DAI HOC QUOC GIA HA NOI
TRUONG PAI HQC KHOA HQC XA HQI VA NHAN VAN

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi GIANG VIEN
XET TUYEN HQP PONG LAO PONG

I. Gidng vién by mon Quan tri vin phong thugc Khoa Luru trir hoc va Quan tri vin phong
1. Thong tin chung

- Vi tri tuyén dung: Giang vién thudc bd mon Quan tri van phong, Khoa Luu trit hoc va Quan
tri van phong

- Cong viéc chinh: Giang day va Nghién ctru khoa hoc

- Lanh dao true tiép: TS. Nguyén Hong Duy

- Ngudi hwéng din: TS. Nguyén Hong Duy

2. M ti cong viéc va tiéu chuin cong viéc

2.1. Nhiém vu chung

- Giang day

- Nghién ctru khoa hoc

- Céac cong viéc khac do Nha truong, Khoa va B mon giao

2.2. Nhiém vu cu thé

Cong viéc M0 ta chi tiét Yéu ciu san phim diu ra
- Tham gia gidng day mon: - Pam bao du gio chuan doi
+ Nhap mon Quan tri van phong v&i vi tri giang vién
+ Céc 1y thuyét quan trj - Giang day (tr¢g gidang) mon:

- X4y dyng va hoan thién dé cuong bai | + Nhap mén Quan tri vin
giang mon hoc, bién soan giao trinh va | phong

thiét ké hoc liéu phuc vu giang day cac | + Cac ly thuyét quan tri
moOn:Nhap moén Quan tri van phong; | - Bai giang, gido trinh mon:
Céc ly thuyét quan tri, huéng dan khéa | + Cac 1y thuyét quan tri
Giang day | luan tot nghiép cho sinh vién, luan vin
thac si, luan 4n tién si cho hoc vién (ddi
v6i giang vién co trinh d6 tién si).

- Tham gia xdy dung va phat trién
nganh hoc, chuong trinh dao tao, cai
tién noi dung, phuong phap giang day
cua Khoa, B6 mon.

- Tham gia soan d@ thi, cham thi, danh
gia két qua nguoi hoc.




- Tham gia cac hoat dong kiém tra danh
gia do B6 mon, Khoa, Truong td chirc
(du gid, phan hoi cia ngudi hoc...).

Viét bai bao khoa hoc cho cac tap chi
khoa hoc trong va ngoai nudc.

Pam bao du gio chuan nghién
cuu khoa hoc do1 voi vi tri
giang vién.

Tham gia cac hoi nghi, héi thdo khoa

Tham gia va co6 bai viét tai hoi

Nghién R nghi/h6i thao khoa hoc trong
ctru khoa hoc trong va ngoai nudc. nuée/ngodi nudc,
hoc ' Tham gia cac hoat dong, du 4n, d& tai
nghién ctru khoa hoc: linh vuc Quan tri | - Dé tai nghién ctru khoa hoc
van phong - San pham nghién ctru khoa
- Tham gia huéng dan nghién ciru khoa | hoc ctia sinh vién
hoc cho sinh vién.
- Hoan thanh dat chuan hoc vi Tién si
(d6i véi tmg vién chua c6 hoc vi Tién si) | - Hoan thanh dat chuan hoc vi
Hoc tap trong thoi gian 4 nérr{ ké tir ngay tuyén. Tié? ST (kém, thef’ béf{ f:am két).
n é}l g C 20 |- Tham dy cac 16p boi dudng nang cao | - KEhoach ca nhan phai dat dugc

trinh d¢

ning luc cong bd qubc té, kha ning
giang day hodc cac 16p bdi dudng
nghi€p vu phu hop vai vi tri viée lam.

theo 19 trinh thoi gian cu thé.
- M6t 6 16p bdi dudng nghiép
vu do Nha truong t chirc.

Céc cbng
viéc khac

- Tham gia cac vi tri trg 1y cu thé do
Khoa phan céng.

- Tham gia gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc cho sinh vién, huong
dan sinh vién thuc hién muc tiéu dao
tao, nhiém vu chinh tri cia Nha
truong.

- Tham gia cong tac doan thé: Cong
doan, Boan Thanh nién, Hoi Sinh
Vién cua khoa.

- Tham gia cac su kién, cOng viéc su
vu d6t xuét khac ctia Khoa.

- Cong viée cy thé khac do Bo mon va
Khoa phén cong.




2.3. Tiéu chuin

2.3.1. Vé chuyén mén, bang cdp, chitng chi ngoai ngi, tin hoc, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
- Co6 hoc vi Thac si nganh Quan tri van phong va dang la Nghién ctru sinh chuyén nganh phu
hop véi vi tri can tuyén.

- C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung thanh thao ngoai ngt phuc vu cong
tac giang day va nghién ctru khoa hoc.

- C6 chimg chi chic danh nghé nghiép giang vién dai hoc hodc phai cam két co chimg chi
trong thoi gian 01 nim ky hop dong lao dong.

2.3.2. Vé Nghién ciru khoa hoc

C6 kha ning nghién ctru khoa hoc: 13 tac gia duy nhat hodc dtng tén dau bai viét (d6i véi cac tap
chi khong sép xép tén tac gia theo thir tw ABC) duoc cong bd trén tap chi khoa hoc chuyén nganh
¢4 mé s6 chuén ISSN hoic chuong sach dugc xuét ban boi nha xuit ban c6 ma s6 chuan ISBN.
2.3.3. Vé kién thire, ky ning

- K¥ ning giao tiép

- K¥ ndng lam viéc nhom

- Hiéu biét vé co cdu t6 chirc cua Pai hoc Qudc gia Ha No§1 va Truong Pai hoc Khoa hoc Xa
hoi va Nhan van va cua vi tri tham gia du tuyén.

2.3.4. Pao dirc, sirc khoe, t6 chdt nghé nghiép

- C6 pham chat dao duc tot, trung thuc, thang than, c6 to chat su pham.

- Ngoai hinh/sirc khoé: ¢6 du strc khoe dé cong tac, khong néi ngong, khong néi lip.

2.3.5. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gioi tinh (mirc do wu tién), hoan canh gia dinh

- Uu tién nhitng ing vién di c6 kinh nghiém giang day tai cac co s6 gido duc dai hoc.

- Uu tién ngudi c6 do tudi tir 25 dén 30, c6 ho khau thuong tri Ha Noi.

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

- Thu nhap theo thang bang luong quy dinh hién hanh dbi véi giang vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cic khoan phu cép, 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,.....
- Thanh toan vugt gio theo quy dinh hién hanh ctia Truong.

- Pugc huong ché d6 khen thudng véi cac cong trinh nghién ciru khoa hoc ¢6 cong bd qubc
té thuoc danh muc ISI/SCOPUS, sang ché,....

- Buogc hudng ché d6 dao tao, boi dudng phu hop véi cong vige duoc giao. Pugc cu di dao
tao nang cao nang lyc cong bd qudc té, kha ning giang day hodc cac 16p bdi dudng nghiép vu
phu hop véi vi tri viée lam. Puoc hd tro mot phﬁn kinh phi nang cao trinh do ngoai ngtr theo
quy dinh cua Truong.

- Pugc h trg, tao diéu kién thuan loi trong viéc xét chire danh Pho Gio su, Gido su: hd trg
mot 1an toan bo kinh phi xét dat chuan chitc danh GS/PGS, tu vin hoan thién ho so xét dat
chuan chirc danh GS/PGS,...

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



- Hudng cac ché do chung trong cong dong ctia Pai hoc Qudc gia Ha Noi nhu: Ché d6 thu huat
céc nha khoa hoc xuét sic; ché do cho thuc tap sinh sau Tién sico nang lyc nghién ctru Xuét sic,. ..
- Tham gia cic nhom nghién ctru manh, nghién ctru tiém ning.

- Co hoi phat trién nghé nghiép: duoc tao diéu kién trao d6i giang vién qudc t&; tham du hoi
thdo ¢ trong va ngoai nudc; dugc hd trg mot phén kinh phi tham dy hdi thao trong va ngoai
nuodc theo quy dinh hién hanh ctia Nha truong.

- Co hoi gap gd, tiép xtc voi mang ludi cac hoc gia trong nude va qudc té.



I1. Giang vién b mén Ngon ngir hoc Ly thuyét va Ung dung thudc Khoa Ngon ngir hoc
1. Thong tin chung

- Vi tri tuyén dung: Giang vién thudc bd mén Ngon ngit hoc Ly thuyét va Ung dung, Khoa
Ngo6n ngit hoc

- Cong viéc chinh: Giang day va Nghién ctru khoa hoc

- Lanh dao true tiép: PGS.TS. Nguyén Hong Con
- Ngudi hwéng din: PGS.TS. Trinh Cam Lan
2. M ta cong viéc va tiéu chuin cong viée

2.1. Nhiém vu chung

- Giang day

- Nghién ctru khoa hoc
- Cac cong viéc khac do Nha truong, Khoa va B mon giao
2.2. Nhiém vu cu thé

Cong viéc

Mo ta chi tiét

Yéu cau san pham dau ra

Giang day

- Tham gia giang day mon:

+ Dan luan Ngén ngit hoc (3 TC)

+ Thyc hanh van ban tiéng Viét (2 TC)
+ Nhap mon phan tich dién ngén (3 TC)
+ Ngtr dung hoc (3 TC)

- X4y dyng va hoan thién dé cuong bai
giang mon hoc, bién soan gido trinh va
thiét ké hoc liéu phuc vu giang day cac
mon: Nhdp mén phan tich dién ngén,
huéng dan khoa luan tét nghiép cho
sinh vién, luan van thac si, luan an tién
si cho hoc vién (d6i v6i giang vién co
trinh d6 tién si).

- Tham gia xdy dung va phat trién
nganh hoc, chuong trinh dao tao, cai
tién noi dung, phuong phap giang day
cua Khoa, B6 mon.

- Tham gia soan dé thi, cham thi, danh
gia két qua nguoi hoc.

- Tham gia c4c hoat dong kiém tra danh
gia do B6 mon, Khoa, Trudng to chic
(du gid, phan hoi ciia ngudi hoc...).

- Pam bao du gio chuan doi
voi vi tri giang vién

- Giang day (tr¢g giang) mon:
+ Dan luan Ngon ngit hoc (3 TC)
+ Thyc hanh vin ban tiéng
Viét (2 TC)

+ Nhap mon phan tich dién
ngén (3 TC)

+ Ngit dung hoc (3 TC)

- Bai gidng, gido trinh mon:
Nhéap mon phan tich dién ngon.




Viét bai bao khoa hoc cho céc tap chi
khoa hoc trong va ngoai nudc.

Pam bao du gid chuin nghién
ctru khoa hoc ddi véi vi tri
giang vién.

Tham gia cac hoi nghi, hoi thao khoa
hoc trong va ngoai nudc.

Tham gia va co6 bai viét tai hoi
nghi/hgi thao khoa hoc trong
nudc/ngoai nudc.

Nghién
cuu khoa
hoc
- Tham gia hodc chu tri cac hoat dong, L o,
, 9 e A, i aong - B¢ tai nghién ctru khoa hoc
du an, dé tai nghién ctru khoa hoc ) h o,
: , x N - San pham nghién ctru khoa
- Tham gia huéng dan nghién ctru khoa L o
) n hoc cua sinh vién
hoc cho sinh vién.
- Hoan thanh dat chuan hoc vi Tién si . . . )
Lo ., . , X - Hoan thanh dat chuan hoc vi
(do61 voi ung vién chua c¢6 hoc vi Tién si) AR ) e
R o e 1A 2 Tién s7 (kém theo ban cam két).
Hoc tap | trong thoi gian 4 ndm ke tir ngay tuyén. P R
o s e A 1o~ R - K¢ hoach ca nhan phai dat dugc
nang cao | - Tham du cac 16p boi dudng hang cao

trinh do

ning luc cong bd qudc té, kha ning
giang day hodc cac 16p bdi dudng
nghi¢p vu phu hgp véi vi tri viée lam.

theo 19 trinh thoi gian cu thé.
- M6t s6 16p bdi dudng nghiép
vu do Nha truong t6 chec.

Cac cong
viéc khac

- Tham gia cac vi tri trg 1y cu thé do
Khoa phén cong.

- Tham gia gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc cho sinh vién, huéng
dan sinh vién thuc hién muc tiéu dao
tao, nhiém wvu chinh tr1 cia Nha
truong.

- Tham gia cong tac doan thé: Cong
doan, Boan Thanh nién, H6i Sinh
Vién cua khoa.

- Tham gia cac sy kién, cOng viéc su
vu d6t xuét khac ctia Khoa.

- Cong viée cy thé khac do Bo mon va
Khoa phan céng.

2.3. Tiéu chuén

2.3.1. Vé chuyén mén, bang cdp, chieng chi ngoai ngir, tin hoc, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép




- C6 hoc vi Thac si va dang 1a Nghién ciru sinh chuyén nganh phii hgp véi vi tri can tuyén.

- C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin va st dung thanh thao ngoai ngtr phuc vu cong
tac giang day va nghién ctru khoa hoc.

- C6 chimg chi chic danh nghé nghiép giang vién dai hoc hodc phai cam két co chimg chi
trong thoi gian 01 nam ky hop dong lao dong.

2.3.2. Vé Nghién ciru khoa hoc

C6 kha ning nghién ctru khoa hoc: 13 tac gia duy nhat hodc dtng tén dau bai viét (d6i v6i cac tap
chi khong sép xép tén tac gia theo thir tw ABC) duoc cong bd trén tap chi khoa hoc chuyén nganh
c6 ma sb chuin ISSN hodc chuong sach dugc xuét ban béi nha xuat ban ¢6 ma s6 chuan ISBN.
2.3.3. Vé kién thike, ky ning

- K§¥ ning giao tiép

- K¥ nang lam viéc nhom

- Hiéu biét vé co ciu td chirc ctia Pai hoc Quéc gia Ha N§1 va Truong Pai hoc Khoa hoc Xa
hoi va Nhan van va cua vi tri tham gia du tuyén.

2.3.4. Pao dirc, sirc khoe, t6 chdt nghé nghiép

- C6 pham chat dao durc tot, trung thyc, thang than, c6 to chat su pham.

- Ngoai hinh/strc khoé: ¢ du strc khoe dé cong tac, khong néi ngong, khong noi lap.

2.3.5. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gioi tinh (mirc do wu tién), hoan canh gia dinh

- Uu tién nhitng ing vién di c6 kinh nghiém giang day tai cac co s6 gido duc dai hoc.

- U tién: tbt nghi¢p dai hoc va cao hoc tur loai gioi tré 1én.

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

- Thu nhap theo thang bang luong quy dinh hién hanh dbi véi giang 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,.....
- Thanh todn vuot gio theo quy dinh hién hanh ctia Truong.

- Pugc huong ché do khen thudng véi cac cong trinh nghién ctiru khoa hoc ¢6 cong bd qubc
té thuéc danh muc ISI/SCOPUS, sang ché,. ...

- Bugc hudng ché d6 dao tao, boi dudng phu hop véi cong vige dugce giao. BPuoc cu di dao
tao nang cao ning lyc cong bd qudc té, kha ning giang day hoic cac 16p bdi dudng nghiép vu
phu hop véi vi tri viée lam. Puoc hd tro mot phﬁn kinh phi nang cao trinh do ngoai ngtr theo
quy dinh cua Trudong.

- Pugc hd trg, tao diéu kién thuan loi trong viée xét chirc danh Phé Gido su, Gido su: hd tro
mot 1an toan bo kinh phi xét dat chuin chitc danh GS/PGS, tu vin hoan thién ho so xét dat
chuan chirc danh GS/PGS,...

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

- Hudng cac ché do chung trong cong dong ctia Pai hoc Qudc gia Ha Noi nhu: Ché d6 thu hut
cac nha khoa hoc xuat sic; ché do cho thuc tap sinh sau Tiénsico nang lyc nghién ctru Xuét sic, ...
- Tham gia cac nhom nghién ciru manh, nghién ctru tiém ning.



- Co hoi phat trién nghé nghiép: duoc tao diéu kién trao dbi giang vién quéc té; tham dy hoi
thdo ¢ trong va ngoai nudc; dugc hd trg mot phén kinh phi tham dy hdi thao trong va ngoai
nuoc theo quy dinh hién hanh ctia Nha truong.

- Co hoi gip g8, tiép xtic voi mang 1udi cac hoc gia trong nude va qudc té.



