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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy định tuyển dụng và tiêu chuẩn tuyển dụng  

các vị trí việc làm tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội 

 

HIỆU TRƯỞNG 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG HÀ NỘI 
               

Căn cứ Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 quy 

định về viên chức; quyền nghĩa vụ của viên chức; tuyển dụng, sử dụng và quản 

lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ Bộ luật Lao động số 10/2012/QH13 ngày 18 tháng 6 năm 2012; 

Căn cứ Nghị định số 05/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 01 năm 2015 quy 

định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số nội dung của Bộ Luật lao động; 

Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 của 

Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn tuyển dụng, ký kết hợp động làm việc và đền 

bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đới với viên chức; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 24/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngày 

01/10/2014 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ và Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành 

khoa học và công nghệ; 

Căn cứ Thông tư số 11/2014/TT-BNV, ngày 09 tháng 10 năm 2014 của 

Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ 

chuyên môn các ngạch viên chức chuyên ngành hành chính; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV, ngày 28 thán 

11 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

Quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong 

các cơ sở giáo dục đại học công lập; 

Căn cứ Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10 tháng 12 năm 2014 của 

Thủ tướng Chính phủ ban hành Điều lệ trường đại học; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 02/2015/TTLT-BVHTTDL-BNV, ngày 19 

tháng 5 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, thể thao và Du lịch và Bộ trưởng 

Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức 

chuyên ngành thư viện; 



Căn cứ Thông tư liên tịch số 10/2015/TTLT-BYT-BNV, ngày 27 tháng 5 

năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Y tế và Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số và 

tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp bác sĩ, bác sĩ y học dự phòng, y sĩ; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 26/2015/TTLT-BYT-BNV, ngày 07 tháng 

10 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Y tế và Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định mã số và 

tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp Điều dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y; 

Căn cứ Quyết định số 456/QĐ-BTNMT, ngày 08 tháng 02 năm 2018 của Bộ 

trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội; 

Căn cứ Nghị định 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11năm 2018 của 

Chính phủ ban hành sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, 

viên chức, nâng ngạch công chức và thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ 

hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 

nghiệp công lập; 

Căn cứ Quyết định số 2389/QĐ-BTNMT ngày 30 tháng 7 năm 2018 của 

Bộ Tài nguyên và Môi trường về việc phê duyệt danh mục vị trí việc làm của 

Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội; 

Căn cứ Nghị định 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11năm 2018 của 

Chính phủ ban hành sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, 

viên chức, nâng ngạch công chức và thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ 

hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 

nghiệp công lập; 

Căn cứ Quyết định số 168/QĐ-TĐHHN ngày 14 tháng 01 năm 2019 của 

Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội về việc phê duyệt bản mô tả 

công việc và khung năng lực của các vị trí việc làm theo danh mục đã được Bộ 

trưởng phê duyệt; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định tuyển dụng và tiêu 

chuẩn tuyển dụng các vị trí việc làm tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi 

trường Hà Nội. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký ban hành và thay thế cho 

Quyết định số 821/QĐ-TĐHHN ngày 13 tháng 4 năm 2015 về việc ban hành 

Quy định tuyển dụng và tiêu chuẩn tuyển dụng viên chức, người lao động 

Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội và Quyết định số 4927/QĐ-

TĐHHN ngày 22 tháng 11 năm 2016 ban hành quy định tiêu chí tuyển dụng và 

lựa chọn giảng viên, nghiên cứu viên Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường 



Hà Nội. Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Tài nguyên và Môi 

trường Hà Nội và Giám đốc Phân hiệu Trường Đại học Tài nguyên và Môi 

trường Hà Nội tại tỉnh Thanh Hóa chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 

- Như Điều 2; 

- Các Phó Hiệu trưởng (để biết);  

- Lưu VT, TCHC. 

      HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

       Hoàng Anh Huy 
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QUY ĐỊNH 

 Tuyển dụng và tiêu chuẩn tuyển dụng  

các vị trí việc làm tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:             /QĐ-TĐHHN, ngày      tháng 7  năm 2019  

của Hiệu trưởng Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội) 

Điều 1. Đối tượng áp dụng 

Viên chức, người lao động là công dân Việt Nam được tuyển dụng theo vị trí 

việc làm, làm việc tại Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội theo 

chế độ hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động, hưởng lương từ quỹ lương của 

Nhà trường theo quy định của pháp luật ở các vị trí:  

1. Vị trí giảng viên; 

2. Vị trí chuyên viên; 

3. Vị trí kế toán; 

4. Vị trí kỹ sư 

5. Vị trí lái xe; 

6. Vị trí thủ quỹ;  

7. Vị trí thư viện viên; 

8. Vị trí nhân viên lễ tân phục vụ;  

9. Vị trí nhân viên dịch vụ trường học;  

10. Vị trí nhân viên bảo vệ cơ quan; 

11. Vị trí nhân viên y tế.  

Điều 2. Tuyển dụng 

1. Kế hoạch tuyển dụng 

a) Kế hoạch tuyển dụng của đơn vị 

Các đơn vị trực thuộc Trường xác định vị trí, số lượng cần tuyển dụng trên cơ 

sở xem xét thực trạng đội ngũ cán bộ, khối lượng công việc hiện tại, định hướng 

phát triển và quy hoạch đội ngũ cán bộ của đơn vị. Đề xuất kế hoạch tuyển dụng 

trong đó nêu rõ thời gian dự kiến tuyển cho từng vị trí, gửi kế hoạch tuyển dụng 

về Phòng Tổ chức - Hành chính vào tháng 12 hàng năm. 
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC 

TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG HÀ NỘI 

   

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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b) Kế hoạch tuyển dụng của Trường 

Phòng Tổ chức - Hành chính xem xét đề xuất của các đơn vị, căn cứ vào chức 

năng nhiệm vụ của từng đơn vị để lập kế hoạch tuyển dụng của Trường trình 

Hiệu trưởng. Kế hoạch này sau khi được Hiệu trưởng phê duyệt sẽ trình Bộ Tài 

nguyên và Môi trường. Sau khi được Bộ phê duyệt Nhà trường sẽ được niêm yết 

trên website: www.hunre.edu.vn của Trường vào quý I hàng năm; 

Theo kế hoạch tuyển dụng đã được Hiệu trưởng phê duyệt, Phòng Tổ chức - 

Hành chính lập kế hoạch chi tiết để thực hiện bao gồm các bước: Thông báo 

tuyển dụng; Thu nhận, kiểm tra hồ sơ; Lên danh sách thí sinh dự tuyển, công bố 

danh sách thí sinh đủ tiêu chuẩn dự tuyển; Lập kế hoạch xét tuyển cho từng vị trí 

(lập hội đồng đánh giá năng lực thí sinh, chuẩn bị địa điểm)...; Thông báo thời 

gian xét tuyển, thi tuyển cho từng vị trí. 

2. Hình thức tuyển dụng 

a) Tuyển dụng viên chức 

Nhà trường tuyển dụng viên chức theo hai diện viên chức:  

Diện thứ nhất: Tiếp nhận viên chức xin chuyển công tác về Trường theo biên 

chế được Bộ Tài nguyên và Môi trường giao; Phòng Tổ chức - Hành chính xét, 

đánh giá hồ sơ tiếp nhận viên chức; Lập tờ trình và hồ sơ tiếp nhận viên chức để 

xin ý kiến của Bộ Tài nguyên và Môi trường; Người được tiếp nhận là người đạt 

yêu cầu tuyển dụng, được Bộ Tài nguyên và Môi trường đồng ý tiếp nhận, viên 

chức được tiếp nhận được Trường ký hợp đồng làm việc theo quy định của Luật 

Viên chức. 

Diện thứ hai: Tuyển dụng viên chức theo quy định tại Nghị định số 

161/2019/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2019 của Chính phủ sau khi có phê 

duyệt kế hoạch tuyển dụng viên chức của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

b) Tuyển dụng lao động hợp đồng 

Xét tuyển tại đơn vị: Xét, đánh giá theo hồ sơ (kết quả học tập, các văn bằng 

chứng chỉ,...); 

Phòng Tổ chức - Hành chính và đơn vị sử dụng lao động đề xuất nhân sự 

thành lập hội đồng đánh giá năng lực chuyên môn của ứng viên: Giảng thử 01 

tiết đối với vị trí giảng viên hoặc trình bày một vấn đề chuyên môn cần giải quyết 

đối với các vị trí khác. 

http://www.hunre.edu.vn/
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Phòng Tổ chức - Hành chính xem xét và kiến nghị Hiệu trưởng ký hợp đồng lao 

động với những người trúng tuyển tại đơn vị theo quy định của Luật Lao động. 

3. Thực hiện tuyển dụng 

Nhà trường thực hiện tuyển dụng viên chức vào các thời điểm trong năm theo 

kế hoạch tuyển dụng đã được phê duyệt. Trong quá trình tuyển dụng, nếu chưa 

tuyển đủ chỉ tiêu theo phê duyệt, Nhà trường tiếp tục đăng tuyển cho tới khi 

tuyển đủ số lượng cán bộ. Ứng viên xin dự tuyển vào vị trí cán bộ giảng dạy, nếu 

nằm ngoài kế hoạch của đơn vị sẽ do Hiệu trưởng quyết định tuyển theo hình 

thức đặc cách theo quy định của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

4. Chế độ của viên chức, người lao động được tuyển dụng 

a) Đối với viên chức  

Được hưởng mọi quyền lợi và có trách nhiệm thực hiện các nghĩa vụ theo 

quy định tại Luật Viên chức. 

Quyền lợi: Được pháp luật bảo vệ trong hoạt động nghề nghiệp; Được đào 

tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ; Được bảo đảm 

trang bị, thiết bị và các điều kiện làm việc đối với những vị trí việc làm cần phải 

được bảo hộ theo quy định của pháp luật; Được cung cấp thông tin liên quan đến 

công việc hoặc nhiệm vụ được giao; Được quyết định vấn đề mang tính chuyên 

môn gắn với công việc hoặc nhiệm vụ được giao; Được quyền từ chối thực hiện 

công việc hoặc nhiệm vụ trái với quy định của pháp luật; Được hưởng các quyền 

khác về hoạt động nghề nghiệp theo quy định của pháp luật; Được trả lương tương 

đương theo ngạch, bậc; được hưởng phụ cấp và chính sách ưu đãi trong trường 

hợp làm việc ở vị trí công việc độc hại, nguy hiểm, lĩnh vực sự nghiệp đặc thù; 

Được hưởng tiền làm vượt giờ, ngoài giờ, công tác phí và chế độ khác theo quy 

định của pháp luật và quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường; Được hưởng tiền 

thưởng, được xét nâng lương theo quy định của pháp luật và quy chế chi tiêu nội 

bộ của Nhà trường; Được nghỉ hàng năm, nghỉ lễ, nghỉ việc riêng theo quy 

định của pháp luật về lao động; Được nghỉ không hưởng lương trong trường 

hợp có lý do chính đáng và được sự đồng ý của Hiệu trưởng Nhà trường. 

Trách nhiệm: Hoàn thành nhiệm vụ đã cam kết trong Hợp đồng làm việc; 

Chấp hành nội quy, quy chế của đơn vị, kỷ luật làm việc và các quy định tại Điều 

16, Điều 17, Điều 18 và Điều 19 Luật Viên chức; Chấp hành việc xử lý kỷ luật và 

trách nhiệm bồi thường, hoàn trả theo quy định của pháp luật; Chấp hành sự phân 

công công tác của người có thẩm quyền khi đơn vị sự nghiệp có nhu cầu. 
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b) Đối với lao động hợp đồng 

Quyền lợi: Học nghề, nâng cao trình độ nghề nghiệp và không bị phân biệt 

đối xử; Hưởng lương theo quy định ngạch, bậc; được bảo hộ lao động, làm việc 

trong điều kiện bảo đảm về an toàn lao động, vệ sinh lao động; nghỉ theo chế độ, 

nghỉ hằng năm có lương và được hưởng phúc lợi tập thể; Thành lập, gia nhập, hoạt 

động công đoàn, tổ chức nghề nghiệp và tổ chức khác theo quy định của pháp 

luật; yêu cầu và tham gia đối thoại với người sử dụng lao động, thực hiện quy 

chế dân chủ và được tham vấn tại nơi làm việc để bảo vệ quyền và lợi ích hợp 

pháp của mình; tham gia quản lý theo nội quy của người sử dụng lao động; Đơn 

phương chấm dứt hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật. 

Trách nhiệm: Thực hiện hợp đồng lao động theo thỏa thuận; Chấp hành kỷ 

luật lao động, nội quy lao động, tuân theo sự điều hành hợp pháp của người sử 

dụng lao động; Bồi thường vi phạm và vật chất theo quy định của pháp luật và 

quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường. 

Điều 3. Quyền và nghĩa vụ của Nhà trường trong việc tuyển dụng, ký kết 

hợp động, sử dụng viên chức và người lao động 

Tuyệt đối tuân thủ theo những quy định của pháp luật trong việc ký hợp đồng 

lao động, tuyển dụng viên chức, giải quyết chế độ quyền và nghĩa vụ đối với người 

lao động. 

Điều 4. Tiêu chuẩn chung và ưu tiên trong tuyển dụng 

1. Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam, nữ, thành 

phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển viên chức: 

Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam; từ đủ 22 tuổi trở lên; có đơn 

đăng ký dự tuyển; có lý lịch rõ ràng; có văn bằng, chứng chỉ đào tạo, chứng chỉ 

hành nghề hoặc có năng khiếu kỹ năng phù hợp với vị trí việc làm; đủ sức khoẻ 

để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ; đáp ứng các điều kiện khác theo yêu cầu 

của vị trí việc làm do đơn vị sự nghiệp công lập xác định nhưng không được trái 

với quy định của pháp luật. 

2. Ưu tiên trong tuyển dụng 

a) Các hình thức ưu tiên trong tuyển dụng được quy định tại Khoản 4 Điều 

2 Nghị định 161/2018/NĐ-CP; 

b) Ứng viên có trình độ Tiến sĩ trở lên; 

https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-161-2018-nd-cp-quy-dinh-tuyen-dung-quan-ly-cong-vien-chuc-thuc-hien-che-do-hop-dong-523a3.html?hash=dieu_2
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-161-2018-nd-cp-quy-dinh-tuyen-dung-quan-ly-cong-vien-chuc-thuc-hien-che-do-hop-dong-523a3.html?hash=dieu_2
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-161-2018-nd-cp-quy-dinh-tuyen-dung-quan-ly-cong-vien-chuc-thuc-hien-che-do-hop-dong-523a3.html?hash=dieu_2
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c) Ứng viên có kinh nghiệm làm việc từ đủ 05 năm trở lên tại vị trí tương 

ứng với vị trí việc làm cần tuyển dụng. 

3. Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức 

a) Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự; 

b) Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự; đang chấp hành bản án, quyết định 

về hình sự của tòa án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở 

chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trường giáo dưỡng. 

Điều 5. Tiêu chuẩn đối với các vị trí việc làm 

1. Vị trí giảng viên 

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nhà giáo; đoàn kết, giúp đỡ 

đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi ích 

chính đáng của đồng nghiệp và người học; đánh giá công bằng, khách quan và 

đúng năng lực của người học; 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, nghiên cứu 

khoa học và các hoạt động giáo dục khác; Không vi phạm các quy định về những 

điều giảng viên không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

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; 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; 

Biên soạn giáo án, tập hợp các tài liệu tham khảo liên quan của bộ môn, chủ trì 

tham gia biên soạn giáo trình, sách hướng dẫn bài tập, thực hành, thí nghiệm; 

Có khả năng 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; Phương pháp truyền đạt có 
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hiệu quả, phù hợp với nội dung môn học, giảng dạy đạt yêu cầu trở lên; Đáp ứng 

đầy đủ năng lực khác theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có bằng tốt nghiệp thạc sĩ trở lên phù hợp với vị trí việc làm, chuyên ngành 

giảng dạy; Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên; Biết một 

ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 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 cho Việt nam; 

Đối với giảng viên dạy ngoại ngữ thì trình độ ngoại ngữ thứ 2 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; Sử dụng thành thạo các phần mềm tin học văn 

phòng phục vụ cho hoạt động nghề nghiệp (Đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công 

nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư 03/2014/TT-BGDĐT, ngày 

11/3/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo); Các chứng chỉ bồi dưỡng khác theo quy 

định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

2. Vị trí chuyên viên 

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao; Có phương pháp thu thập và xử lí thông tin về công 

việc, tình hình chính trị, kinh tế, văn hoá, xã hội của địa phương, cập nhật những 

thông tin khoa học mới liên quan đến lĩnh vực công tác, sử dụng các thông tin thu 

được vào công việc; Có khả năng tìm hiểu thực tiễn, đúc rút kinh nghiệm và phổ 
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biến kinh nghiệm của mình cho đồng nghiệp; Có khả năng tự đánh giá, tự học và 

tự rèn luyện về phẩm chất chính trị, đạo đức, chuyên môn nghiệp vụ nhằm nâng 

cao chất lượng, hiệu quả công việc 

Có khả năng phát hiện và giải quyết vấn đề nảy sinh trong thực tiễn hoạt 

động nghề nghiệp nhằm đáp ứng những yêu cầu mới trong công việc; Có khả 

năng phân tích, phát hiện và xử lí các công việc, các tình huống, các vi phạm và 

đưa ra cách giải quyết phù hợp, khả thi; Có nhiều phương án thích ứng với các 

đối tượng khác nhau, dự kiến được các tình huống có thể xảy ra và cách xử lí; Có 

khả năng phân tích, xử lí các văn bản có liên quan của cấp trên; Năng lực đoàn 

kết, quy tụ; Có khả năng hiểu biết về tâm lí của đồng nghiệp, biết khích lệ, động 

viên và can thiệp kịp thời khi cần thiết; Năng lực thực hiện và phối hợp hoạt 

động; Có khả năng lập kế hoach thực hiện công việc được giao; Có khả năng 

điều hành thực hiện hoạt động; Có khả năng cập nhật, bổ sung điều chỉnh các kế 

hoạch cho phù hợp với tình hình thực tế; Có khả năng phối hợp với các cá nhân và 

đơn vị liên quan thực hiện công việc; 

Biết chia sẻ, hỗ trợ, giúp đỡ đồng nghiệp; Có khả năng tự đánh giá năng lực 

của bản thân; Có khả năng học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn 

nghiệp vụ; Có khả năng soạn thảo, xây dựng văn bản báo cáo và xử lí thông tin, 

hồ sơ, dữ liệu phục vụ có hiệu quả cho công tác; Có khả năng sắp xếp, bảo quản 

và lưu trữ hồ sơ khoa học, hệ thống; Có các năng lực khác theo quy định. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ cao đẳng trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm; 

Sử dụng thành thạo một phần mềm tin học văn phòng phục vụ cho hoạt động 

nghề nghiệp; Biết một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 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 cho Việt nam; Hoàn thành chương trình đào tạo, bồi dưỡng 

ngạch chuyên viên trở lên. 

3. Vị trí kế toán 

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 
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đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao; Có phương pháp thu thập và xử lí thông tin về công 

việc, tình hình chính trị, kinh tế, văn hoá, xã hội của địa phương, cập nhật những 

thông tin khoa học mới liên quan đến lĩnh vực công tác, sử dụng các thông tin thu 

được vào công việc; Có khả năng tìm hiểu thực tiễn, đúc rút kinh nghiệm và phổ 

biến kinh nghiệm của mình cho đồng nghiệp; Có khả năng tự đánh giá, tự học và 

tự rèn luyện về phẩm chất chính trị, đạo đức, chuyên môn nghiệp vụ nhằm nâng 

cao chất lượng, hiệu quả công việc; Có khả năng phát hiện và giải quyết vấn đề 

nảy sinh trong thực tiễn hoạt động nghề nghiệp nhằm đáp ứng những yêu cầu 

mới trong công việc; 

Có khả năng phân tích, phát hiện và xử lí các công việc, các tình huống, các 

vi phạm và đưa ra cách giải quyết phù hợp, khả thi; Có nhiều phương án thích 

ứng với các đối tượng khác nhau, dự kiến được các tình huống có thể xảy ra và 

cách xử lí; Có khả năng phân tích, xử lí các văn bản có liên quan của cấp trên; 

Năng lực đoàn kết, quy tụ; Có khả năng hiểu biết về tâm lí của đồng nghiệp, biết 

khích lệ, động viên và can thiệp kịp thời khi cần thiết; Năng lực thực hiện và phối 

hợp hoạt động; Có khả năng lập kế hoạch thực hiện công việc được giao; Có khả 

năng điều hành thực hiện hoạt động; Có khả năng cập nhật, bổ sung điều chỉnh 

các kế hoạch cho phù hợp với tình hình thực tế; Có khả năng phối hợp với các cá 

nhân và đơn vị liên quan thực hiện công việc; Biết chia sẻ, hỗ trợ, giúp đỡ đồng 

nghiệp; Có khả năng tự đánh giá năng lực của bản thân; Có khả năng tự học, tự 

bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ; Có khả năng soạn thảo văn 

bản báo cáo và xử lí thông tin, hồ sơ, dữ liệu phục vụ có hiệu quả cho công tác; 

Có khả năng sắp xếp, bảo quản và lưu trữ hồ sơ khoa học, hệ thống; Có các năng 

lực khác theo quy định. 
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c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ đại học trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm; 

Sử dụng thành thạo một phần mềm tin học văn phòng phục vụ cho hoạt động 

nghề nghiệp; Biết một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 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 cho Việt nam- Hoàn thành chương trình đào tạo, bồi dưỡng 

ngạch chuyên viên trở lên. 

4. Vị trí kỹ sư 

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Tiêu chuẩn về trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ đại học trở lên thuộc chuyên ngành kỹ thuật, công nghệ; Biết 

một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 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 cho Việt 

nam; 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; Có chứng chỉ bồi dưỡng kỹ sư (hạng III). 

c) Tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Nắm được đường lối phát triển kinh tế - xã hội của Đảng và Nhà nước, 

phương hướng, nhiệm vụ phát triển khoa học và công nghệ của ngành và đơn vị; 

tình hình kinh tế - xã hội nói chung và những thành tựu, xu hướng phát triển 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-03-2014-tt-btttt-chuan-ky-nang-su-dung-cong-nghe-thong-tin-223113.aspx
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khoa học và công nghệ, những tiến bộ khoa học và công nghệ quan trọng trong 

nước và thế giới liên quan đến ngành và đơn vị; 

Nắm chắc nội dung, nghiệp vụ quản lý và phương pháp tổ chức triển khai 

thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ tại đơn vị. Nắm chắc các đối tượng 

tác động của khoa học và công nghệ trong phạm vi hoạt động, các quy định an 

toàn lao động, vệ sinh lao động; 

Đã chủ trì 01 nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp cơ sở được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên hoặc tham gia ít nhất 02 nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp cơ 

sở được nghiệm thu ở mức đạt trở lên (áp dụng đối với trường hợp thăng hạng từ 

chức danh kỹ thuật viên (hạng IV) lên chức danh kỹ sư (hạng III); 

Viên chức thăng hạng từ chức danh kỹ thuật viên lên chức danh kỹ sư (hạng 

III) phải có thời gian giữ chức danh kỹ thuật viên (hạng IV) hoặc tương đương 

tối thiểu là 3 (ba) năm. 

5. Vị trí lái xe  

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có Bằng lái xe hạng B2 trở lên. 

6. Vị trí thủ quỹ  

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 
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nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học; 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ cao đẳng trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm. 

7. Vị trí thư viện viên 

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao; Có phương pháp thu thập và xử lí thông tin về công 

việc, tình hình chính trị, kinh tế, văn hoá, xã hội của địa phương, cập nhật những 

thông tin khoa học mới liên quan đến lĩnh vực công tác, sử dụng các thông tin thu 

được vào công việc; Có khả năng tìm hiểu thực tiễn, đúc rút kinh nghiệm và phổ 

biến kinh nghiệm của mình cho đồng nghiệp; Có khả năng tự đánh giá, tự học và 

tự rèn luyện về phẩm chất chính trị, đạo đức, chuyên môn nghiệp vụ nhằm nâng 
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cao chất lượng, hiệu quả công việc; Có khả năng phát hiện và giải quyết vấn đề 

nảy sinh trong thực tiễn hoạt động nghề nghiệp nhằm đáp ứng những yêu cầu 

mới trong công việc; Có khả năng phân tích, phát hiện và xử lí các công việc, các 

tình huống, các vi phạm và đưa ra cách giải quyết phù hợp, khả thi; Có nhiều 

phương án thích ứng với các đối tượng khác nhau, dự kiến được các tình huống 

có thể xảy ra và cách xử lí; Có khả năng phân tích, xử lí các văn bản có liên quan 

của cấp trên; Năng lực đoàn kết, quy tụ; Có khả năng hiểu biết về tâm lí của đồng 

nghiệp, biết khích lệ, động viên và can thiệp kịp thời khi cần thiết; Năng lực thực 

hiện và phối hợp hoạt động; Có khả năng lập kế hoach thực hiện công việc được 

giao; Có khả năng điều hành thực hiện hoạt động; Có khả năng cập nhật, bổ sung 

điều chỉnh các kế hoạch cho phù hợp với tình hình thực tế; Có khả năng phối hợp 

với các cá nhân và đơn vị liên quan thực hiện công việc; Biết chia sẻ, hỗ trợ, giúp 

đỡ đồng nghiệp; Có khả năng tự đánh giá năng lực của bản thân; Có khả năng 

học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ; Có khả năng soạn 

thảo văn bản báo cáo và xử lí thông tin, hồ sơ, dữ liệu phục vụ có hiệu quả cho 

công tác; Có khả năng sắp xếp, bảo quản và lưu trữ hồ sơ khoa học, hệ thống; Có 

các năng lực khác theo quy định. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ Trung cấp trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm; 

Sử dụng thành thạo một phần mềm tin học văn phòng phục vụ cho hoạt động 

nghề nghiệp; Biết một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 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 cho Việt nam. 

8. Vị trí nhân viên lễ tân phục vụ  

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học; 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí.Trung thực, khách 
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quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ trung cấp trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm. 

9. Vị trí nhân viên dịch vụ trường học  

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học; 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ trung cấp trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm. 

10. Vị trí nhân viên bảo vệ cơ quan  

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 
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quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có chứng chỉ nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. 

11. Vị trí nhân viên y tế  

a) Phẩm chất đạo đức 

Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt; lối sống, tác phong giản dị, lành mạnh. 

Nghiêm túc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà 

nước; thực hiện đúng điều lệ, quy chế, nội quy của ngành và Nhà trường; Tâm 

huyết với nghề nghiệp, giữ gìn danh dự, lương tâm nghề nghiệp; đoàn kết, giúp 

đỡ đồng nghiệp; có lòng nhân ái, vị tha; tôn trọng nhân cách, bảo vệ quyền, lợi 

ích chính đáng của đồng nghiệp và người học 

Thực hiện thường xuyên, nghiêm túc tự phê bình và phê bình; thực hành tiết 

kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng phí; Trung thực, khách 

quan, hợp tác với đồng nghiệp trong thực hiện nhiệm vụ; Không vi phạm các quy 

định về những điều viên chức không được làm. 

b) Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ 

Có chuyên môn được đào tạo phù hợp với vị trí công việc, đáp ứng các yêu 

cầu của công việc được giao. 

c) Trình độ đào tạo, bồi dưỡng 

Có trình độ trung cấp trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với vị trí việc làm. 

Điều 6. Tổ chức thực hiện 

Quy định này là căn cứ để tuyển dụng, ký kết hợp đồng lao động đối với viên 

chức và người lao động trong Nhà trường. 

Các đơn vị trực thuộc Trường bám sát quy định này triển khai thực hiện./. 

 HIỆU TRƯỞNG 

  

  

  

  

 Hoàng Anh Huy 
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