


BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
THỂ DỤC THỂ THAO HÀ NỘI

PHỤ LỤC 1
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM 

THỂ DỤC THỂ THAO HÀ NỘI
(Kèm theo Nghị quyết số 39/NQ-HĐT ngày 28/6/2021 của Hội đồng trường

Trường Đại học sư phạm Thể dục thể thao Hà Nội)

TT Tên vị trí việc làm Chức danh nghề nghiệp

Hạng
chức
danh
nghề

nghiệp
tối thiểu

I Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý

A Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý trường

1 Chủ tịch Hội đồng trường Giảng viên/Chuyên viên II

2 Hiệu trưởng/GĐTTGDQP&AN Giảng viên/Chuyên viên II

3 Phó Hiệu trưởng Giảng viên/Chuyên viên II

4 Thư ký Hội đồng trường Giảng viên/Chuyên viên III

B Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý đơn vị thuộc và trực thuộc

1 Giám đốc/Viện trưởng Giảng viên/Chuyên viên III

2 Phó Giám đốc/Phó Viện trưởng Giảng viên/Chuyên viên/Sĩ
quan biệt phái

III

3 Trưởng Phòng Giảng viên/Chuyên viên III

4 Phó Trưởng Phòng Giảng viên/Chuyên viên III

5 Trưởng khoa Giảng viên III

6 Phó Trưởng khoa Giảng viên III



7 Trưởng Bộ môn Giảng viên III

8 Trưởng trạm y tế Bác sĩ III

9
Trưởng phòng thuộc 
TTGDQP&AN Sĩ quan biệt phái

10
Phó Trưởng phòng thuộc 
TTGDQP&AN Sĩ quan biệt phái

11 Trưởng khoa thuộc TTGDQP&AN Sĩ quan biệt phái

12
Phó Trưởng khoa thuộc 
TTGDQP&AN Sĩ quan biệt phái

13
Trưởng Bộ môn thuộc 
TTGDQP&AN Sĩ quan biệt phái

II Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành

1 Giảng dạy Giảng viên/sĩ quan biệt
phái

III

III Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung

1 Tổ chức cán bộ và Truyền thông
Chuyên viên (tương

đương)
III

2 Hành chính - Tổng hợp
Chuyên viên (tương

đương)
III

3
Quản lý đào tạo và Công tác sinh 
viên

Chuyên viên (tương
đương)

III

4 Đảm bảo chất lượng và Thanh tra
Chuyên viên (tương

đương)
III

5 Kế hoạch - Tài chính
Kế toán viên (tương

đương)
III

6 Quản trị - Thiết bị
Chuyên viên (tương

đương)
III

7 Quản lý khoa học, hợp tác quốc tế
Chuyên viên (tương

đương)
III

8 Bồi dưỡng và Tổ chức sự kiện Chuyên viên (tương III



đương)

9 Sau đại học
Chuyên viên (tương

đương)
III

10
Hành chính - Tổ chức, 
TTGDQP&AN

Chuyên viên (tương
đương)

III

11
Hậu cần - Tài chính - Kỹ thuật, 
TTGDQP&AN

Chuyên viên (tương
đương)

III

12
Quản lý đào tạo và công tác sinh 
viên, TTGDQP&AN

Chuyên viên (tương
đương)

III

13 Thư viện
Thư viện viên (tương

đương)
III

14 Kỹ sư điện Kỹ sư (tương đương) IV

15 Ký túc xá, nhà thi đấu, giảng đường Cán sự (tương đương) IV

16 Y tế Y sĩ/Dược sĩ IV

IV Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ

1 Nhân viên kho dụng cụ

Hợp đồng Nghị định số
68/2000/NĐ-CP và Nghị
định số 161/2018/NĐ-CP

V

2 Nhân viên kỹ thuật

Hợp đồng Nghị định số
68/2000/NĐ-CP và Nghị
định số 161/2018/NĐ-CP

V

3 Nhân viên Bảo vệ

Hợp đồng Nghị định số
68/2000/NĐ-CP và Nghị
định số 161/2018/NĐ-CP

V

4 Nhân viên Lái xe

Hợp đồng Nghị định số
68/2000/NĐ-CP và Nghị
định số 161/2018/NĐ-CP

V



  BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
THỂ DỤC THỂ THAO HÀ NỘI

PHỤ LỤC 2
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM THỂ DỤC THỂ THAO HÀ NỘI

(Kèm theo Quyết định số 39/QĐ-HĐT ngày 28/6/2021 của Hội đồng trường 
Trường Đại học sư phạm Thể dục thể thao Hà Nội)
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Vị trí việc làm Công việc chính phải thực hiện Sản phẩm đầu ra

STT Tên vị trí việc làm STT Tên công việc
Tên sản phẩm

đầu ra

Kết
quả thực

hiện trong
năm

1 2 3 4 5 6

I. Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

1
Chủ tịch Hội đồng

trường

1.1
Chủ tịch hội đồng trường có trách nhiệm và quyền hạn chỉ
đạo, tổ chức thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn của hội
đồng trường; 

Nghị quyết

1.2 Chỉ đạo xây dựng chương trình, kế hoạch hoạt động hằng năm; Nghị quyết

1.3 Chỉ đạo tổ chức và chủ trì các cuộc họp của hội đồng trường; Nghị quyết, kết luận

1.4 Ký văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của hội đồng trường
Nghị  quyết,  quyết
định

1.5
Sử dụng bộ máy tổ chức và con dấu của trường đại học để hoạt
động trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ của hội đồng trường;

Nghị quyết, văn bản
chỉ đạo

1.6
Thực hiện nhiệm vụ của thành viên hội đồng trường, nhiệm vụ
và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật,  quy chế tổ
chức và hoạt động của trường đại học;

1.7 Tham gia giảng dạy, Nghiên cứu khoa học Công trình NCKH
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1.8
Thực hiện một số nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định
của pháp luật và Bộ GD&ĐT giao

2 Hiệu trưởng

2.1

Quản lý chung, ban hành các quy chế, quy định trong trường
theo nghị quyết của Hội đồng trường, Xây dựng Kế hoạch và
phát triển đội ngũ giảng viên, nghiên cứu viên, cán bộ quản lý,
người lao động, thực hiện các hoạt động đào tạo, nghiên cứu
khoa học, hợp tác quốc tế, bảo đảm chất lượng giáo dục đại
học,  báo  cáo  và  chịu  sự giám sát,  thanh  tra,  kiểm tra  theo
quy định.

Văn  bản  chỉ
đạo, điều hành;
Đề  án,  kết  luận
thanh tra

 

2.2
Trực  tiếp  phụ  trách  công  tác:  công  tác  chính  trị tư  tưởng,
Tổ chức cán bộ, Thanh tra, Thi đua, khen thưởng, Kế hoạch-
Tài chính, đào tạo sau đại học

Văn  bản  chỉ
đạo, điều hành

 

2.3
Xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; tiếp thu ý kiến
và chịu sự giám sát của cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong Nhà
trường;

Văn  bản  chỉ đạo,
điều hành

 

2.4
Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của Hiệu trưởng và Ban
Giám hiệu trước Hội đồng trường; Hàng năm, tổ chức đánh giá
giảng viên, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động khác.

Báo cáo (Văn bản)  

2.5

Xây dựng quy định về: số lượng, cơ cấu lao động, vị trí việc
làm, tuyển dụng, quản lý, sử dụng, phát triển đội ngũ giáo viên,
nghiên  cứu  viên,  cán bộ  quản  lý,  người  lao động  trình  Hội
đồng Trường thông qua

Văn  bản  chỉ
đạo, điều hành

 

2.6

Tổ chức  tuyển dụng,  quản lý  và  sử dụng hiệu  quả  đội  ngũ
giảng viên, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động khác
theo quy định của pháp luật, phân cấp quản lý cán bộ, công
chức, viên chức của Bộ GD&ĐT

Văn  bản  chỉ  đạo,
điều hành

 

2.7 Xem xét các ý kiến tư vấn của Hội đồng khoa học và đào tạo Quyết định, báo cáo  
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trước khi quyết định các vấn đề đã giao cho Hội đồng khoa học
và đào tạo tư vấn. Trường hợp không đồng ý với nội dung tư
vấn, Hiệu trưởng được quyết định, chịu trách nhiệm cá nhân về
quyết định và báo cáo Hội đồng trường trong kỳ họp Hội đồng
trường gần nhất

2.8

Tổ chức thực hiện nghị quyết của Hội đồng trường; trao đổi
với Chủ tịch Hội đồng trường và thống nhất cách giải quyết
theo quy định của pháp luật nếu phát hiện nghị quyết vi phạm
pháp luật,  ảnh  hưởng  đến hoạt động chung của nhà trường.
Trường hợp không thống nhất được cách giải quyết thì Hiệu
trưởng báo cáo với Bộ GD&ĐT để xin ý kiến chỉ đạo

Quyết định, báo cáo  

2.9
Thực hiện một số nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định
của pháp luật và Bộ GD&ĐT giao

2.10 Tham gia giảng dạy, Nghiên cứu khoa học

Thực  hiện  giảng
dạy,  nghiên  cứu
khoa  học theo  giờ
chuẩn  được  phân
công

 

3 Phó Hiệu trưởng

3.1

Phụ trách các công tác Đào tạo, đảm bảo chất lượng; thực hiện
công  tác  tuyển  sinh đủ số  lượng  và chất  lượng,  tổ chức
thi tuyển các loại hình chính quy, liên thông và đảm bảo chất
lượng giáo dục của trường

Văn bản, Kế hoạch,
Đề án, Chương trình
công tác

 

3.2
Trực tiếp phụ trách các đơn vị, phòng ban theo sự phân công
của Hiệu trưởng

Văn  bản  chỉ
đạo, điều  hành,
Đề án

 

3.3 Phụ trách công tác Đào tạo thường xuyên,  liên kết đào tạo,
quan hệ quốc tế; Công tác Học sinh, Sinh viên; Công tác phong
trào,  công tác  phối  hợp của BGH với  các  tổ  chức đoàn thể

Văn bản chỉ đạo, Kế
hoạch
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trong nhà trường;

3.4
Thực hiện  các nhiệm vụ khác  do  Hiệu  trưởng  giao  hoặc ủy
quyền,

3.5 Tham gia giảng dạy 
Thực hiện giảng dạy
theo giờ chuẩn được
phân công

 

4
Thư ký Hội đồng

trường

4.1
Tham mưu giúp Chủ tịch Hội đồng trường trong việc chuẩn bị
chương trình, nội dung, tài liệu và làm thư ký các cuộc họp của
Hội đồng; 

Kế hoạch,  biên  bản
Hội nghị

4.2
Xây dựng, hoàn chỉnh, lưu trữ các văn bản, quy định, quy chế
của Hội đồng;

Quy  định,  quy  chế,
thông báo

4.3
Thông tin về hoạt động của Hội đồng, mời họp, gửi tài liệu và
thực hiện các nhiệm vụ khác do Chủ tịch Hội  đồng trường
giao.

Văn bản,  kế  hoạch,
báo cáo

5 Giám đốc/Viện trưởng

5.1
Tham  mưu  và  giúp  việc  cho  Hiệu  trưởng theo  chức
năng, nhiệm vụ được giao.

Văn  bản  quản
lý, điều hành

 

5.2 Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt động của đơn vị Kế hoạch, đề án  

5.3
Kiểm tra, đánh giá và báo cáo với hiệu trưởng về tình hình hoạt
động của đơn vị

Báo cáo  

6
Phó Giám đốc/Phó

Viện trưởng

6.1
Giúp việc cho Giám đốc/Viện trưởng và điều hành các hoạt động
trong lĩnh vực chuyên môn do Giám đốc/Viện trưởng phân công

Kế hoạch
Phân công nhiệm vụ

 

6.2
Giúp Giám đốc, Phó Giám đốc tham mưu Hiệu trưởng xây dựng văn
bản, thống kê báo cáo của đơn vị

Báo cáo
Văn bản

7 Trưởng phòng 7.1 Tham  mưu  và  giúp  việc  cho  Hiệu  trưởng theo  chức
năng, nhiệm vụ được giao và các đơn vị  khác có liên quan,
giúp Hiệu trưởng hoạch định kế hoạch,  công tác chung của
Trường

Văn bản  

5



7.2 Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt động của đơn vị
Kế hoạch  

7.3
Kiểm tra, đánh giá và báo cáo với hiệu trưởng về tình hình hoạt
động của đơn vị

Thực hiện giảng dạy  

7.4
Xử lý văn bản đến, ký thừa lệnh những văn bản thuộc thẩm
quyền.

Kế hoạch, thông báo

7.5 Bố trí, phân công công việc, đánh giá viên chức thuộc đơn vị

Phân công nhiệm vụ
Đánh giá viên chức
Hồ  sơ  khen,  kỷ
luật, ...

7.6
Lập kế hoạch về nhu cầu tuyển dụng viên chức, HĐLĐ của
đơn vị trên cơ sở đề án vị trí việc làm.

Hồ sơ
Tờ trình

 

8 Phó trưởng phòng
8.1

Giúp Trưởng phòng quản lý và điều hành các hoạt động trong lĩnh
vực chuyên môn do Hiệu trưởng phân công và trưởng đơn vị phân
cấp

Kế hoạch
Báo cáo

 

8.2
Trực tiếp phụ trách một số công việc do trưởng phòng phân
công và giải quyết việc do trưởng phòng giao hoặc ủy quyền

Văn bản  

9 Trưởng khoa
9.1

Xây dựng chương trình, nội dung, mục tiêu đào tạo đại học,
sau đại học, các ngành thuộc khoa thông qua Hội đồng khoa
học, Hiệu trưởng phê duyệt

Chương trình
Nội dung
Biên bản

 

9.2
Thực hiện, quản lý chương trình đào tạo, nghiên cứu đã được
phê duyệt

Chương  trình  đào
tạo
Đề tài NCKH

 

9.3 Xây dựng chức năng, nhiệm vụ cho các đơn vị trực thuộc Quy chế, quy định  
9.4 Quản lý về nhân sự, đánh giá viên chức thuộc đơn vị Phân công nhiệm vụ

Đánh giá viên chức
Hồ  sơ  khen,  kỷ
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luật, ...

9.5
Lập kế hoạch về nhu cầu tuyển dụng viên chức, HĐLĐ của
đơn vị trên cơ sở đề án vị trí việc làm.

Hồ sơ
Tờ trình

10 Phó Trưởng khoa

10.1
Giúp Trưởng khoa trong việc quản lý, điều hành các hoạt
động của khoa

Quy định
Quy chế

 

10.2
Trực tiếp phụ trách một số công việc do trưởng phòng phân
công và giải quyết việc do trưởng phòng giao hoặc ủy quyền

Văn bản
 

10.3

Nghiên  cứu  cải  tiến  phương pháp  giảng  dạy,  kiểm tra,
đánh giá, tổ chức các hoạt động học thuật nhằm nâng cao
chất lượng đào tạo, quản lý cơ sở vật chất của khoa và bộ
môn

Kế hoạch
Chương  trình  đào
tạo
Đề cương
Đề tài

 

11 Trưởng Bộ môn

11.1
Chịu trách nhiệm về mảng việc được giao phụ trách, về nội
dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, học tập của bộ môn.

Văn bản
Báo cáo

 

11.2
Tổ  chức  nghiên  cứu  cải  tiến  phương  pháp  giảng  dạy,
kiểm tra, đánh giá, tổ chức các hoạt động học thuật nhằm
nâng cao chất lượng đào tạo

Kế hoạch
Báo cáo
Tờ trình

 

12 Trưởng Trạm y tế

12.1
Tham mưu xây dựng các quy định liên quan đến công tác
y tế

Văn bản
Quy định

 

12.2
Chịu  trách  nhiệm xây  dựng  nội  dung  và  kinh  phí  hoạt
động của Trạm Y tế cho từng năm học, từng khóa học

Kế hoạch
 

12.3
Tổ chức thực hiện công tác quản lý, chăm sóc sức khỏe
cho sinh viên, viên chức Nhà trường;

Hồ sơ
Bệnh án

 

12.4 Khám bệnh, phát thuốc theo quy định Sổ cấp phát thuốc
13 Trưởng phòng thuộc

TTGDQP&AN
13.1 Tham  mưu  và  giúp  việc  cho  Hiệu  trưởng theo  chức

năng, nhiệm vụ được giao và các đơn vị  khác có liên quan,
giúp Hiệu trưởng hoạch định kế hoạch,  công tác chung của

Văn bản
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Trường
13.2 Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt động của đơn vị Kế hoạch

13.3
Kiểm tra, đánh giá và báo cáo với hiệu trưởng về tình hình hoạt
động của đơn vị

Thực hiện giảng dạy

13.4
Xử lý văn bản đến, ký thừa lệnh những văn bản thuộc thẩm
quyền.

Kế hoạch, thông báo

13.5 Bố trí, phân công công việc, đánh giá viên chức thuộc đơn vị

Phân công nhiệm vụ
Đánh giá viên chức
Hồ  sơ  khen,  kỷ
luật, ...

13.6
Lập kế hoạch về nhu cầu tuyển dụng viên chức, HĐLĐ của
đơn vị trên cơ sở đề án vị trí việc làm.

Hồ sơ
Tờ trình

14
Phó Trưởng phòng

thuộc TTGDQP&AN

14.1
Giúp Trưởng phòng quản lý và điều hành các hoạt động trong lĩnh
vực chuyên môn do Hiệu trưởng phân công và trưởng đơn vị phân
cấp

Kế hoạch
Báo cáo

14.2
Trực tiếp phụ trách một số công việc do trưởng phòng phân
công và giải quyết việc do trưởng phòng giao hoặc ủy quyền

Văn bản

15 Trưởng khoa thuộc
TTGDQP&AN 15.1

Xây dựng chương trình, nội dung, mục tiêu đào tạo đại học,
sau đại học, các ngành thuộc khoa thông qua Hội đồng khoa
học, Hiệu trưởng phê duyệt

Chương trình
Nội dung
Biên bản

15.2
Thực hiện, quản lý chương trình đào tạo, nghiên cứu đã được
phê duyệt

Chương  trình  đào
tạo
Đề tài NCKH

15.3 Xây dựng chức năng, nhiệm vụ cho các đơn vị trực thuộc Quy chế, quy định
15.4 Quản lý về nhân sự, đánh giá viên chức thuộc đơn vị Phân công nhiệm vụ

Đánh giá viên chức
Hồ sơ khen, kỷ luật,

15.5 Lập kế hoạch về nhu cầu tuyển dụng viên chức, HĐLĐ của Hồ sơ
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đơn vị trên cơ sở đề án vị trí việc làm. Tờ trình

16 Phó Trưởng khoa

16.1
Giúp Trưởng khoa trong việc quản lý, điều hành các hoạt
động của khoa

Quy định
Quy chế

16.2
Trực tiếp phụ trách một số công việc do trưởng phòng phân
công và giải quyết việc do trưởng phòng giao hoặc ủy quyền

Văn bản

16.3

Nghiên  cứu  cải  tiến  phương pháp  giảng  dạy,  kiểm tra,
đánh giá, tổ chức các hoạt động học thuật nhằm nâng cao
chất lượng đào tạo, quản lý cơ sở vật chất của khoa và bộ
môn

Kế hoạch
Chương  trình  đào
tạo
Đề cương
Đề tài

17
Trưởng Bộ môn thuộc

TTGDQP&AN

17.1
Chịu trách nhiệm về mảng việc được giao phụ trách, về nội
dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, học tập của bộ môn.

Văn bản
Báo cáo

17.2
Tổ  chức  nghiên  cứu  cải  tiến  phương  pháp  giảng  dạy,
kiểm tra, đánh giá, tổ chức các hoạt động học thuật nhằm
nâng cao chất lượng đào tạo

Kế hoạch
Báo cáo
Tờ trình

II. Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành

1 Giảng dạy

1.1
Thực hiện giảng dạy đầy đủ, bảo đảm chất lượng chương trình
đào tạo

Giáo án
Bài giảng

 

1.2 Thực hiện nhiệm vụ NCKH và học tập theo quy định NCKH, SKKN  

1.3
Tổ chức cho sinh viên kiểm tra thường xuyên và định kỳ. Ra
đề thi, coi thi và chấm thi

Đề thi
Bài thi

 

1.4
Hướng dẫn, theo dõi và báo cáo tình hình thực tập sư phạm cho
sinh viên theo kế hoạch được phân công

Kế hoạch
Hướng dẫn
Báo cáo

 

III. Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung

1 Nhóm công việc tổ
chức cán bộ và truyền

1.1 Tham mưu cho lãnh đạo phòng soạn thảo các quyết định và
xây dựng các quy định, quy chế về chế độ chính sách, BHXH;

Văn bản
Quyết định
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thông

thi đua khen thưởng; pháp chế, công tác quy chế dân chủ cơ sở;
quy hoạch, bổ nhiệm

Kế hoạch

1.2 Quản lý hồ sơ, tham mưu về công tác nhân sự
Hồ sơ viên chức
Hồ sơ HĐLD

1.3
Thực hiện chấm công, theo dõi nghỉ phép, nghỉ ốm, nghỉ thai
sản...

Bảng chấm công
Mẫu đơn

1.4
Quản trị website, phát thanh, fanpage, youtube theo sự chỉ đạo
của lãnh đạo phòng

Tin  bài  website,
fanpage, video
Chương trình PT

1.5 Trang trí khánh tiết
Băng  rôn,  khẩu
hiệu, ...

1.6
Tư vấn các loại hình tuyển sinh trên facebook, youtube và zalo
của Trường;

1.7
Phối hợp tham gia xử lý sự cố, khủng hoảng truyền thông của
trường (nếu có)

1.8
Làm các báo cáo, thống kê định kỳ, đột xuất theo yêu cầu của
Bộ, ngành, trường về mảng việc phụ trách

Báo cáo  

2 Nhóm công việc Hành
chính tổng hợp

2.1
Quản lý, lưu trữ các loại văn bản (đi, đến) đúng quy trình; bảo
quản và sử dụng con dấu cơ quan đúng quy định của Nhà nước

Sổ công văn đi
Sổ công văn đến

2.2
Công tác hành chính văn phòng, mua sắm và thanh toán văn
phòng phẩm, tạp phẩm

Hồ sơ
Chứng từ
Hợp đồng

2.3
Thực hiện công tác lễ tân, phục vụ trong các buổi họp,  hội
nghị, khách đến thăm, làm việc.

Kế hoạch
Tờ trình

2.4
In ấn, phô tô, scan văn bản và lưu trữ tài liệu, văn bản trên máy
tính

Văn bản

2.5 Tổng hợp đăng ký lịch tuần; báo cáo giao ban tháng của các
đơn vị trong toàn trường

Lịch tuần
Biên bản

10



2.6
Phụ trách quản lý, bảo dưỡng xe ô tô
Phục vụ công tác đi lại của cán bộ lãnh đạo, viên chức, NLĐ
người học

Tờ trình
Hồ sơ
Giấy đi đường

3
Nhóm quản lý đào tạo
và Công tác sinh viên

3.1

Xây dựng và triển khai kế hoạch đào tạo,  thời khóa biểu học
tập cho SV trong và ngoài trường
Kế hoạch công tác thực hành, thực tập sư phạm; kế hoạch khóa
luận của sinh viên; thi tuyển chuyên sâu.

Kế hoạch
Danh sách
Kết quả

3.2 Theo dõi quản lý, tổng hợp giờ dạy của giảng viên
Bảng  tổng  hợp  giờ
dạy

3.3
Tổ chức thi tốt nghiệp; Xác nhận và thông báo kết quả học tập,
rèn luyện của sinh viên và cấp phát bằng
Quản lý điểm học tập và thủ tục hành chính của sinh viên

Quy trình
Hồ sơ
Bảng điểm
Báo cáo
Phiếu nhận xét
Đơn từ

3.4
Khai thác và cập nhật hồ sơ vào phần mềm tuyển sinh phục vụ
tổ chức thi, chấm thi, xét tuyển

Hồ sơ
Phần mềm

3.5  Tổ chức Tuần sinh hoạt công dân, làm thẻ SV
Thẻ sinh viên
Danh sách lớp

3.6
Giải quyết chính sách, học bổng, lập danh sách SV được khen
thưởng, khuyến học trình Hiệu trưởng phê duyệt.

Giấy chứng nhận

Quản lý giảng đường, phòng máy vi tính, hệ thống phòng máy
chiếu phục vụ cho giảng dạy, học tập.
Theo dõi việc thực hiện giờ lên lớp của giảng viên trên giảng
đường 4 tầng

Sổ mượn đồ
Sổ theo dõi
Tờ trình

4 Nhóm công việc đảm
bảo chất lượng và

thanh tra

4.1
Tham mưu cho trưởng phòng trong việc xây dựng các văn bản
liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng đào tạo.

Văn bản

4.2 Quản lý, lưu trữ và bảo mật đề thi học phần các khóa trongBài thi
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trường. Tổ chức thẩm định kết quả chấm thi của giảng viên,
thống kê, phân tích dữ liệu, tham mưu báo cáo định kỳ về kết
quả thực hiện công tác khảo thí theo yêu cầu của Nhà trường

Điểm thi
Báo cáo

4.3

Theo dõi giám sát việc thực hiện các nội quy, quy chế về giảng
dạy, học tập, thực hiện kế hoạch đào tạo, đánh giá kết quả học
tập theo đề cương môn.
Theo dõi công tác thực hành sư phạm, thực tập sư phạm

Hồ sơ
Văn bản

4.4

Là đầu mối tổ chức khảo sát đánh giá thực hành sư phạm, thực
tập sư phạm; khảo sát lấy ý kiến phản hồi đối với cựu sinh viên
ra trường để nắm bắt được số lượng sinh viên ra trường có việc
làm.

Hồ sơ đánh giá
Phiếu khảo sát

4.5

Làm đầu mối tổ chức thu thập tài liệu, minh chứng phục vụ
công tác tự đánh giá; tổng hợp hồ sơ đảm bảo chất lượng và
lưu trữ tài liệu tự đánh giá; cập nhật cơ sở dữ liệu kiểm định
chất lượng giáo dục hàng năm.

Hồ sơ
Văn bản

4.6
Làm các thủ tục cấp phát phôi VB, CC, CN khi có đầy đủ các
thủ tuc theo quy đinh. Lập sổ sách để quản lý phôi VBCC theo
đúng quy định đối với các hệ đào tạo trong nhà trường.

Sổ cấp phát

4.7

Triển khai công tác Thanh tra việc thực hiện chính sách và
pháp luật về giáo dục theo kế hoạch đã được duyệt; Tham mưu
cho TP xây dựng và triển khai công tác thanh tra, tham nhũng
theo từng năm học.

Kế hoạch
Văn bản
Báo cáo

5 Kê hoạch tài chính
5.1

 Tham mưu cho lãnh đạo phòng xây dựng quy định, biểu mẫu
liên quan đến công tác tài chính

Kế hoạch
Quy chế
Biểu mẫu

 

5.2
Chịu trách nhiệm bảo quản, lưu trữ hồ sơ, chứng từ kế toán,
Báo cáo quyết toán, Báo cáo tài chính…

Sổ tổng hợp

5.3 Hướng dẫn lập chứng từ thanh toán Biểu mẫu
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Chứng từ
Hợp đồng

5.4
Tính toán đúng, đủ các chế độ cũng như mức lương, các khoản
trích theo lương của người lao động.

Bảng  lương  +  phụ
cấp

 

5.5 Theo dõi, tổng hợp tình hình công nợ các đơn vị liên quan Chứng từ kế toán

5.6 Báo cáo định kỳ về tài sản cố định
Báo cáo
Sổ theo dõi

5.7
Thủ quỹ chịu trách nhiệm toàn diện trước Kế toán trưởng, Hiệu
trưởng và trước pháp luật về quyết toán tồn quỹ, lưu hồ sơ

Báo cáo
Biên bản kiểm kê
Sổ quỹ

5.8 Trực tiếp thu, chi tiền mặt các khoản trong Trường
Phiếu thu
Phiếu chi

5.9 Thực hiện nhập xuất tài sản, công cụ, vật tư… theo phiếu.
Phiếu xuất
Phiếu nhập

5.10
Chịu trách nhiệm quản lý, bảo quản, lưu giữ chứng từ thu-chi
trong thời gian chưa bàn giao chứng từ sang Kế toán tổng hợp
để vào sổ sách, báo cáo theo quy trình luân chuyển chứng từ.

Chứng từ
Biên bản bàn giao

7 Nhóm công việc quản
trị thiết bị

6.1

Thực hiện Lập các dự án XDCB, CSVC, trang thiết bị tham
mưu và triển khai thực hiện khi được phê duyệt. Lập dự toán
và triển khai các hạng mục xây dựng, sửa chữa nhỏ. Cải tạo,
sửa chữa chống xuống cấp thuộc nguồn vốn chi thường xuyên.

Kế hoạch
Hồ sơ dự án
Phiếu sửa chữa

6.2
Lập các hồ sơ thanh quyết toán, thực hiện lưu trữ theo các quy
định của Trường; Báo cáo định kỳ, đột xuất hoặc báo cáo theo
quy định về lĩnh vực được phân công.

Hồ sơ
Báo cáo

6.3
Quản lí, thực hiện làm hợp đồng mua sắm trang thiết bị, giám
sát sửa chữa cơ sở vật chất, trang thiết bị, tạp phẩm theo yêu
cầu.

Sổ theo dõi
Tờ trình
Hợp đồng

6.4 Quản lý tài sản, lập sổ sách, hồ sơ về tài sản, trang thiết bị, Hồ sơ
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thanh lí tài sản.
Biên bản kiểm kê
Sổ theo dõi

6.5
Phối hợp với đơn vị cung cấp dịch vụ giám sát, kiểm tra việc
bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa máy móc, trang thiết bị, hệ thống
mạng internet;

Hồ sơ
Tờ trình
Phiếu sửa chữa

6.6
Quản lí, theo dõi chỉ số điện, nước các đơn vị, sinh viên và lập
hồ sơ thanh toán điện, nước trong toàn trường.

Sổ theo dõi
Hồ sơ

7
Nhóm công việc quản
lý khoa học, hợp tác

quốc tế

7.1
Tham mưu, giúp việc cho trưởng đơn vị phát hành các tài liệu,
văn bản và thực hiện công tác nghiên cứu khoa học, HTQT, sở
hữu trí tuệ

Văn bản
Kế hoạch
Quy định

 

7.2
Tham gia phục vụ công tác tổ chức Hội đồng khoa học đánh
giá thông qua thuyết minh và nghiệm thu kết quả nghiên cứu
đề tài các cấp, giáo trình, tài liệu tham khảo, tập bài giảng… 

Kế hoạch
Danh sách
Biên bản

7.3
Liên hệ với các đối tác trong nước và quốc tế, dự thảo thỏa
thuận hợp tác (MOU, MOA). Dịch thuật và các công việc liên
quan đối ngoại

Email
Tài liệu

7.4

Chuẩn bị công việc (trước, trong và sau) khi có đoàn khách
nước ngoài đến làm việc. Làm thủ tục liên quan đến việc cử
người đi học tập, công tác tại nước ngoài theo chỉ đạo của lãnh
đạo phòng.

Thư mời
Biên bản
Bản ghi nhớ
Biên bản hợp tác

7.5 Tham gia công tác quản lí LHS đang học tại trường. Sổ theo dõi  
7.6

Thực hiện quy trình xuất bản bản tin theo đúng thời gian quy
định và lưu trữ hồ sơ xuất bản bản tin.

Thông báo
Biểu mẫu

7.7 Lưu trữ và báo cáo khi được yêu cầu Bản bông
Ấn phẩm
Báo cáo
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8
Nhóm công việc bồi
dưỡng và tổ chức sự

kiện

8.1

Xây dựng kế hoạch, chương trình đào tạo lại, bồi dưỡng kiến
thức nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho đội ngũ cán
bộ quản lý, giáo viên Giáo dục thể chất và các lĩnh vực liên
quan trình Hiệu trưởng và tổ chức thực hiện sau khi được phê
duyệt; 

Kế hoạch
Chương trình

 

8.2

Tổ chức hoặc phối hợp với các đơn vị liên quan nghiên cứu,
xây dựng, biên soạn và lựa chọn giáo trình, chương trình, tài
liệu đào tạo lại, bồi dưỡng kiến thức nâng cao trình độ chuyên
môn, nghiệp vụ cho đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên giáo dục
thể chất  theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Giáo trình
Chương trình

8.3
Tổ chức và phối hợp với các đơn vị có liên quan thực hiện đào
tạo, tập huấn cập nhật kiến thức, bồi dưỡng kỹ năng, nghiệp vụ
chuyên môn, trình độ ngoại ngữ, tin học;

Kế hoạch
Chương trình
Chứng chỉ

8.4
Xây dựng kế hoạch tổ chức và thực hiện các sự kiện trong và
ngoài trường; xây dựng kế hoạch tổ chức và thực hiện các lớp
kỹ năng cho các đối tượng theo nhu cầu của xã hội;

Kế hoạch
Chương trình

9 Nhóm công việc sau
đại học

9.1
Xây dựng thời khóa biểu bổ sung kiến thức và ôn tập phục vụ
tuyển sinh, lịch học các khóa SĐH.

Kế hoạch
Thời khóa biểu

 

9.2
Tham gia công tác tuyển sinh thạc sĩ, tiến sĩ, phân loại, lưu trữ
toàn bộ các hồ sơ liên quan đến công tác tuyển sinh.

Kế hoạch
Lịch thi
Danh sách
Giấy báo

9.3
Theo dõi kế hoạch học tập các khóa, tổng hợp giờ dạy, thi kiểm
tra kết thúc học phần, chế độ đãi ngộ cho giảng viên khi thực
hiện nhiệm vụ giảng dạy 

Kế hoạch học tập
Bảng tổng hợp
Bảng điểm

9.4 Tham gia công tác thông qua đề cương, bảo vệ luận văn thạc
sĩ, chuyên đề tiến sĩ, luận án tiến sĩ.

Quyết định
Kế hoạch
Danh sách
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9.5
Cấp phát  kết  quả học tập,  cấp phát  bằng tốt  nghiệp và các
chứng chỉ đào tạo khác của Trường thuộc Khoa quản lý theo
đúng quy định.

Danh sách
Phiếu xác nhận
Bằng tốt nghiệp

9.6 Quản lý, lưu trữ các loại giấy tờ gốc của học viên

Hồ sơ
Bảng điểm
Giấy chứng nhận
Luận văn, luận án

9.7 Báo cáo về lĩnh vực phụ trách khi được yêu cầu Báo cáo

10
Nhóm công việc hành

chính - tổ chức,
TTGDQP&AN

10.1
Thực hiện công tác Văn thư lưu trữ, bảo quản con dấu của
Trung tâm đúng quy định.

Văn bản đi
Văn bản đến

10.2 Quản lý và lưu trữ hồ sơ cán bộ của Trung tâm Hồ sơ nhân sự
10.3 Theo dõi, chấm công hàng tháng của GV, CNV Trung tâm Bảng chấm công

10.4
Phụ trách theo dõi công tác thi đua khen thưởng và các hoạt
động phong trào của sv Trung tâm, dự trù và Quyết toán kinh
phí khen thưởng các khóa.

Hồ sơ bình xét, khen
thưởng, kỷ luật
Quyết định
Tờ trình

10.5
Quản lý cơ sở vật chất phòng họp của Trung tâm, Phục vụ
công tác đón tiếp khách đến làm việc tại Trung tâm.

Sổ theo dõi
Biên bản
Kế hoạch

11 Nhóm công việc hậu
cần – tài chính – kĩ

thuật, TTGDQP&AN

11.1
Quản lý, cấp phát, thu hồi cơ sở vật chất kho Hậu cần, các nhà
ở ký túc xá sinh viên Trung tâm;

Sổ cấp phát
 

11.2
Tổng hợp, thống kê công tác hậu cần; Lập kế hoạch đảm bảo
hậu cần đầu khóa học, cuối khóa học;

Kế hoạch
Sổ tổng hợp

11.3
Lập các biểu mẫu, phiếu cấp phát, thu hồi, phiếu nghiệm thu
các kho quân trang, nhà ở ký túc xá sinh viên, biên bản kiểm
tra thực đơn bữa ăn của sinh viên hàng khóa;

Biểu mẫu
Biên bản

11.4 Kiểm tra thực phẩm nhà ăn, cân định lượng bữa ăn của sinh
viên Trung tâm tại nhà ăn được phân công theo khóa học;

Phiếu theo dõi
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11.5
Thực hiện công tác tài chính, kĩ thuật đảm bảo hoạt động của
Trung tâm

Phiếu thu, chi
Hồ sơ, hợp đồng
Tờ  trình,  Phiếu  sửa
chữa

12

Nhóm công việc quản
lý đào tạo và công tác

sinh viên,
TTGDQP&AN

12.1
Quản lý số lượng sinh viên các khóa, lập danh sách thi,  tổng
hợp kết quả học tập của sinh viên để xét kết quả đào tạo khóa
học.

Danh sách
Bảng tổng hợp

 

12.2
Xây dựng, hoàn thiện hồ sơ khóa học 
Thống kê,  tổng hợp và bàn giao trả  chứng chỉ,  giấy chứng
nhận, bảng điểm về các trường liên kết

Quyết định
Danh sách cấp chứng
chỉ

12.3
Lưu trữ hồ sơ cấp phát chứng chỉ, giấy chứng nhận, giáo trình
theo từng khóa học.

Danh sách
Chứng  chỉ,  chứng
nhận
Giáo trình

12.4

- Xây dựng kế hoạch giảng dạy cho từng khóa học,  hằng ngày
theo dõi các lớp và tổng hợp giờ dạy giảng viên sau khi kết
thúc khóa học.

Kế hoạch giảng dạy
Sổ theo dõi
Bảng tổng hợp giờ

13 Thư viện
13.1 Tổ chức quản lý và điều hành công tác ở thư viện

Kế hoạch
Báo cáo

 

13.2
Phụ trách duy trì việc thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn của
thư viện theo quy định, hướng dẫn bạn đọc tra cứu và mượn
sách, tài liệu.

Sổ mượn sách

13.3
Lưu trữ toàn bộ sách báo, giáo trình của thư viện. Phân loại,
sắp xếp chủng loại sách.

Danh mục
Sơ đồ

13.4 Mua sắm sách, giáo trình và tài liệu tham khảo, nhập vào dữ
liệu kho sách.

Tờ trình
Hợp đồng
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Danh mục
13.5 Quản lý, lưu trữ và cung cấp thông tin mảng sách phụ trách. Danh mục

13.6 Quản lý thư viện điện tử, cập nhật dữ liệu

Luận  văn,  luận  án
(file mềm)
Danh  mục  tài  liệu
điện tử

13.7 Trực thư viện phục vụ bạn đọc Lịch trực

14 Kỹ sư điện

14.1
Quản lý sinh viên thực hiện nội quy, quy định và đề xuất định
mức, trang thiết bị về điện, nước phục vụ sinh viên trong khu
kí túc xá. 

Sổ theo dõi
Biên bản

 

14.2
Lắp đặt, vận hành, phục vụ âm thanh, ánh sáng cho công tác
trong toàn trường.

Biên bản

14.3
Lập kế hoạch và triển khai thực hiện việc theo dõi, bảo dưỡng,
sửa chữa, vận hành hệ thống điện, nước toàn trường.

Kế hoạch
Tờ trình
Phiếu sửa chữa

15 Ký túc xá, nhà thi đấu

15.1
Quản lý hồ sơ SV vào ở nội trú theo quy chế 
Theo dõi việc thực hiện nội quy, quy định KTX của sinh viên

Sổ sinh viên
Sổ theo dõi
Biên bản

 

15.2 Tổ chức cho SV vệ sinh phòng ở, khu vực KTX KTX
15.3 Quản lý nhà thi đấu phục vụ cho giảng dạy, học tập, thi đấu. Sổ theo dõi
15.4 Báo cáo khi được yêu cầu Báo cáo

16 Y tế 16.1 Xây dựng kế hoạch y tế học đường, vệ sinh toàn trường. Kế hoạch  

16.2
Thực hiện chăm sóc sức khỏe và lưu trữ hồ sơ cho viên chức,
người lao động

Kế  hoạch  khám  sức
khỏe
Hồ sơ bệnh án

16.3 Quản lý, lập dự trù mua sắm trang thiết bị y tế, thuốc Sổ kiểm kê
Kế hoạch
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16.4
Khám và cấp phát thuốc cho viên chức, người lao động và sinh
viên

Sổ khám và cấp phát
thuốc

16.5 Triển khai bảo hiểm y tế, bảo hiểm thân thể cho SV
Kế hoạch
Phiếu thu

16.6 Phối hợp vệ sinh môi trường, phòng dịch bệnh. Tài liệu
III. Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ

1 Nhân viên kho dụng cụ

1.1
Phối hợp bộ phận công tác vệ sinh môi trường phục vụ cho
hoạt động giảng dạy và học tập.

Khu vực kho

 
1.2

Mở cửa các khu vực nhà tập cho các hoạt động chung của Nhà
trường.

Nhà tập

1.3 Quản lý việc mượn, trả dụng cụ phục vụ học tập và giảng dạy Sổ mượn dụng cụ

2 Nhân viên kỹ thuật

2.1
Đảm bảo các dụng cụ, hóa chất, vận hành bể bơi phục vụ các
hoạt động dạy và học môn bơi lội của Nhà trường, giữ gìn vệ
sinh môi trường xung quanh sạch sẽ, an toàn...

Cơ sở vật chất

 
2.2

Phân công lịch và phụ trách thực hiện nhiệm vụ của Tổ Môi
trường – Cây cảnh.

Lịch trực

2.3 Kiêm nhiệm Lái xe

3 Nhân viên bảo vệ

3.1
Thực hiện nhiệm vụ đảm bảo an toàn về người, tài sản trang
thiết bị của nhà trường theo ca trực (kể cả ngày lễ, tết). 

Lịch trực
Sổ theo dõi

 

3.2
Thực hiện các nhiệm vụ quy định đối với bảo vệ cơ quan; kịp
thời báo cáo, đề xuất các biện pháp ANTT, ATXH theo chức
trách, nhiệm vụ.

Đề xuất, kiến nghị
Báo cáo

3.3
Tham gia  và  thực hiện các yêu cầu của công tác PCCC và
phòng chống thiên tai bão lụt.

Vật tư phù hợp

3.4
Giải quyết các sự cố về an ninh trật tự xảy ra ở trong trường và
tham gia giải quyết các sự cố  xảy ra ngoài trường liên quan
(nếu có).

Báo cáo
Tường trình
Biên bản

4 Lái xe 4.1 Trực tiếp lái xe cho các viên chức khác hoàn thành nhiệm vụ  
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công tác trong phạm vi được phân công.

4.2
Nghiêm chỉnh chấp hành các quy định của pháp luật về an toàn
giao thông và các nội quy, quy định của trường.

Số lần
Giấy đi đường

4.3 Bảo quản tốt phương tiện và trang bị làm việc.

4.4
Chịu trách nhiệm cá nhân trong phạm vi công tác được phân
công.

Phiếu sửa chữa
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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
THỂ DỤC THỂ THAO HÀ NỘI

PHỤ LỤC 3
KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM THỂ DỤC THỂ THAO HÀ NỘI

(Kèm theo Nghị quyết số 39/QĐ-ĐHSPTDTTHN ngày 28/6/2021 của Hội đồng trường 
Trường Đại học sư phạm Thể dục thể thao Hà Nội)

I. Yêu cầu chung về phẩm chất đối với tất cả các vị trí việc làm:

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững chủ
trương, đường lối của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến pháp nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi
ích của Tổ quốc, của nhân dân;

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm
vụ của cấp trên; tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế
của cơ quan;

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm và gương mẫu, chủ động, sáng tạo trong thực
hiện nhiệm vụ, công vụ được giao; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân;

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng
việc công để mưu cầu lợi ích cá nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực;

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, trình độ, năng lực chuyên môn, nghiệp vụ.
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II. Yêu cầu về trình độ, năng lực, kỹ năng theo từng vị trí việc làm:

TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

I Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý điều hành:

1.1 Chủ tịch 
Hội đồng 
trường

Giảng
viên/

Chuyên
viên

- Có trình độ tiến sĩ;
-  Có  bằng  cao  cấp  lý  luận  chính  trị

hoặc tương đương;
- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên

hạng 2 hoặc tương đương
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

 

- Năng lực:
+ Có năng lực tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực hiện các

chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước 
+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết

viên chức, người lao động trong trường và phối hợp với các
cơ quan có liên quan, thực hiện các nhiệm vụ;

+ Có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp
làm việc khoa học; có năng lực tổng hợp, phân tích và dự
báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; 

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

-  Thành thạo các kỹ năng:
+ Xây dựng chiến lược và hoạch định chính sách;
+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Xây dựng và thẩm định văn bản quy phạm pháp luật.

1.2 Hiệu
trưởng

Giảng
viên/

Chuyên
viên

- Có trình độ tiến sĩ;
-  Có  bằng  cao  cấp  lý  luận  chính  trị

hoặc tương đương;
- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên

hạng 2 hoặc tương đương
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm quản
lý ở cấp phòng/khoa và tương đương của
cơ sở giáo dục đại học

- Năng lực:
+ Có năng lực tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực hiện các

chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước 
+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết

viên chức, người lao động trong trường và phối hợp với các
cơ quan có liên quan, thực hiện các nhiệm vụ;

+ Có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp
làm việc khoa học; có năng lực tổng hợp, phân tích và dự
báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; 

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

-  Thành thạo các kỹ năng:
+ Xây dựng chiến lược và hoạch định chính sách;
+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định văn bản quy phạm pháp luật.
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Tên vị trí
việc làm
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1 2 3 4 5

1.3 Phó Hiệu
trưởng

Giảng
viên/

Chuyên
viên

- Có trình độ tiến sĩ;
-  Có  bằng  cao  cấp  lý  luận  chính  trị

hoặc tương đương;
- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên

hạng 2 hoặc tương đương
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm quản
lý ở cấp bộ môn và tương đương trở lên
của cơ sở giáo dục đại học

 

- Năng lực:
+ Có năng lực tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực hiện các

chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước 
+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết

viên chức, người lao động trong trường và phối hợp với các
cơ quan có liên quan, thực hiện các nhiệm vụ;

+ Có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp
làm việc khoa học; có năng lực tổng hợp, phân tích và dự
báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; 

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

-  Thành thạo các kỹ năng:
+ Xây dựng chiến lược và hoạch định chính sách;
+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định văn bản quy phạm pháp luật.

1.4 Thư ký
Hội đồng

Giảng
viên/

- Có trình độ thạc sĩ trở lên;
- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên

- Năng lực:
+ Có năng lực  nghiên  cứu thực  hiện  các  chủ  trương,
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Tên vị trí
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Ngạch
viên chức
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trường Chuyên
viên

hạng 3 hoặc tương đương
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

 

chính sách của Đảng và Nhà nước 

+ Có năng lực tổng hợp, thống kê, báo cáo.

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

-  Thành thạo các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;
+ Kỹ năng tổng hợp và phân tích vấn đề;
+ Kỹ năng xử lý tình huống và giải quyết các vấn đề phát

sinh;
+ Kỹ năng tìm kiếm và phát triển thông tin;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản.

1.5 Giám
đốc/viện
trưởng

Giảng
viên/

Chuyên
viên

-  Có trình độ thạc sĩ trở lên phù hợp
với chức năng, nhiệm vụ của trung tâm (cụ
thể tương tự mô tả tại phần vị trí việc làm
chuyên môn dùng chung và hỗ trợ,  phục
vụ);

- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên
hạng 3 hoặc tương đương

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ của trung tâm được giao
phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của trung tâm được giao phụ trách; phối
hợp tốt với các phòng, cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc
thực hiện nhiệm vụ được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;
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+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:
+ Tổ chức thực hiện công việc;

+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;
+ Tham mưu, thuyết trình;

+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;

+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.6 Phó Giám
đốc/Phó

viện

Giảng
viên/

Chuyên

-  Có trình độ đại học trở lên phù hợp
với chức năng, nhiệm vụ của trung tâm (cụ
thể tương tự mô tả tại phần vị trí việc làm

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
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trưởng viên/sĩ
quan biệt

phái

chuyên môn dùng chung và hỗ trợ,  phục
vụ);

- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên
hạng 3 hoặc tương đương

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

* Đối với PGĐ TTGDQP&AN:
- Phó Giám đốc phụ trách đào tạo phải

có trình độ thạc sĩ
- Được đào tạo hoàn thiện cán bộ cấp

trung, sư đoàn
-  Có  khả  năng  ứng  dụng  công  nghệ

thông tin và sử dụng ngoại ngữ trong thực
hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;
+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,

tập thể viên chức của trung tâm được giao phụ trách; phối
hợp tốt với các phòng, cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc
thực hiện nhiệm vụ được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
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+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.7 Trưởng
phòng

Giảng
viên/

Chuyên
viên

-  Có trình độ đại học trở lên phù hợp
với chức năng, nhiệm vụ của phòng (cụ thể
tương  tự  mô  tả  tại  phần  vị  trí  việc  làm
chuyên môn dùng chung và hỗ trợ,  phục
vụ); đối với trưởng phòng phụ trách công
tác đào tạo và khoa học phải có trình độ
tiến sĩ 

- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên
hạng 3 hoặc tương đương

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

 

- Năng lực:

+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực
hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng được giao phụ
trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của phòng được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các phòng, cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc thực
hiện nhiệm vụ được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 
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- Nắm vững các kỹ năng:
+ Tổ chức thực hiện công việc;

+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;
+ Tham mưu, thuyết trình;

+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;

+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.8 Phó
Trưởng
phòng

Giảng
viên/

Chuyên
viên

-  Có trình độ đại học trở lên phù hợp
với chức năng, nhiệm vụ của phòng (cụ thể
tương  tự  mô  tả  tại  phần  vị  trí  việc  làm
chuyên môn dùng chung và hỗ trợ,  phục
vụ); đối với trưởng phòng phụ trách công
tác đào tạo và khoa học phải có trình độ
thạc sĩ trở lên

- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên
hạng 3 hoặc tương đương

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của phòng được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các phòng, cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc thực
hiện nhiệm vụ được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
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phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.9 Trưởng
khoa

Giảng
viên

-  Có trình  độ thạc sĩ  trở lên; đối với
khoa đào tạo sau đại học phải có trình độ
tiến sĩ

- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên
hạng 3

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của khoa được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được
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đương trở lên; giao;
+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có

năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;
+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,

thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.10 Phó Giảng - Có trình độ thạc sĩ trở lên; - Năng lực:
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

Trưởng
khoa

viên - Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên
hạng 3

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực
hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của khoa được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được
giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;

+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.11 Trưởng Bộ
môn

Giảng
viên

- Có trình độ thạc sĩ trở lên; 
- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên

hạng 3
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:

+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực
hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của bộ môn được giao phụ trách; phối hợp
tốt với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ
được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:
+ Tổ chức thực hiện công việc;

+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;
+ Tham mưu, thuyết trình;

+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;

+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.12 Phó
Trưởng Bộ

môn

Giảng
viên

- Có trình độ thạc sĩ trở lên; 
- Đạt tiêu chẩn chức danh giảng viên

hạng 3
-  Có  khả  năng  ứng  dụng  công  nghệ

thông tin và sử dụng ngoại ngữ trong thực
hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:

+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực
hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của bộ môn được giao phụ trách; phối hợp
tốt với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ
được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:
+ Tổ chức thực hiện công việc;

+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;
+ Tham mưu, thuyết trình;

+ Ra quyết định;
+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;

+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.13 Trưởng
Trạm Y tế

Bác sĩ - Có trình độ đại học trở lên; 
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

tập thể viên chức của bộ môn được giao phụ trách; phối hợp
tốt với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ
được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;



17

TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.14 Trưởng
phòng
thuộc

TTGDQP
&AN

Sĩ quan
biệt phái

- Có trình độ đại học trở lên
-  Đã  được  đào tạo  cán  bộ cấp  trung

đoàn
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng được giao phụ
trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của phòng được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các phòng, cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc thực
hiện nhiệm vụ được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.15 Phó
Trưởng
phòng
thuộc

TTGDQP
&AN

Sĩ quan
biệt phái

- Có trình độ đại học trở lên
-  Đã  được  đào tạo  cán  bộ cấp  trung

đoàn
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của phòng được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các phòng, cơ quan, tổ chức có liên quan đến việc thực
hiện nhiệm vụ được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.16 Trưởng
khoa thuộc
TTGDQP

&AN

Sĩ quan
biệt phái

- Có trình độ đại học trở lên
-  Đã  được  đào tạo  cán  bộ cấp  trung

đoàn
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của khoa được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được
giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;
+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,

thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.17 Phó
Trưởng

khoa thuộc

Sĩ quan
biệt phái

- Có trình độ đại học trở lên
-  Đã  được  đào tạo  cán  bộ cấp  trung

đoàn

- Năng lực:
+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực

hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
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việc làm

Ngạch
viên chức
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Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

TTGDQP
&AN 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh
đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;
+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,

tập thể viên chức của khoa được giao phụ trách; phối hợp tốt
với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được
giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển
nhân viên;

+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

1.18 Trưởng Bộ
môn thuộc
TTGDQP

&AN

Sĩ quan
biệt phái

- Có trình độ đại học trở lên
-  Đã  được  đào tạo  cán  bộ cấp  trung

đoàn
- Có chứng chỉ bồi dưỡng đối với lãnh

đạo,  quản  lý  cấp  phòng,  khoa và  tương
đương trở lên; 

- Năng lực:

+ Có năng lực tham mưu, tổ chức, lãnh đạo, quản lý thực
hiện các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, đặc
biệt phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao phụ trách;

+ Có năng lực điều hành, có khả năng quy tụ, đoàn kết,
tập thể viên chức của bộ môn được giao phụ trách; phối hợp
tốt với các đơn vị có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ
được giao;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng phát hiện những mâu thuẫn, thách thức,
thời cơ, thuận lợi, vấn đề mới, khó và những hạn chế, bất cập
trong thực tiễn; mạnh dạn đề xuất những nhiệm vụ, giải pháp
phù hợp, khả thi, hiệu quả để phát huy, thúc đẩy hoặc tháo
gỡ;

+ Có khả năng nghiên cứu, tham mưu xây dựng các văn
bản quy định, quy chế;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Nắm vững các kỹ năng:
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việc làm

Ngạch
viên chức
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Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Tổ chức thực hiện công việc;
+ Nghiên cứu, phân tích, tổng hợp;

+ Tham mưu, thuyết trình;
+ Ra quyết định;

+ Quản lý theo kết quả/sản phẩm đầu ra;
+ Huy động viên chức dưới quyền, quản lý và phát triển

nhân viên;
+ Xây dựng và thẩm định quy định, quy chế.

II Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên ngành

2.1 Giảng dạy Giảng
viên/Sĩ

quan biệt
phái

- Có trình độ thạc sĩ trở lên
- Có chứng chỉ bồi dưỡng chức danh

nghề nghiệp giảng viên hạng 3 trở lên

- Năng lực:

+ Có kiến thức vững vàng về các môn học được phân
công giảng dạy và kiến thức cơ bản của một số môn học có
liên quan trong chuyên ngành đào tạo được giao đảm nhiệm;

+  Hiểu và thực hiện có hiệu quả mục tiêu, kế hoạch, nội
dung, chương trình các môn học được phân công đảm nhiệm;
nắm bắt kịp thời yêu cầu thực tiễn đối với chuyên ngành đào
tạo;

+ Có năng lực sư phạm, nghiên cứu khoa học;

+ Có tư duy đổi mới, phương pháp làm việc khoa học; có
năng lực tổng hợp, phân tích và dự báo;

+ Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin và sử dụng
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của chức danh theo quy
định 

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng thu thập tài liệu, nghiên cứu giáo trình, biên

soạn tài liệu giảng dạy;
+ Kỹ năng thiết kế giờ giảng; kỹ năng tổ chức và triển khai

hoạt động giảng dạy, ứng dụng các phương pháp giảng dạy hiệu
quả;

+ Kỹ năng ra đề thi; kỹ năng chấm bài;
+ Kỹ năng đánh giá chất lượng giảng dạy;

+ Kỹ năng phát hiện vấn đề; tư duy logic;
+ Kỹ năng xử lý tình huông sư phạm;

+ Kỹ năng soạn thảo văn bản
+ Kỹ năng làm mẫu (giảng viên dạy thực hành)

III Vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung

3.1 Tổ chức
cán bộ và
Truyền
thông

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp;

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng;
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.2 Hành
chính -

Tổng hợp

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp;

+ Kỹ năng công tác lễ tân;
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.3 Quản lý
đào tạo và
Công tác
sinh viên

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp;

+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;
+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;

+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.4 Đảm bảo
chất lượng
và Thanh

tra

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;
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+ Có năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo

nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:

+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;
+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;

+ Kỹ năng giao tiếp;
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.5 Kế hoạch -
Tài chính

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp;

+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;
+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;

+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.6 Quản trị -
Thiết bị

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:

+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;
+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;

+ Kỹ năng giao tiếp;
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.7 Quản lý
khoa học,
hợp tác
quốc tế

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp;

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.8 Bồi dưỡng
và Tổ chức

sự kiện

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp; kỹ năng tổ chức sự kiện, hội nghị

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.9 Sau đại
học

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;
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TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp; kỹ năng tổ chức hội nghị

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.10 Hành
chính - Tổ

chức,
TTGDQP

&AN

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp; 

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.11 Hậu cần -
Tài chính -
Kỹ thuật,
TTGDQP

&AN

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp; 

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.12 Quản lý
đào tạo và
công tác

sinh viên,
TTGDQP

&AN

Chuyên
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
-  Có chứng  chỉ  bồi  dưỡng  kiến  thức

quản lý  nhà  nước  theo  tiêu  chuẩn ngạch
chuyên viên.

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản
lý,  hệ  thống các nguyên tắc  và  cơ chế quản lý nghiệp vụ
thuộc phạm vi công tác;

+ Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực
hiện chế độ, chính sách, quy định về quản lý nhà nước thuộc
ngành, lĩnh vực công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu
phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý;

+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo
nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;
+ Kỹ năng giao tiếp; 

+ Kỹ năng giao kết hợp đồng
+ Kỹ năng quản lý, lưu trữ hồ sơ;

+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;
+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.13 Thư viện Thư viện
viên

- Có trình độ đại học trở lên 
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ

năng nghề nghiệp chuyên ngành thư viện
do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp;

- Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác;
+ Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và

xử lý thông tin quản lý;
+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo

nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn
đề được giao tham mưu, đề xuất;

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng lập và quản lý kế hoạch;

+ Kỹ năng làm việc nhóm và độc lập;



37

TT
Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

+ Kỹ năng khai thác phần mềm ứng dụng
+ Kỹ năng biên tập, lưu trữ và tổ chức kho sách, tài liệu

của thư viện;
+ Kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc khoa học;

+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp
+ Kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản, sử dụng

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực
ngoại ngữ Việt Nam;

3.14 Kỹ sư điện Kỹ sư - Có trình độ cao đẳng trở lên - Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác
+ Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và

xử lý thông tin quản lý;
+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo

nhóm; 

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng vận hành, sửa chữa, bảo trì hệ thống điện;

+ Kỹ năng khai thác phần mềm ứng dụng
+ Kỹ năng thiết kế, lắp đặt và quản trị  hệ thồng điện,

mạng an toàn;
+ Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng và các trang

thiết bị khác phục vụ yêu cầu nhiệm vụ.
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu
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Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

3.15 Ký túc xá,
nhà thi

đấu, giảng
đường

Cán sự - Có trình độ cao đẳng trở lên - Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác
+ Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và

xử lý thông tin quản lý;
+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo

nhóm.

- Có các kỹ năng:
+ Xử lý tình huống, giải quyết xung đột;

+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp;
+ Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng và các trang

thiết bị khác phục vụ yêu cầu nhiệm vụ;
+ Kỹ năng giao tiếp tốt.

3.16 Y tế Y sĩ/Dược
sĩ

- Có trình độ trung cấp trở lên - Năng lực:
+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật

về ngành, lĩnh vực công tác
+  Có  năng  lực  làm việc  độc  lập  hoặc  phối  hợp  theo

nhóm.

- Có các kỹ năng:
+ Xử lý tình huống, giải quyết xung đột;

+ Kỹ năng soạn thảo văn bản, tổng hợp;
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5
+ Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng và các trang

thiết bị khác phục vụ yêu cầu nhiệm vụ;
+ Kỹ năng giao tiếp tốt.

V Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ

4.1 Nhân viên
kho dụng

cụ

Hợp đồng
Nghị định

số
68/2000/N
Đ-CP và

Nghị định
số

161/2018/
NĐ-CP

Tốt nghiệp THPT hoặc có kinh nghiệm
về quản lý kho dụng cụ, cấp, phát dụng cụ
học tập sử dụng trong cơ quan 

- Năng lực: Am hiểu các công việc về quản lý kho dụng 
cụ, cấp, phát dụng cụ học tập sử dụng trong cơ quan 

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng giao tiếp, ứng xử có văn hóa;

+ Kỹ năng tổ chức, phối hợp.

4.2 Nhân viên
kỹ thuật

Hợp đồng
Nghị định

số
68/2000/N
Đ-CP và

Nghị định
số

161/2018/
NĐ-CP

Tốt  nghiệp  trung  cấp  hoặc  có  kinh
nghiệm về sửa chữa, bảo trì đối với hệ
thống cấp điện, cấp thoát nước, bể bơi và
các máy móc, thiết bị khác đang được sử
dụng trong cơ quan

- Năng lực: Am hiểu các công việc về sửa chữa, bảo trì
đối với hệ thống cấp điện, cấp thoát nước, bể bơi ở công sở
và các máy móc, thiết bị khác đang được sử dụng trong cơ
quan.

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng giao tiếp, ứng xử có văn hóa;
+ Kỹ năng tổ chức, phối hợp.

4.3 Nhân viên Hợp đồng Trình độ văn hóa 12/12 - Năng lực: Am hiểu và nắm vững quy chế, quy định
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Tên vị trí
việc làm

Ngạch
viên chức
tối thiểu

Tiêu chuẩn về đào tạo, bồi dưỡng, kinh
nghiệm công tác

Yêu cầu về năng lực, kỹ năng

1 2 3 4 5

bảo vệ Nghị định
số

68/2000/N
Đ-CP và

Nghị định
số

161/2018/
NĐ-CP

theo yêu cầu nhiệm vụ được giao trong cơ quan.
- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng giao tiếp, ứng xử có văn hóa;
+ Kỹ năng tổ chức, phối hợp.

4.4 Nhân viên
Lái xe

Hợp đồng
Nghị định

số
68/2000/N
Đ-CP và

Nghị định
số

161/2018/
NĐ-CP

- Trình độ văn hóa 12/12 
- Có giấy phép lái xe hạng B2 trở lên

- Năng lực: Am hiểu và nắm vững quy chế, quy định
theo yêu cầu nhiệm vụ được giao trong cơ quan.

- Có các kỹ năng:
+ Kỹ năng giao tiếp, ứng xử có văn hóa;
+ Kỹ năng lái xe an toàn;
+ Kỹ năng kiểm tra, sửa chữa, bảo trì xe ô tô


