
Phụ lục 2 

MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ YÊU CẦU, ĐIỀU KIỆN CÁC VỊ TRÍ DỰ TUYỂN 

 

TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

1 

Phòng 

Tiêu 

chuẩn 

an toàn 

bay 

(02 vị 

trí) 

Tiêu 

chuẩn đủ 

điều kiện 

bay của 

tàu bay 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về tiêu 

chuẩn đủ điều kiện bay của tàu 

bay theo chức năng, nhiệm vụ 

của cơ quan. 

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về tiêu chuẩn 

đủ điều kiện bay của tàu bay; 

tổng hợp chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, thể chế, chính sách về 

tiêu chuẩn đủ điều kiện bay của 

tàu bay.  

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

quy chế, quy trình, tiêu chuẩn, 

quy chuẩn, văn bản quy phạm 

pháp luật về bảo dưỡng tàu bay, 

duy trì đủ điều kiện bay cho tàu 

bay.  

- Tham gia công tác giám sát, 

kiểm tra giám sát an toàn hàng 

không đối với tàu bay, thiết bị 

tàu bay, nhân viên bảo dưỡng tàu 

bay, tổ chức bảo dưỡng tàu bay 

và thiết bị tàu bay, Người khai 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Kỹ thuật 

hàng không, công 

nghệ/kỹ thuật vật 

liệu, công nghệ kỹ 

thuật cơ khí và cơ 

kỹ thuật, công 

nghệ kỹ thuật điện 

điện tử, viễn thông,  

hoặc có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên và có Giấy 

phép nhân viên kỹ 

thuật bảo dưỡng 

tàu bay mức A do 

Cục HKVN cấp 

hoặc công nhận. 

 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ.  

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 

bảo chất lượng, tiến độ công 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

thác tàu bay, tổ chức huấn luyện 

nhân viên bảo dưỡng tàu bay.  

- Tham gia việc tái kiểm tra, 

đánh giá, điều tra, kiểm chứng, 

thí nghiệm và bay thử nghiệm 

khi thấy cần thiết để đảm bảo 

việc tuân thủ Bộ quy chế an toàn 

hàng không dân dụng lĩnh vực 

tàu bay và khai thác tàu bay.  

- Tham gia công tác quản lý, cấp, 

gia hạn Giấy chứng nhận, Giấy 

phép cho tàu bay đăng ký quốc 

tịch Việt Nam, tàu bay đăng ký 

quốc tịch nước ngoài được tổ 

chức, cá nhân Việt Nam thuê 

theo hình thức thuê có tổ bay để 

thực hiện khai thác tại Việt Nam.  

- Tham gia công tác quản lý, cấp, 

công nhận Giấy chứng nhận loại 

tàu bay.  

- Tham gia công tác quản lý, cấp, 

công nhận, gia hạn Giấy chứng 

nhận Tổ chức bảo dưỡng tàu bay 

và thiết bị tàu bay, tổ chức thiết 

kế, chế tạo tàu bay và thiết bị tàu 

bay, tổ chức huấn luyện nhân 

viên kỹ thuật bảo dưỡng tàu bay;  

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp.  

- Có đạo đức, bản lĩnh và trách 

nhiệm với công việc và cơ quan. 

công tác. 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

- Quản lý, giám sát công tác duy 

trì, đảm bảo hiệu lực giấy chứng 

nhận đủ điều kiện bay tàu bay 

đăng ký quốc tịch Việt Nam.  

- Tham gia công tác thẩm định, 

phê chuẩn tài liệu hướng dẫn 

khai thác, bảo dưỡng, huấn luyện 

của Người khai thác tàu bay, tổ 

chức bảo dưỡng, tổ chức huấn 

luyện.  

- Tham gia công tác phê chuẩn 

các loại hình khai thác đặc biệt 

của Người khai thác tàu bay.  

- Tham gia đánh giá, phê chuẩn 

hồ sơ sửa chữa hỏng hóc cấu 

trúc, hồ sơ cải tiến đối với tàu 

bay đăng ký quốc tịch Việt Nam.  

- Tham gia công tác điều tra sự 

cố, tai nạn tàu bay.  

- Tham mưu cho lãnh đạo Cục 

ban hành chỉ thị về công tác đảm 

bảo an toàn, khai thác, bảo 

dưỡng tàu bay.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

  

Kiểm tra, 

giám sát 

công tác 

giám 

định sức 

khoẻ 

nhân viên 

hàng 

không 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về kiểm tra, 

giám sát công tác giám định sức 

khoẻ nhân viên hàng không theo 

chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan.  

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về kiểm tra, 

giám sát công tác giám định sức 

khoẻ nhân viên hàng không; 

tổng hợp chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, thể chế, chính sách về 

kiểm tra, giám sát công tác giám 

định sức khoẻ nhân viên hàng 

không.  

- Tham gia công tác nghiên cứu, 

xây dựng, đề xuất: Các văn bản 

quy phạm pháp luật, tài liệu 

hướng dẫn thực hiện, đề tài, đề 

án, dự án, kế hoạch, chương 

trình nghiên cứu khoa học, hợp 

tác quốc tế về giám định sức 

khoẻ đối với các đối tượng nhân 

viên hàng không thuộc lĩnh vực 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học y 

khoa trở lên.  

 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ.  

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

tàu bay, khai thác, bảo dưỡng tàu 

bay.  

- Tham gia công tác tổ chức thực 

hiện việc kiểm tra, giám sát công 

tác cấp Giấy chứng nhận sức 

khoẻ nhân viên hàng không.  

- Tham gia công tác tổ chức thực 

hiện phê chuẩn, kiểm tra, giám 

sát công tác giám định sức khoẻ 

nhân viên hàng không.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

bảo chất lượng, tiến độ công 

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp.  

- Có đạo đức, bản lĩnh và trách 

nhiệm với công việc và cơ quan. 

công tác. 

2 

Phòng 

An ninh 

hàng 

không 

Giám sát 

an ninh 

hàng 

không 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về giám sát 

an ninh hàng không theo chức 

năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn 

vị.  

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về giám sát an 

ninh hàng không; tổng hợp chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, thể 

chế, chính sách về giám sát an 

ninh hàng không.  

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Quân sự, an 

ninh, quốc phòng, 

an ninh và trật tự 

xã hội, pháp luật, 

luật, quản lý nhà 

nước, khoa học 

chính trị; hoặc có 

bằng tốt nghiệp đại 

học trở lên và có 

bằng Quản lý 

chuyên ngành 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ.  

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

- Là đầu mối quan hệ, hợp tác 

quốc tế về an ninh hàng không 

của Việt Nam với ICAO, các tổ 

chức quốc tế liên quan, các quốc 

gia.  

- Xây dựng, thực hiện chương 

trình ANHK và kiểm soát chất 

lượng ANHK quốc gia, chương 

trình đào tạo, huấn luyện ANHK 

quốc gia.  

- Phê duyệt, chấp thuận và giám 

sát thực hiện chương trình an 

ninh, quy chế ANHK của người 

khai thác cảng hàng không, sân 

bay, hãng hàng không, cơ sở 

cung cấp dịch vụ không lưu, cơ 

sở sản xuất, bảo dưỡng, sửa chữa 

tàu bay, thiết bị tàu bay, cơ sở 

cung cấp dịch vụ hàng không tại 

cảng hàng không, sân bay, cơ sở 

xử lý hàng hóa, bưu gửi để đưa 

lên tàu bay.  

- Kiểm soát chất lượng về 

ANHK đối với các cơ quan, tổ 

chức, cá nhân tham gia vào hoạt 

động hàng không dân dụng.  

- Chỉ đạo, kiểm tra bảo đảm an 

ninh chuyên cơ, ưu tiên.  

ANHK của ICAO 

hoặc chứng chỉ 

Thanh tra/Kiểm 

toán ANHK của 

ICAO/IATA. 

 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 

bảo chất lượng, tiến độ công 

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp. 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

- Chỉ đạo, hướng dẫn các đơn vị 

tổng hợp, đánh giá rủi ro ANHK; 

tăng cường cấp độ ANHK.  

- Tổ chức thực hiện, giám sát 

công tác cấp thẻ, giấy phép kiểm 

soát ANHK, thẻ giám sát viên 

ANHK.  

- Quản trị hệ thống cơ sở dữ liệu 

ANHK.  

- Tham gia thẩm định, đánh giá 

về việc áp dụng các tiêu chuẩn 

và yêu cầu ANHK trong việc 

thiết kế xây dựng, cải tạo cơ sở 

hạ tầng HKDD.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

3 

Phòng 

Quản lý 

hoạt 

động 

bay 

(02 vị 

trí) 

Khí 

tượng 

hàng 

không 

(MET) 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về khí 

tượng hàng không theo chức 

năng, nhiệm vụ của cơ quan.  

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về khí tượng 

hàng không; tổng hợp chiến 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Khí tượng; 

hoặc ngành, 

chuyên ngành liên 

quan đến khí 

tượng. 

 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

lược, quy hoạch, kế hoạch, thể 

chế, chính sách về khí tượng 

hàng không.  

- Tham gia tổ chức thực hiện, 

kiểm tra giám sát công tác lĩnh 

vực MET và xử lý các vấn đề, vụ 

việc phát sinh.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

 

bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ.  

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 

bảo chất lượng, tiến độ công 

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp.  

- Có đạo đức, bản lĩnh và trách 

nhiệm với công việc và cơ quan. 

công tác. 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

  

Bản đồ 

và sơ đồ 

hàng 

không 

(MAP-

CHART) 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về bản đồ 

và sơ đồ hàng không theo chức 

năng, nhiệm vụ của cơ quan.  

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về bản đồ và sơ 

đồ hàng không; tổng hợp chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, thể 

chế, chính sách về bản đồ và sơ 

đồ hàng không.  

- Tham gia tổ chức thực hiện, 

kiểm tra giám sát công tác lĩnh 

vực MAP-CHART và xử lý các 

vấn đề, vụ việc phát sinh.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

 

 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Quản lý 

hoạt động bay, kỹ 

thuật hàng không, 

kỹ thuật tàu bay, 

cảng hàng không, 

thông tin, ra đa, khí 

tượng, ngoại ngữ, 

bản đồ, trắc địa, hệ 

thống thông tin địa 

lý, thiết kế, đồ họa.  

 

 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

 

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ.  

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 



10 

 

 

 

TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

bảo chất lượng, tiến độ công 

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp.  

- Có đạo đức, bản lĩnh và trách 

nhiệm với công việc và cơ quan. 

công tác. 

3 

Phòng 

Vận tải 

hàng 

không 

(01 vị 

trí) 

Cấp phép 

bay 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về quản lý 

vận tải, dịch vụ hỗ trợ vận tải 

theo chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan.  

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về quản lý vận 

tải, dịch vụ hỗ trợ vận tải; tổng 

hợp chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, thể chế, chính sách về vận 

tải, dịch vụ hỗ trợ vận tải.  

- Thực hiện nhiệm vụ tham mưu 

trong các lĩnh vực:  

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Hàng 

không, kinh tế học, 

luật, kinh doanh, 

quản trị-quản lý, 

khai thác vận tải, 

máy tính, công 

nghệ thông tin; 

ngôn ngữ, văn học 

và văn hóa nước 

ngoài (Ngôn ngữ 

Anh), kỹ thuật cơ 

khí và cơ kỹ thuật 

(Kỹ thuật hàng 

không, xây dựng 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng ngoại ngữ ở 

trình độ bậc 2 trở 

lên khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ.  

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

+ Cấp phép bay cho các chuyến 

bay đi đến và quá cảnh Việt 

Nam.  

+ Phối hợp với các đơn vị liên 

quan giám sát tình hình thực hiện 

phép bay đã cấp.  

+ Phê duyệt lịch khai thác các 

chuyến bay liên danh giữa các 

hãng hàng không.  

+ Phối hợp xử lý công việc theo 

phân công của Trưởng phòng và 

theo chỉ đạo của lãnh đạo Cục.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

(Kỹ thuật xây dựng 

công trình giao 

thông). 

 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 

bảo chất lượng, tiến độ công 

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp.  

- Có đạo đức, bản lĩnh và trách 

nhiệm với công việc và cơ quan. 

công tác. 

4 

Phòng 

Khoa 

học công 

nghệ và 

môi 

trường 

(01 vị 

trí) 

Quản lý 

khoa học 

và công 

nghệ 

(gồm cả 

hoạt 

động và 

nhiệm vụ 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về quản lý 

khoa học và công nghệ (gồm cả 

hoạt động và nhiệm vụ khoa học 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Hệ thống 

điện, điện tử viễn 

thông, công nghệ 

thông tin, tự động 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Nắm vững chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước về chuyên 

ngành thuộc chức năng, nhiệm 

vụ của cơ quan.  

- Có chuyên môn, nghiệp vụ 

trong ngành, lĩnh vực công tác; 

có hiểu biết về vị trí, vai trò của 
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TT 

Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 

làm 

Ngạch 

công 

chức cần 

tuyển 

Chỉ tiêu 

tuyển 

dụng 

(người) 

Mô tả công việc VTVL Trình độ đào tạo 
Yêu cầu điều 

kiện khác 
Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

khoa học 

và công 

nghệ) 

và công nghệ) theo chức năng, 

nhiệm vụ của cơ quan.  

- Triển khai thực hiện: Các 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ chuyên ngành về quản lý 

khoa học và công nghệ (gồm cả 

hoạt động và nhiệm vụ khoa học 

và công nghệ); tổng hợp chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, thể 

chế, chính sách về quản lý khoa 

học và công nghệ (gồm cả hoạt 

động và nhiệm vụ khoa học và 

công nghệ).  

- Tham gia nghiên cứu, định 

hướng xây dựng chính sách về 

tiêu chuẩn, quy chuẩn, định mức 

trong quản lý, bảo trì kết cấu hạ 

tầng hàng không; quản lý nhiệm 

vụ xây dựng tiêu chuẩn, quy 

chuẩn, định mức kết cấu hạ tầng 

hàng không trong lĩnh vực hàng 

không dân dụng và quản lý kết 

cấu hạ tầng và xây dựng tiêu 

chuẩn, quy chuẩn, định mức 

Kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

hàng không dân dụng.  

- Tham gia tổ chức thực hiện lập 

kế hoạch xây dựng hệ thông định 

hoá, điều khiển tự 

động, kỹ thuật 

hàng không, cơ 

khí, chế tạo máy, 

xây dựng công 

trình, quản lý công 

nghiệp, môi 

trường, các chuyên 

ngành về công 

nghệ. 

 

 

- Có kỹ năng sử 

dụng ngoại ngữ ở 

trình độ bậc 2 

khung năng lực 

ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

 

chuyên môn, nghiệp vụ chuyên 

ngành giao thông vận tải.  

- Có khả năng tham mưu xử lý 

các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

- Có khả năng tổ chức, tham 

mưu thực hiện các quy định, 

quy chế, quy trình quản lý 

nghiệp vụ của ngành, lĩnh vực; 

có khả năng tham gia xây dựng 

đề án, dự án, đề tài, nhiệm vụ 

khoa học và công nghệ, chương 

trình, quy hoạch, kế hoạch 

thuộc chuyên môn, nghiệp vụ 

hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ 

quan, tổ chức; có năng lực tổng 

hợp các vấn đề về chuyên môn, 

nghiệp vụ chuyên ngành; có khả 

năng đề xuất giải pháp về 

chuyên môn, nghiệp vụ để đảm 

bảo chất lượng, tiến độ công 

việc; có kỹ năng giao tiếp và các 

mối quan hệ trong lĩnh vực 

chuyên môn, nghiệp vụ của 

mình; có khả năng giúp đỡ, hỗ 

trợ đồng nghiệp.  
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Tên cơ 

quan, 

đơn vị 

Tên vị 

trí việc 
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công 
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Yêu cầu điều 
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Khung năng lực 

A B (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

mức kinh tế kỹ thuật trong quản 

lý, bảo trì kết cấu hạ tầng hàng 

không.  

- Tham gia thực hiện, giải quyết 

các nhiệm vụ về quản lý các đề 

tài, dự án, đề án… nghiên cứu 

khoa học trong lĩnh vực hàng 

không dân dụng.  

- Phối hợp với các chuyên viên 

khác trong phòng xử lý công 

việc theo phân công của Trưởng 

phòng và theo chỉ đạo của Lãnh 

đạo Cục.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

- Có đạo đức, bản lĩnh và trách 

nhiệm với công việc và cơ quan. 

công tác. 

 

 

5 

Phòng 

Tổ chức 

cán bộ 

(01 vị 

trí) 

Quản lý 

nguồn 

nhân lực 

Chuyên 

viên 
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, đề xuất: Các văn bản quy 

phạm pháp luật, đề tài, đề án, dự 

án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về quản lý 

nguồn nhân lực chế độ, chính 

sách, tiền lương đối với công 

chức, viên chức, người lao động.  

- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ 

chuyên môn về quản lý nguồn 

nhân lực chế độ, chính sách, tiền 

Có bằng tốt nghiệp 

đại học trở lên một 

trong các ngành, 

chuyên ngành: 

Hàng không, quản 

trị nhân lực, xây 

dựng Đảng và 

chính quyền nhà 

nước, chính sách 

công, quản lý nhà 

nước, luật; kinh tế, 

tài chính, quan hệ 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 2 khung năng 

Năng lực chung: Tự nhận trách 

nhiệm với công việc được giao, 

chuẩn mực trong thực hiện công 

việc; linh hoạt trong tổ chức 

thực hiện công việc nhằm đảm 

bảo các tiêu chuẩn chất lượng 

đã thống nhất; nắm vững các 

quy định và vai trò, tác động của 

hệ thống văn bản của Đảng, văn 

bản pháp quy và văn bản hành 

chính của cơ quan có thẩm 

quyền; thúc đẩy giao tiếp hai 
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lương đối với công chức, viên 

chức, người lao động.  

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, 

đề án quan trọng về quản lý 

nguồn nhân lực, chế độ, chính 

sách, tiền lương đối với công 

chức, viên chức, người lao động.  

- Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các văn bản.  

- Tham gia hướng dẫn, kiểm tra, 

tổng kết, đánh giá việc thực hiện 

chính sách về quản lý nguồn 

nhân lực, chế độ, chính sách, tiền 

lương; việc thực hiện các hoạt 

động chuyên môn nghiệp vụ và 

đề xuất biện pháp, giải pháp để 

thực hiện có hiệu quả.  

- Tổ chức thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, nghiệp vụ 

(quản lý cán bộ, công chức, viên 

chức và công vụ; quản lý biên 

chế; đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 

công chức, viên chức; chế độ, 

chính sách, tiền lương; công tác 

dân chủ, dân vận; công tác thanh 

lao động, ngôn ngữ 

Anh. 

 

 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

 

chiều; thiết lập được mạng lưới 

quan hệ tốt trong Phòng.  

- Năng lực chuyên môn: Có khả 

năng tham gia thực hiện các 

mảng công việc được mô tả tại 

Cột 4. 

- Năng lực quản lý: Xác định 

được mục tiêu, kế hoạch công 

việc cho bản thân; nghiên cứu, 

đề xuất thực hiện tiến trình thay 

đổi trong công việc; tham mưu, 

đề xuất quyết định dựa theo 

nguyên tắc, quy trình có sẵn; 

thực hiện công việc tiết kiệm, 

hiệu quả; chia sẻ kiến thức, 

chuyên môn với đồng nghiệp. 
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niên; công tác cán bộ nữ;...) theo 

nhiệm vụ được phân công.  

- Phối hợp với các đơn vị liên 

quan tham mưu hoạch định và 

thực thi chính sách liên quan đến 

nhiệm vụ được phân công.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

6 

Phòng 

Pháp 

chế - 

Hợp tác 

quốc tế 

(02 vị 

trí) 

Pháp chế 
Chuyên 

viên  
01 

- Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng, hướng dẫn triển khai thực 

hiện, tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và 

báo cáo việc thực hiện các quy 

định của Đảng, văn bản quy 

phạm pháp luật của Nhà nước, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, 

đề án của Cục HKVN về pháp 

chế lĩnh vực hàng không.  

- Tham gia tổ chức, hướng dẫn, 

theo dõi việc thực hiện chế độ, 

chính sách chuyên môn, nghiệp 

vụ; đề xuất các biện pháp để 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản 

lý của Cục HKVN về pháp chế 

lĩnh vực hàng không; chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức các 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Luật. 

 

- Đảm bảo các yêu 

cầu điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 2 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

 

- Năng lực chung: Tự nhận 

trách nhiệm với công việc được 

giao, chuẩn mực trong thực hiện 

công việc; linh hoạt trong tổ 

chức thực hiện công việc nhằm 

đảm bảo các tiêu chuẩn chất 

lượng đã thống nhất; nắm vững 

các quy định và vai trò, tác động 

của hệ thống văn bản của Đảng, 

văn bản pháp quy và văn bản 

hành chính của cơ quan có thẩm 

quyền; thúc đẩy giao tiếp hai 

chiều; thiết lập được mạng lưới 

quan hệ tốt trong cơ quan. 

- Năng lực chuyên môn: Có 

năng lực thực hiện các nhiệm vụ 

được giao. 

- Năng lực quản lý: Xác định 

được mục tiêu, kế hoạch công 
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chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công 

tác hoạch định và thực thi chính 

sách của Cục HKVN về pháp 

chế lĩnh vực hàng không.  

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, nghiệp vụ 

(gồm: Xây dựng pháp luật, rà 

soát, hệ thống hoá, pháp điển hóa 

văn bản quy phạm pháp luật, 

kiểm tra, xử lý văn bản quy 

phạm pháp luật, phổ biến, giáo 

dục pháp luật, theo dõi tình hình 

thi hành pháp luật, các hoạt động 

hỗ trợ pháp lý cho doanh nghiệp 

thuộc trách nhiệm của Cục, công 

tác bồi thường của Nhà nước và 

các công tác khác) theo nhiệm vụ 

được phân công.  

- Chủ trì hoặc tham gia thẩm 

định, góp ý các các văn bản về 

pháp chế lĩnh vực hàng không; 

phối hợp với các cơ quan liên 

quan đến nhiệm vụ được phân 

công; tham dự các cuộc họp liên 

quan; xây dựng và thực hiện kế 

việc cho bản thân; nghiên cứu, 

đề xuất thực hiện tiến trình thay 

đổi trong công việc; tham mưu, 

đề xuất quyết định dựa theo 

nguyên tắc, quy trình có sẵn; 

thực hiện công việc tiết kiệm, 

hiệu quả; chia sẻ kiến thức, 

chuyên môn với đồng nghiệp. 
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quan, 
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hoạch công tác định kỳ của cá 

nhân. 

  
Hợp tác 

quốc tế 

Chuyên 

viên  
01 

1. Tham gia nghiên cứu, xây 

dựng các văn bản quy phạm 

pháp luật, đề tài, đề án, dự án, kế 

hoạch, chương trình …. trong 

ngành hàng không và lĩnh vực 

đối ngoại.  

2. Tham gia hướng dẫn và triển 

khai thực hiện các văn bản pháp 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, 

dự án, đề án quan trọng của lĩnh 

vực hàng không và đối ngoại; tổ 

chức, hướng dẫn theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn nghiệp vụ; đề xuất 

các biện pháp để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý về ngành, 

lĩnh vực đối ngoại.  

3. Tham gia phối hợp theo nhiệm 

vụ được giao thực hiện tổ chức 

sơ kết, tổng kết, kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực hiện các văn 

- Có bằng tốt 

nghiệp đại học trở 

lên một trong các 

ngành, chuyên 

ngành: Lĩnh vực 

đối ngoại; ngoại 

giao; ngoại ngữ 

(Ngôn ngữ Anh); 

luật (Luật, Luật 

quốc tế). 

 

- Đảm bảo các yêu 

cầu điều kiện của 

ngạch chuyên 

viên theo quy 

định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Có kỹ năng sử 

dụng được ngoại 

ngữ tương đương 

bậc 3 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

 

- Năng lực chung: Trách nhiệm 

cao với công việc được giao, 

gương mẫu trong thực hiện; đề 

xuất điều chỉnh thủ tục, quy 

trình làm việc... kịp thời để đáp 

ứng tốt hơn nhu cầu của Cục; 

phân tích, đánh giá, đề xuất 

chính sách phù hợp với chiến 

lược, định hướng dài hạn của 

Cục; giao tiếp tốt trong cơ quan; 

tìm kiếm cơ hội xây dựng và mở 

rộng mạng lưới quan hệ. 

- Năng lực chuyên môn: Có 

năng lực thực hiện các nhiệm vụ 

được giao. 

- Năng lực quản lý: Xây dựng 

được mục tiêu, kế hoạch công 

việc cho nhóm/bộ phận phụ 

trách về hợp tác quốc tế về hàng 

không; nghiên cứu, đề xuất thực 

hiện tiến trình thay đổi cho 

nhóm/bộ phận phụ trách về hợp 
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bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án quan 

trọng của ngành, lĩnh vực đối 

ngoại.  

4. Tham gia thẩm định, góp ý các 

văn bản liên quan trong ngành 

hàng không và lĩnh vực đối 

ngoại.  

5. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công.  

- Triển khai thực hiện kế hoạch 

công tác dài hạn, trung hạn và 

hàng năm về hợp tác quốc tế 

trong lĩnh vực phụ trách.  

- Triển khai thực hiện chiến 

lược, đề án, văn bản về hợp tác 

quốc tế thuộc phạm vi phụ trách.  

- Xây dựng các dự thảo điều ước 

quốc tế, thỏa thuận quốc tế về 

hợp tác với nước ngoài trong 

phạm vi phụ trách để trình cấp có 

thẩm quyền quyết định đàm 

phán, kết kết hoặc quyết định 

đàm phán, ký kết theo thẩm 

quyền.  

tác quốc tế về hàng không; tham 

mưu, đề xuất quyết định thể 

hiện được các nguyên tắc; phát 

huy được nguồn lực của 

nhóm/bộ phận phụ trách về 

quản lý nguồn nhân lực; hỗ trợ 

việc phát triển, hoàn thiện bản 

thân. 
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- Theo dõi, tổ chức thực hiện các 

điều ước, thỏa thuận quốc tế 

được phân công.  

- Theo dõi, nghiên cứu, chuẩn bị 

nội dung, triển khai tổ chức các 

hoạt động của các tổ chức quốc 

tế, diễn đàn quốc tế và khu vực 

được phân công.  

- Hướng dẫn, đánh giá, kiểm tra 

và thực hiện các nhiệm vụ về 

quản lý nhà nước đối với tổ chức 

hội nghị, hội thảo quốc tế theo 

thẩm quyền.  

- Chủ trì xây dựng Kế hoạch đối 

ngoại hàng năm của các cấp và 

thực hiện các thủ tục liên quan 

khi có điều chỉnh, bổ sung Kế 

hoạch được phê duyệt; hướng 

dẫn và theo dõi việc triển khai 

Kế hoạch đã được phê duyệt 

đúng các quy định liên quan.  

- Chủ trì xây dựng/thẩm định Đề 

án tổ chức đoàn ra, đón đoàn 

thuộc thẩm quyền phụ trách.  

- Tổ chức đoàn ra và đón tiếp 

đoàn vào theo phân công.  

- Tổ chức, theo dõi, thực hiện các 

chương trình hành động, kế 
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hoạch công tác thông tin đối 

ngoại trong lĩnh vực được phân 

công.  

- Tham gia cung cấp thông tin về 

lĩnh vực thuộc phạm vi phụ trách 

cho các đối tượng nước ngoài.  

- Tham gia xây dựng báo cáo sơ 

kết 6 tháng và tổng kết cả năm về 

kết quả công tác đối ngoại của 

ngành hàng không và nhiệm vụ 

trong thời gian tới. Phối hợp với 

các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính 

sách liên quan đến lĩnh vực 

nhiệm vụ được phân công.  

7. Tham dự các cuộc họp liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn ở 

trong và ngoài cơ quan theo phân 

công.  

8. Xây dựng và thực hiện kế 

hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân.  

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác 

do cấp trên phân công. 
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7 

Văn 

phòng 

Cục 

Hàng 

không 

Việt 

Nam 

(01 vị 

trí) 

Hành 

chính - 

Văn 

phòng 

Cán sự 01 

- Tham gia triển khai thực hiện 

về hành chính - văn phòng thuộc 

lĩnh vực công tác được phân 

công; phục vụ tổ chức các kỳ 

họp; chuẩn bị các điều kiện phục 

vụ các kỳ họp và các hoạt động 

cơ quan.  

- Tham gia theo dõi, nắm tình 

hình thực tiễn để kịp thời tham 

mưu, đề xuất với lãnh đạo xem 

xét, chỉ đạo xử lý những vấn đề 

thuộc lĩnh vực công tác được 

phân công.  

- Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng 

kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá 

và báo cáo việc thực hiện lĩnh 

vực được phân công theo dõi.  

- Tham gia góp ý các Chương 

trình công tác, Chương trình làm 

việc của Lãnh đạo khi được phân 

công. 

- Tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ 

được phân công.  

- Phối hợp với các đơn vị liên 

quan tham mưu hoạch định và 

thực thi chính sách liên quan đến 

Có bằng tốt nghiệp 

Cao đẳng trở lên 

một trong các 

ngành hoặc chuyên 

ngành: Hành chính 

công, quản trị văn 

phòng, quản lý 

công, quản lý nhà 

nước, hệ thống 

thông tin quản lý, 

thống kê, thông tin 

- thư viện, hoặc tốt 

nghiệp Cao đẳng 

trở lên một trong 

các ngành hoặc 

chuyên ngành: 

Quản trị kinh 

doanh, tài chính, 

kế toán, máy tính 

và công nghệ 

thông tin, ngoại 

ngữ, xây dựng, an 

ninh, giao thông 

vận tải, hàng 

không, luật, kinh 

tế, chính trị, báo 

chí và truyền 

thông, khoa học 

- Đảm bảo các yêu 

cầu, điều kiện của 

ngạch cán sự theo 

quy định.  

- Có kỹ năng sử 

dụng công nghệ 

thông tin cơ bản.  

- Sử dụng thành 

thạo các thiết bị 

văn phòng và các 

trang thiết bị khác 

phục vụ yêu cầu 

nhiêm vụ 

 

- Năng lực chung: Trách nhiệm 

với công việc được giao, chuẩn 

mực trong thực hiện; tổ chức 

thực hiện công việc theo tiêu 

chuẩn chất lượng, quy trình có 

sẵn; nắm được các quy định về 

văn bản của Đảng, văn bản pháp 

quy và văn bản hành chính để 

áp dụng vào công việc chuyên 

môn; nghe và trình bày thông 

tin một cách rõ ràng; tạo mối 

quan hệ tốt, chủ động phối hợp 

với đồng nghiệp trong công 

việc. 

- Năng lực chuyên môn: Có khả 

năng tham gia thực hiện các 

mảng công việc được mô tả tại 

Cột 4. 

- Năng lực quản lý: Xác định 

mục tiêu, kế hoạch công việc 

của bản thân; chủ động chuẩn bị 

và thực hiện tiến trình thay đổi 

trong công việc; ra quyết định 

dựa theo nguyên tắc, quy trình 

có sẵn; tổ chức thực hiện công 

việc tiết kiệm, hiệu quả; chia sẻ 

kiến thức, chuyên môn với 

người khác. 
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ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được 

phân công.  

- Tham dự các cuộc họp liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn ở 

trong và ngoài cơ quan theo phân 

công.  

- Xây dựng và thực hiện kế 

hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân.  

- Thực hiện các nhiệm vụ được 

giao khác. 

 

chính trị và có một 

trong các chứng 

chỉ bồi dưỡng 

nghiệp vụ về quản 

trị - quản lý, văn 

thư, lưu trữ, thư ký 

văn phòng, hành 

chính - văn phòng, 

báo chí - truyền 

thông, thông tin - 

thư viện. 

 

 

 


