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ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN 

----------------- 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHI TIẾT CHO TỪNG VỊ TRÍ TUYỂN  

LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG 

 

 

I. GIẢNG VIÊN 

 

1. Giảng viên Bộ môn Quản lý du lịch – Khoa Du lịch học 

 

A. Thông tin chung 

- Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Quản lý du lịch Khoa/Viện: Du 

lịch học 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: TS. Nguyễn Quang Vinh 

   TS. Tô Quang Long 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn: 

+ Kinh tế du lịch  

+ Thanh toán, tín dụng quốc 

tế trong du lịch 

+ Đại cương về QTKD 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Kinh tế du lịch; 

Thanh toán, tín dụng quốc tế 

trong du lịch;  

hướng dẫn khóa luận tốt 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn + 

Kinh tế du lịch  

+ Thanh toán, tín dụng quốc tế 

trong du lịch 

+ Đại cương về QTKD 

- Bài giảng, giáo trình môn:  

+ Kinh tế du lịch  

+ Thanh toán, tín dụng quốc tế 

trong du lịch 

 

-  
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nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia các vị trí trợ lý cụ 

thể do Khoa giao.   

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 
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Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm quản lý, kinh doanh tại các doanh 

nghiệp du lịch. 

- Ưu tiên những ứng viên có sức khỏe tốt, ngoại hình cân đối, có khả năng thu xếp 

công việc gia đình để dẫn sinh viên đi thực tập dài ngày. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  
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- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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2. Giảng viên Bộ môn Quản trị sự kiện – Khoa Du lịch học  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Quản trị Sự kiện  

Khoa/Viện: Du lịch học 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: TS. Trịnh Lê Anh  

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy các môn 

cơ sở của lĩnh vực Quản trị Sự 

kiện như: Tổng quan Sự kiện, 

Quản trị Sự kiện và có định 

hướng chuyên sâu một hướng 

chuyên môn trong lĩnh vực 

Quản trị Sự kiện như 

PR&Truyền thông, Gây quỹ 

& Tài trợ, Thiết kế và Tổ chức 

Sự kiện, Ý tưởng & Kịch 

bản… 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Sẽ phân công dựa 

trên năng lực của giảng viên 

và nhu cầu của Bộ môn ở thời 

điểm phù hợp.  

hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn 

Tổng quan Sự kiện, Quản trị Sự 

kiện & 01 môn chuyên ngành 

khác theo phân công. 

- Bài giảng, giáo trình môn: 

Gây quỹ và tài trợ Sự kiện 
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tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể: Sau 01 năm giảng toàn bộ 

nội dung ít nhất 1 môn học, sau 

02 năm hoàn thành bài giảng 

môn học chuyên ngành được 

phân công cùng biên soạn,… 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia các vị trí trợ lý cụ 

thể do Khoa giao.   

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 
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- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ. 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm “thực chiến” trong thực hành nghề sự 

kiện & hoạt động đào tạo thuộc/liên quan đến lĩnh vực Quản trị Sự kiện, ưu tiên 

những ững viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các Trường Đại học. 

- Ưu tiên ứng viên có năng lực ngoại ngữ, năng lực nghiên cứu khoa học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  
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- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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3. Giảng viên Bộ môn Hàn Quốc học – Khoa Đông Phương học  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Hàn Quốc học, Khoa/Viện: Đông 

phương học 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Lưu Tuấn Anh 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy các 

môn:  

+) Lý thuyết Hàn ngữ hiện 

đại, Giao tiếp liên văn hóa 

Hàn-Việt 

+) Văn hóa doanh nghiệp Hàn 

Quốc, xã hội Hàn Quốc, Quan 

hệ quốc tế Hàn Quốc, văn hóa 

Hàn Quốc, 

  

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Giao tiếp liên văn 

hóa Hàn-Việt, Văn hóa doanh 

nghiệp Hàn Quốc;  

hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) và kiểm 

tra, đánh giá hết học phần đối 

với các môn: 

+) Lý thuyết Hàn ngữ hiện đại, 

Giao tiếp liên văn hóa Hàn-Việt 

+) Văn hóa doanh nghiệp Hàn 

Quốc, xã hội Hàn Quốc, Quan 

hệ quốc tế Hàn Quốc, văn hóa 

Hàn Quốc, 

- Bài giảng, giáo trình môn: 

Biên soạn hoặc cùng biên soạn 

các bài giảng theo đề cương:  

Giao tiếp liên văn hóa Hàn-

Việt, Văn hóa doanh nghiệp 

Hàn Quốc 
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đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV: 

Phát triển nghiên cứu theo định 

hướng của Bộ môn. Hướng tập 

trung vào các vấn đề xã hội, văn 

hóa Hàn Quốc, các vấn đề về lý 

luận, đối chiếu hiện tượng ngôn 

ngữ Hàn, Việt ứng dụng trong 

đời sống, giúp cho Hàn Quốc 

học khẳng định vai trò, đóng 

góp có ý nghĩa, hiệu quả thực tế 

vào sự phát triển của mối quan 

hệ Hàn Việt. 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia vào công tác trợ lý 

của Khoa theo sự phân công. 

- Tham gia đảm nhận các 

nhiệm vụ cố vấn học tập cho 

sinh viên ngành Hàn Quốc 

 



 11 

học, hoặc quản lý tư liệu, hoặc 

công tác thư ký bộ môn, hoặc 

phụ trách cơ sở vật chất, các 

phòng học chuyên dụng theo 

sự phân công hàng năm của 

bộ môn...  

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hướng dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 
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- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở đào tạo, các 

Trường Đại học. 

- Ưu tiên ứng viên thành thạo tiếng Hàn, tốt nghiệp sau đại học ở Hàn Quốc 

- Ưu tiên ứng viên từng có thời gian học tập tại Hàn Quốc 

- Cán bộ trẻ (sinh từ sau năm 1980), ưu tiên nữ giới (do sinh viên đa phần là nữ) 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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4. Giảng viên Bộ môn Nhật Bản học – Khoa Đông Phương học  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Nhật Bản học, Khoa/Viện:  Đông 

phương học 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: TS. Võ Minh Vũ 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

+ Giảng dạy các học phần 

ngoại ngữ: Ngữ pháp tiếng 

Nhật 1, Ngữ pháp tiếng Nhật 

2, Ngữ pháp tiếng Nhật 3, 

Ngữ pháp tiếng Nhật 4, Kỹ 

năng tiếng Nhật 1, Kỹ năng 

tiếng Nhật 2, Kỹ năng tiếng 

Nhật 3, Kỹ năng tiếng Nhật 3, 

Tiếng Nhật nâng cao 1, Tiếng 

Nhật nâng cao 2, Tiếng Nhật 

nâng cao 3, Tiếng Nhật nâng 

cao 4, Tiếng Nhật chuyên 

ngành Kinh tế-Thương mại, 

Tiếng Nhật chuyên ngành 

Chính trị-Xã hội. 

- Giảng dạy học phần Kinh tế 

Nhật Bản, Hệ thống Chính trị 

và hành chính Nhật Bản, Văn 

hoá doanh nghiệp Nhật Bản. 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương chi tiết môn học, biên 

soạn giáo trình và thiết kế học 

liệu phục vụ giảng dạy các 

môn học: Tiếng Nhật chuyên 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Hoàn thành tốt (dựa trên phiếu 

đánh giá môn học của Trung 

tâm Kiểm định Chất lượng), 

đúng tiến độ các môn học được 

giao.  

- Hướng dẫn niên luận, nghiên 

cứu khoa học, KLTN (bậc đại 

học), luận văn thạc sĩ (nếu ứng 

viên có bằng TS) theo sự phân 

công của bộ môn, đúng tiến độ 

và có chất lượng.  
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ngành Kinh tế-Thương mại, 

Tiếng Nhật chuyên ngành 

Chính trị-Xã hội, Kinh tế Nhật 

Bản, Hệ thống Chính trị và 

hành chính Nhật Bản, Văn 

hoá doanh nghiệp Nhật Bản. 

- Hướng dẫn niên luận, nghiên 

cứu khoa học, khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ cho học viên cao học. 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành, chương trình đào 

tạo, cải tiến nội dung, phương 

pháp giảng dạy của Khoa, Bộ 

môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

- Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

- Đề xuất xây dựng các 

chương trình nghiên cứu, ưu 

tiên hợp tác nghiên cứu với 

các cơ sở đào tạo nghiên cứu 

nước ngoài.  

- Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH các cấp  

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS  
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cao trình độ 

 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể. 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Công tác Thư ký bộ môn, 

CVHT cho sinh viên.  

- Tham gia các hoạt động hợp 

tác quốc tế, hợp tác nghiên 

cứu.  

- Tham gia hướng dẫn, bồi 

dưỡng đội ngũ giảng viên kế 

cận. 

- Tham gia các công việc khác 

được khoa giao. 

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn. 

- Tham gia các công việc đột 

xuất khác của Bộ môn, Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 
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Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 1 năm kể từ khi ký Hợp đồng lao động.  

b. Về nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Có kinh nghiệm làm việc với các cơ quan, tổ chức quốc tế. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

- Ưu tiên ứng viên tốt nghiệp đại học/sau đại học bằng tiếng Nhật ở Nhật Bản. 

- Ưu tiên những ứng viên có chuyên môn sâu về Nhật Bản thuộc một trong các 

lĩnh vực:  Kinh tế, Thương mại, Quản trị doanh nghiệp hoặc Chính trị, Xã hội. 

- Ưu tiên những ứng viên có khả năng giảng dạy tiếng Nhật, có khả năng nghiên 

cứu, viết bài nghiên cứu bằng tiếng Nhật, tiếng Anh. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11...  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 
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bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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5. Giảng viên Bộ môn Đông Nam Á học – Khoa Đông Phương học  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc Bộ môn Đông Nam Á học, Khoa Đông 

Phương học. 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Nguyễn Thị Thùy Châu  

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy các 

môn: 

+ Tiếng Thái KHXHNV 1,  

+ Tiếng Thái KHXHNV 2, 

+  Tiếng Thái B1 

+ Lịch sử Thái Lan 

+ Văn hóa Thái Lan 

 

 

 

- Xây dựng, hoàn thiện hoặc 

tham gia chỉnh sửa đề cương, 

bài giảng, giáo trình và chuẩn 

bị học liệu cho  , phục vụ 

giảng dạy các môn:  Tiếng 

Thái KHXHNV 1, Tiếng Thái 

KHXHNV 2, Tiếng Thái B1, 

Lịch sử Thái Lan, Văn hóa 

Thái Lan 

 

- Hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn  

+ Tiếng Thái KHXHNV 1,  

+ Tiếng Thái KHXHNV 2, 

+  Tiếng Thái B1 

+ Lịch sử Thái Lan 

+ Văn hóa Thái Lan 

 

 

 

 

 Bài giảng, giáo trình môn: 

 + Tiếng Thái KHXHNV 1,  

+ Tiếng Thái KHXHNV 2, 

+  Tiếng Thái B1 

+ Lịch sử Thái Lan 

+ Văn hóa Thái Lan 
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tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành các khóa học và 

được cấp chứng chỉ (nếu khoa 

học có cấp chứng chỉ) 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

Các công 

việc khác 

- Tham gia công việc cố vấn 

học tập của Khoa  

- Tham gia các công việc khác 

của khoa nếu cần (trợ lý 

nghiên cứu khoa học, trợ lý 

chính trị công tác sinh viên…) 

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Hoàn thành tốt công việc được 

giao 
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Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có bằng TS hoặc đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tiếng Thái hoặc về các vấn 

đề lịch sử, văn hóa, quan hệ quốc tế … Thái Lan 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 
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- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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6. Giảng viên Bộ môn Trung Quốc học – Khoa Đông Phương học  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn  Trung Quốc Học, Khoa/Viện:  

Đông phương học 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Nguyễn Thị Ngọc Hoa 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn: 

Tiếng Trung Khoa học Xã hội 

và Nhân văn 1, 2; Tiếng 

Trung B1; tiếng Hán nâng cao 

1, 2, 4 (dạy chung); Kinh tế 

Trung Quốc, Quan hệ mậu 

dịch Asean và Trung Quốc. 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn học: Tiếng Trung 

Khoa học Xã hội và Nhân văn 

1, 2; Tiếng Trung B1; tiếng 

Hán nâng cao 1, 2, 4 (dạy 

chung); Kinh tế Trung Quốc, 

Quan hệ mậu dịch Asean và 

Trung Quốc. 

- hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn 

Tiếng Trung Khoa học Xã hội 

và Nhân văn 1, 2; Tiếng Trung 

B1; tiếng Hán nâng cao 1, 2, 4 

(dạy chung);  

- Bài giảng, giáo trình môn: 

Kinh tế Trung Quốc, Quan hệ 

mậu dịch Asean và Trung Quốc 

 

 

 



 23 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể: tháng 12/ 2022 Bảo vệ 

Luận án Tiến sĩ tại Trung Quốc 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia thư kí Bộ môn  

- Tham gia trợ lý đào tạo bậc, 

hệ của Khoa  

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

 



 24 

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

- Ưu tiên những ứng viên có chuyên môn sâu về Trung Quốc với các lĩnh vực  

Kinh tế, Thương mại điện tử, Logistic, Quản lý  

- Ưu tiên những ứng viên có khả năng giảng dạy tiếng Trung Quốc cơ bản, tiếng 

Trung Quốc chuyên ngành Kinh tế. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 
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- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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7. Giảng viên Bộ môn Bảo hộ và Sở hữu trí tuệ – Khoa Khoa học Quản lý  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng:  Giảng viên thuộc bộ môn Sở hữu trí tuệ, Khoa Khoa học 

Quản lý 

Công việc chính:  Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp:  Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn:  PGS.TS Trần Văn Hải 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn: 

1. Phân cấp quản lý hành chính (đã 

giảng Học kỳ I năm học 2021-2022); 

2. Đại cương về SHTT 

- Xây dựng và hoàn thiện đề cương 

bài giảng môn học, biên soạn giáo 

trình và thiết kế học liệu phục vụ 

giảng dạy các môn: 

1. Phân cấp quản lý hành  

2. Quyền tác giả và quyền liên quan 

- Hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp 

cho sinh viên hướng chuyên ngành: 

1. Quản lý SHTT 

2. Quản lý hành chính cấp cơ sở 

- Hướng dẫn luận văn thạc sĩ; 

- Chuẩn bị hướng dẫn luận án tiến sĩ 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí Giảng viên 

- Giảng dạy môn: 

1. Phân cấp quản lý hành chính 

2. Đại cương về SHTT 

Trợ giảng môn: Quyền tác giả 

và quyền liên quan 

- Đồng tác giả Giáo trình môn 

Quyền tác giả và quyền liên 

quan 
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khi đảm bảo đủ điều kiện theo quy 

định  

- Tham gia xây dựng và phát triển 

ngành học, chương trình đào tạo, cải 

tiến nội dung, phương pháp giảng 

dạy của Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm thi, 

đánh giá kết quả người học 

- Tham gia các hoạt động kiểm tra 

đánh giá do bộ môn, khoa, Trường tổ 

chức  (dự giờ, phản hồi của người 

học ...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các tạp chí 

khoa học trong và ngoài nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội thảo khoa 

học trong và ngoài nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự án 

- Tham gia hướng dẫn NCKH cho 

sinh viên thuộc hướng chuyên 

ngành: 

1. Quản lý SHTT 

2. Quản lý hành chính cấp cơ sở 

- Đề tài NCKH 

 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng nâng 

cao năng lực công bố quốc tế, khả 

năng giảng dạy hoặc các lớp bồi 

dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

Các công 

việc khác 

- Tham gia trợ lý Nghiên cứu khoa 

học của Khoa  
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- Tham gia giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức cho sinh viên, hương 

dẫn SV thực hiện mục tiêu đào tạo, 

nhiệm vụ chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: Công 

đoàn, đoàn Thanh niên, Hội SV của 

khoa 

- Tham gia các sự kiện, công việc sự 

vụ đột xuất khác của Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ môn 

và khoa phân công 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 
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tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 
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- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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8. Giảng viên Bộ môn Lý luận và Phương pháp quản lý – Khoa Khoa học 

Quản lý  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Lý luận và Phương pháp quản lý, 

khoa Khoa học quản lý 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: ThS Vũ Thị Cẩm Thanh 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn 

Khoa học quản lý đại cương, 

Văn hóa tổ chức, Văn hóa và 

đạo đức quản lý, Khởi 

nghiệp… 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Khoa học quản lý 

đại cương, Văn hóa tổ chức, 

Khởi nghiệp,...;  

hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn 

Khoa học quản lý đại cương, 

Văn hóa tổ chức, Văn hóa và 

đạo đức quản lý, Khởi nghiệp… 

- Bài giảng, giáo trình môn: 

Khoa học quản lý đại cương, 

Văn hóa tổ chức, Văn hóa và 

đạo đức quản lý, Khởi nghiệp… 
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học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể. 

 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia công tác trợ lý 

theo sự phân công của Khoa  

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 
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3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 
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- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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9. Giảng viên Bộ môn Văn hóa học – Khoa Lịch sử  

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Văn hóa học Khoa Lịch sử 

Công việc chính:  

+ Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học. 

+ Công việc kiêm nhiệm: 

- Công tác trợ lý, giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập. 

- Công tác Đoàn thanh niên, Công đoàn. 

- Các công tác khác do Trưởng khoa phân công. 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của Bộ môn sau khi được tuyển 

dụng 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy. 

- Nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực Văn hóa học, Lịch sử văn hóa, Di 

sản văn hóa.  

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

Giảng dạy - Tham gia giảng dạy học phần Cơ 

sở văn hóa Việt Nam; các học 

phần thuộc chương trình ngành 

Văn hóa học và ngành Lịch sử. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV. 

- Giảng dạy học phần Cơ sở văn 

hóa Việt Nam và các học phần 

do Bộ môn và Khoa phân công. 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng học phần, biên 

soạn giáo trình và thiết kế học liệu 

phục vụ giảng dạy học phần Cơ sở 

văn hóa Việt Nam; các học phần 

thuộc chương trình ngành Văn hóa 

học và ngành Lịch sử. 

- Bài giảng, giáo trình học phần 

do Bộ môn và Khoa phân công. 

- Hướng dẫn thực tập, thực tế, 

khóa luận tốt nghiệp cho sinh viên, 

luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho 

học viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) ngành Văn hóa học và 

- SV, HVCH và NCS bảo vệ 

thành công. 
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ngành Lịch sử. 

- Tham gia xây dựng và phát triển 

ngành học, chương trình đào tạo, 

cải tiến nội dung, phương pháp 

giảng dạy của Khoa, Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm thi, 

đánh giá kết quả người học. 

- Tham gia các hoạt động kiểm tra 

đánh giá do bộ môn, khoa, Trường 

tổ chức (dự giờ, phản hồi của 

người học ...). 

 

Nghiên 

cứu khoa 

học 

- Viết bài báo khoa học cho các tạp 

chí khoa học trong và ngoài nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

- Tham gia các hội nghị, hội thảo 

khoa học trong và ngoài nước. 

- Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước. 

-Tham gia các nhóm nghiên cứu, 

các hoạt động, dự án, đề tài nghiên 

cứu khoa học. 

- Đề tài NCKH. 

- Tham gia hướng dẫn NCKH cho 

sinh viên. 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên. 

Học tập 

nâng cao 

trình độ 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị TS 

(đối với ứng viên chưa có học vị 

TS) trong thời gian 4 năm kể từ 

ngày tuyển. 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết). 

 

 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng nâng 

cao năng lực công bố quốc tế, khả 

năng giảng dạy hoặc các lớp bồi 

dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm. 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể. 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức. 

Các công 

việc khác 

- Tham gia công tác trợ lý hoặc 

giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học 

tập… do Khoa phân công. 

- Tham gia giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức cho sinh viên, 

hương dẫn SV thực hiện mục tiêu 

đào tạo, nhiệm vụ chính trị của 

Nhà trường 

 



 37 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, Hội 

SV của khoa. 

- Tham gia các sự kiện, công việc 

sự vụ đột xuất khác của Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ môn 

và khoa phân công. 

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị 

trí cần tuyển: Văn hóa học, Lịch sử, Di sản văn hóa. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, 

NCKH: Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp 

chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu 

Châu Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ 

(Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt 

nghiệp đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở 

Việt Nam. 

- Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam 

kết có chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ. 

b. Về nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu 

bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công 

bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách 

được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Có kỹ năng: Thuyết trình, giao tiếp, thuyết minh, giải quyết công việc, kỹ 

năng làm việc nhóm, kỹ năng quản lý đầu việc, kỹ năng lên kế hoạch thực hiện mục 

tiêu thực tiễn. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV: 

Hiểu rõ về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV. 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, yêu nghề, có tố chất sư phạm, có ý thức tiết kiệm 

và bảo vệ môi trường, tài nguyên thiên nhiên… 
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- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp... 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên người có bằng Văn hóa học tốt nghiệp từ nước ngoài trở về. 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các trường đại 

học; hoặc các ứng viên có kinh nghiệm trong công tác nghiên cứu, quản lý nhà 

nước về lĩnh vực văn hóa. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng 

thêm, phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ 

nghỉ hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11... 

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường. 

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học 

có công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế... 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. 

Được cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc 

các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần 

kinh phí nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ 

trợ một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện 

hồ sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS... 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu 

hút các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực 

nghiên cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên 

quốc tế; tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí 

tham dự hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 

 

 

 

 

10. Giảng viên Bộ môn Lịch sử toàn cầu – Khoa Lịch sử  

 



 39 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Lịch sử toàn cầu Khoa Lịch sử 

Công việc chính:  

+ Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học. 

+ Công việc kiêm nhiệm: 

- Công tác trợ lý, giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập. 

- Công tác Đoàn thanh niên, Công đoàn. 

- Các công tác khác do Trưởng khoa phân công. 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của Bộ môn sau khi tuyển dụng 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy. 

- Nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực Lịch sử thế giới, Lịch sử văn 

hóa, Di sản văn hóa.  

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

Giảng dạy - Tham gia giảng dạy học phần 

Lịch sử văn minh thế giới; các học 

phần thuộc chương trình ngành 

Lịch sử. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV. 

- Giảng dạy học phần Lịch sử 

văn minh thế giới và các học 

phần do Bộ môn và Khoa phân 

công. 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng học phần, biên 

soạn giáo trình và thiết kế học liệu 

phục vụ giảng dạy học phần Lịch 

sử văn minh thế giới; các học phần 

thuộc chương trình ngành Lịch sử. 

- Bài giảng, giáo trình học phần 

do Bộ môn và Khoa phân công. 

- Hướng dẫn thực tập, thực tế, 

khóa luận tốt nghiệp cho sinh viên, 

luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho 

học viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) ngành Lịch sử. 

- SV, HVCH và NCS bảo vệ 

thành công. 

- Tham gia xây dựng và phát triển 

ngành học, chương trình đào tạo, 

cải tiến nội dung, phương pháp 
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giảng dạy của Khoa, Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm thi, 

đánh giá kết quả người học. 

- Tham gia các hoạt động kiểm tra 

đánh giá do bộ môn, khoa, Trường 

tổ chức (dự giờ, phản hồi của 

người học ...). 

Nghiên 

cứu khoa 

học 

- Viết bài báo khoa học cho các tạp 

chí khoa học trong và ngoài nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

- Tham gia các hội nghị, hội thảo 

khoa học trong và ngoài nước. 

- Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước. 

-Tham gia các nhóm nghiên cứu, 

các hoạt động, dự án, đề tài nghiên 

cứu khoa học. 

- Đề tài NCKH. 

- Tham gia hướng dẫn NCKH cho 

sinh viên. 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên. 

Học tập 

nâng cao 

trình độ 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị TS 

(đối với ứng viên chưa có học vị 

TS) trong thời gian 4 năm kể từ 

ngày tuyển. 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết). 

 

 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng nâng 

cao năng lực công bố quốc tế, khả 

năng giảng dạy hoặc các lớp bồi 

dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm. 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể. 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức. 

Các công 

việc khác 

- Tham gia công tác trợ lý hoặc 

giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học 

tập… do Khoa phân công. 

- Tham gia giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức cho sinh viên, 

hương dẫn SV thực hiện mục tiêu 

đào tạo, nhiệm vụ chính trị của 

Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, Hội 

SV của khoa. 

- Tham gia các sự kiện, công việc 
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sự vụ đột xuất khác của Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ môn 

và khoa phân công. 

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị 

trí cần tuyển: Lịch sử thế giới. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, 

NCKH: Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp 

chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu 

Châu Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ 

(Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt 

nghiệp đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở 

Việt Nam. 

- Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam 

kết có chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ. 

b. Về nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu 

bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công 

bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách 

được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Có kỹ năng: Thuyết trình, giao tiếp, thuyết minh, giải quyết công việc, kỹ 

năng làm việc nhóm, kỹ năng quản lý đầu việc, kỹ năng lên kế hoạch thực hiện mục 

tiêu thực tiễn. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV: 

Hiểu rõ về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV. 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, yêu nghề, có tố chất sư phạm, có ý thức tiết kiệm 

và bảo vệ môi trường, tài nguyên thiên nhiên… 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp... 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên người có bằng tốt nghiệp từ nước ngoài trở về. 
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- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo 

dục đại học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng 

thêm, phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ 

nghỉ hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11... 

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường. 

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học 

có công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế... 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. 

Được cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc 

các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần 

kinh phí nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ 

trợ một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện 

hồ sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS... 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu 

hút các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực 

nghiên cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên 

quốc tế; tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí 

tham dự hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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11. Giảng viên Bộ môn Lịch sử Đảng Cộng sản Việt Nam – Khoa Lịch sử 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Lịch sử Đảng Cộng sản Việt 

Nam, Khoa Lịch sử 

Công việc chính:  

+ Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học. 

- Các công tác khác do Trưởng khoa phân công. 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của Bộ môn sau khi tuyển dụng 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy 

- Nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực Lịch sử thế giới, Lịch sử văn 

hóa, Di sản văn hóa.  

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

Giảng dạy - Tham gia giảng dạy hai học phần 

Lịch sử Đảng Cộng sản Việt Nam, 

Đường lối cách mạng của Đảng 

Cộng sản Việt Nam; các học phần 

thuộc chương trình ngành Lịch sử. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV. 

- Giảng dạy hai học phần Lịch 

sử Đảng Cộng sản Việt Nam, 

Đường lối cách mạng của Đảng 

Cộng sản Việt Nam và các học 

phần do Bộ môn và Khoa phân 

công. 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng học phần, biên 

soạn giáo trình và thiết kế học liệu 

phục vụ giảng dạy hai học phần 

Lịch sử Đảng Cộng sản Việt Nam, 

Đường lối cách mạng của Đảng 

Cộng sản Việt Nam; các học phần 

thuộc chương trình ngành Lịch sử. 

- Bài giảng, giáo trình học phần 

do Bộ môn và Khoa phân công. 

- Hướng dẫn thực tập, thực tế, 

khóa luận tốt nghiệp cho sinh viên, 

luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho 

- SV, HVCH và NCS bảo vệ 

thành công. 
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học viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) ngành Lịch sử. 

- Tham gia xây dựng và phát triển 

ngành học, chương trình đào tạo, 

cải tiến nội dung, phương pháp 

giảng dạy của Khoa, Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm thi, 

đánh giá kết quả người học. 

- Tham gia các hoạt động kiểm tra 

đánh giá do bộ môn, khoa, Trường 

tổ chức (dự giờ, phản hồi của 

người học ...). 

 

Nghiên 

cứu khoa 

học 

- Viết bài báo khoa học cho các tạp 

chí khoa học trong và ngoài nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

- Tham gia các hội nghị, hội thảo 

khoa học trong và ngoài nước. 

- Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước. 

-Tham gia các nhóm nghiên cứu, 

các hoạt động, dự án, đề tài nghiên 

cứu khoa học. 

- Đề tài NCKH. 

- Tham gia hướng dẫn NCKH cho 

sinh viên. 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên. 

Học tập 

nâng cao 

trình độ 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị TS 

(đối với ứng viên chưa có học vị 

TS) trong thời gian 4 năm kể từ 

ngày tuyển. 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết). 

 

 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng nâng 

cao năng lực công bố quốc tế, khả 

năng giảng dạy hoặc các lớp bồi 

dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm. 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể. 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức. 

Các công 

việc khác 

- Tham gia công tác trợ lý hoặc 

giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học 

tập… do Khoa phân công. 

- Tham gia giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức cho sinh viên, 

hương dẫn SV thực hiện mục tiêu 

đào tạo, nhiệm vụ chính trị của 
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Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, Hội 

SV của khoa. 

- Tham gia các sự kiện, công việc 

sự vụ đột xuất khác của Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ môn 

và khoa phân công. 

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị 

trí cần tuyển: Lịch sử Đảng Cộng sản Việt Nam, Lịch sử Việt Nam. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, 

NCKH: Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp 

chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu 

Châu Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ 

(Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt 

nghiệp đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở 

Việt Nam. 

- Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam 

kết có chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ. 

b. Về nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu 

bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công 

bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách 

được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Có kỹ năng: Thuyết trình, giao tiếp, thuyết minh, giải quyết công việc, kỹ 

năng làm việc nhóm, kỹ năng quản lý đầu việc, kỹ năng lên kế hoạch thực hiện mục 

tiêu thực tiễn. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV: 

Hiểu rõ về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV. 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, yêu nghề, có tố chất sư phạm, có ý thức tiết kiệm 

và bảo vệ môi trường, tài nguyên thiên nhiên… 
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- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp... 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo 

dục đại học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng 

thêm, phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ 

nghỉ hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11... 

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường. 

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học 

có công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế... 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. 

Được cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc 

các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần 

kinh phí nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ 

trợ một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện 

hồ sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS... 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu 

hút các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực 

nghiên cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên 

quốc tế; tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí 

tham dự hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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12. Giảng viên Bộ môn Lưu trữ học – Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn 

phòng 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Lưu trữ học 

Khoa/Viện: Lưu trữ học và Quản trị văn phòng 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: PGS.TS Đào Đức Thuận  

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn: 

Lưu trữ học đại cương 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Lưu trữ học đại 

cương; Tổ chức khoa học tài 

liệu; Tổ chức khai thác, sử 

dụng tài liệu lưu trữ; hướng 

dẫn khóa luận tốt nghiệp cho 

sinh viên.  

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn: 

Lưu trữ học đại cương; Tổ chức 

khoa học tài liệu; Tổ chức khai 

thác, sử dụng tài liệu lưu trữ. 

- Bài giảng môn: Lưu trữ học 

đại cương. 
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...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết, trình 

bày (nếu được đề nghị) tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể: bảo vệ LATS năm 2024. 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia trợ lý Truyền 

thông của Khoa  

- Hỗ trợ tuyển sinh và tổ chức 

các khóa đào tạo ngắn hạn do 

Khoa tổ chức. 

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hướng dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa. Đảm nhận 

vị trí Bí thư Liên chi đoàn 

Khoa. 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

Theo đánh giá, phân loại viên 

chức từng năm học 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 
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- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu Âu 

hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng Anh); 

hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp đại 

học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ. 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

- Ưu tiên người có kinh nghiệm làm việc với sinh viên, tham gia và có nhiều thành 

tích trong công tác Đoàn Thanh niên và hoạt động xã hội. 

- Ưu tiên giới tính nam, trong độ tuổi từ 25 đến 30 tuổi. 

- Ưu tiên là cựu sinh viên của ngành Lưu trữ học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 
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- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 51 

13. Giảng viên Bộ môn Nghiên cứu phát triển quốc tế – Khoa Quốc tế học 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Nghiên cứu Phát triển quốc tế, 

Khoa: Quốc tế học 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: TS. Vũ Thị Anh Thư 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn 

Hội nhập quốc tế và Phát 

triển, Thực tập Nghiên cứu 

Phát triển quốc tế 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Hội nhập quốc tế và 

Phát triển, Phát triển bền 

vững, Thực tập Nghiên cứu 

Phát triển quốc tế;  

hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn 

Nhập môn Nghiên cứu Phát 

triển quốc tế 

- Bài giảng, giáo trình môn: có 

tham gia biên soạn bài giảng 

Hội nhập quốc tế và Phát triển, 

Nhập môn Nghiên cứu Phát 

triển quốc tế  
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kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia công việc trợ lý hệ 

đào tạo cử nhân của Khoa  

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 



 53 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

 Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu 

bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công 

bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách 

được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

- Ưu tiên ứng viên dưới 27 tuổi. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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14. Giảng viên Bộ môn Tâm lý học phát triển – Khoa Tâm lý học 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Tâm lý học phát triển Khoa/Viện: 

Tâm lý học  

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của Trưởng Bộ môn sau khi tuyển dụng 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn 

Tâm lý học đại cương, 

phương pháp nghiên cứu tâm 

lý học. 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Tâm lý học đại 

cương, phương pháp nghiên 

cứu tâm lý học;  

hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn 

Tâm lý học đại cương 

- Bài giảng: Tâm lý học đại 

cương, phương pháp nghiên cứu 

tâm lý học. 
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kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

  - Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể: bảo vệ luận án tiến sĩ vào 

năm 2026 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia trợ lý của Khoa  

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hướng dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 
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của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

- Ưu tiên ứng viên có năng lực thực hiện các nghiên cứu khoa học thể hiện qua các 

công bố trong và ngoài nước. 

- Ưu tiên ứng viên tốt nghiệp thạc sỹ/tiến sĩ tại nước ngoài.  

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 
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- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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15. Giảng viên Bộ môn Tâm lý học lâm sàng – Khoa Tâm lý học 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Tâm lý học lâm sàng,  

Khoa: Tâm lý học 

Công việc chính: Giảng dạy và nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của bộ môn sau khi tuyển dụng. 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn 

Tâm lý học sức khỏe, Tâm 

bệnh học đại cương 

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn: Tâm lý học sức 

khỏe, Tâm bệnh học đại 

cương.  

Hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Khoa,  Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy (trợ giảng) môn 

Tâm lý học sức khỏe, Tâm bệnh 

học đại cương 

- Bài giảng, giáo trình môn: 

Tâm bệnh học đại cương 
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giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể: đạt học vị tiến sĩ đến năm 

2026. 

- Một số lớp bồi dưỡng  

nghiệp vụ do Nhà trường tổ 

chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia trợ lý đào tạo sau 

đại học của Khoa  

- Tham gia trợ lý đào tạo bậc 

cao học của Khoa  

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 
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- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 

của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các trường đại học, 

đồng thời có kinh nghiệm thực hành thăm khám, đánh giá và can thiệp tâm lý cho 

các đối tượng khác nhau. 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm nghiên cứu trong lĩnh vực Tâm lý 

học lâm sàng. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 
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- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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16. Giảng viên Bộ môn PR- Quảng cáo – Viện Đào tạo Báo chí và truyền 

thông 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn  PR – Quảng cáo 

Viện Đào tạo Báo chí và Truyền thông 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Trưởng Khoa 

Người hướng dẫn: PGS.TS. Nguyễn Thị Thanh Huyền 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Khoa và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn: 

Quan hệ công chúng đại 

cương  

Chiến dịch quan hệ công 

chúng  

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn được phân công 

- Hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Bộ môn 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy tốt các môn học 

được giao 

- Đăng ký biên soạn bài giảng, 

giáo trình theo phân công của 

Bộ môn 
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kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

Các công 

việc khác 

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 
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của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 
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- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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17. Giảng viên Bộ môn Báo chí – Viện Đào tạo Báo chí và Truyền thông 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Giảng viên thuộc bộ môn Báo chí 

Viện Đào tạo báo chí và Truyền thông 

Công việc chính: Giảng dạy và Nghiên cứu khoa học 

Lãnh đạo trực tiếp: Trưởng Bộ môn và Thủ trưởng đơn vị 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của bộ môn sau khi tuyển dụng. 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Giảng dạy  

- Nghiên cứu khoa học 

- Các công việc khác do Nhà trường, Viện và Bộ môn giao 

2. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

Giảng dạy 

- Tham gia giảng dạy môn: 

Ngôn ngữ báo chí; Biên tập 

văn bản báo chí; Báo chí 

truyền thông đại cương  

- Xây dựng và hoàn thiện đề 

cương bài giảng môn học, 

biên soạn giáo trình và thiết 

kế học liệu phục vụ giảng dạy 

các môn được phân công 

- Hướng dẫn khóa luận tốt 

nghiệp cho sinh viên, luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ cho học 

viên (đối với GV có trình độ 

tiến sĩ) 

- Tham gia xây dựng và phát 

triển ngành học, chương trình 

đào tạo, cải tiến nội dung, 

phương pháp giảng dạy của 

Bộ môn. 

- Tham gia soạn đề thi, chấm 

thi, đánh giá kết quả người 

học 

- Tham gia các hoạt động 

kiểm tra đánh giá do bộ môn, 

khoa, Trường tổ chức  (dự 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn đối với 

vị trí GV 

- Giảng dạy tốt những học phần 

dược giao 

- Tham gia biên soạn Bài giảng, 

giáo trình môn học theo phân 

công của Bộ môn. 
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giờ, phản hồi của người học 

...) 

 

 

 

 

 

 

Nghiên cứu 

khoa học 

Viết bài báo khoa học cho các 

tạp chí khoa học trong và ngoài 

nước. 

- Đảm bảo đủ giờ chuẩn NCKH 

đối với vị trí GV 

Tham gia các hội nghị, hội 

thảo khoa học trong và ngoài 

nước 

Tham gia và có bài viết tại hội 

nghị/ hội thảo khoa học trong 

nước/ngoài nước 

-Tham gia các hoạt động, dự 

án, đề tài nghiên cứu khoa học 

- Tham gia hướng dẫn NCKH 

cho sinh viên;  

- Đề tài NCKH 

 

- Sản phẩm NCKH của sinh 

viên 

 

Học tập nâng 

cao trình độ 

 

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (đối với ứng viên chưa có 

học vị TS) trong thời gian 4 

năm kể từ ngày tuyển. 

- Tham dự các lớp bồi dưỡng 

nâng cao năng lực công bố 

quốc tế, khả năng giảng dạy 

hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí 

việc làm.  

- Hoàn thành đạt chuẩn học vị 

TS (kèm theo bản cam kết) 

 

- Kế hoạch cá nhân phải đạt 

được theo lộ trình thời gian cụ 

thể 

- Một số lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ do Nhà trường tổ chức 

Các công 

việc khác 

- Tham gia các nhiệm vụ khác 

do đơn vị phân công 

- Tham gia giáo dục chính trị, 

tư tưởng, đạo đức cho sinh 

viên, hương dẫn SV thực hiện 

mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ 

chính trị của Nhà trường 

- Tham gia công tác đoàn thể: 

Công đoàn, đoàn Thanh niên, 

Hội SV của khoa 

- Tham gia các sự kiện, công 

việc sự vụ đột xuất khác của 

Khoa. 

- Công việc cụ thể khác do bộ 

môn và khoa phân công 

 

  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

- Có học vị thạc sĩ và đang là nghiên cứu sinh chuyên ngành phù hợp với vị trí cần 

tuyển. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, NCKH: 

Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 
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của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên 

ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

+ Có chứng chỉ chức danh nghề nghiệp giảng viên hạng III hoặc phải cam kết có 

chứng chỉ trong thời gian 01 năm ký HĐLĐ . 

b. Về Nghiên cứu khoa học:  

Có khả năng nghiên cứu khoa học: Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết 

(đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên 

tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách được xuất 

bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN.  

c.Về kiến thức, kỹ năng 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn và của vị trí tham gia dự tuyển 

d. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, thẳng thắn, có tố chất sư phạm. 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp. 

e. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình 

- Ưu tiên những ứng viên đã có kinh nghiệm giảng dạy tại các cơ sở giáo dục đại 

học. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Thanh toán vượt giờ theo quy định hiện hành của Trường.  

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Linh hoạt trong đăng ký giờ giảng, nghiên cứu khoa học. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, khả năng giảng dạy hoặc các lớp 

bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí 

nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ trợ 

một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện hồ 

sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS,… 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 
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- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện trao đổi giảng viên quốc tế; 

tham dự hội thảo ở trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự 

hội thảo trong và ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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B. NGHIÊN CỨU VIÊN 

 

 1. Nghiên cứu viên – Bảo tàng Nhân học 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Nghiên cứu viên thuộc Bảo tàng Nhân học 

Công việc: 

- Công việc chính:  

+ Thực hiện công tác Nghiên cứu của Bảo tàng; 

+ Thực hiện công tác Sưu tầm - Trưng bày của Bảo tàng; 

+ Thực hiện công tác Thuyết minh của Bảo tàng. 

- Các công tác khác do Giám đốc phân công. 

Lãnh đạo trực tiếp: Giám đốc Bảo tàng 

Người hướng dẫn:  

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Nghiên cứu các vấn đề chuyên ngành và liên ngành về Bảo tàng học, 

Khảo cổ học, Dân tộc học, Văn hóa học phục vụ công tác Sưu tầm - Trưng bày 

(viết các bài nghiên cứu, tham gia các đề tài nghiên cứu). 

- Xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu nghiên cứu chuyên ngành và liên ngành 

về Bảo tàng học, Khảo cổ học, Dân tộc học, Văn hóa học (Tài liệu tham khảo 

tiếng Việt, tiếng Anh dưới các dạng sách, tạp chí chuyên ngành, tài nguyên số…). 

- Sưu tầm hiện vật Khảo cổ học, Dân tộc học, Văn hóa học phục vụ công 

tác trưng bày tại chỗ, trong tương lai phục vụ Bảo tàng ảo. 

2. Nhiệm vụ cụ thể: 

 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

 

 

 

Ghi rõ các 

công việc 

chính: nghiên 

cứu, sưu tầm - 

trưng bày và 

thuyết minh 

 

Công tác Nghiên cứu 

của Bảo tàng 

 

Sản phẩm nghiên cứu là các vấn đề chuyên 

ngành và liên ngành về Bảo tàng học, Khảo 

cổ học, Dân tộc học, Văn hóa học phục vụ 

công tác Trưng bày (viết các bài nghiên cứu, 

tham gia các đề tài nghiên cứu). 

Công tác Sưu tầm - 

Trưng bày của Bảo 

tàng 

 

- Hệ thống cơ sở dữ liệu nghiên cứu chuyên 

ngành và liên ngành về Bảo tàng học, Khảo 

cổ học, Dân tộc học, Văn hóa học (Tài liệu 

tham khảo tiếng Việt, tiếng Anh dưới các 

dạng sách, tạp chí chuyên ngành, tài nguyên 

số…). 
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- Sưu tầm hiện vật Khảo cổ học, Dân tộc học, 

Văn hóa học phục vụ công tác Sưu tầm - 

Trưng bày tại chỗ, trong tương lai phục vụ 

Bảo tàng ảo. 

- Xây dựng hồ sơ hiện vật Bảo tàng. 

- Bảo quản hiện vật Bảo tàng. 

- Xây dựng các đề cương Trưng bày chuyên 

đề. 

Công tác Thuyết minh 

của Bảo tàng 

 

Đón tiếp, thuyết minh, hướng dẫn đối với học 

sinh, sinh viên, giảng viên của Trường Đại 

học Khoa học Xã hội và Nhân văn; các đoàn 

khách trong và ngoài nước tới thăm và làm 

việc tại Bảo tàng. 

Các công 

việc khác 

 

Công việc khác do đơn 

vị phân công: thư viện, 

Đoàn thanh niên, Công 

đoàn, hỗ trợ giảng dạy, 

thực tập, thực tế… 

+ Công việc 

kiêm nhiệm: 

- Công tác Thư 

viện Bảo tàng Nhân 

học (sưu tầm, biên 

mục, phân loại sách và 

tài liệu số; phục vụ bạn 

đọc trong và ngoài 

Trường…). 

- Công tác Đoàn 

thanh niên, Công đoàn 

cùng Khoa Lịch sử. 

- Công tác hỗ 

trợ giảng dạy, thực tập, 

thực tế các hướng 

chuyên ngành liên 

quan. 

 

 

- Công tác Thư viện Bảo tàng Nhân học (sưu 

tầm, biên mục, phân loại sách và tài liệu số; 

phục vụ bạn đọc trong và ngoài Trường…). 

- Công tác Đoàn thanh niên, Công đoàn cùng 

Khoa Lịch sử. 

- Công tác hỗ trợ giảng dạy, thực tập, thực tế 

các hướng chuyên ngành liên quan. 

- Các công tác khác do Giám đốc phân công. 
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3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức 

danh nghề nghiệp: 

 - Tốt nghiệp đại học loại giỏi và đang là học viên cao học hoặc có học vị 

thạc sĩ trở lên phù hợp với chuyên ngành cần tuyển: Bảo tàng học, Khảo cổ học, 

Dân tộc học, Văn hóa học, Lịch sử. 

- Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin: Xử lý tốt về thiết 

kế đồ họa, word, excel, power point, in ấn, download, tìm thông tin, tra cứu thông 

tin trên mạng Internet… Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 

03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có 

bằng tốt nghiệp từ trung cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - 

tin trở lên. 

- Ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu 

Châu Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ 

(Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt 

nghiệp đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở 

Việt Nam. 

b. Về kiến thức, kỹ năng 

- Có kiến thức sâu về một trong các chuyên môn Bảo tàng học, Khảo cổ 

học, Dân tộc học, Văn hóa học, Lịch sử, Di sản văn hóa. 

- Có kỹ năng: Giao tiếp, thuyết minh, giải quyết công việc, kỹ năng làm việc 

nhóm, kỹ năng quản lý đầu việc, kỹ năng lên kế hoạch thực hiện mục tiêu thực tiễn. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV: 

Hiểu rõ về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và Trường ĐHKHXH&NV. 

c. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Có phẩm chất đạo đức tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, yêu nghề, có tố chất sư phạm, có ý thức tiết kiệm 

và bảo vệ môi trường, tài nguyên thiên nhiên… 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp… 

d. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia 

đình… 

- Ưu tiên có kinh nghiệm công tác trong các lĩnh vực Bảo tàng học, Khảo 

cổ học, Dân tộc học, Văn hóa học, Lịch sử, Di sản văn hóa. 

- Ưu tiên ứng viên tuổi từ 22-30. 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên. 

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng 

thêm, phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ 
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nghỉ hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11… 

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học 

có công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế… 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. 

Được cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, hoặc các lớp bồi dưỡng 

nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí nâng cao 

trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được hỗ trợ, tạo điều kiện thuận lợi trong việc xét chức danh PGS, GS: hỗ 

trợ một lần toàn bộ kinh phí xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS, tư vấn hoàn thiện 

hồ sơ xét đạt chuẩn chức danh GS/PGS... 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu 

hút các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực 

nghiên cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện tham dự hội thảo ở 

trong và ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự hội thảo trong và 

ngoài nước theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 
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2. Nghiên cứu viên – Viện Chính sách và Quản lý 

 

A. Thông tin chung 

Vị trí tuyển dụng: Nghiên cứu viên thuộc Viện Chính sách và Quản lý 

Công việc: tham gia thực hiện các đề tài nghiên cứu các cấp, các dự án trong nước 

và quốc tế, tham gia viết các công bố quốc tế. 

Lãnh đạo trực tiếp: Viện trưởng 

Người hướng dẫn: Theo sự phân công của Viện sau khi tuyển dụng. 

B. Mô tả công việc và tiêu chuẩn công việc 

1. Nhiệm vụ chung 

- Tham gia công tác nghiên cứu các đề tài/dự án ở trong nước và quốc tế do 

Viện triển khai; 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu, tổ chức triển khai viết các công bố khoa 

học trên các tạp chí chuyên ngành trong nước và quốc tế; 

- Tham gia các công việc khác liên quan đến nghiên cứu và tổ chức các sự 

kiện khoa học do Viện thực hiện. 

2. Nhiệm vụ cụ thể: 

Công việc Mô tả chi tiết Yêu cầu sản phẩm đầu ra 

Tham gia nghiên cứu  Tham gia nghiên cứu 

các đề tài khoa học các 

cấp và các dự án ở 

trong nước và quốc tế 

Sản phẩm theo yêu cầu của các 

đề tài/dự án như báo cáo, bài 

báo quốc tế có chỉ số 

ISI/Scopus… 

Tham gia các nhóm 

nghiên cứu,  viết công 

bố khoa học quốc tế 

Tham gia vào các 

nhóm nghiên cứu với 

mục tiêu tạo ra các sản 

phẩm khoa học công 

bố quốc tế 

Có công bố khoa học được xuất 

bản tại các nhà xuất bản uy tín 

trên thế giới, bài báo khoa học 

đăng trên các tạp chí chuyên 

ngành ở trong nước, đặc biệt là 

cần có công bố quốc tế.  

Tham gia các công 

việc khác liên quan 

đến nghiên cứu và tổ 

chức các sự kiện khoa 

học do Viện thực hiện. 

 

Hỗ trợ tổ chức các sự 

kiện khoa học do Viện 

tổ chức thực hiện 

Tham gia nhóm biên tập kỷ yếu 

hội thảo, sách xuất bản  

3. Tiêu chuẩn 

a. Về chuyên môn, bằng cấp, chứng chỉ ngoại ngữ, tin học, tiêu chuẩn chức danh 

nghề nghiệp: 

 - Tốt nghiệp đại học loại giỏi và đang là học viên cao học hoặc có học vị thạc sĩ trở 

lên ( ưu tiên các ngành như Quản lý Khoa học và Công nghệ, Xã hội học, …) 

Về kinh nghiệm chuyên môn:  
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+ Ứng viên cần có ít nhất 3 năm kinh nghiệm tham gia vào các nhóm công 

bố quốc tế, kinh nghiệm làm việc với các tổ chức khoa học quốc tế; 

+ Ứng viên có ít nhất 2 công trình trên các tạp chí chuyên ngành hoặc đã 

tham gia viết sách chuyên khảo; 

+ Ứng viên có am hiểu sâu sắc về việc xuất bản quốc tế , có kiến thức rộng 

trong nhiều lĩnh vực để tham gia nghiên cứu nhiều chủ đề đương đại. 

 - Thành thạo tin học cơ sở, ứng dụng công nghệ thông tin: Xử lý tốt về word, 

excel, power point, in ấn, download, tìm thông tin, tra cứu thông tin trên mạng 

Internet v.v…Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT 

ngày 11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung 

cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Ngoại ngữ : Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu 

Âu hoặc tương đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng 

Anh); hoặc có bằng tốt nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp 

đại học, sau đại học tại cơ sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt 

Nam. 

b. Về kiến thức, kỹ năng 

- Có kiến thức sâu về chuyên môn về quản lý khoa học và công nghệ, nghiên cứu 

về chính sách và quản lý, nghiên cứu các vấn đề xã hội… 

- Có kỹ năng: Giao tiếp, thuyết minh, giải quyết công việc, kỹ năng làm việc nhóm, 

kỹ năng quản lý đầu việc, kỹ năng lên kế hoạch thực hiện mục tiêu thực tiễn. 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của ĐHQGHN và ĐHKHXH&NV: Hiểu rõ về cơ 

cấu tổ chức của ĐHQGHN và ĐHKHXH&NV 

c. Đạo đức, sức khỏe, tố chất nghề nghiệp 

- Trung thực, thẳng thắn, cam kết, có tố chất sư phạm, không nói ngọng, không nói 

lắp… 

- Có phẩm chất đạo đức tốt 

- Ngoại hình/sức khoẻ: Có đủ sức khỏe; Không nói ngọng, không nói lắp 

d. Về kinh nghiệm, tuổi đời, giới tính (mức độ ưu tiên), hoàn cảnh gia đình… 

- Ưu tiên ứng viên đã từng cộng tác làm việc/hợp tác với Viện Chính sách và Quản 

lý 

4. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với giảng viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 
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hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Được sử dụng máy tính, máy in, máy Scan, máy ảnh v.v… của Viện Chính sách 

và Quản lý vào công việc hàng ngày. 

- Được hưởng chế độ khen thưởng với các công trình nghiên cứu khoa học có 

công bố quốc tế thuộc danh mục ISI/SCOPUS, sáng chế,…. 

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao. Được 

cử đi đào tạo nâng cao năng lực công bố quốc tế, hoặc các lớp bồi dưỡng nghiệp 

vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần kinh phí nâng cao trình độ 

ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

- Được tư vấn, xây dựng lộ trình phát triển đối với từng cá nhân. 

- Hưởng các chế độ chung trong cộng đồng của ĐHQGHN như: Chế độ thu hút 

các nhà khoa học xuất sắc; chế độ cho thực tập sinh sau tiến sĩ có năng lực nghiên 

cứu xuất sắc… 

- Tham gia các nhóm nghiên cứu mạnh, nghiên cứu tiềm năng. 

- Cơ hội phát triển nghề nghiệp: Được tạo điều kiện tham dự hội thảo ở trong và 

ngoài nước; được hỗ trợ một phần kinh phí tham dự hội thảo trong và ngoài nước 

theo quy định hiện hành của Nhà trường. 

- Cơ hội gặp gỡ, tiếp xúc với mạng lưới các học giả trong nước và quốc tế. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 77 

C. CHUYÊN VIÊN 

 

1. Chuyên viên – Bộ môn Tôn giáo học 

 

A. Thông tin chung 

 - Vị trí tuyển dụng: Chuyên viên  Thuộc: Bộ môn Tôn giáo học 

- Công việc: Phụ trách công tác văn phòng và phòng Tư liệu của bộ môn 

- Lãnh đạo trực tiếp: PGS.TS.Trần Thị Kim Oanh 

B. Mô tả công việc  

1. Nhiệm vụ cụ thể 

Công việc Mô tả chi tiết Sản phẩm đầu ra 

Công tác văn 

phòng 
Thực hiện công tác văn phòng của đơn vị: 

Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của 

bộ môn; Quản lý văn bản đi đến, soạn 

thảo văn bản liên quan đến đơn vị. 

Giúp việc cho lãnh đạo bộ môn thực hiện 

công tác báo cáo, thống kê;  

Thư ký các cuộc họp của bộ môn. 

 

- Báo cáo công việc hàng 

ngày, tuần, tháng với lãnh đạo 

quản lý 

- Sổ công văn đi đến, sổ biên 

bản 

- Các báo cáo, thống kê 

- Đảm bảo thời gian, tiến độ 

công việc theo yêu cầu và 

đúng quy định của các câp có 

thẩm quyền  

Phụ trách 

phòng tư liệu 
Phụ trách phòng tư liệu 

 

- Lịch phục vụ phòng tư liệu 

- Sắp xếp, quản lý phòng tư 

liệu của bộ môn 

Cơ sở vật chất Giúp lãnh đạo bộ môn theo dõi, quản lý cơ 

sở vật chất, đảm bảo cơ sở vật chất cho 

các hoạt động của văn phòng 

Sổ theo dõi cơ sở vật chất Nhà 

trường trang bộ cho bộ môn 

Báo cáo, tờ trình liên quan đến 

cơ sở vật chất của bộ môn 

Công việc 

khác 
 Thực hiện các công việc khác do Lãnh 

đạo bộ môn giao. 

 

  

2. Mối quan hệ trong công việc 

 

STT Cá nhân-bộ phận/đơn vị Nội dung 

1.  Nội bộ đơn vị 

Thường xuyên trao đổi thông tin với  đồng nghiệp trong 

đơn vị để giải quyết và xử lý kịp thời các vấn đề về công 

việc. 

2.  Ban Lãnh đạo bộ môn 
Thực hiện và xử lý các văn bản có liên quan đến công 

việc theo yêu cầu của bộ môn, Nhà trường. 
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3.  
Các đơn vị khác trong 

trường 

Phối hợp và trao đổi thông tin với các đơn vị có liên quan 

đến công việc để giải quyết, hoàn thành công việc. 

 3. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành côngviệc 

 

STT Tiêu chí Đánh giá 

1 Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ - Chấm công, Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, 

phản hồi của các đơn vị cùng phối hợp công 

việc. 

2 Chất lượng công việc - Nhận xét của lãnh đạo đơn vị 

- Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc 

- Phản hồi của sinh viên  

3 Mối quan hệ trong công việc và với 

sinh viên  

- Nhận xét của đơn vị, đồng nghiệp 

- Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc 

- Phản hồi của sinh viên 

4 Ý thức tự giác, trách nhiệm, tinh thần 

cầu thị và sự tiến bộ 

- Nhận xét của lãnh đạo đơn vị 

- Thể hiện qua quá trình và kết quả triển khai 

các hoạt động và công việc đảm nhận 

 

4. Tiêu chuẩn 

a. Về bằng cấp, chứng chỉ 

- Bằng cử nhân tốt nghiệp loại khá trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu 

tuyển dụng hoặc tốt nghiệp đại học, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu tuyển 

dụng, có thời gian liên tục từ đủ 36 tháng trở lên và đang thực hiện công việc phù 

hợp với vị trí cần tuyển dụng. 

- Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung 

cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương 

đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt 

nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp đại học, sau đại học tại cơ 

sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt Nam. 

b. Về kiến thức, kỹ năng 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn; 

- Ưu tiên người có kinh nghiệm trong công tác văn phòng, tư liệu, soạn thảo văn 

bản. 

- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel) 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

c. Tố chất nghề nghiệp 

- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận. 

5. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 
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- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với chuyên viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao hoặc 

các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần 

kinh phí nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 
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2. Chuyên viên – Phòng Tổ chức Cán bộ 

 

A. Thông tin chung 

 - Vị trí tuyển dụng: Chuyên viên  Thuộc: Phòng Tổ chức Cán bộ 

- Lãnh đạo trực tiếp: Theo sự phân công của Phòng sau khi tuyển dụng. 

B. Mô tả công việc  

 1. Nhiệm vụ cụ thể: Tham mưu, tổ chức điều phối, thực hiện và quản lý các mảng 

công tác sau: 

STT Nhiệm vụ Sản phẩm đầu ra 

1.  

Công tác đánh giá, xếp loại 

chất lượng viên chức, người 

lao động (VC, NLĐ) 

- Xây dựng kế hoạch đánh giá VC, NLĐ hằng năm 

- Tập hợp phiếu đánh giá VC, NLĐ từ các đơn vị 

trong Trường 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan, kiểm tra lại việc 

thực hiện nhiệm vụ của VC, NLĐ 

- Lập hồ sơ đánh giá, xếp loại VC, NLĐ  trình hội 

đồng xem xét và phê duyệt. 

- Ban hành QĐ đánh giá, xếp loại chất lượng VC, 

NLĐ, thông báo tới cá nhân VC, NLĐ 

2.  

Công tác thống kê 

- Lập biểu bảng thống kê theo định kỳ 

- Lập biểu bảng thống kê theo năm học 

-  Thống kê đột xuấtt phục vụ công việc liên quan 

3.  

Công tác văn thư, lưu trữ 

 

- Quản lý, sắp xếp tủ hồ sơ cán bộ để phục vụ công tác 

quản lý nhân sự 

- Ra các loại quyết định, công văn theo sự phân công 

của lãnh đạo phòng.  

- Nhận công văn đến, gửi công văn đi, theo dõi lịch 

tuần và làm báo cáo tháng. 
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4.  

Thi đua khen thưởng 

- Tập hợp danh sách đề nghị xét thi đua, khen thưởng 

của các đơn vị 

- Lập hồ sơ thi đua khen thưởng thường niên, khen 

thưởng đột xuất và khen cao trình hội đồng xét thi 

đua, khen thưởng cho các cá nhân và tập thể 

- Ban hành QĐ và in ấn giấy khen, giấy chứng nhận 

danh hiệu thia đua  

- Theo dõi quá trình thi đua khen thưởng của tập thể 

cá nhân để xây dựng định hướng khen cao, khen đột 

xuất .... 

5.  Hỗ trợ với đồng nghiệp mảng 

công việc về hợp đồng nhân 

sự, bảo hiểm 

 

- Phối hợp thực hiện việc ký hợp đồng lao động, hợp 

đồng làm việc đối với VC, NLĐ 

- Danh sách tăng giảm BH hàng tháng với BHXH 

Quận 

6.  Theo dõi, quản lý, chấm công 

nghỉ phép 

- Danh sách chấm công, nghỉ phép của các đơn vị 

- Đề xuất giải quyết chế độ nghỉ phép (nếu có) 

7.  Thực hiện các nhiệm vụ khác 

theo phân công. 
 

2. Mối quan hệ trong côngviệc 

STT Cá nhân-bộ phận/đơn vị Nội dung 

1. Nội bộ phòng TCCB 
Thường xuyên trao đổi thông tin với  đồng nghiệp trong 

đơn vị để giải quyết và xử lý kịp thời các công việc. 

2. Ban Giám hiệu 
Thực hiện và xử lý các văn bản có liên quan đến công 

việc theo yêu cầu của Nhà trường. 

3. 
Các đơn vị khác trong 

trường 

Phối hợp và trao đổi thông tin với các đơn vị có liên quan 

đến công việc để giải quyết, hoàn thành công việc. 

4 
ĐHQGHN, các cơ sở GD 

liên quan 

Trao đổi, báo cáo 

 

3. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành côngviệc 

STT Tiêu chí Đánh giá 

1 Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ - Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, phản hồi của 

các đơn vị cùng phối hợp công việc. 

2 Chất lượng công việc - Nhận xét của lãnh đạo đơn vị 

- Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc 

 

3 Mối quan hệ trong công việc với VC, 

NLĐ và các đơn vị có liên quan 

- Nhận xét của đơn vị, đồng nghiệp 

- Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc 
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4 Ý thực tự giác, trách nhiệm, tinh thần 

cầu thị và sự tiến bộ 

- Nhận xét của lãnh đạo đơn vị 

- Thể hiện qua quá trình và kết quả triển khai 

các hoạt động và công việc đảm nhận 

4. Tiêu chuẩn 

a. Về bằng cấp, chứng chỉ 

- Bằng cử nhân chuyên ngành Luật hoặc Khoa học quản lý, Quản lý giáo dục (đề 

tài khóa luận tốt nghiệp về quản lý nhân lực), tốt nghiệp loại khá trở lên. Hoặc tốt 

nghiệp đại học, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu tuyển dụng, có thời gian liên 

tục từ đủ 36 tháng trở lên và đang thực hiện công việc phù hợp với vị trí cần tuyển 

dụng. 

- Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung 

cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương 

đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt 

nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp đại học, sau đại học tại cơ 

sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt Nam. 

b. Về kiến thức, kỹ năng 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn; 

- Ưu tiên người có kinh nghiệm trong công tác văn phòng, tư liệu, soạn thảo văn 

bản. 

- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel) 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

c. Tố chất nghề nghiệp 

- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận. 

5. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với chuyên viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao hoặc 

các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần 

kinh phí nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 
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3. Chuyên viên – Khoa Thông tin Thư viện 

 

A. Thông tin chung 

 - Vị trí tuyển dụng: Chuyên viên                  Thuộc: Khoa Thông tin – Thư viện 

- Công việc: Phụ trách công tác văn phòng  

- Lãnh đạo trực tiếp: TS. Đỗ Văn Hùng 

B. Mô tả công việc  

1. Nhiệm vụ cụ thể 

 

STT Nhiệm vụ Sản phẩm đầu ra 

1 Văn phòng: 

- Thực hiện lưu trữ, quản lý công văn hàng ngày 

- Soạn thảo công văn được phân công 

- Đón tiếp cán bộ và sinh viên tới làm việc 

- Quản lý cơ sở vật chất, văn phòng phẩm; đảm bảo cơ 

sở vật chất cho các hoạt động của văn phòng 

- Thực hiện các công tác tổng hợp hồ sơ, công văn, báo 

cáo phục vụ cho các hoạt động của đơn vị khi được Ban 

Lãnh đạo phân công 

- Giúp việc cho lãnh đạo bộ môn thực hiện công tác báo 

cáo, thống kê  

- Thư ký các cuộc họp của bộ môn. 

- Thực hiện các công việc khác do Trưởng khoa giao. 

 

- Báo cáo công việc hàng ngày, 

tuần, tháng với lãnh đạo quản lý 

- Đảm bảo thông tin liên lạc 

trong và ngoài Khoa được 

thông suốt và kịp thời 

- Đảm bảo thời gian, tiến độ 

công việc theo yêu cầu và đúng 

quy định của Ban lãnh đạo 

- Đảm bảo cảnh quan văn 

phòng Khoa 

2 Trợ lý đào tạo sau đại học: 

- Xây dựng kế hoạch đào tạo của từng khóa học 

- Theo dõi lịch trình giảng dạy, giải quyết các vấn đề 

phát sinh; Giải đáp các thắc mắc trong quá trình học tập 

và hỗ trợ học viên khi cần 

- Chuẩn bị các đợt bảo vệ cho học viên: Lên danh sách, 

phân công giáo viên hướng dẫn, công văn đề nghị thành 

lập hội đồng chấm, hội đồng chấm bảo luận văn, hoàn 

thiện hồ sơ xét công nhận học vị cho học viên.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khi phòng Đào tạo gửi công 

văn/email cần phối hợp. 

- Giúp việc các hoạt động điều chỉnh/xây dựng chương 

trình đào tạo khi được Ban Lãnh đạo Khoa phân công. 

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ đào tạo 

- Thực hiện báo cáo, kiểm tra hồ sơ đào tạo theo yêu cầu 

của Nhà trường 

 

  - Đảm bảo theo kế hoạch và 

nhiệm vụ được giao. 

 - Thực hiện báo cáo, kiểm tra hồ 

sơ đào tạo theo yêu cầu của 

Nhà trường 
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3 Tài chính – Kế toán: 

- Lập kế hoạch và theo dõi việc thực hiện kế hoạch chi 

phí được giao 

- Theo dõi, xử lý, thanh quyết toán các chứng từ của 

Khoa 

- Nhận các hồ sơ thanh toán từ các bộ phận khác trong 

đơn vị 

- Hoàn tất các báo cáo được giao 

 

- Báo cáo thống kê với lãnh đạo  

 

- Đảm bảo theo kế hoạch và 

nhiệm vụ được giao. 

 

2. Mối quan hệ trong côngviệc 

STT Cá nhân-bộ phận/đơn vị Nội dung 

4.  Nội bộ đơn vị 

Thường xuyên trao đổi thông tin với  đồng nghiệp trong 

đơn vị để giải quyết và xử lý kịp thời các vấn đề về công 

việc. 

5.  Ban Lãnh đạo bộ môn 
Thực hiện và xử lý các văn bản có liên quan đến công 

việc theo yêu cầu của bộ môn, Nhà trường. 

6.  
Các đơn vị khác trong 

trường 

Phối hợp và trao đổi thông tin với các đơn vị có liên quan 

đến công việc để giải quyết, hoàn thành công việc. 

 3. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành côngviệc 

 

STT Tiêu chí Đánh giá 

1 Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ - Chấm công, Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, 

phản hồi của các đơn vị cùng phối hợp công 

việc. 

2 Chất lượng công việc - Nhận xét của lãnh đạo đơn vị 

- Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc 

- Phản hồi của sinh viên  

3 Mối quan hệ trong công việc và với 

sinh viên  

- Nhận xét của đơn vị, đồng nghiệp 

- Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc 

- Phản hồi của sinh viên 

4 Ý thức tự giác, trách nhiệm, tinh thần 

cầu thị và sự tiến bộ 

- Nhận xét của lãnh đạo đơn vị 

- Thể hiện qua quá trình và kết quả triển khai 

các hoạt động và công việc đảm nhận 

 

4. Tiêu chuẩn 

a. Về bằng cấp, chứng chỉ 

- Bằng cử nhân tốt nghiệp loại khá trở lên. Ưu tiên ứng viên tốt nghiệp chuyên 

ngành Lưu trữ học và Quản trị văn phòng, Luật. Ưu tiên người có có học vị Ths.  

Hoặc tốt nghiệp đại học, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu tuyển dụng, có thời 

gian liên tục từ đủ 36 tháng trở lên và đang thực hiện công việc phù hợp với vị trí 

cần tuyển dụng. 
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- Có chứng chỉ tin học quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 

11/3/2014 của Bộ thông tin và truyền thông; hoặc có bằng tốt nghiệp từ trung 

cấp chuyên ngành công nghệ thông tin, tin học hoặc toán - tin trở lên. 

- Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương 

đương; hoặc có bằng đại học, sau đại học về ngoại ngữ (Tiếng Anh); hoặc có bằng tốt 

nghiệp đại học, sau đại học ở nước ngoài; hoặc tốt nghiệp đại học, sau đại học tại cơ 

sở đào tạo bằng Tiếng nước ngoài (Tiếng Anh) ở Việt Nam. 

b. Về kiến thức, kỹ năng 

- Hiểu biết về cơ cấu tổ chức của Đại học Quốc gia Hà Nội và Trường Đại học 

Khoa học Xã hội và Nhân văn; 

- Ưu tiên người có kinh nghiệm trong công tác văn phòng, tư liệu, soạn thảo văn 

bản. 

- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng (Word, Excel) 

- Kỹ năng giao tiếp 

- Kỹ năng làm việc nhóm 

c. Tố chất nghề nghiệp 

- Trung thực, thẳng thắn, cẩn thận. 

5. Chế độ, chính sách, điều kiện làm việc 

- Thu nhập theo thang bảng lương quy định hiện hành đối với chuyên viên  

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN… và các khoản phụ cấp, thu nhập tăng thêm, 

phúc lợi khác theo quy định như: Khám sức khỏe định kỳ hằng năm, hỗ trợ nghỉ 

hè hằng năm, phúc lợi lễ, tết, thành lập Trường, Ngày Giỗ tổ Hùng Vương, 

20/11,….  

- Được hưởng chế độ đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với công việc được giao hoặc 

các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ phù hợp với vị trí việc làm. Được hỗ trợ một phần 

kinh phí nâng cao trình độ ngoại ngữ theo quy định của Trường. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


