DAl HOC QUOC GIA HA NOI
TRUONG PAl HOC KHOA HQOC XA HQI VA NHAN VAN

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI CHUYEN VIEN
XET TUYEN LAO PONG HQP PONG

I. Chuyén vién Phong Heop tac va Phat trién

1. Thong tin chung

1.1. Cong viéc: Codng tac hop tac va phét trién qubc té

1.2. Lanh dao truc tiép: ThS. Luong Ngoc Vinh

2. M@ ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé:

STT Cong viéc

San pham dau ra

1 | Phu trach tha tuc di nudc ngoai
cua Ban Giam hiéu

~ Tiép nhén thong tin vé viéc di nudc ngoai
cua Ban Giam hi¢u (BGH);

— Chuén bi don xin di nude ngoai, du toan
kinh phi, bién ban ban giao nhiém vu;

- Gui hd so xin di nudc ngoai cho BGH
hoac PHQGHN phé duyét

— Chuén bj thu tuc xin cép thi thuc di nudc
ngoai cho BGH;

— Chuén bj tai liéu, tang phém cho BGH di
nudc ngoai;

— Quyét toan kinh phi chuyén cong tac.

2 | Phu trach cac chuong trinh

giao luu ngan han

Tham gia cac cong viéc sau:

— Trao ddi, ban thao voi d6i tac vé thoi
gian, ndi dung va kinh phi chuong trinh;
- Soan thdo cac van ban thda thuan gitra

hai bén;

— Lén ké hoach chuén bi cac cong tac hau
can va phdi hop trién khai cing cac can
bd trong phong;

- Quan ly sinh vién ngén han; thuc tap
nudc ngoai.

3 | Phu trach cong tac hop tac va
phat trién véi cac khu virc
(qudc gia): Chau My, Chau Uc,
Chéu Au

~Trao doi hop tac truc tiép vdi cac doi tac
tai cac khu vuc (qudc gia) duoc phan
cong phu trach.

- Soan thdo van ban thdéa thuan hop tac
véi cac dbi tac;

~ Tham gia t6 chire 18 ky két truc tiép hodc
gti vin ban thoa thuan hop tac cho d6i
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tac qua duong thu tin;
- Theo doi viéc thuc hién cac hoat dong
hop tac vdi doi tac.

4 | Soan thao va dich thuat cac van| - Email, thu tin, cdng van, cac van ban
ban bang tiéng Anh bél}g tjéng Anh lién quan dén hop tac
quoc t€ cua Nha truong;
- Dich thuat cac van ban Anh — Viét, Viét
— Anh phuc vu cho cong viéc.
5 | Phu trach thanh toan cac hoat | —Thanh toan cac khoan chi phi cho cac
dong ddi ngoai hoat dong dbi ngoai.
6 Tham gia quan tri mang xa hoi| -Dang tai cac bai viét, noi dung lién quan
ciia Trudng va Phong dén hoat dong d6i ngoai, hop tac quéc té
va trong nudc, trao doi sinh vién, thong
tin hoc bong 1én mang x4 hoi ciia Trudng
va ctia Phong Hop tac va Phat trién.
7 Phu trach cong tac dam bao ~Tham gia tra 106i phong van danh gia
chat lugng va 1SO chuong trinh 512‘10 tao;
—-Tham gia viét bdo cdo danh gia truong
theo phén cong;
~Tham gia cong tac viét/stra cic quy trinh
ISO va chuan bj minh ching.
8 | Tham gia cong tac 1 tan cac | - Tham gia chuan bi hau can va to chuc tiép

cong viéc chung khac theo su
phan cong cua lanh dao Phong

d6n cac doan khach trong nudc/qudc té dén
truong;

—-Tham gia cac cong viéc chung khac cuy
thé do 1anh dao Phong giao.

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT | Canhan - by phan/don vi Noi dung
Thuong xuyén trao doi théng tin véi dong
1 | Noi bo don vi nghiép trong don vi dé giai quyét va xu ly

Kip thoi cac van dé vé cong viéc duoc giao.

Thuc hién va xir ly cac van ban c6 lién quan

2 | Ban Lanh dao don vi dén cong viéc theo yéu cau cua Linh dao
don vi, Nha truong.
Phoi hop xur 1y va trao doi thong tin Véi cac
3 | Céc don vi khac trong trusng don vi c6 lién quan dén cdng viéc can giai

quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.




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

STT Tiéu chi Panh gia

- Nhéan xét, danh gia cia lanh dao don vi
- Phéan hoi cua cac don vi cung phoi hop thuc
hién cong viéc.

Ky luat lao dong, thai do phuc
4

- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi

- Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cuia ddng nghiép

- Phan hoi cta sinh vién/hoc vién

2 | Chét luong cong viéc

Moi quan hé trong cong viée
3 | v6i vién chuce, nguoi lao dong
va cac don vi c0 lién quan

- Nhan xét ciia don vi, dong nghiép
- Phén hoi cua cac don vi phéi hop cong viée

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

Y thuc tu giac, trach nhiém,
tinh than cau thi va su tién bo

2.4. Tiéu chuan
2.4.1. Vé bang cap, chiing chi
- Bang ctr nhan tét nghiép loai Kha tro 18n, chuyén nganh KHXH.

- C06 kha nang ng dung céng nghé thdng tin va stir dung thanh thao ngoai ngir phuc vu
cdng viéc tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kieén thirc, ki nang

- Hiéu biét vé co cau to chuc cua Pai hoc Quéc gia Ha Noi va Truong Pai hoc Khoa
hoc X& hdi va Nhan van; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyen
dung.

- Uu tién @ng vién st dung thanh thao Tiéng Anh, c6 kinh nghiém 1am viéc trong moi
truong quoc té.

- Uu tién nguoi da ¢ kinh nghiém dbi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tic van
phong, cé k¥ nang xay dung van ban, soan thao van ban.

- K§ ning giao tiép

- K§ nang lam viéc nhom

2.4.3. Té chat nghé nghiép

C6 pham chat dao dirc tdt, trung thuc, thang than, can than.

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

- Thu nhap theo thang bang lwong quy dinh hién hanh di vai chuyén vién.

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

- Pugc huong ché do dao tao, bdi dudng phl hop vai cong viéc duoc giao hoic cac
I6p bdi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viéc lam. Pugc hd trg mot phan kinh phi
nang cao trinh @6 ngoai ngir theo quy dinh cua Truong.

- Pugc tu van, xay dung 16 trinh phét trién d6i voi tirng c& nhan.



Il. Chuyén vién van phong Khoa Ngon ngir hoc

1. Thong tin chung

1.1. Cdng viéc: Phu trdch cong tac Van thu, tro i Trung tam, Tu liéu

1.2. Lanh dao truc tiép: PGS.TS. Tran Thi Hong Hanh

2. M@ ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé:

Cong viéc

MO ta chi tiét

San pham dau ra

Cong tac van
phong

- Thuc hién cong tac van thu,
van phong cia Khoa Ngbn ngir
hoc.

- Thuc hién cbng tac: Bao quan,
luu trir, quan li cac van ban di —
dén; Ho tro BCNK soan thao céc
van ban di theo quy dinh.

- Quan li cac tai san cbng cu,
dung cu hién co6 cua Nha truong
giao cho Khoa quan li va su
dung.

- Bao cédo cong viéc hang ngay,
tuan, thang véi lanh dao quan ly.
- S6 vin ban di dén, s6 bién ban.
- Céc béo céo, thong ké

- Pam bao thoi gian, tién do
cdng viéc theo yéu cau va dung
quy dinh cua céc cip c6 tham
quyén.

Cong téac tro
li Trung tam
Thuc hanh

Phu trach:

- Quan li fanpagfe Facebook,
truyén théng tuyén sinh hoc
vién.

- Tiép nhan hé so, xt li Visa hoc
tap, ho tro gia han Visa.

- Lén lich thoi khoa biéu cho hoc
vién.

- Thu hat hoc vién dén hoc tiéng
Viét.

- Visa hoc tap cua hoc vién

- Thoi khoa biéu/ ké hoach hoc
tap.

- Nop hoc phi ciia hoc vién vé

Engndﬁn?r - Thu hoc phi cua hoc vién va | phong tai chinh cua Nha truong.
hog va \9iét bap giao hoc phi vé phong Tai ’ o ‘
hgfr hot. chinh o - Thﬁng ke glf‘),’\ day lam thanh
: - Thong ké gio hoc cua hoc vién | toan cho giao vién
va gio day cua gido vién hang
thang.
- Xtr Ii cac van dé cua gi4o vién
va hoc vién (néu co)
- Phu trach, quan Iy Phong Tu | - Bao céo cong viéc hang tuan.
Cong viéc | lidu cua Khoa. - S6 sach quan ly dir liéu muon,
khac - Thuc hién cac cong viéc khac | tra sach, tai liéu.
do Lanh dao don vi giao. - Céc két qua khac.
2.2. Méi quan hé trong cong viéc
STT | Canhan-bo phan/don vi Noi dung

1 | N9gi b don vi

Thuong xuyén trao doi thdng tin véi dong
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nghiép trong don vi; phoi hop véi dong
nghiép dé giai quyét va xa ly kip thoi cac
cong viéc duogc giao.

Thuc hién va xir 1y cac van ban c6 lién quan

2 | Ban Giam hiéu XA " A A s
i deén cbng viéc theo yéu cau cua Nha truong.
Phoi hop xtr 1y va trao doi thdng tin vaéi cac
3 | Cac don vi khac trong truong | don vi ¢6 lién quan dén cong viéc can giai
quyet dé hoan thanh céng viéc dugc giao.
Pai hoc Quéc gia Ha Noi, cac N
4 al hoc Q g g Thuc hién, bao cao

co s& Gido duc lién quan

2.3. Chi s6 danh gia mirc dd hoan thanh coéng viéc

STT Tiéu chi Panh gia
1A o N - Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi
1 53 lut lao dong, thai do phuc | _ Phan hoi ctia cac don vi cing phdi hop thuc
: hién cong viéc.
- Nhan x¢t, danh gia cua lanh dao don vi
2 | Chat lugng cong viéc - Phan hoi cua cac don vi phoi hop cong viée
- Nhan x¢ét ciia dong nghi¢p
Mbi hé ong vig
OF quan he trong‘ cong Viee | Nhén xét caa don vi, dong nghiép
3 | voi vién chuc, nguoi lao dong
s A - Phan hoi cua cac don vi phdi hop cong viée
va cac don vi ¢6 lién quan
. . : - Nhéan xét cua lanh dao don vi
Y th { ach nhi¢ R L <A Y
4 thue tr giac, trach phicm, | _ Thé hién qua qua trinh va két qua trién

tinh than cau thi va sy tién bo

khai cac hoat dong va cong viéc dam nhéan.

2.4. Tiéu chuan

2.4.1. Vé bang cdp, ching chi

- Bang cir nhan tt nghiép loai Kha tra 1én, chuyén nganh phl hop véi yéu cau cia vi
tri tuyén dung.

- C0 kha nang tng dung cdng ngh¢ théng tin va sir dung ngoai ngt phuc vu cbng viéc
tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kién thirc, Ky ning

- Hiéu biét v& co cau to chic caa Pai hoc Québc gia Ha Noi va Trudng Pai hoc Khoa
hoc X& hoi va Nhan van; hiéu biét cAc yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyéen

dung.

- Uu tién nguoi da c6 kinh nghiém dbi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tac van
phong, c6 k¥ nang xay dung van ban, soan thao van ban.

- K§ nang giao tiép




- K¥ nang lam viéc nhém

2.4.3. Té chat nghé nghiép

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

2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mite dé wu tién).

- Uu tién n},u}ng ung vién da c6 kinh nghiém cong tac trong cac linh vuc: cong tac van
thu, giao tiép, lam viéc v&i nguoi nudc ngoai.

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

- Thu nhap theo thang bang lwong quy dinh hién hanh di vai chuyén vién.

- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,... va cac khoan phu‘Cép, thu nhz:lp tang thém, phﬁc
loi khac theo quy dinh nhu: kham stitic khoe dinh ky hang nam, ho trg nghi hé hang

nam, phic loi L&, Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gido Viét Nam 20/11, Ki
niém thanh lap Truong......

- Pugc huong ché do dao tao, bdi dudng phl hop vai cong viéc duoc giao hoic cac
l6p boi dudng nghiép vu pht hop véi vi tri viéc lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi
nang cao trinh d¢ ngoai nglr theo quy dinh cia Truong.

- Puoc tu van, xay dung 16 trinh phét trién dbi vai tirng c& nhan.



I11. Chuyén vién thugc Bao tang Nhan hoc

1. Thong tin chung

1.1. Cong viéc: Phu trach cong tac hanh chinh vin phong, tai chinh, co s& Vat chét,

website.

1.2. Lanh dao tryc tiép: Giam dbc Bao tang

2. M@ ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc

2.1. Nhiém vu cu thé:

Cbng viéc

M ta chi tiét

San phiam dau ra

Cong tac van
phong

- Thuc hién cong tac van phong
cua Bao tang Nhan hoc.

- Thuc hién cong tac co s¢ vat
chat ciia Bao tang Nhan hoc.

- Quan tri trang Web cua Bao
tang Nhan hoc

- Bao céo cbng viéc hang ngay,
tuan, thang véi lanh dao quan ly.
- Soan thao cac cong van, van
ban cua Bao tang Nhan hoc.

- S6 viin ban di dén, s6 bién ban.
- Cac bao cao, thong ké, kiém
ké.

- Pam bao thoi gian, tién do
cong viéc theo yéu cau va dung
quy dinh cua céc cip c6 tham
quyén.

- Pang tai thuong Xuyén cac
théng tin hoat dong phuc vu dao
tao cua Bao tang Nhan hoc; giao
tiép véi cac bén lien quan trén
mdi trudng mang.

Cong téc tai

Phu’tréch:
- Ké toan, cac khoan thu chi cua

- Dy todn céc cdng viéc hang
nam va cong viéc dot xuat khac
cua Bao tang Nhén hoc.

- Ho so thanh quyét toan cac

chinh Bao tang Nhan hoc khoan cta Bao tang Nhén hoc.
- Bdo cdo tai chinh hang nam
cua Bao tang Nhén hoc.
Cong viéc | Thuc hién cac cong viéc khac do |, 'I;heo f:gc nol o!ung cong vice Cl;l
Lt ~ . the, phai dat mac hoan thanh tro
khac Lanh dao don vi giao.

1én.

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Ca nhan — b phan/don vi

Noi dung

1 | Ngi b don vi

Thudng xuyén trao doi théng tin véi dong
nghiép trong don vi; phdi hop voi dong
nghiép dé giai quyét va xir ly kip thoi cac
cong viéc duogc giao.

2 | Ban Giam hiéu

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

Phéi hop xur 1y va trao doi thong tin V6i cac

3 | Cac don vi khéc trong trudng | don vi c¢6 lién quan dén cdng viéc can giai
quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.
4 Pai hoc Quoc gia Ha Noi, cac Thue hién, béo céo.

co s& Gido duc lién quan

2.3. Chi s6 danh gia mirc dd hoan thanh coéng viéc

STT Tiéu chi Panh gia
Ky ludt lao dong, thai do phuc - than xgt, c?anh’ gia cua 'lar}h dao (}gﬁ V.
1 v - Phéan hoi cta cac don vi cung phoi hop thuc
: hién cong viéc.
- Nhan x¢t, danh gia cua lanh dao don vi.
2 | Chét lugng cong viee -E’han hoi ctia cac don vi phdi hgp cong
viéc.
- Nhan xét cua dong nghiép.
Mbi quan h¢ trong cong viéc | - Nhan xét cua don vi, déng nghiép.
3 | voi vién chic, nguoi lao dong | - Phan hoi cia cac don vi phdi hgp cong
va cac don vi c6 lién quan Viéc.
Y thuc tu giac, trach nhiém, i Nh%n X.?t cua lanh ,dao‘ don VI £ , 2
4 - Thé hi¢n qua qué trinh va két qua trién

tinh than cau thi va su tién bo

khai cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4. Tiéu chuan

2.4.1. Vé bang cap, chiing chi

- Bang cir nhan tt nghiép loai Khé tra 1én, chuyén nganh phl hop véi yéu cau cia vi
tri tuyén dung.

- C6 kha nang ting dung cong nghé théng tin, nhat 1a quan tri va phat trién Website; st
dung ngoai ngt phuc vu cng viéc tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kieén thirc, ki nang

- Hiéu biét vé co cau to chic caa Pai hoc Québc gia Ha Noi va Trudng Pai hoc Khoa
hoc X& hoi va Nhan van; hi€u biét cAc yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyéen

dung.

- Uu tién nguoi da c6 kinh nghiém dbi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tic van
phong, c6 k¥ nang xay dung van ban, soan thao van ban.

- K¥ ning giao tiép, thuyét minh trung bay.

- K§ nang lam vi¢c nhom.




2.4.3. Té chat nghé nghiép

C6 pham chat dao dirc tdt, trung thuc, thang than, can than.
Y&u nghé va tan tam véi nghé.

2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mite dé wu tién).

- Uu tién nhirng tng vién da c6 kinh nghiém c6ng tac trong cac linh vuc lién quan cua
Bao tang nhu trung bay, trién 1dm, khao co, di san van hoa...

- Uu tién nhitng &ng vién cd nghién ctiru va céng bé khoa hoc lién quan dén hoat dong
chuyén moén cua Bao tang.

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

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

- Pugc huong ché do dao tao, bdi dudng phl hop vai cong viéc duoc giao hoic cac
l6p boi dudng nghiép vu pht hop véi vi tri viéc lam. Puoc hd tro mot phan kinh phi
nang cao trinh dg ngoai nglr theo quy dinh cta Truong.

- Puoc tu van, xay dyng 16 trinh phét trién dbi vai tirng c& nhan.
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