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V/v phê duyệt Bảng mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm năm 2019
của Trường Cao đẳng Sư phạm Trung ương Thành phố Hồ Chí Minh)

	TT
	Năng lực, kỹ năng
	Ghi chú

	I
	Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Năng lực, kĩ năng chung
	

	1.1
	Về chính trị tư tưởng: Trung thành với lợi ích của Đảng, của quốc gia, dân tộc và nhân dân; kiên định chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh và đường lối đổi mới của Đảng; Có lập trường, quan điểm, bản lĩnh chính trị vững vàng; Có tinh thần yêu nước nồng nàn, đặt lợi ích của Đảng, quốc gia - dân tộc, nhân dân, tập thể lên trên lợi ích cá nhân.
	

	1.2
	Về đạo đức, lối sống, ý thức tổ chức kỷ luật: Có phẩm chất đạo đức trong sáng; Lối sống trung thực, khiêm tốn, chân thành, giản dị; Cần, kiệm, liêm chính, chí công vô tư. Tâm huyết và có trách nhiệm với công việc; có tinh thần đoàn kết, xây dựng, gương mẫu, thương yêu đồng chí, đồng nghiệp. Bản thân không tham nhũng, quan liêu, cơ hội, vụ lợi. Tích cực đấu tranh ngăn chặn, đẩy lùi các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, những biểu hiện “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” trong nội bộ. Tuân thủ và thực hiện nghiêm các nguyên tắc tổ chức, kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình.
	

	1.3
	Về năng lực và uy tín: Có tư duy đổi mới, tầm nhìn chiến lược; phương pháp làm việc khoa học; có năng lực cụ thể hóa và lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện có hiệu quả các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, chủ trương, quy định của Bộ GDĐT. Nắm chắc tình hình chung và hiểu biết sâu sắc về lĩnh vực, đơn vị được phân công. Có khả năng lãnh đạo, chỉ đạo; gương mẫu, quy tụ và phát huy sức mạnh tổng hợp của tập thể, cá nhân; được cán bộ, đảng viên, quần chúng nhân dân tin tưởng, tín nhiệm.
	

	1.4
	Có sức khoẻ tốt, đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ.
	

	1.5
	Đảm bảo về tiêu chuẩn chính trị (lịch sử chính trị, chính trị hiện nay) theo quy định của Đảng, không vi phạm quy định về những điều đảng viên, viên chức không được làm.
	

	1.6
	Viên chức được đề nghị bổ nhiệm lần đầu vào vị trí quản lý phải đủ tuổi để công tác trọn một nhiệm kỳ (05 năm). Trường hợp đặc biệt do cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định.
	

	1.7
	Có trình độ quản lý hành chính nhà nước theo quy định, sử dụng thành thạo máy tính và các trang thiết bị văn phòng.
	

	1.8
	Đáp ứng các tiêu chuẩn khác theo các quy định.
	

	2
	Năng lực, kĩ năng riêng của vị trí Chủ tịch Hội đồng Trường
	

	2.1
	Có năng lực quản lý và đã tham gia quản lý cấp khoa, phòng của cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng ít nhất 05 năm.
	

	2.2
	Có trình độ thạc sĩ trở lên.
	

	3
	Năng lực, kĩ năng riêng của vị trí Thư ký Hội đồng Trường
	

	
	Tốt nghiệp đại học trở lên
	

	4
	Năng lực, kĩ năng riêng của vị trí Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng
	

	4.1
	Có năng lực quản lý và đã tham gia quản lý cấp khoa, phòng của cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng ít nhất 05 năm.
	

	4.2
	Có trình độ thạc sĩ trở lên.
	

	5
	Năng lực, kĩ năng riêng của vị trí Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa,

Trưởng Bộ môn, Phó Trưởng bộ môn
	

	
	Tốt nghiệp thạc sĩ trở lên, phù hợp chuyên ngành đào tạo của khoa. Riêng Phó Trưởng khoa Giáo dục mầm non không phụ trách đào tạo hoặc Phó Trưởng khoa Cơ bản không đảm nhận nhiệm vụ phụ trách đạo

tạo ngành Công tác xã hội thì có trình độ đại học trở lên.
	

	6
	Năng lực, kĩ năng riêng của vị trí Trưởng phòng và Phó Trưởng phòng, ban Quản lý cơ sở 2, Giám đốc trung tâm, Thư viện
	

	
	Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với lĩnh vực công tác. Riêng trưởng Phòng Đào tạo, Trưởng phòng Quản lý Khoa học và Hợp tác quốc tế phải có trình độ thạc sĩ trở lên và có kinh nghiệm giảng dạy trình độ cao đẳng hoặc đại học ít nhất 5 năm; Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính phải có kinh nghiệm giảng dạy trình độ cao đẳng hoặc đại học ít nhất 5 năm.
	

	7
	Năng lực, kĩ năng riêng của vị trí Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Tổ trưởng chuyên môn Trường MNTH, Tổ phó chuyên môn Trường MNTH
	

	
	Cử nhân GDMN trở lên.
	

	II
	Vị trị việc làm hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Năng lực, kĩ năng của giảng viên hạng III
	

	
	Về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:
	

	1.1
	Nắm vững kiến thức cơ bản của môn học được phân công giảng dạy và có kiến thức tổng quát về một số môn học có liên quan trong chuyên ngành đào tạo được giao đảm nhiệm.
	

	1.2
	Nắm vững mục tiêu, kế hoạch, nội dung, chương trình các môn học được phân công thuộc chuyên ngành đào tạo. Xác định được thực tiễn và xu thế phát triển đào tạo, nghiên cứu của chuyên ngành ở trong và ngoài nước.
	

	1.3
	Biên soạn giáo án, tập hợp các tài liệu tham khảo liên quan của bộ môn, chủ trì hoặc tham gia biên soạn giáo trình, sách hướng dẫn bài tập, thực hành, thí nghiệm.
	

	1.4
	Có khả năng tham gia nghiên cứu khoa học và tổ chức cho sinh viên nghiên cứu khoa học; ứng dụng, triển khai những kết quả nghiên cứu khoa học, công nghệ vào công tác giáo dục và đào tạo, sản xuất và đời sống.
	

	1.5
	Có phương pháp dạy học hiệu quả, phù hợp với nội dung môn học; giảng dạy đạt yêu cầu trở lên.
	

	
	Về trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	1.6
	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với vị trí việc làm, chuyên ngành giảng dạy.
	

	1.7
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên
	

	1.8
	Có  trình  độ  ngoại  ngữ  bậc  2  (A2)  theo  quy  định  tại  Thông  tư  số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam. Riêng đối với giảng viên Tiếng Anh thì trình độ ngoại ngữ thứ hai phải đạt bậc 2 (A2) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban

hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.
	

	1.9
	Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	2
	Năng lực, kĩ năng của giảng viên hạng II
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	2.1
	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.
	

	2.2
	Nắm vững mục tiêu, kế hoạch, nội dung, chương trình các môn học được phân công đảm nhiệm; nắm bắt yêu cầu thực tiễn đối với chuyên ngành đào tạo.
	

	2.3
	Chủ trì thực hiện ít nhất 01 (một) đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở hoặc cấp cao hơn đã nghiệm thu với kết quả từ đạt yêu cầu trở lên.
	

	2.4
	Chủ trì hoặc tham gia biên soạn ít nhất 01 (một) sách phục vụ đào tạo được sử dụng trong giảng dạy, đào tạo.
	

	2.5
	Có ít nhất 03 (ba) bài báo khoa học đã được công bố.
	

	2.6
	Viên chức thăng hạng từ chức danh giảng viên (hạng III) lên chức danh giảng viên chính (hạng II) phải có thời gian giữ chức danh giảng viên (hạng III) hoặc tương đương tối thiểu là 09 (chín) năm đối với người có bằng thạc sĩ, 06 (sáu) năm đối với người có bằng tiến sĩ; trong đó thời gian gần nhất giữ chức danh giảng viên (hạng III) tối thiểu là 02 (hai) năm.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	2.7
	Có bằng thạc sĩ trở lên phù hợp với vị trí việc làm, chuyên ngành giảng dạy.
	

	2.8
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên.
	

	2.9
	Có chứng chỉ bồi dưỡng giảng viên chính (hạng II).
	

	2.10
	Có  trình  độ  ngoại  ngữ  bậc  3  (B1)  theo  quy  định  tại  Thông  tư  số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam. Đối với giảng viên dạy Tiếng Anh thì trình độ ngoại ngữ thứ hai phải đạt bậc 3 (B1) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam
	

	2.11
	Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	3
	Năng lực, kĩ năng của giảng viên hạng I
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	3.1
	Có kiến thức chuyên sâu về các môn học được phân công giảng dạy và có kiến thức vững vàng của một số môn học có liên quan trong chuyên ngành đào tạo được giao đảm nhiệm.
	

	3.2
	Nắm vững thực tế và xu thế phát triển của công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học của chuyên ngành.
	

	3.3
	Chủ trì thực hiện ít nhất 02 (hai) đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở hoặc 01 (một) đề tài nghiên cứu khoa học cấp cao hơn đã nghiệm thu

với kết quả từ đạt yêu cầu trở lên.
	

	3.4
	Hướng dẫn ít nhất 02 (hai) học viên đã bảo vệ thành công luận văn thạc sĩ hoặc hướng dẫn ít nhất 01 (một) nghiên cứu sinh đã bảo vệ thành công luận án tiến sĩ.
	

	3.5
	Chủ trì biên soạn ít nhất 02 (hai) sách phục vụ đào tạo được sử dụng trong giảng dạy, đào tạo.
	

	3.6
	Có ít nhất 06 (sáu) bài báo khoa học đã được công bố, bao gồm: Bài báo khoa học đã được công bố trên tạp chí khoa học; báo cáo khoa học tại hội nghị, hội thảo khoa học quốc gia, quốc tế được đăng tải trên kỷ yếu hội nghị, hội thảo; kết quả ứng dụng khoa học, công nghệ (sau đây gọi chung là bài báo khoa học).
	

	3.7
	Viên chức thăng hạng từ chức danh giảng viên chính (hạng II) lên chức danh giảng viên cao cấp (hạng I) phải có thời gian giữ chức danh giảng viên chính (hạng II) hoặc tương đương tối thiểu là 06 (sáu) năm, trong đó thời gian gần nhất giữ chức danh giảng viên chính (hạng II) tối thiểu là 02 (hai) năm.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	3.8
	Có bằng tiến sĩ phù hợp với vị trí việc làm, chuyên ngành giảng dạy.
	

	3.9
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên.
	

	3.10
	Có chứng chỉ bồi dưỡng giảng viên cao cấp (hạng I).
	

	3.11
	Có  trình  độ  ngoại  ngữ  bậc  4  (B2)  theo  quy  định  tại  Thông  tư  số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam. Đối với giảng viên dạy Tiếng Anh thì trình độ ngoại ngữ thứ hai phải đạt bậc 4 (B2) theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.
	

	3.12
	Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	4
	Năng lực, kĩ năng của giáo viên mầm non hạng IV
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	4.1
	Nắm được chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật, các quy định và yêu cầu của Đảng, Nhà nước, ngành và địa phương về giáo dục mầm non.
	

	4.2
	Thực hiện đúng chương trình giáo dục mầm non
	

	4.3
	Biết phối hợp với đồng nghiệp, cha mẹ trẻ và cộng đồng trong công tác chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ.
	

	4.4
	Biết quản lý, sử dụng, bảo quản và giữ gìn có hiệu quả tài sản cơ sở vật chất, thiết bị của nhóm/lớp, trường.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	4.5
	Có bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm mầm non trở lên.
	

	4.6
	Có trình độ ngoại ngữ bậc 1 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc đối với những vị trí việc làm yêu cầu sử dụng tiếng dân tộc.
	

	4.7
	Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	5
	Năng lực, kĩ năng của giáo viên mầm non hạng III
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	5.1
	Nắm vững chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật, các quy định và

yêu cầu của Đảng, Nhà nước, ngành và địa phương về giáo dục mầm non.
	

	5.2
	Thực hiện có hiệu quả chương trình giáo dục mầm non.
	

	5.3
	Chủ động tổ chức và phối hợp với đồng nghiệp, cha mẹ trẻ và cộng đồng trong công tác chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ.
	

	5.4
	Được công nhận là chiến sĩ thi đua cấp cơ sở hoặc giáo viên dạy giỏi cấp trường trở lên.
	

	5.5
	Viên chức thăng hạng từ chức danh giáo viên mầm non hạng IV lên chức danh giáo viên mầm non hạng III phải có thời gian công tác giữ chức danh giáo viên mầm non hạng IV hoặc tương đương từ đủ 3 (ba) năm trở lên, trong đó thời gian giữ chức danh giáo viên mầm non hạng IV từ đủ 01 (một) năm và tốt nghiệp cao đẳng sư phạm mầm non trước khi thi hoặc xét thăng hạng từ đủ 01 (một) năm trở lên.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	5.6
	Có bằng tốt nghiệp cao đẳng sư phạm mầm non trở lên.
	

	5.7
	Có trình độ ngoại ngữ bậc 2 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc đối với những vị trí việc làm yêu cầu sử dụng tiếng dân tộc.
	

	5.8
	Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	5.9
	Có chứng chỉ bồi dưỡng giáo viên mầm non hạng III.
	

	6
	Năng lực, kĩ năng của giáo viên mầm non hạng II
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	6.1
	Chủ động tuyên truyền và vận động đồng nghiệp thực hiện chủ trương,  ường lối, chính sách, pháp luật, các quy định và yêu cầu của Đảng, Nhà

nước, ngành và địa phương về giáo dục mầm non.
	

	6.2
	Thực hiện sáng tạo, linh hoạt chương trình giáo dục mầm non; hướng dẫn được đồng nghiệp thực hiện chương trình, kế hoạch giáo dục mầm non.
	

	6.3
	Tích cực chủ động phối hợp có hiệu quả với đồng nghiệp, cha mẹ trẻ và cộng đồng trong công tác chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ.
	

	6.4
	Được công nhận là chiến sĩ thi đua cấp cơ sở hoặc giáo viên dạy giỏi từ cấp huyện trở lên.
	

	6.5
	Viên chức thăng hạng từ chức danh giáo viên mầm non hạng III lên chức danh giáo viên mầm non hạng II phải có thời gian công tác giữ chức danh giáo viên mầm non hạng III hoặc tương đương từ đủ 6 (sáu) năm trở lên, trong đó thời gian giữ chức danh giáo viên mầm non hạng III từ đủ 01 (một) năm và thời gian tốt nghiệp đại học sư phạm mầm non trước khi thi hoặc xét thăng hạng từ đủ 01 (một) năm trở lên.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	6.6
	Có bằng tốt nghiệp đại học sư phạm mầm non trở lên.
	

	6.7
	Có trình độ ngoại ngữ bậc 2 theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc đối với những vị trí việc làm yêu cầu sử dụng tiếng dân tộc.
	

	6.8
	Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng

sử dụng công nghệ thông tin.
	

	6.9
	Có chứng chỉ bồi dưỡng giáo viên mầm non hạng II.
	

	III
	Vị trí việc làm hành chính, phục vụ
	

	1
	Năng lực, kĩ năng của chuyên viên
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	1.1
	Nắm vững các quy định của pháp luật, chế độ chính sách của ngành, lĩnh vực và các kiến thức cơ bản về lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ được giao.
	

	1.2
	Hiểu rõ các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý của nghiệp vụ thuộc phạm vi được giao; hiểu được những vấn đề cơ bản về khoa học tâm lý, khoa học quản lý; tổ chức khoa học quản lý.
	

	1.3
	Nắm rõ quy trình xây dựng các phương án, kế hoạch, các quyết định cụ thể và có kiến thức am hiểu về ngành, lĩnh vực được giao; có kỹ năng soạn hảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao nghiên cứu, tham mưu.
	

	1.4
	Có phương pháp nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, cải tiến nghiệp vụ quản lý; có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có năng lực triển khai công việc bảo đảm tiến độ, chất lượng và hiệu quả.
	

	1.5
	Am hiểu thực tiễn, kinh tế - xã hội về công tác quản lý đối với lĩnh vực được giao; nắm được xu hướng phát triển của ngành, lĩnh vực ở trong nước.
	

	1.6
	Người dự thi nâng ngạch chuyên viên thì phải có thời gian giữ ngạch cán sự hoặc tương đương tối thiểu là 3 năm (36 tháng). Trường hợp đang giữ ngạch nhân viên thì thời gian giữ ngạch nhân viên hoặc tương đương tối thiểu là 5 năm (60 tháng)
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	1.7
	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác.
	

	1.8
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên
	

	1.9
	Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình độ tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc đối với những vị trí việc làm yêu cầu sử dụng tiếng dân tộc.
	

	1.10
	Có chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	2
	Năng lực, kĩ năng của chuyên viên chính
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	2.1
	Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng và pháp luật của Nhà nước; hệ thống chính trị, hệ thống tổ chức các cơ quan nhà nước, chế độ công vụ, công chức và các kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ thuộc ngành, lĩnh vực quản lý.
	

	2.2
	Chủ trì, tổ chức xây dựng hoàn thiện thể chế; chủ trì xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật hướng dẫn thực hiện; xây dựng các đề án, dự án, chương trình công tác; đánh giá tác động về kinh tế, xã hội đối với các chính sách chuẩn bị ban hành.
	

	2.3
	Thành thạo kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính theo đúng thể thức, quy trình, thủ tục và thẩm quyền; trình bày và bảo vệ được các ý kiến, nội dung đề xuất; giải quyết tốt các nhiệm vụ được giao theo dõi, quản lý.
	

	2.4
	Tổ chức hướng dẫn, thực hiện chế độ, chính sách, các quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương đang công tác; thực hiện, đề xuất các biện pháp kiểm tra, đánh giá.
	

	2.5
	Tổ chức phối hợp, tổ chức kiểm tra, tổng kết thực thi chính sách theo ngành, lĩnh vực. 
	

	2.6
	Nắm được tình hình và xu thế phát triển ngành, lĩnh vực công tác trong nước và thế giới; tổ chức nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý.
	

	2.7
	Đối với người dự thi nâng ngạch chuyên viên chính thì phải là người đã chủ trì xây dựng ít nhất 01 (một) văn bản quy phạm pháp luật hoặc chủ trì nghiên cứu, xây dựng ít nhất 01 (một) đề tài, đề án, dự án, chương trình nghiên cứu khoa học cấp Bộ, ngành hoặc cấp tỉnh, cấp huyện được cấp có thẩm quyền ban hành hoặc nghiệm thu và đánh giá đạt yêu cầu.
	

	2.8
	Có kinh nghiệm trong lĩnh vực hành chính, công vụ hoặc trong hoạt động lãnh đạo, quản lý. Người dự thi nâng ngạch chuyên viên chính phải có thời gian giữ ngạch chuyên viên hoặc ngạch tương đương từ 5 năm (60 tháng) trở lên, trong đó thời gian giữ ngạch chuyên viên tối thiểu 3 năm (36 tháng).
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	2.9
	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác.
	

	2.10
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên

chính.
	

	2.11
	Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc có chứng chỉ tiếng dân tộc đối với những vị trí việc làm yêu cầu sử dụng tiếng dân tộc.
	

	2.12
	Có chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	3
	Năng lực, kĩ năng của cán sự
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	3.1
	Nắm được các nguyên tắc, chế độ, thể lệ, thủ tục và các hướng dẫn nghiệp vụ, mục tiêu quản lý của ngành, lĩnh vực; chủ trương của lãnh đạo trực tiếp.
	

	3.2
	Nắm chắc các nguyên tắc, trình tự, thủ tục nghiệp vụ hành chính của hệ thống bộ máy nhà nước
	

	3.3
	Hiểu được tính chất, đặc điểm hoạt động của các đối tượng quản lý và nghiệp vụ quản lý.
	

	3.4
	Dự thảo được các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ và tham gia triển khai theo đúng chỉ đạo của cấp trên.
	

	3.5
	Biết sử dụng các thiết bị văn phòng và các trang thiết bị khác.
	

	3.6
	Người dự thi nâng ngạch cán sự phải có thời gian giữ ngạch nhân viên hoặc tương đương tối thiểu là 3 năm (36 tháng).
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	3.7
	Có bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng trở lên với chuyên ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm.
	

	3.8
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch cán sự.
	

	3.9
	Có chứng chỉ ngoại ngữ với trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực

ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam
	

	3.10
	Có chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin.
	

	4
	Năng lực, kĩ năng của nhân viên
	

	
	Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ
	

	4.1
	Nắm được cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan và các đơn

vị trực thuộc và trực thuộc.
	

	4.2
	Hiểu biết về các nghiệp vụ đơn giản của công tác văn thư hoặc các nghiệp vụ, nhiệm vụ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm; thực hiện đúng các quy định về tiếp nhận, bàn giao trong việc chuyển giao, tiếp

nhận văn bản, tài liệu.
	

	4.3
	Nắm vững quy chế bảo mật trong cơ quan có liên quan đến công tác văn thư.
	

	4.4
	Sử dụng thành thạo các phương tiện, kỹ thuật phục vụ in, sao tài liệu và các thiết bị văn phòng.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	4.5
	Tốt nghiệp trình độ Trung cấp nghề trở lên với chuyên ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu vị trí việc làm. Trừ trường hợp là lái xe phải có

bằng lái được cơ quan có thẩm quyền cấp.
	

	4.6
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ liên quan đến các công việc được giao nếu nhiệm vụ hoặc vị trí việc làm có yêu cầu.
	

	5
	Lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP 
	

	
	Năng lực chuyên môn nghiệp vụ
	

	5.1
	Hiểu được hệ thống tổ chức của cơ quan, đơn vị
	

	5.2
	Hiểu rõ và nắm vững các quy định, nội quy, quy chế của cơ quan và đơn vị và nhiệm vụ, công việc được giao.
	

	5.3
	Am hiểu về lĩnh vực và trang thiết bị có liên quan đến nhiệm vụ được giao.
	

	5.4
	Hiểu rõ quy tắc ứng xử trong cơ quan, đơn vị.
	

	5.5
	Phối hợp tốt với đồng nghiệp và học sinh sinh viên trong quá trình giải quyết công việc.
	

	
	Trình độ đào tạo, bồi dưỡng
	

	5.6
	Tốt nghiệp THPT trở lên.
	

	5.7
	Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ liên quan đến các công việc được giao nếu nhiệm vụ hoặc vị trí việc làm có yêu cầu.
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