BQ GIAODUC VAPAOTAO  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KINH TE QUOC DAN Pic lap- Ty do- Hanh phiic

Sé: 81/KH-DPHKTQD Ha Ni, ngay 16 thang 01 nim 2019

, KE HOACH
To chirc thi thaing hang vién chirc hanh chinh tir cAn su/nhén vién 1én chuyén vién
ciia Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan

Ciin cir Lujt Vién chire s 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010;

Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nm 2012 ctia Chinh phu v& tuyén
dung, stir dung va quan ly vién chrc;

Can cir Thong tur s6 12/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nim 2012 ctia Bo Noi vu
quy dinh vé chirc danh nghé nghiép va thay ddi chirc danh nghé nghiép vién chirc va
Théng tu sb 16/2012/TT-BNV ngay 28/12/2012 cia Bo trudng Bo Noi vu vé ban
hanh Quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chirc;

Cin ct Thong tu s605/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 clia Bo truéng Bo Noi
vu stra d6i, bb sung mot sb diéu cia Thong tu s§ 11/2014/TT-BNV ngay 09/40/2014;

Can stt Quyét dinh sé 28/QD-BNV ngay 8/01/2018 ctia B6 Ngi vu ban hanh ké
hoach t6 chirc thi ning ngach cdng chirc trong co quan nha nuéc va céc don vi sy
nghiép cong lap ciia nha nudc;

Trudong Pai hoc Kinh té Québc dan xdy dung K& hoach t chirc thi thing hang chirc
danh nghé nghiép tir can su/nhan vién lén chuyén vién nhu sau:

1. Poi twong du thi

Ngudi duge xac dinh theo quy dinh tai Nghi dinh s 29/2012/ND-CP, Thong
tw s6 11/2014/TT-BNV va Thong tu s6 05/2017/TT-BNV dang gitt ngach can sy hodc
twong duong, nhan vién hodc tuong duong c6 du ti€u chudn, diéu kién ding ky du
thi thing hang theo quy dinh.

Céc dbi twong du thi néu trén duoc goi chung 1 vién chirc.

2. Tiéu chuén. diéu ki¢n diing ky dw thi

2.1. Tiéu chuin vé niing hrc chuyén mén, nghiép vu

a. Ném vitng céc quy dinh cta phap luat, ché d§ chinh sich ciia nganh, linh vuc va
c4c kién thire co ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao;

b. Hiéu rd cac muc tiéu va dbi twong quan 1y, hé thdng cic nguyén tic va co ché
quan ly cta nghiép vu thudc pham vi duge giao; hiéu duge nhimng véan d& co ban vé
khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan ly; td chirc khoa hoc quéan ly;

c. Ném 5 quy trinh x4y dung céc phuong 4n, ké hoach, cic quyét dinh cu thé va c6
kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc dugc giao; c¢6 k¥ ning soan thado vin ban va
thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién ctru, tham muu;
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d. C6 phuong phap nghién ctru, tong két va d& xudt, cai tién nghlep vu quén ly; cé
ning lyc 1am viéc doc 1ap hogic phdi hop theo nhém; c6 niing lyc trién khai cong viéc
bao dam tién dd, chit lu'(mg va hiéu qua;

d. Am hiéu thuc tién, kinh t& - xa hoi vé cong tac quan ly déi vé6i linh vy dugc
giao; ndm dugc xu hudng phat trién cia nganh, linh vuc & trong nuéc;

e. Vién chirc dy thi nang ngach chuyén vién thi phai c6 thoi gian gitt ngach can su
hodc trong dwong tdi thiéu 14 3 nam (36 thang); c6 thoi gian giir ngach nhan vién
hoic twong dwong t6i thiéu la 5 ndm (60 thang)

2.2. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, bdi dudng

a. C6 bang tét nghiép dai hoc tré Ién véi chuyén nganh dao tao phu hgp véi nganh,
linh vuc cong tac;

b. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién hoic
bang tbt nghiép dai hoc nganh hanh chinh hoc, thac s§¥ quén ly hanh chinh c6ng, tién
s§ quan ly hanh chinh cong;

c. Co6 ching chi ngoai ngit véi trinh d6 B1 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua
B§ trudong Giao duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho
Viét Nam hodc c¢6 ching chi dao tao tiéng dan tdc thiéu sb do co s& dao tao c6 thim
quyén cép ddi véi cong chic dang lam viéc & ving dén toc thiéu sb;

d. Cé chimng chi tin hoc véi trinh do dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014
ctia Bo trudng Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuin k¥ néng stir dung cong
ngh¢ thong tin hodc ching chi tin hoc ing dung trong duong”.

2.3 Piéu kién ding ky dy thi

a. Pon vi tryc tiép quan 1y sir dung lao dong c6 nhu ciu, ¢6 vi tri viéc lam tuong
ung vdi ngach chuyén vién;

b. Pugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu tré 1ém trong thoi gian 03 (ba) ndm lién
tuc tinh dén thoi diém dang ky dy thi thing hang chirc danh nghé nghiép; c6 phém
chét chinh trj va phim chét dao duc tt; khong trong thoi gian thi hanh ky luét hodc
trong thoi gian dang bi co quan c6 thdm quyén xem xét xir Iy ky luat;

c. C6 ning lyc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam tuong
img v&i ngach vién chirc cao hon ngach vién chure hién giir trong cing nganh chuyén
mon;

d. I—)ap ung yeu ciu vé thoi gian giir ngach, van bing, ching chi va céc yéu céu
khéc vé tiéu chun chuyén mén, nghiép vu cuia ngach vién chirc ding ky du thi.

3. Ho so dang ky du thi

a. Pon xin dy thi thang hang vién chirc hanh chinh tir can sy/nhan vién 1én chuyén

vién;



b. Ban so yéu 1y lich (theo miu sb 2 so yéu 1y lich vién chirc ban hanh kém theo
Thong tu 12/2012 ngay 18/12/2012 ctia B Ndi vu) ¢6 x4c nhén cia Truong;

c. Ban nhén xét, ddnh gia cua lanh dao don vi sit dung vién chirc chirc theo cic tiéu
chuén, diéu kién quy dinh tai Ké hoach nay;

d. Ban sao céc vin bang, chu'ng chi cua vién chirc theo yéu cdu cuia ngach dang ky
dy thi duge co quan c6 thdm quyén chimng thuc;

d. Gidy chung nhén sirc khée do co quan y té c6 thdm quyén cip trong thoi han 30
ngdy, tinh dén ngay ndp hd so du thi thing hang;

e. Céc yéu céu khac theo quy dinh cta tiéu chun nghiép vu ngach vién chirc dy thi
dugc co quan c6 thdm quyén xé4c nhan.

Hb so ding ky du thi cia mdi vién chic duoc bé vao mot bi dung riéng c6 kich
thudce 250 x 340 x 5 mm bd giri Trudng don vi va Phong Té chirc can bd (trude ngay
29/1/2019).

4. N§i dung, hinh thirc thi dbi véi ky thi ning ngach 1én chuyén vién

a. Mén kién thirc chung

- Hinh thre thi: thi viét;

- Noi dung thi: kiém tra kién thirc, ning luc hiéu biét cua cong chire du thi vé
to chirc by may nha nudce; quan Iy hanh chinh nha nuorc ché d6 cong vu, cdng chirc;
vé chu truong, duong 161 ciia Pang va cia phap luit vé nganh gido duc va dao tao,
linh vuc chuyén mén phu hop véi yéu cau cia ngach du thi;

- Thoi gian thi: 120 phut.

b. Mon chuyén moén, nghiép vu:

- Hinh thirc thi: thi tric nghiém;

- Nbi dung thi: kiém tra va danh gi4 trinh do, ndng luc chuyén mon, nghiép vu cua
vién theo yéu cAu ciia ngach du thi;

- Thoi gian thi: 30 phat.

c. Mon ngogi ngie:

- Hinh thirc thi: thi viét;

- Noi dung thi: kiém tra vé cic k§ nang doc hiéu, viét mét trong nam thir tiéng:
Anh, Phép, Nga, Duc, Trung Quéc & trinh d twong dwong bac 3 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ;

- Thoi gian thi: 60 phit;

d. Mon tin hoc vin phong:

- Hinh thire thi: thi tric nghiém hodgc thi thuc hanh trén may vi tinh;

- Néi dung thi: kiém tra hiéu biét v& hé diéu hanh Windows, st dung céc ung dung
ciia Microsoft Office, sir dung Internet & trinh d6 dat chuin k¥ ning st dung cong
ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT;

- Thoi gian thi: 30 phut.



5. Piéu kién mién thi mén ngoai ngi, tin hoc trong ky thi thing hang
chirc danh nghé nghiép

Vién chue tinh dén thoi diém cudi cing ndp hd so déng ky du thi ning ngach
durgc mién thi mén ngoai ngit hoic mén tin hoc khi ¢6 mét trong céc diéu kién sau:

a. Mién thi m6n ngoai ngit dbi véi truorng hop khi ¢6 mét trong cac diéu kién sau:

- Vién chirc tir du 55 tuéi tré 1én dbi véi nam va tir da 50 tudi trd 1én déi vei
nit;

- Vién chirc c6 bing tét nghiép vé ngoai ngit ciing trinh d6 dao tao hodc &
trinh d§ dao tao cao hon so véi trinh d6 dao tao chuyén mén, nghiép vu quy dinh
trong tiéu chuin cua ngach dy thi;

- Vién chirc c6 bang tbt nghiép theo yéu cau trinh do dao tao hodc ¢ trinh d6
ddo tao cao hon so voi trinh d¢ dao tao chuyén mon, nghlep vu quy dinh trong tiéu
chudn cua ngach du thi hoc tap & nudc ngoai hodic hoc bang tiéng nudc ngoai ¢ Viét
Nam;

- Vlen chirc ¢6 bang tét nghlep tién si, thac sT hodc c6 ching chi ngoal ngit
tuong duong cép do Bl khung Chéu Au tré 1én con trong thoi han 02 nam ké tir ngay
cip bang tét nghiép, chimg chi dén thoi diém cubi cung ndp hd so ding ky du thi nang
ngach.

b. Mién thi mén tin hoc dbi véi vién chic da tbt nghiép tr trung cdp chuyén nganh
cong nghé thdng tin trd 1én.

6. Cach xac dinh chi tiéu thi thing hang chirc danh nghé nghiép vién
chirc hanh chinh va théi gian té chirc thi:

- Cin ¢t Ho so xin du thi thang hang chirc danh nghé nghiép cua vién chirc
thudc don vi, cac don v1 trong Trudng ra soat, xay dung vi tri viéc lam (c6 bang mo ta
cong viéc chi tiét), co cdu chirc danh nghé nghiép va bao cao nhu ciu thang hang chirc
danh nghé nghiép tir can sw/nhén vién lén chuyén vién vé& Phong T4 chirc can bd
(Phong 401-Nha Al) trude ngay 1/2/2019.

- Cén ctt Hb so xin du thi thing hang chitc danh nghé nghlep cua vién churc
va nhu cu, vi tri viéc 1am cua don vi, Truong s& thanh 1ap Hoi déng dé thim dinh,
xéc dinh chi tiéu, danh sich vién chirc du diéu kién du thi thing hang vién chic hanh
chinh tir can sw/nhén vién 1én chuyén vién. Thoi gian thuc hién: Trudc ngay
15/2/2019.

- Thoi gian td chire thi: Tir 18/2/2019 dén 22/2/2019.

7. Cach tinh diém va nguyén tic xdc dinh nguoi tring tuyén

7.1. Céch tinh diém:

a. Bai thi dugc chdm theo thang diém 100;
b. Ket qua thi thing hang chirc danh nghé nghiép dé xéc dinh ngudi trang tuyén 1a
tong sb diém ciia céc bai thi mén kién thirc chung va mon chuyén mon, nghiép vu.

7.2. Nguyén tiic xdc dinh ngwoi triing tuyén:
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Ngudi trang tuyén trong ky thi thing hang chtc danh nghé nghiép phai c6 du cac
diéu kién sau day:

- Thi du céc bai thi ctia cac mon thi theo quy dinh (trira cdc mon dugce mién thi);

- C6 s6 diém ctia mdi bai thi dat tir 50 diém tré 1én (ké ca bai thi mon ngoai ngit va
mon tin hoc néu khong duoc mién thi);

- C6 két qua thi thang hang cao hon 1y theo tht tu tr cao xudng thap, cho dén hét
chi tiéu da thong béo;

- Truong hop nhiéu nguorl ¢6 két qua thi thing hang bang nhau Hoi dong thi s& xem
xét lua chon nguoi trung tuyén phu hop theo quy dinh.

- Truong hop s6 nguoi du thi bang véi sb chi tiéu theo thong béo thi didm cta bai thi
chuyén mon va nghiép vu dat tir 55 diém tré 1én.

8. T6 chirc thye hién

8.1 Phong To chirc cin bj:

- Chu tri xay dung Dé an t6 chirc thi thiang hang chic danh nghé nghiép vién chire
hanh chinh.

- Téng hop danh sach vién chuce du tiéu chuén, diéu kién, c6 kha nang dam nhén ¢ vi
tri viéc lam theo yéu cau cuia ngach chuyén vién dugc don vi dong y cir du thi.

- Pé xuét sb lugng, chi ti€u thang hang lén chuyén vién gui B§ Gido duc va Dao tao
xin y kién trugc khi thyuc hién.

- Pé xuét thanh lap Hoi déng thi thang hang theo Quy dinh tai Thong tu
16/2012/TT-BNV dé t& chuc ky thi va bao cdo két qua ky thi cho Hiéu truong dé quyét
dinh bo nhiém ngach theo quy dinh.

8.2. Cac don vi trong truong:

- Pé xuét nhu cau va mo ta cong viéc theo vi tri viéc lam cho ting dbi tuong dang
ky du thi thang hang ctia don vi.

- Thong bao cho vién chirc cua don vi vé ké hoach t6 churc thi; va cac vin ban lién
quan dén ky thi.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuong mic, don vi, ¢4 nhan phéan anh vé Phong Tb
chtre can bd (phong 401 —nha A1) dé dé xem xét, giai quyét.
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