng đánh giá, xây dựng biểu mẫu, thu thập và tổng hợp thông tin, viết đề cương, viết báo cáo.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Năng lực:

- Trình độ chuyên môn:  Chuyên viên, Cử nhân hoặc giảng viên
- Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự

- Có khả năng truyền đạt đến lãnh đạo đơn vị và HSSV.

- Có khả năng làm việc độc lập.
- Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc; Có khả năng thực hiện công tác khảo thí, công tác hành chánh.
	

	
	Kỹ năng:

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán  để tiếp nhận thông tin
- Có kỹ năng sắp xếp thời gian một cách khoa học
	

	
	Yêu vầu khác: Có khả năng và kiến thức về tổng hợp, viết lách.
	


   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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