DAI HOC QUOC GIA HA NOI

TRUONG PAI HQC KHOA HQC XA HQI VA NHAN VAN

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi CHUYEN VIEN VA TUONG PUONG
XET TUYEN HQP PONG LAO PONG

I. Chuyén vién thugc Phong Pao tao

1. Thong tin chung

1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thuoc: Phong Dao tao

1.2. Cong viéc: Phu trach cong tac quan ly dao tao chinh quy, quan 1y dao tao sau dai hoc,

tuyén sinh.

S6 lugng chuyén vién: (02)

1.3. Lanh dao trwe tiép: BUi Thanh Nam

2. M6 ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé

Cong viéc

Mo ta chi tiét

San pham dau ra

Cong tac van

Vi tri 1: Thuc hién cong tac van
phong cta t6 quan ly dao tao
chinh quy

Vi tri 2: Thuc hién cong tac van

- B4o cdo cong viéc hang ngay,
tuan, thang vé6i lanh dao quan 1y.
- Bién ban cac cudc hop lién quan
dén linh vuc phu trach.

- Quan 1y dao tao sau dai hoc

- Tuyén sinh dai hoc va THPT
Chuyén Khoa hoc Xa hdi va
Nhan van

phong . Y A - Cac bao céo, thong ké
phong cua t6 quan ly dao tao sau N A an
dai hoc - Pam bao thoi gian, tién do cong
T viéc theo yéu cau va dang quy
dinh cua cac cp c6 tham quyén.
Vi tri 1: - Két qua diém sinh vién chinh quy
-Quanly diém bac dao tao cirnhan | - Bdo cdo tién trinh to chtc dao
- Quan ly tién trinh dao tao cua | tao cua truong THPT Chuyén
Cong téc trli:cmAg T‘HPTA Chlvlyén Khoa hoc | Khoa hoc Xa hdi va Nhan van
quin Iy dao Xa hoi va Nhan van _ 7
(a0 Vi tri 2 - B4o cdo tién trinh t6 chirc dao

tao sau dai hoc bac Thac si

- Két qua tuyén sinh THPT
Chuyén Khoa hoc Xa hdi va
Nhan vin va tuyén sinh dai hoc

Cong viéc
khac

Thyc hién cac cong viéc khac do
Lanh dao don vi giao.

Theo yéu cau cong vi¢c cu the




2.2. Mi quan hé trong cong viéc

STT | Canhan-bé phan/don vi N§i dung

Thudng xuyén trao doi thong tin véi dong
1 | Néi bo phong nghi¢p trong don vi; phéi hop véi dong
nghi¢p dé giai quyét va xur Iy kip thoi cac cong
viéc dugc giao.

2 | Ban Giam hiéu Thyc hién va xur ly cac van ban co lién quan
' dén cong viéc theo yéu cau ciia Nha truong.
Phoi hop xir Iy va trao doi thong tin voi cac
3 | Cac don vi khac trong truong | don vi c6 lién quan dén cong viée can gidi

quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.

Pai hoc Qudc gia Ha Noi, cac

4 o e Thuc hién, bao cao
co s¢ Gido duc lién quan

2.3. Chi s6 danh gia mirc d9 hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia

- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi

1 Ky luat lao dong, thai do phuc vu | - Phan hoi cua cac don vi cung phéi hop thuc
hién cong viéc.
- Nhén x¢t, danh gia cia lanh dao don vi

2 | Chat luong cong viée - Phan hdi ctia cac don vi phdi hop cong viéc
- Nhan xét ctia ddng nghiép

3 Mbi quan h¢ trong cong viée | Nhan xét cua don vi, dong nghiép

v6i vién chuce, nguoi lao dong

< A - Phan hdi ctia cac don vi phdi hop cong viéc
va cac don vi ¢ lién quan

- Nhan xét cua lanh dao don vi
- Thé hi¢n qua qua trinh va két qua trién khai
cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

4 Y thuc tu giac, trach nhi¢m,
tinh than cau thi va su tién bo

2.4. Tiéu chuén

2.4.1. Vé bang cdp, chirng chi

- Béng ctr nhan t6t nghiép loai Kha trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri tuyén dung.
- C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung ngoai nglr phuc vu cong viéc tai vi
tri tuyén dung.

2.4.2. Ve kzen thire, ky nang

- Hiéu biét vé co cau to chirc ciia Pai hoc Qudc gia Ha Noi va Truong Pai hoc Khoa hoc X4

h6i va Nhan van; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viée ctia vi tri tuyén dung.



- Uu tién nguoi d3 co kinh nghiém d6i véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tac vin phong, ¢6
k¥ nang xay dyng van ban, soan thdo van ban.

- Str dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).

- K§¥ ning giao tiép

- K¥ nang lam viéc nhom

2.4.3. T6 chat nghé nghiép

Co phém chat dao dire tot, trung thuc, théng thin, can than.

2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mirc d wu tién).

- Uu tién nhitng (mg vién di c6 kinh nghiém cdng tac trong cac linh vuc quan 1y sinh vién

- C6 kinh nghiém trong cong tac dao tao

- C6 kinh nghiém trong cong tac truyén thong

2.5. Ché d9, chinh sach, diéu Kkién lam viéc

- Thu nhap theo thang bang lwong quy dinh hién hanh dbi véi chuyén vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cap, thu nhap ting thém, phuc loi khac
theo quy dinh nhu: kham strc khoe dinh ky hang nam, hd tro nghi hé hang nim, phic loi Lé,
Tét, Ngay Gid to Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap Truong,.....
- Puogc hudéng ché d6 dao tao, boi dudng phu hop véi cong viée dugc giao hoac cac 16p boi
dudng nghiép vu pht hop véi vi tri viéc 1am. Puoc hd trg mot phan kinh phi nang cao trinh
dd ngoai ngir theo quy dinh cia Truong.

- Puoc tu van, xay dung 16 trinh phat trién d6i voi timg ca nhan.



I1. Chuyén vién thudc Phong Hanh chinh — Tong hop

1. Thong tin chung

1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thudc Phong Hanh chinh - Téng hop

1.2. Céng viéc: Phu trach cong tac theo doi, giam sat dy an Hoa Lac, cac du an dau tu cia
PHQGHN, cai tao co s¢ vat chit khu vuc Thuong Pinh, B7 bis Dai hoc Bach khoa Ha Noi,
tham gia 1ap du 4n, dé xuat chu treong dau tu va cic cong viée khac do Lanh dao Phong giao

theo churc ndang nhiém vu.
1.3. Lanh dao trwe tiép: Truéng phong

2. M6 ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé:

Cong viéc

Mo ta chi tiét

San pham dau ra

Cong tac
van phong

- Thyc hién cong tac van phong
cua don vi

- Thyc hién cong tac luu triv hd so
thudc linh vuc dugc phan cong
phu trach

- Thuc hién cong tac tong hop bao
Cao

- B4o céo cong viéc hang ngay,
tuan, thang véi lanh dao quan 1y.

- Bién ban cac cudc hop lién quan
dén linh vuc phu trach.

- Cac bao céo, thong ké

- Pam bao thoi gian, tién d6 cong
viéc theo yéu cau va dang quy dinh
clia cac cap co thim quyén.

Cong tac co
s& vat chat
va du an

- Giup Trudng phong theo doi,
giam sat cac du an (Hoa Lac, cac
du 4n dau tu cia PHQGHN), cai
tao co s& vat chat khu vuc
Thuong Pinh, B7 bis Pai hoc
Béch khoa Ha Noi, tham gia 1ap
du an, dé xuét chu truong dau tu
va cac cong viéc khac do Lanh
dao Phong giao theo chirc nang
nhiém vu.

- Trién khai cac du an hiéu qua va
theo tién do cta chu dau tu dé ra

- Pam bao khong that thoat nguén
luc, lang phi, st dung hiéu qua ,
khai thac, van hanh dat hiéu xuét
cao.

Cong viéc
khac

Thyc hién céc cong viéc khac do
Lanh dao don vi giao.

Két qua dau ra danh gia theo quy
dinh hién hanh cua Truong va
don vi




2.2. Mi quan hé trong cong viéc

STT | Canhan - b phan/don vi Noi dung
Thudng xuyén trao doi thong tin v6i dong
1 | Noi bg phong ngh%ez:p t;r OI.I,g. dcrri V%; Iq)h(f)i .h(_)’p . .Vé,i dcimg
nghiép dé giai quyéet va xur 1y kip thoi cac cong
viéc duoc giao.
2 | Ban Giam hiéu Thuc hién va xur 1y cac van ban c6 lién quan

dén cong vi¢c theo yéu cau cuia Nha truong.

Phéi hop xtr Iy va trao doi thong tin véi cac

co s& Gido duc lién quan

3 | Cac don vi khéc trong truong | don vi ¢ lién quan dén cong viéc can gidi
quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.
Pai hoc Qudc gia Ha Noi, cac )
4 T & o Thuc hién, b4o céo

2.3. Chi s6 danh gia mirc @9 hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi
1 | Kyluatlao dong, thai do phuc vu | - Phan hdi cua cac don vi cung phéi hop thuc

hién cong viéc.

- Nhan x¢t, danh gia cua lanh dao don vi

tinh than cau thi va su ti€én bo

2 | Chat luong cong viée - Phan hdi cta cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cuia ddng nghiép
Moi quan hé trong cong viée Y n
. ?{ N g‘ ) & .| - Nhan xét cua don vi, dong nghiép
3 | voi vién chure, nguoi lao dong NP . LA . o
., L - Phéan hoi cua cac don vi phdi hop cong viée
va cac don vi c6 lién quan
, . ) = - Nhan xét cua lanh dao don vi
Y thuc tu gidc, trach nhiém, P oo oz L )
4 - The hién qua qua trinh va két qua trién khai

cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuan

2.4.1. Vé bang cdp, chitng chi

- Bang cir nhan t6t nghiép loai Kha tro 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau cia vi tri tuyén
dung.

- C6 kha ndng ung dung cong ngh¢ thong tin va stir dung ngoai ngir phuc vu cong viéc tai vi
tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kién thire, ky ning



- Hiéu biét vé co ciu td chirc ctia Pai hoc Quéc gia Ha N6i va Truong Pai hoc Khoa hoc Xa
hoi va Nhan vin; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyén dung.

- Uu tién ngudi d3 ¢ kinh nghiém d6i vé6i cac vi tri tuyén dung, trong cong tic vin phong, cé
ky nang xay dung van ban, soan thdo van ban.

- Str dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).

- K§¥ ning giao tiép

- K¥ ndng lam viéc nhom

2.4.3. Té chat nghé nghiép

C6 pham chat dao durc tét, trung thuc, thang thin, can than.

2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mirc d wu tién).

- Uu tién nhitng Umg vién da co6 kinh nghiém céng tac trong céac linh vue: Lap du 4n, quan 1y
du 4n vé co s vat chat va cong nghé

- Tudi dudi 35

2.5. Ché dd, chinh sach, diéu Kkién lam viéc

- Thu nhép theo thang bang lwong quy dinh hién hanh d6i voi chuyén vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cac khoan phu cap, thu nhap ting thém, phuc loi
khac theo quy dinh nhu: kham strc khoe dinh ky hang nam, hd tro nghi hé hang nam, phuc loi
L&, Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap

- Pugc hudng ché do dao tao, bdi dudng phu hop véi cong viée dugc giao hodc cac 16p bdi
dudng nghiép vu pht hop voi vi tri viée 1am. Puoc hd tro mot phan kinh phi nang cao trinh
dd ngoai ngir theo quy dinh ctia Trudong.

- Puoc tu van, xay dung 10 trinh phat trién ddi voi tung ca nhan.



I11. Chuyén vién thugc Phong Chinh tri va Cong tac hoc sinh sinh vién
1. Thong tin chung

1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thudc Phong Chinh tri va Cong tac hoc sinh sinh vién
1.2. Cong viéc: Phu trach cong tac Chuyén vién Van phong

1.3. Lanh dao truwe tiép: Dinh Tién Hiéu

2. M ta cong viéc va tiéu chuin cong viée

2.1. Nhiém vu cu thé

Cong viéc M0 ta chi tiét San phim dau ra

- B4o cdo cong viéc hang ngay,
tuan, thang vé6i lanh dao quan 1y.
- Pé nghi thay méi, stra chira

- Thyc hién cong tac van phong
Cong tac van | cua don vi: Phu trach mang co so

hon At chét it bi
phong vat cha nhirng thiét bi van phong.

Phu trach:
- Hoc bong ngoai ngan sach
- Lam thé sinh vién
Céng tac - Tri€u tép sinh vién tham gia céac
chuyén mén | chuong trinh.
- Khen thuong, ky luét

DPam bao thoi gian, tién do cong
viéc theo yéu cau va ding quy
dinh cua cac cap c6 tham quyén.

- biém rén luyén cta Sinh vién
- Chuyén quan cho nam Sinh vién

Cong viéc | Thuc hién cac cong viéc khac do
khac Lanh dao don vi giao.

2.2. Moi quan hé trong cong viéc

STT | Canhan-bé phan/don vi Noi dung

Thudng xuyén trao doi thong tin véi dong
nghiép trong don vi; phdi hop véi dong
nghiép dé giai quyét va xu 1y kip thoi cac cong
viéc dugc giao.

1 | N§i bg phong

. o Thuc hién va xur 1y cac van ban c6 lién quan
2 | Ban Giam hiéu LA A Y A A . ‘q
dén cong vi¢c theo yéu cau cua Nha truong.

Phéi hop xir Iy va trao d6i thong tin voi cac
3 | Cac don vi khac trong truong | don vi c6 lién quan dén cong viéc can giai
quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.

Pai hoc Quéc gia Ha Noi, cac o bc s
ey Q gm i Thuc hién, bao cao
co s¢ Gido duc lién quan




2.3. Chi s6 d4nh gia mirc dd hoan thanh cong viéc
STT Tiéu chi Panh gia

- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi
1 | Kyluatlao dong, thai do phuc vu | - Phan hdi cua cac don vi cung phéi hop thuc
hién cong vié¢c.

- Nhén x€t, danh gia cia lanh dao don vi
2 | Chét luong cong viéc - Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua ddng nghiép

Mo6i quan hé trong cong viéc N . A A
. (.]A L g‘ ) & .| - Nhan xét cua don vi, dong nghiép
3 | v&i vién chire, nguoi lao dong NPT . ) "
. . e - Phan hoi cua cac don vi phdi hgp cong viéce
va cac don vi cd lién quan

, . ) o - Nhan xét cua lanh dao don vi
Y thuc tu gidc, trdch nhi€m, 24 n L X ..z )

) N .« . .| - Thé hién qua qua trinh va két qua trién khai
tinh than cau thi va su tién bo . R . o .
cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuin

2.4.1. Vé bang cdp, chirng chi

- Bing ctr nhan t6t nghiép loai Kha trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau cua vi tri tuyén dung.
- C6 kha nang g dung cong nghé thong tin va sir dung ngoai ngir phuc vu cong viéc tai vi
tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kién thire, ky ning

- Hiéu biét vé co cau t6 chirc ctia Pai hoc Quéc gia Ha N1 va Truong Pai hoc Khoa hoc Xa
ho6i va Nhan vin; hiéu biét cac yéu ciu co ban vé cong viée cua vi tri tuyén dung.

- Uu tién nguoi d3 co kinh nghiém d6i vé6i cac vi tri tuyén dung, trong cong tac vin phong, cé
ky nang xay dung van ban, soan thdo van ban.

- Str dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).

- K¥ ning giao tiép

- K¥ nang lam viéc nhém

2.4.3. T6 chat nghé nghiép

C6 pham chat dao durc tét, trung thuc, thang thin, cin than.

2.4.4. Vé kinh nghiém, tudi doi, gidi tinh (mirc dé wu tién).

- Uu tién Nam gidi;

- Uu tién nhitng trng vién da c6 kinh nghiém cong tac trong cac linh vyc van phong;

2.5. Ché d9, chinh sach, diéu Kién lam viéc

- Thu nhép theo thang bang lwong quy dinh hién hanh dbi véi chuyén vién.



- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cap, thu nhap ting thém, phuc loi khac
theo quy dinh nhu: kham sirc khoe dinh ky hang nam, hd trg nghi hé hang nam, phic loi L&,
Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap Truong,.....
- Pugc hudng ché do dao tao, bdi dudng phul hop véi cong viée dugc giao hoic cac 16p boi
dudng nghiép vu pht hop voi vi tri viéc lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi nang cao trinh
dd ngoai ngir theo quy dinh ctia Truong.

- Puoc tu van, xay dung 19 trinh phat trién ddi v6i ting c4 nhan.



IV. Chuyén vién Trung tim Truyén théng va Cong nghé thong tin

1. Thong tin chung

1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thuoc Trung tim Truyén thong va CNTT

1.2. Cong viée: Phy trach cong tac truyén thong
1.3. Lanh dao truc tiép: Dao Minh Quan

2. M6 ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé

Cong viéc

Mo ta chi tiét

Sdn pham dau ra

Cong tac van
phong

Thyc hién cong tac van phong
cua don vi:

- Chu dong dé xuat ké hoach
truyén thong cin clr vao nhiing
nhiém vu trong tdm duogc lanh
dao Trung tam giao pho;

- Soan thao cac van ban, théng ké
s6 liéu, viét bao cdo lién quan dén
cong viéc truyén thong thudc
chtrc trach nhiém vu dugc giao.

- Bao cao cbng viéc hang ngay,
tuan, thang vé6i lanh dao quan 1y.

- Cac bao céo, thong ké

- Pam béo thoi gian, tién do cong
viéc theo yéu ciu va dang quy
dinh cua cac cip c6 tham quyén.

Cong tac
truyén thong

- Cung Ban giam doc xdy dung
chién luoc truyén thong cho Nha
truong

- Chiu trach nhiém phat trién noi
dung Website va Fanpage cua
Truong va Trung tdm, bao gdm
cac cong viéc (1) dua tin bai, (2)
quan ly tin bai trén website va
fanpage, (3) sang loc cac thong
tin phan hoi vé cac bai viét da
duogc dang, (4) Luu trit cac théng
tin da dugc dua 1én Website va
Fanpage; (5) Quay clip va chup
anh tai cac su kién dé duy tri
ngudn tu liéu anh minh hoa cho
cac hoat dong ctia Nha truong va
Trung tam.

- Tham gia t6 chirc cac hoat dong
cua Nha truong nhu hoi thdo, hoi
nghi, sinh hoat khoa hoc, cac budi

- Pam bao cac thong tin truyén
thong duoc cung cp, trao d6i dua
trén nhiéu ngudn dang tin cay;
chinh xac ca vé nguén vién dan,
cac luan cu, luan chung

- Pam béo cac san pham truyén
thong duoc xay dung va cap nhat
kip thoi 1én hé théng phuong tién
truyén thong ctia Truong va cac
kénh déi tac.

- Kip thoi nam bt va xir Iy khing
hoang truyén thong

- Bao cdo dinh ky theo yéu cau
ctia lanh dao Trung tim vé cong
tac truyén thong cua Trudng;




toa dam va viét ding trén website
va fanpage sau cac hoat dong.

- Lam viéc véi cac by phan
chuyén mén trong viéc cung cap
tin bai, bién tap lai, chuyén cho
Ban Giam déc duyét diang.

- Chiu trach nhi¢m sn xuét cac
tai liéu truyén thong (anh, poster,
to roi, video clip, tranh lat, dia
VCD) dé sir dung cho hoat dong
truyén thong cua Trudng, cong
viéc bao gom (1) Phat trién y
tudng va bién tdp ndi dung, (2)
Tim noi san xuat, (3) Theo ddi
san xudt; (4) Kiém tra chit luong
san pham.

- Nhéan cac yéu cau cung cip
thong tin tir bén bao chi va sap
xép viéc dap ung cua Trung tdm
(vi du: Gui tai liéu, thu xép lich
phong van, ghi hinh...)

- Tham gia xay dung b0 nhan
dién thuong hi€u cua Truong

Cong viéc
khac

Thuc hién cac cong viéc khac do
Lanh dao don vi giao.

San sang nhan nhiém vu dot Xuat
khi dugc Ianh dao trung tam giao
phd va hoan thanh nhiém vu
dugc giao

2.2. Moi quan hé trong cong viéc

STT | Canhan-bé phan/don vi Noi dung
Thudng xuyén trao doi thong tin véi dong
1 Noi bd Trung tdm Truyén | nghiép trong don vi; phdi hop véi dong

thong va Cong nghé thong tin

nghiép dé giai quyét va xu 1y kip thoi cac cong
viéc dugc giao.

2 | Ban Giam hiéu

Thuc hién va xtr Iy cdc van ban co lién quan
dén cong viéc theo yéu cau cua Nha truong.




Phoi hop xtr Iy va trao doi thong tin véi cac

co s¢ Gido duc lién quan

3 | Cac don vi khac trong truong | don vi c6 lién quan dén coéng viéc can giai
quyét dé hoan thanh céng viéc dugc giao.
Pai hoc Qudc gia Ha Noi, cac n L
4 aihoe Q & i Thuc hién, bao cao

2.3. Chi s6 danh gia mirc d9 hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi
1 | Ky luétlao dong, thai 6 phuc vu | - Phan hdi cta cac don vi cung phdi hop thuc

hién cong viéc.

- Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi

tinh than cau thi va su tién bo

2 | Chét luong cong viéc - Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua ddng nghiép
M&bi quan hé trong coéng viéc N Caa .
. (,lA N g‘ ) £ .| - Nhan xét cua don vi, dong nghiép
3 | voi vién chuc, nguoi lao dong S o ae ., e R n
. o tea - Phéan hoi cia cac don vi phdi hop cong viée
va cac don vi ¢ lién quan
, ., , e - Nhan xét cua lanh dao don vi
Y thuc tu gidc, trdch nhi€m, P Lo . x .z i
4 - Thé hién qua qua trinh va két qua trién khai

cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuin
2.4.1. Vé bang cdp, chirng chi

- Bang ctr nhan t6t nghiép loai Kha trg 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau cia vi tri tuyén

dung.

- Co6 kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin va sit dung ngoai ngitr phuc vu cong viéc tai vi

tri tuyén dung.
2.4.2. Vé kién thire, ky ning

- Hi€u biét vé co cau to6 chirc cua Pai hoc Qudc gia Ha Noi va Truong Pai hoc Khoa hoc Xa

hoi va Nhan van; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyén dung.

- Uu tién nguoi da co kinh nghiém ddi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tac van phong, co

k¥ nang xay dung van ban, soan thido van ban.
- Sir dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).
- K§ nang giao tiép

- K¥ nang lam vi¢c nhém
2.4.3. T6 chat nghé nghiép
C6 pham chat dao durc tét, trung thuc, thang thin, cin than.
2.4.4. Vé kinh nghiém, tudi doi, gidi tinh (mirc @ wu tién).




- Uu tién nhitng Gmg vién da c6 kinh nghiém cdng tac trong céac linh vuc truyén théng (CO it
nhdt 01 nam kinh nghiém sau tot nghiép)

- C6 kinh nghiém lam viéc véi cic co quan truyén thong, bao chi va cac to chirc xa hoi dan su
lién quan t&i linh vuc truyén thong, gido duc 1a mot loi thé

2.5. Ché dd, chinh sach, diéu kién lam viéc

- Thu nhép theo thang bang lwong quy dinh hién hanh dbi véi chuyén vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cap, thu nhap ting thém, phuc loi khac
theo quy dinh nhu: kham strc khoe dinh ky hing nim, hd tro nghi hé hang nam, phuc loi L&,
Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap Truong,.....
- Pugc hudng ché do dao tao, bdi dudng phu hop véi cong viée duoc giao hoic cac 16p boi
dudng nghiép vu pht hop voi vi tri viée lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi nang cao trinh
do ngoai ngir theo quy dinh cia Truong.

- Puoc tu van, xay dung 10 trinh phat trién ddi voi tung ca nhan.



V. Chuyén vién thudc Van Phong Poan Thanh nién - Hoi Sinh vién

1. Thong tin chung

1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thuéc Vin Phong Doan TN — Hoéi Sinh vién

1.2. Cong viéc: Phu trach cong tac cong tac Boan — Hoi.

1.3. Léanh dao trwe tiép: Bi thu Poan TNCS HCM Trudng

2. M6 ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé

Cong viéc

M6 ta chi tiét

San pham dau ra

Céng tac
van phong

- Thyc hién cong tac van phong cua
Vian phong Poan Thanh nién- HO1
Sinh vién

- Thyc hién cong tac:

+ Luu trir cong van di, dén

+ Soan thao van ban di

+ Béo cdo dinh ky, bao cdo dot xuat
+ Luu trit va quan bao con dau

+ Phu trach tai chinh Poan Thanh
nién — Hoi Sinh vién

+ Bao quan CSVC cua van phong.

+ Luu trit 6 Doan va tai liéu Doan Hoi.

- B4o cdo cong viéc hang ngay,
tuan, thang vai 1anh dao quan 1y.
- 86 véin ban di dén, s6 bién ban.
- Cac bao céo, thong ké

- Pam bao thoi gian, tién do
cong viéc theo yéu cau va ding
quy dinh cia cic cap c6 tham
quyeén.

Cong tac
Poan -
Hoi

- Hd tro cac Ban to chirc, trién khai
cac hoat dong

-Dau mbi hd trg cac Lién chi Doan — Hoi.
- Pau mdéi hd tro cac
CLB/T6/D6i/Nhom hoat dong

- Tham gia, hd tro cac hoat dong cua
Nha trudng, cip trén giao.

- Thu hut dong ddo sinh vién
tham du

- HO tro tich cuc cac hoat dong
- Pam bao tién d6, dang yéu
cau, quy trinh.

Cong viéc
khac

Thuc hién céc cong viéc khéac do
Lanh dao don vi giao.

2.2. Mi quan hé trong cong viéc

STT

Céa nhan — b phan/don vi

No6i dung

1 | Noi bg phong

Thudng xuyén trao doi thong tin véi dong
nghiép trong don vi; phdi hop véi dong
nghiép dé giai quyét va xu 1y kip thoi cac cong
viéc dugc giao.




Thuc hién va xtr Iy cac van ban c6 lién quan

co s¢ Giao duc lién quan

2 | Ban Giam hiéu A D A A . N
dén cong viéc theo yéu cau cua Nha truong.
Phdi hop xtr Iy va trao doi thong tin véi cac

3 | Cac don vi khac trong trudng | don vi c6 lién quan dén cong viéc can giai
quyét dé hoan thanh cong viéc duge giao.

4 Pai hoc Quéc gia Ha Noi, cac Thyc hién, b4o cao

2.3. Chi s6 danh gia mirc d9 hoan tha

nh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi
1 | Kyluatlao dong, thai do phuc vu | - Phan hoi cua cac don vi cung phéi hop thuc

hién cong viéc.

- Nhén x¢t, danh gi4 cia lanh dao don vi

tinh than cau thi va su tién bd

2 | Chét luong cong viéc - Phan hoi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua ddng nghiép
Mbi quan hé trong coéng viéc . e
L. (,JA N g‘ ) & .| - Nhan xét cua don vi, dong nghiép
3 | v&i vién chire, nguoi lao dong NPT S R n
. e - Phéan hoi cia cac don vi phdi hop cong viée
va cac don vi cd lién quan
. . , e - Nhan xét ctia lanh dao don vi
Y thuc tu gidc, trach nhiém, 24 n L L . .2 X
4 - The hién qua qua trinh va két qua trién khai

cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuén

2.4.1. Vé bang cdp, chirng chi

- Bang ctr nhan tét nghiép loai Kha trd 1én, chuyén nganh pht hop véi yéu ciu cta vi tri tuyén

dung.

- Co6 kha ndng ing dung cong ngh¢ thong tin va sir dung ngoai ngit phuc vu cong viéc tai vi

tri tuyén dung.
2.4.2. Vé kién thire, ky ning

- Hiéu biét vé€ co cau t6 chirc cua Pai hoc Quodc gia Ha Noi va Truong DPai hoc Khoa hoc Xa

héi va Nhan van; hi€u bi€t cac yéu cau co ban vé cong viéc cia vi tri tuyeén dung.

- Uu tién nguoi da ¢6 kinh nghiém doi véi cac vi tri tuyén dung, trong céng tac vin phong, ¢o

k¥ nang xay dung van ban, soan thdo van ban.

- St dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).

- K§ ning giao tiép

- K¥ nang lam vi¢c nhém




2.4.3. T6 chat nghé nghiép

Co phém chat dao dire tot, trung thuc, théng thin, can than.

2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mirc @ wu tién).

- Uu tién nhitng (mg vién da c6 kinh nghiém céng tac trong cac linh vyc: wu tién (mg vién
tung 1a can by Poan Hai tai truong Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van

2.5. Ché dd, chinh sach, diéu Kién lam viéc

- Thu nhép theo thang bang lwong quy dinh hién hanh dbi voi chuyén vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cép, thu nhép ting thém, phuc loi khac
theo quy dinh nhu: kham strc khoe dinh ky hing nim, hd tro nghi hé hing ndm, phic loi LE,
Tét, Ngay Gid to Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap Truong,.....
- Pugc hudng ché do dao tao, bdi dudng phu hop véi cong viée dugc giao hoic cac 16p boi
dudng nghiép vu pht hop voi vi tri viée lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi nang cao trinh
do ngoai ngir theo quy dinh cta Truong.

- Puoc tu van, xay dung 16 trinh phat trién d6i voi timg ca nhan.



VI. Chuyén vién thugc Trung tam Ngoai ngir va Hop tac Dao tao

1. Thong tin chung

1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thudc Trung tim ngoai ngit va hop tac dao tao

1.2. Céng viée: Phu trach cong tic vin phong, tu van tuyén sinh, marketing, thu quy

1.3. Linh dao tryc tiép: Giam ddc trung tim

2. M6 ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé:

Cong viéc

Mo ta chi tiét

Sdn pham dau ra

Cong tac van
phong kiém
thu quy

- Thuc hién cong tdc van phong
cua don vi:
+ Soan thdo cong van, bio cdo
hoat dong cua don vi theo yéu cau
cua Trung tdm hodc Nha truong.
+ Quan 1y s6 cong van di, dén, s6
ghi bién ban hop cua Trung tam.
+ Ghi bién ban hop cua Trung
tam.

- Cong viéc thu quy:
+ Quan 1y, ghi chép sb sach thu,
chi ctia Trung tam
+ Luu gilt héa don, chung tur

- B4o c4o cong viéc hang ngay,
tuan, thang véi lanh dao quan 1y.

- S6 vin ban di dén, so bién ban.

- Cac bao céo, thong ké

- Pam bao thoi gian, tién d6 cong
viéc theo yéu ciu va dang quy
dinh cua cac cip c6 tham quyén.

Cong tac tw
van tuyén
sinh va
marketing

- Phu trach trang Web, Facebook
va hom thu cia trung tam.

- Puong day nong (hotline) cua
trung tm

- Tim kiém ddi tac, phat trién co
hoi hop tac

- Viét va dang bai quang ba vé
cac hoat dong cua Trung tam; cac
thong bao tuyén sinh cua trung
tdm I1én trang Web va Facebook

- Tra 101 dién thoai, tu vin vé
tuyén sinh cac 16p tai Trung tim
- Trién khai t6 chirc 16p tai Trung
tam

Cong viéc
khac

Thuc hién céc cong viéc khac do
Lanh dao don vi giao.

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Céa nhan — b phan/don vi

Noi dung




Thudng xuyén trao doi thong tin véi dong
o R nghiép trong don vi; phdi hop véi don
1 | NG6ibo Trung tam g.;p 2 g L p .qp_ , Ag
nghi¢p dé giai quyét va xu Iy kip thoi cac cong
viéc dugc giao.
., o Thuc hién va xtr Iy cac van ban c¢6 lién quan
2 | Ban Giam hiéu LA a Y A A \ ‘q
dén cong viéc theo yéu cau cua Nha truong.
Phdi hop xtr Iy va trao doi thong tin véi cac
3 | Cac don vi khac trong truong | don vi ¢6 lién quan dén coéng viéc can giai
quyét dé hoan thanh cong viéc duge giao.
Pai hoc Qudc gia Ha Noi, cac i L
4 T Q g,A i Thuc hién, bao cao
co so Gido duc lién quan

2.3. Chi s6 danh gia mirc d9 hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi
1 | Ky luatlao dong, thai 46 phuc vu | - Phan hdi cta cac don vi cung phdi hop thuc

hién cong viéc.

- Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi

tinh than cau thi va su tién bo

2 | Chét luong cong viéc - Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua ddng nghiép
Mobi quan hé trong cong viéc o, Y n
.. c.lA N g‘ ) & .| - Nhan xét cua don vi, dong nghiép
3 | v6i vién chiic, nguoi lao dong S o xe ., e R n
., s - Phéan hoi cia cac don vi phdi hop cong viée
va cac don vi ¢ lién quan
, ., , = - Nhan xét cuia lanh dao don vi
Y thyc tu gidc, trach nhiém, P s <1 & L 2 )
4 - Thé hién qua qua trinh va két qua trién khai

cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuin
2.4.1. Vé bang cdp, chirng chi

- Bang ctr nhan t6t nghiép loai Kha trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau cuia vi tri tuyén dung.
- Co6 kha nang ung dung cong ngh¢ thong tin va stt dung ngoai ngit phuc vu cong vi¢c tai vi

tri tuyén dung.
2.4.2. Vé kién thire, ky ning

- Hiéu biét vé co cau t6 chirc cua Pai hoc Quodc gia Ha Noi va Truong DPai hoc Khoa hoc Xa

héi va Nhéan van; hi€u biét cac yéu cau co ban vé cong viéc cia vi tri tuyeén dung.

- Uu tién nguoi da co kinh nghiém doi vai cac vi tri van phong, ¢6 k¥ nang xay dung van ban,

soan thao van ban.
- St dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).




- K§ nang giao tiép

- K¥ ndng lam viéc nhom

2.4.3. T6 chat nghé nghiép

Co phém chat dao dire tot, trung thuc, théng thin, can than.

2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mirc d wu tién).

U tién tng vién d3 c6 kinh nghiém céng tac trong cac linh vuc: Tu van vé dao tao va tuyén
sinh, marketing hodc da c6 kinh nghiém lam viéc tai cac trung tam ngoai ngir.

2.5. Ché dd, chinh sach, diéu Kién lam viéc

- Thu nhép theo thang bang lwong quy dinh hién hanh dbi véi chuyén vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cap, thu nhap ting thém, phuc loi khac
theo quy dinh nhu: kham strc khoe dinh ky hing nim, hd tro nghi hé hing ndm, phic loi LE,
Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap Truong,.....
- Pugc hudéng ché d6 dao tao, boi dudng phu hop véi cong viée dugc giao hoac cac 16p boi
dudng nghiép vu pht hop véi vi tri viée lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi nang cao trinh
dd ngoai ngir theo quy dinh cia Truong.

- Puoc tu van, xay dung 16 trinh phat trién d6i voi timg ca nhan.



VII. Ké toan vién thudc Trung tAm Ngoai ngir va Hop tic Dao tao
1. Thong tin chung
1.1. Vi tri tuyén dung: K& toan vién thudc Trung tim Ngoai ngit va Hop tac Do tao
1.2. Cong viée: Phy trach cong tac Ké toan Trung tim
1.3. Lanh dao trwe tiép:Gidm déc Trung tim
2. M ta cong viéc va tiéu chuin cong viée
2.1. Nhiém vu cu thé:
Cong viéc M0 ta chi tiét San phim dau ra
Phu trach:
-Soan thao Hop ddng véi dbi tac,
gidng vién thinh giang, cong tac

vién v6i Trung tam,;

- Ké bang luong, phat lvong hang

Cong viéc ké | thang cho nhan vién Trung tam;
toan - Giao dich ngan hang

- Hoan tat chtng tir dé thanh 1y

hop dong

- Viét bao céo tai chinh hang nim

hodc bao cao dinh ky, dot xuat

theo yéu cau ctia Nha truong.

- Cac Hop dong, du tra kinh phi
- Cac ching tu
- Bao céo tai chinh

Cong viéc | Thuc hién cac cong viéc khac do
khac Giam ddc Trung tam giao.

2.2. M6i quan hé trong cong viéc

STT | Canhan-b¢ phan/don vi N§i dung

Thudng xuyén trao d6i thong tin voi dong nghiép
1 | Noibo Trung tam trong don vi; phdi hop v6i dong nghiép dé giai
quyét va xir 1y kip thoi cac cong viée duoc giao.

., i Thue hién va xtt 1y cac vin ban ¢6 lién quan dén
2 | Ban Giam hi¢u . Ay ., . . E
cong viéc theo yéu cau cua Nha truong.

Phoi hop xur Iy va trao doi thong tin voi cac don
3 | Cac don vi khéc trong trudong | vi ¢o lién quan dén cong viéc can giai quyet dé
hoan thanh cong viéc dugc giao.

Pai hoc Qudc gia Ha Noi, cac n L
C Q g.A o Thuc hién, bao cdo
co s¢ Gido duc lién quan




2.3. Chi s6 danh gia mirc d§ hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi

Danh gia

1 | Kyluétlao dong, thai 4o phuc vu

- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi
- Phan héi cta cac don vi cung phdi hop thuc
hién cong vié¢c.

2 | Chét luong cong viéc

- Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi
- Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua ddng nghiép

Moi quan hé trong cong viéc
3 | v6i vién chuc, nguoi lao dong
va cac don vi ¢ lién quan

- Nhan xét cua don vi, déng nghiép
- Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée

Y thuc tu giac, trach nhiém,
tinh than cau thi va sy tién bd

- Nhan xét cua lanh dao don vi
- Thé hién qua qua trinh va két qua trién khai
cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuén

2.4.1. Vé bang cdp, chitng chi

- Bang ctr nhan t6t nghiép loai Kha trd 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau cia vi tri tuyén

dung.

- Co6 kha ndng ing dung cong ngh¢ thong tin va sir dung ngoai ngit phuc vu cong viéc tai vi

tri tuyén dung.
2.4.2. Vé kién thire, ky ning

- Hiéu biét vé€ co cau t6 chirc cua Dai hoc Qudc gia Ha Noi va Truong Pai hoc Khoa hoc Xa

hoi va Nhan van; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyén dung.

- U tién nguoi da co kinh nghiém ddi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tac vin phong, c6

k¥ nang xay dyng van ban, soan thdo van ban.
- St dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).

- K§ nang giao tiép
- K¥ nang lam viéc nhém
2.4.3. T6 chat nghé nghiép

Co phﬁm chat dao dire tot, trung thuc, théng thin, cin than.
2.4.4. Vé kinh nghiém, tudi doi, gidi tinh (mirc @6 wu tién).

Ul tién ngudi da c6 kinh nghiém lam viéc & vi tri ké toan cho cac cong ty, doanh nghiép hoic

CO quan.

2.5. Ché dd, chinh sach, diéu kién lam viéc
- Thu nhép theo thang bang lwong quy dinh hién hanh dbi véi chuyén vién.




- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cap, thu nhap ting thém, phuc loi khac
theo quy dinh nhu: kham sirc khoe dinh ky hang nam, hd trg nghi hé hang nam, phic loi L&,
Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki niém thanh lap Truong,.....
- Pugc hudéng ché d6 dao tao, boi dudng phu hop vdi cong viéc dugc giao hoac cac 16p boi
dudng nghiép vu pht hop voi vi tri viéc lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi nang cao trinh
dd ngoai ngir theo quy dinh ctia Truong.

- Puoc tu van, xay dung 19 trinh phat trién ddi v6i ting c4 nhan.



