DAL HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC VIET NHAT Péc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 24 /TB-DHVN Ha Néi, ngay 09 thdng 01 nédm 2023

THONG BAO TUYEN DUNG VIEN CHUC

Can ctr Luét Vién chirc;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/09/2020 ctia Chinh phu ban hanh
Nghij dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc;

Cin ctr Quy dinh vé& tuyén dung, sir dung céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong
trong Dai hoc Quéc gia Ha Noi (PHQGHN) ban hanh theo Quyét dinh s6 3768/QP-
DHQGHN ngay 22/10/2014 ciia Giam déc PHQGHN:

Truomg Dai hoc Viét Nhit théng bao tuyén dung vién chic giang vién va chuyén

vién lam viéc tai trudng nhur sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
Viée tuyén dung vién chirc nhim dap Umg du s hrong giang vién, chuyén vién chit
lwgng cao, dap tmg yéu ciu ddi mdi td chirc hanh chinh, dao tao, nghién ctru cia Nha trudmg.
2. Yéucau
Viéc tuyén dung vién chirc dam bao cong khai, khach quan, dan chd, cong bang, dap

{rng yéu céu phat trién ctia Nha trirong va dung quy dinh cua phap luit.

IL. SO LUQNG VIEN CHU'C CAN TUYEN

SH Hinh thire

STT Vi tri 2
lwgmg tuyén dung

Giang vién cho cac chuong trinh dao tao thac sy,
1 | chuong trinh dao tao clr nhén thudc Khoa Céng nghé 05
va Ky thuat tién tién

Giang vién cho cac chuong trinh dao tao tiéng Nhat,
2 | chuong trinh dao tao cir nhdn Nhit Ban hoc thudc 02
Khoa Khoa hoc x3 hoi lién nganh

_— Xét tuyén
3 | Chuyén vién Hanh chinh 01
4 | Chuyén vién Hé tr¢ giang day 01
5 | Chuyén vién Nhén su 01
6 | Chuyén vién Ké hoach 01
Téng 1




III. TIEU CHUAN, PIEU KIEN PANG Ki DU TUYEN
Ngurevi ch di cac didu kién sau duoce dang ky du tuyén, cu thé:
1. DPiéu kién chung
- La cong dan Viét Nam,;
- C6 phiéu ding ki du tuyén (theo mau quy dinh), ¢ ly lich rd rang;
- Tudi doi tir dii 18 tudi trd 1én;
- C6 du stre khoe dé thuc hién nhiém vu;
Nhitng ngudi sau day khong duoce ding ki di tuyén:
- Mit ning luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang lyc hanh vi dan su.
- Pang bi truy ciru trach nhiém hinh sy; dang chap hanh ban an, quyét dinh vé hinh sy cua
Toa an; dang bi 4p dung bién phép xr ly hanh chinh dua vao co s& chira bénh, co so gido
duc, trudng gido dudng.
2. Piéu kién cu thé
Tai céac phu luc dinh kem.
IV. THOI HAN VA PIA PIEM TIEP NHAN PHIEU PANG Ki DU TUYEN

1. Phiéu dang ki du tuyén:

1.1.  Phiéu ding ki du tuyén kém theo thong bao niy (theo mau ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii).

1.2.  MBQi thi sinh chi dugc ding ki du tuyén vao 01 vi tri, hoan toan chiu trach nhiém vé
ndi dung trén Phiéu ding ki dir tuyén. Truong hop thi sinh ndp Phiéu dang ki du
tuyén vao tir 02 vi tri trd 1én, khai Phiéu dang ki du tuyén khéng dung sy that sé& bi

loai khoi danh sach dy thi hogc bi huy két qua xét tuyén.
2. Thoi han va thoi gian nhan Phiéu dang ky dy tuyén:
2.1.  Thoi han nhan phiéu ding ki dy tuyén: 10/1/2023-17/02/2023

2.2.  Thei gian va dia diém nhan Phiéu dang ki dy tuyén: Trong gi& hanh chinh (tir 8h00
dén 17h00) c4c ngay lam viéc trong tudn tir thir 2 dén thir 6, tai Van phong Trudng
Dai hoc Viét Nhat, phong 605, tﬁng 6, Truong Pai hoc Viét Nhat, Luu Hiru Phudc,
Céu Dién, Nam Tir Liém, Ha Noi. Dién thoai: 024 7306 6001 (may 1é 6004)

L& phi du tuyén: 500.000 dong/thi sinh



Trudng hop thi sinh khong di diéu kién xét tuyén hodc thi sinh ding ki nhung
khong tham gia xét tuyén, Truong Pai hoc Viét Nhit khong hoan tra laj Phiéu
dang ky du tuyén va 18 phi du tuyén.

V. HINH THUC VA NQI DUNG TUYEN DUNG

1. Hinh thirc tuyén dung: Viéc tuyén dung vién chirc ctia Trudng Dai hoc Viét Nhit
dugc tién hanh theo hinh thtrc xét tuyén.

2. Noi dung tuyén dung:
Vong I: Kiém tra didu kién, tiéu chuén cua ngudi dy tuyén tai Phiéu ding ky du
tuyén va hd so ciia ngudi du tuyén theo cac yéu cdu ciia vi tri viéc 1am. Néu phu
hop va dép img ddy du cac diéu kién, tiéu chuén thi ngudi dir tuyén dugc tham du
vong 2.
Vong 2: Phéng van dé kiém tra Kién thuc chung va DPanh gié nang luc, trinh do

chuyén mén, nghiép vu ctia ngudi dyr tuyén, trong do:

2.1.  Piém phong vin dugc tinh theo thang diém 100.

2.2.  Thoi gian phéng van mdi ing vién 1a 30 phut.

2.3.  Nbi dung phéng vén bao gdm:

2.3.1. Kién thirc chung: Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020; Luét Vién chic

ngay 15/11/2010; Luét sta dbi, bd sung mot s6 diéu cua Ludt Can bo, cong
chirc va Ludt Vién chic ngay 25/11/2019, céc quy dinh cé lién quan va cac
hiéu biét vé Truong PH Viét Nhat, PHQGHN.

2.3.2. Kién thic chuyén mén:

+ Déi véi tuyén dung vién chirc c6 chirc danh nghé nghiép 1a giang vién: danh gia
giang thir vé mén hoc thudc bd mén tuyén dung.

+ Péi véi tuyén dung vién chirc c6 chirc danh nghé nghiép 1a chuyén vién: kiém
tra danh gia nghiép vu chuyén ngéanh.

3. Ngudi triing tuyén trong ky xét tuyén vién chire phéi c6 di cac diéu kién sau:

3.1.  Cé két qua diém phong vén 2 vong dat tir 50 diém tro 1én;

3.2. C6sb diém vong 2 cong véi didm wu tién (néu c) cao hon liy theo thir tir tir cao
xubng thip trong pham vi chi tidu duoc tuyén dung ciia timg vi tri viée lam.
Truong hop c6 tir 02 ngudi trd 1én ¢6 két qua phong van cong voi diém wu tién

(néu c6) bang nhau & chi tidu cudi cung cin tuyén dung thi ngudi c6 két qua
phong van vong 2 cao hon 1a ngudi tring tuyén; néu vin khong xac dinh duoc thi
ngudi dimg dau co quan c6 thim quyén tuyén dung vién chitc quyét dinh ngu’c‘yi’]‘/



trang tuyén. Nguoi khéng trung tuyén trong ky xét tuyén vién chirc khéng duoc

bao lru két qua xét tuyén cho cdc ki xét tuyén 1an sau.

V. CHINH SACH UU TIEN:

1. Anh hung Luc lugng vii trang, Anh hing Lao dong, thuong binh, ngudi hudéng
chinh sach nhu thuong binh, thuong binh loai B: duirgc cong 7,5 diém vao két qué
diém thi tai vong 02.

2. Ngudi dan toc thiéu sb, si quan quan doi, si quan cong an, quin nhén chuyén
nghiép, ngudi 1am cong tic co yéu chuyén nganh, con liét s§, con thurong binh,
con bénh binh, con ctia ngudi hudng chinh sidch nhu thwong binh, con cua thuong
binh loai B, con ctia ngudi hoat dong cach mang trude tdng khdi nghia (tir ngay
19/8/1945 trér vé truéce), con dé cua ngudi hoat dong khang chién bj nhim chét
doc héa hoc, con Anh hiung luc lugng vii trang, con Anh hing lao dong: duoc
cong S diém vao két qua thi tai vong 2;

3. Ngudi hoan thanh nghia vu quén su, nghia vu phuc vu ¢6 théi han trong luc luong
cong an nhén dén, doi vién thanh nién xung phong, ddi vién tri thirc tré tinh
nguyén tham gia phat trién nong thon, mién ndi tir du 24 thang trd 1én da hoan
thanh nhiém vu: duge cdng 2.5 diém vao két qua diém thi tai vong 2.

VI. THOI GIAN VA DPIA PIEM XET TUYEN:

1. Danh séch thi sinh du didu kién xét tuyén s& dugc thong béo cong khai trén trang
théng tin dién tir cia Truong Pai hoc Viét Nhét tai dia chi http://vju.ac.vn/

2. Thoi gian, dia diém xét tuyén s& dugc théng bio cong khai trén trang thong tin
di€én tir cia Truong Pai hoc Viét Nhét tai dia chi http://vju.ac.vn, df“)ng thoi thong
bao truc tiép téi thi sinh di didu kién theo dja chi tai Phiéu dang ky xét tuyén vién
chirc ctia timg thi sinh (dy kién tir ngay 20/02/2023 dén ngay 28/02/2023).

3. Két qua xét tuyén s& dugc ding tai cong khai trén trang théng tin dién tir cia
Truong Dai hoc Viét Nhit tai dia chi http://vju.ac.vn, ddng thoi théng bao truc
tiép t6i thi sinh tham du xét tuyén theo dia chi tai Phiéu ding ki xét tuyén vién
chire cua timg thi sinh (thdi gian du kién tir 28/02/2023 dén 30/3/2023V

IEU TRUONG
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PHU LUC 1: BAN MO TA CONG VIEC
Chirc danh nghé nghiép Giang vién cho cac chwong trinh dao tao thac si, chwong
trinh dao tao cir nhan thudéc Khoa Cong nghé va Ky thuit tién tien

/TB-DHVN ngay09/1/2023 cua

Hiéu truong Truong Dai hoc Viét Nhdt)

I.  THONG TIN CONG VIEC

1.  Chirc danh cong viéc: Giang vién hang 3
2. Maingach: V.07.01.03
3.  Donvi: Khoa dao tao
4. Quanly truc tiép: Chu nhiém khoa, Gidm déc/ Pdng giam ddc Chuong trinh
II. NHIEM VU CU THE
Liét ké cdc nhiém vu lién quan d@én chikc danh cong viéc

Stt Nhiém vu Yéu ciu

1 Gidng day

- Nghién ciru va nim vimg muc tiéu gido duc,
ndi dung, chuong trinh, phuong phap gido
duc dai hoc, quy ché thi, kiém tra, danh gia, vi
tri va yéu ciu ctia mén hoc duwoc phéan cdng.

- Xay dung Kké hoach day hoc, dé cuong
mon hoc, bai giang va thiét bj hoc liéu cén
thiét phuc vu cho giang day.

- Gidng day céc mén hoc trong chwong trinh
dd dugc Truong DPHVN ban hanh.

- Hoan thanh dinh mirc gi¢ giang day theo
quy dinh.

- X4y dung, phat trién chuong trinh dao tao,
cai tién ndi dung va phuong phép giang day.

- Hiéu biét va nam duge Luat
Giao duc; Luat Gido duc Pai hoc.
- Xay dung va thuc hién tét dé
cuong, bai gidng moén hoc phuc
vu cho giang day.

- Giang day duoc da sb cac mon
hoc trong chuong trinh.

- Hoan thanh dinh mic gio
giang day, huéng din luan vin,
ludn an, béo cao thuc tép theo
quy dinh.

- Thuc hién cbéng tac tu van
ngudi hoc tdi thidu 81/ tuén.

Nghién citu khoa hoc

- Chu tri hoac tham gia thuc hién cac
chwong trinh, d 4n, du 4n, dé tai nghién
ciru khoa hoc.

- Nghién ctru khoa hoc va cong nghé dé phuc
vu xdy dung chuong trinh dao tao, bdi dudng,
bién soan gido trinh, sich chuyén khao, tai
liu tham khao, déi méi phuong phép giang
day va kiém tra, danh gia mén hoc.

- Viét chuyén @&, tham luan tai cac hji nghi,
hdi thao khoa hoc, cdng bd trong nudc va
qudc té trén céc tap chi chuyén nganh c6 uy
tin theo quy dinh.

- Tham gia x4y dyng san phdm
khoa hoc, chuong trinh, dé an,
du an, dé tai nghién ciru khoa
hoc theo yéu cau cong viéc.

Cac hoat dong khac

- Tham gia diéu phdi khi duoc phéan cong.
-’Tham gia tich cuc cac hoat dong do don vi
to chirc

- Tham gia tich cuc céc hoat dong
khi dugc phan cbng, dong gop
cho su phat trién cua Truong.

2




II1.

MOI QUAN HE

Ghi ¥ quan hé phoi hop vdi cd nhan khde trong don vi, véi cd nhdn — bé phén/don vi
khdac theo cdc nhiém vu ¢ muc II.

Stt Ca nhan — bd phén/ don vi Néi dung
1 | Chua nhiém Khoa Béo céo tryc tiép/ théng qua Gism
doc, Dong Giam doc Chuong trinh
2 | Gidm dbc/ Pong giam déc Chuong trinh | Bao céo truc tiép
3 | Cac phong chirc ndang/ Churong trinh Phdi hop cong viée, trao ddi thong tin
4 | Cac giang vién, nha khoa hoc trong va | Hop tdc nghién ctru, trao ddi théng

ngoai PHQGHN

tin

IV. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Don vi dé xudt cdch danh gid hodc dp dung cdc tiéu chi ddnh gid cia Truong

Stt Tiéu chi Danh gia
1 | Két qua thuc hién céc cong viéc giang | Panh gia cua Chu nhiém khoa, cta
day, nghién ctru Giam d6c/ bong Giam déc Chuong
2 | Y thirc, dong gop xay dung vin héa don vi | trinh
3 | Ky ludt lao dgng, ndi quy lam viéc, cong | Panh gia cia Ban Giam hiéu
tac phoi hop trong Truong |
V. TIEU CHUAN CHUNG CONG VIEC

Don vi dé xuat cdch danh gid hodc dp dung cdc tiéu chi ddnh gia cua Truong

Stt Loai yéu ciu Tiéu chuéin
X A 1 C6 hoc vi Tién si cac nganh co 1ién quan dén Co hoc, Cong
I |Trinhdodaotao | b’ inh hoc, K§ thuatg xdy dung, Ton img dung. ...
Trinh ¢ ngoai Cc:) kha néng l’rpg ciung cOng I}ghé ’thc“)r.l’g tin va §ﬁ dl,l_l}g
2 o e thanh thao ngoai ngir phuc vu cong tac giang day va nghién
ngir, tin hoc ,
ciru khoa hoc.
Yéuciukhicvé | Cé chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
3 | tiéuchudnchuc | gidng vién.
danh nghé nghiép
-C¢6 kinh nghiém giang day va nghién ctru khoa hoc trong
Kinh nghiém, linh vire ¢6 lién quan dén Co hoc, Cong nghé sinh hoc, K¢
4 | ndng lyc nghién | thuét xdy dyng, ton ttng dung...
clru - La tac gia chinh cia it nhat 02 bai béo trong cac tap chi
chuyén nganh ¢6 uy tin thudc danh muc IS/SCOPUS.
5 | Phim chét Nhiét tinh, trung thyc, tréch nhigm, ti mi, cin thén, chiu
dugc ép luc cong viéc.
6 Thé chét/ Surc Co xac nhﬁn dl:l diéu kién stc khée lam viéc‘ cua co quan 'y
khoe t€ c6 tham quyén (xac nhén trong 06 thang gan nhat).

b
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PHU LUC 2: BAN MO TA CONG VIEC
Chirc danh nghé nghiép Giang vién céc chwong trinh dao tao tiéng Nhit, cik nhin
Nhit Ban hoc thugc Khoa Khoa hoc xa hdi lién nganh

/TB-DHVN ngay 09/01/204.5

cua

Hiéu trieong Truong Dai hoc Viét Nhdt)

THONG TIN CONG VIEC

Chirc danh c6ng viéc: Giang vién hang 3
Ma ngach: Vv.07.01.03

Pon vi: Khoa dao tao

Quan ly truc tiép: Chu nhiém khoa, Giam déc/ Déng giam déc Chuong trinh

NHIEM VU CU THE

Liét ké cdc nhiém vy lién quan dén chikc danh cong viéc

Stt

Nhi€ém vu

Yéu cau

1

Giang day

- Nghién ciru va nim vimg muc tiéu gido duc,
ndi dung, chuong trinh, phuong phap gido
duc dai hoc, quy ché thi, kiém tra, danh gia, vi
tri va yéu cau ctia mén hoc duoc phan cong.

- Xay dung ké hoach day hoc, dé cwrong mén
hoc, bai giang va thiét bj hoc liéu cin thiét
phuc vu cho giang day.

- Giang day cac mon hoc trong churong trinh
dd dugc Trudng PHVN ban hanh.

- Hoan thanh dinh mirc gio giang theo quy
dinh.

- Xay dyng, phat trién chuong trinh dao tao,
cai tién ndi dung, phuong phép giang day.

- Hiéu biét va nim duoc Luat
Gido duc; Luat Gido duc Bai hoc.
- Xay dung va thuc hién tbt dé
cuong, bai gidng mén hoc phuc
vu cho giang day.

- Giang day duogc da sb cac
mon hoc trong chuong trinh.

- Hoan thanh dinh muc gio
giang day, huéng dan luan van,
ludn an, bao cdo thuc tap theo
quy dinh.

- Thuc hién cbng tic tu vén
ngudi hoc t6i thiéu 8h/ tuén.

Nghién ciru khoa hoc

- Chu tri hoac tham gia thyc hi¢n cic chuong
trinh, dé 4n, dur 4n, d& tai nghién ciru khoa hoc.

- Nghién ctru khoa hoc va cong nghé dé phuc
vu xdy dyng chirong trinh dao tao, bdi dudng,
bi€n soan gido trinh, sidch chuyén khdo, tai
liéu tham khao, ddi méi phuong phap giang
day va kiém tra, danh gia mén hoc.

- Viét chuyén dé, tham ludn tai cac hoi nghi,
hoi théo khoa hoc, cong bd trong nudre va qubc
té trén cac tap chi chuyén nganh c6 uy tin.

- Tham gia xiy dung san phdm
khoa hoc, chuong trinh, dé an,
du 4n, dé& tai nghién ciru khoa
hoc theo yéu ciu cong viéc.

Ciac hoat dong khac

- Piéu phéi chuong trinh: Tham gia tich cuc
hoat dong diéu phéi khi dugc phén céng.

- Hoat dong doan thé: Tham gia tich cuc cac
hoat d6ng do Cong doan va don vi tb chirc

- Tham gia tich cyc cac hoat
dong khi dugc phan cong.

- Pong gop cho su phat trién
cua Truong Pai hoc Viét Nhét




VIII. MOI QUAN HE
Ghi ré quan hé phoi hop véi cd nhdn khdc trong don vi, vdi ca nhdn — bg phdn/don vi
khac theo cdac nhiém vu & muc I1.

Stt Ca nhin - by phian/ don vi Noi dung
1 | Chta nhiém Khoa Bao cdo trirc tiép/ 'thong qua Giam
doc, Dong Giam doc Chuong trinh
2 | Gidm dbc/ Ddng giam db6c Chwong trinh | Bao cdo truc tiép
3 | Cac phong chirc ndng/ Chuong trinh Phéi hop cong viée, trao dbi thong tin
4 | Cac giang vién, nha khoa hoc trong va | Hop tac nghién cir, trao ddi thong tin

ngoai PHQGHN

IX. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Don vi dé xudt cdch danh gid hodc dp dung cdc tiéu chi danh gid cua Truong

Stt Tiéu chi Panh gia
1 | Két qua thyc hién cac cong viéc giang | Danh gia cua Chu nhi¢ém khoa, cia
day, nghién ctru Gidm doc/ Pong Giam doc Chuong
2 | Y thirc, dong gbp x4y dyng vin hoa don vj | trinh
3 | Ky lujt lao ddng, ndi quy lam viéc, cong | Panh gia ciia Ban Giam hiéu

tac phdi hop trong Trudong

X.

TIEU CHUAN CHUNG CONG VIEC
Don vi dé xudt cdch danh gid hodc dp dung cdc tiéu chi danh gid cua Truong

Stt Loai yéu ciu Tiéu chuin
C6 hoc vi Tién si hodc Thac sT loai gidi tré 1€n nganh ngdn
1 Trinh d dao tao | ngitr hodc vdn hoa Nhit Ban va cam két c6 hoc vi Tién si
trong khoang 4 nam tdi.
, | Trinh a9 ngoai | C© kha ndng ing dung cong nghe thong tin va si dung
ngt, tin hoc a0 ngoai ngit phuc vu cdng tac gidng day va nghién

ciru khoa hoc.

Yéu cau khac vé

C6 chitng chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép

3 | tiéu chudn chirc giang vién.
danh nghé nghiép
- C6 kinh nghiém giang day tiéng Nhat va/hodc vin hoa
Nhat Ban
Kinh nghiém, - Cf’) it phét 01 ndm nghién ciru, hoc tdp hoac lam viéc tai
4 | nang luc nghién Ny Ban : .
ciru - La tac gia chinh cua it nhat 01 bai bao trén tap chi trong
nudce cb uy tin duoc Hoi dong gido sur nganh — li€n nganh
cong nhan hodc trén tap chi quéc té (dwoc Trudng chép
nhén) trong nganh ngdn ngit hodc van héa Nhat Ban.
2 % Nhiét tinh, trung thyc, trach nhiém, ti mi, cin thén, chiu
5 | Pham chat . . on
dugc ap luc cong vige.
6 Thé chat/ Strc Qé Xac phe_“m dl:l diéu kién strc khoe lam viéc‘ cla co quany
khoe | t€ ¢6 thdm quyén (xac nhén trong 06 thang gan nhét).

L
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PHU LUC 3: BAN MO TA CONG VIEC
CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN VIEN

24 /TB-DHVN ngay09/1/2023 cia

Hiéu trucng Truong Dai hoc Viét Nhdt)

THONG TIN CONG VIEC

Chirc danh cong viéc: Chuyén vién
Mai ngach: 01.003

Pon vi: Phong/Khoa

Lanh dao quan ly truc tiép: Trudng phong/ Chi nhiém Khoa

NHIEM VU CU THE

Liét ké cdac nhiém vy lién quan dén chitc danh cong viéc

Stt Nhiém vu Yéu chu

1 Chuyén vién hanh chinh
- Thyc hién nhiém vu hanh chinh van phong; | - Hiéu biét va ndm dugc Luat
- Don tiép, huéng din khach dén don vi lam viée; | Gido duc; Luat Giao duc Dai
- Thue hién nhiém vu van thu luu trix; hgc, va cac vin ban li€n quan
- Thyc hién nhiém vu lién quan vin phong | vé nhi¢m vy hanh chinh van
phim, @6 ding van phong, phuong tién di lai | thu. .
& don vi - Lam viéc 40 gid / tuan.
- Cé4c nhiém vu khéc do cAp trén giao;

2 Chuyén vién Ké hoach
- Thue hién, bao c4o ké hoach hoat dong cua | - Hiéu biét va nim dugc Luit
nim theo thang, theo quy; Giao duc; Luat Gido duc DPai
- Lap du toan ngén sach cho ké hoach hoat hgc, va cac van ban lién quan
dong cia ndm; vé tai chinh, ngin sach, tai
- Quan ly va phat trién cac ngudn tai chinh | san... ‘
cua don vi; - Lam viéc 40 gi¢ / tuan.
- Quan ly va thu hoc phi;
- Quan trj thiét b, tai san don vi;
- C4c nhiém vu khéc do cép trén giao;

3 Chuyén vién Nhin sy

- Thue hién nhiém vu vé tuyén dung, chuyén
ngach, ning ngach, bd nhiém chirc danh nghé
nghé nghiép can bo;

- Thuc hién ché d0 chinh sach vé luong,
thuong, bao hiém xa hoi, ché do phic loi,
nghi huu, nghi viéc, xin cdp gidy phép lao
dong cho can bg;

- Quan ly, theo ddi, cdp nhét, bdo céo hd so
dit liéu nhan su;

- Xéy dung van ban hanh chinh lién quan,;

| - Cac nhiém vu khéc do cap trén giao;

- Hiéu biét va nim dugc Luat
Gido duc; Luit Giao duc Pai
hoc, va cac van ban lién quan
vé lao dong, cong chirc, vién
chirc, ché @ chinh sach, bao
hiém...

- Lam viéc 40 gid / tuln.




Chuyén vién Hb tro giang day

- H trg Chit nhiém khoa, Giam dbc chuong
trinh/ Pdng giam déc chuwong trinh, Chuyén
gia Jica, va giang vién trong thuc hién cac
nhiém vu ciia Khoa va Chuong trinh dao tao:
HJ trg trao ddi thong tin gitta Chuong trinh
va giang vién, hoc vién, sinh vién; Hb trg
quan ly tai liéu gidng day cho giang vién; HO
trg t& chirc thuc tap, seminar & chuong trinh;
Hb trg sép xép phuong tién di lai;

- Phéi hop vdi cac phong, ban, chuong trinh
lién quan trong viéc tuyén sinh va thuc hién
cac hoat dong ctia Chuong trinh dao tao;

- Céac nhi€ém vu khac theo su phan cong cia
lanh dao;

- Hiéu biét va nim duoc Luat
Gido duc; Luat Gido duc Dai
hoc, va c4c van ban lién quan.
- Lam viéc 40 gid / tudn.

1.

MOI QUAN HE

Ghi rd quan hé phéi hop véi cd nhdn khdc trong don vi, véi ca nhdn — bé phdn/don vi
khdc theo cdc nhiém vu & muc II.

Stt C4a nhin — bo phan/ don vi Noi dung
1 | Cht nhiém Khoa/ Truéng Phong Bao cdo truc tiép/ phdi hop cong viéc
2 | Giam déc/ Pong giam dbc Churong trinh | Béo cdo truc tiép/ phdi hop cong viée
3 | Céc phong chirc nang/ Chuong trinh Béo céo truc tiép/ phdi hop cong viéc
4 | Céc giang vién, nha khoa hoc trong va | Bao céo truc tiép/ phdi hop cong viéc
ngoai PHQGHN

IV. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Don vi dé xuat cdch ddnh gia hodc dp dung cdc tiéu chi danh gid cua Truong

Stt

Tiéu chi

Panh gia

1

Chap hanh dudng 18i, chii truong, chinh | Panh gi4 cia Ban Giam hiéw/
sach cia DPang, phap luit cia Nha nuéc | Trudng khoa/ Trudng phong/ Giam

Niing lyc, trinh d6 chuyén mén nghiép vu | dd¢/ Pong Gidm déc Chuong trinh

V.

TIEU CHUAN CHUNG CONG VIEC

Dom vi dé xuat cach ddnh gid hodc dp dung cdc tiéu chi dinh gid cia Trieong

Stt

Loai yéu cau Tiéu chuin

1

Trinh d6 dao tao | - C6 hoc vi Thac sy tré 1én nganh/ chuyén nganh Kinh té,

khac phu hop.

Tai chinh ké toén, ngan hang va cic nganh/ chuyén nganh

- D6i véi vi tri chuyén vién hanh chinh: tt nghiép dai hoc try
1én chuyén nganh phu hop, ¢6 thdi gian lién tuc tir ¢ 36 thing
trd 1én va dang thyre hién cong viée phu hop véi vi tri viée lam
hoac tdt nghi€p dai hoc loai kha trd 1én chuyén nganh phu hop
v6i yéu ciu tuyén dung; c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién

1%




quan do co s& dao tao ¢6 tham quyén cép.

Trinh d§ ngoai
ngir

Chimg chi ngoai ngit Tiéng Anh trinh do B1 theo khung
tham chiéu Chiu Au hoac twong duong

Tin hoc

C6 kha néng sir dung Cong nghé thong tin co ban (chimg
chi/ chuan dau ra/ bang cap)

Yéu cau khac

Can c6 Chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p chuyén vién trudc khi duge bo nhiém chic danh
nghé nghiép chuyén vién.

K¥ nidng

K¥ ning giai quyét chuyén mon nghiép vu, kha ning lam
viéc nhdm va ddc 1ap.

Phim chét

Nhiét tinh, trung thue, trich nhiém, ti mi, cin thén, chiu
duoc ap lue cong viée.

Ngoai hinh/ sic
khoe

Tét, dap tmg cong viée

b
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