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

BAN MO TA CONG VIEC VI TRI CHUYEN VIEN

XET TUYEN HOP PONG LAO PONG

I. Chuyén vién thugc Khoa Luru trir hoc va Quan tri vin phong
1. Thong tin chung
1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thuoc Khoa Luu trit hoc va Quan tri vin phong
1.2. Cdng viéc: Phu trach cdng tac hanh chinh — van phong

1.3. Lanh dao truwc tiép: Pho truang Khoa phu trach hanh chinh va Truong Khoa

2. M@ ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc
2.1. Nhiém vu cu thé:

Cong viéc

M ta chi tiét

San phiam dau ra

Cong tac van
phong

- Thuc hién cong tac van phong
cua don vi:

+ Tham muu cho BCN Khoa vé
cac cong viéc hanh chinh chung
cua Khoa;

+ Tryc tiép thuc hién cong tac
quan 1y vin ban, ho so, gidy to
cua Khoa;

+ Quan 1y co s& vat chat thudc
quyén sir dung cua Khoa;

- Thyc hién cbng tac: L& tan, to
chic su kién cua Khoa.

- Soan thao va ban hanh van ban
thuoc tham quyén cua Khoa hoan
chinh vé noi dung va hinh thuc
theo quy dinh;

- Sir dung duoc cac chic nang
quan ly vian ban trén hé théng
chung cua Nha truong;

- Bao cédo cbng viéc hang ngay,
tuan, thang vai lanh dao quan ly;.
- S6 vin ban di-dén, s6 bién ban.
- Lap céc bao céo, thdng ké tong
hop cua Khoa;

- Pam bao thoi gian, tién do cong
viéc theo yéu ciu va dang quy
dinh cua cac cap ¢ tham quyén

Cbng tac
tu ligu

Phu trach:

- Thong ké cap nhat vé tinh hinh
tu liéu Khoa;

- Phuc vu cé4c nhu cau khai thac
tai liéu trong Tu liéu Khoa;

- Tham muu bd sung tu liéu cho
BCN Khoa.

- B4o c4o thong ké vé tinh hinh tu
liéu cua Khoa

- Lap so sach theo ddi tinh hinh
muon, tra tu liéu Khoa..

Cbng viéc
khac

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

Theo yéu cau cua tirng cong viéc

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Ca nhén — b phan/don vi

Noi dung

Noi bd Khoa Luu trir hoc va
Quan tri van phong

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




Thuc hién va xtr ly cac van ban cé lién quan
dén cong viéc theo yéu cau cua Nha truong.
Phoi hop xu 1y va trao d6i théng tin voi cac
3 | Cac don vi khéc trong trudng | don vi c6 lién quan dén cdng viéc can giai
quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.

2 | Ban Giam hiéu

Dai hoc Quéc gia Ha Noi, cac

A o Thuc hién, bao cao
co so Gido duc lién quan

2.3. Chi s6 danh gia mirc @9 hoan thanh céng viéc
STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan x‘ét, danh gia cua lanh dao dO’l’l Vi
1 | Kyluatlao dong, thai do phuc vu | - Phan hoi ctia cac don vi cung phoi hop thuc
hién cOng viéc.
) - Nhan x‘ét, danh gia cua lﬁnh dao don vi
2 | Chat lugng cong viéc - Phan hoi cua cac don vi phdi hgp cong viéc
- Nhan xét ciia dong nghiép

Mo6i quan hé trong cong viéc
3 | voi vién chuc, nguoi lao dong
va cac don vi ¢ lién quan

- Nhan xét cua don vi, déng nghi¢p
- Phan hoi cua cac don vi phdi hgp cong viéc

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

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

2.4, Tiéu chuan

2.4.1. Vé bang cdp, chiing chi

- Bang cir nhan tét nghiép loai Khé tré 18n, chuyén nganh phi hop vai yéu cau cua vi tri
tuyén dung.

- C6 kha nang tng dung cong ngh¢ thong tin, ky nang st dung Al va sir dung ngoai ngi
phuc vu c6ng Viéc tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kién thirc, kj nang

- Hiéu biét vé co cau to chuc cua Pai hoc Quéc gia Ha Noi va Trudong Pai hoc Khoa
hoc X& hdi va Nhan vin; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cdng viéc cta vi tri tuyén dung.
- 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.

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

- K§ ning giao tiép

- K§ nang lam viéc nhom

2.4.3. Té chat nghé nghiép

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

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

- Uu tién nhitng ing vién da c6 kinh nghiém cong tac trong cac linh vyc hanh chinh —
van phong, c6 am hiéu trong linh vuc phap luat;

- Uu tién Nit d6 tudi duéi 25;

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

- Thu nhap theo thang bang luong quy dinh hién hanh di vai chuyén vién.
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- Tham gia BHXH, BHYT, BHTN,...
loi khac theo quy dinh cua Truong.
- Pugc huong ché do dao tao, boi dudng phu hop véi cdng viéc duoc giao hoac cac 16p

va cac khoan phu cap, thu nhap ting thém, phiic

boi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viéc 1am.

I1. Chuyén vién thugc Trung tdm Ngoai ngir va Hop tac Pao tao
1. Thong tin chung
1.1. Vi tri tuyén dung: Chuyén vién thuoc Trung tdm Ngoai ngir va Hop tac Dao tao
1.2. Cong viéc: Phu trach cdng tac hoat dong truyén théng cua Trung tam

1.3. Lanh dao truc tiép: Giam doc Trung tam
2. Md ta cdng viéc va tiéu chun cong viéc
2.1. Nhiém vu cu thé:

Cdng viéc

M0 ta chi tiét

San phim dau ra

Cong tac van

- Thuc hién cong tac van phong
cua don vi:

+ Soan thao cbéng van, to trinh,
bao cao;

+ Quan ly s6 cong van dén di va
s6 hop don vi;

+ Ghi chép bién ban hop.

- Thuc hién cbng tac hoat dong
truyén théng:

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

- Bai viét, Thong bao, Posters,

thinh giang, xep lich, moi giang;
+ Téng két va thanh quyét toan
gio giang, cham bai, nhap diém
cudi ky;

+ H& tro tha tuc cham phuc khao.
- Tim kiém ddi tac, phat trién co
hoi hop tac.

phong + Phu trach trang Web va|,,.
) n . | Video
Facebook cua Trung tam (Viét . 2 .
< g NP . . | - Dam bao thoi gian, tien d6 cong
bai, dang bai vé cac hoat dong cua
Trung tam: viéc theo yeu cau va dung quy
+ Phu trach hotline cta Trung dinh cua cac cap ¢6 tham quyen.
tAm: tu van tuyén sinh, giai dap
thac mac. ’ q
- Tim kiem doi tac, phat trién co
hoi hop téc.
- Tham muu, giip viéc cho GB
Trung tdm ve tai chinh:
+ Soan thao hop dong;
+ Thanh quyeét toan;
+ Giao dich ngan hang;
+VV|et bao cao tai chinh quy va | Hop ddng: Béo cio Tai chinh;
nam. , n . .
Cong tac tai | - Tro y ddo tao: Ban ke knat Thu - Chi
chinh |+ Quan 1§ thong tin giang vien | - 24m bio thoi gian, tién do cong
y thong glang viéc theo yéu cau va ding quy

dinh cua cac cap c6 tham quyén.




Cong viéc
khac

Lanh dao don vi giao.

Thuc hién cac cong viéc khac do

2.2. Méi quan hé trong cdng viéc

STT

Céanhan - b phan/don vi

Noi dung

NoiI bd Trung tdm Ngoal ngir

Thudng xuyén trao doi thdng tin véi d(f)ng
nghi¢p trong don vi; phoi hop vdéi dong

co s& Gido duc lién quan

1 s . S U N R A
va Hop tac Pao tao nghiép dé giai quyet va xi ly kip thoi cac cong
viéc duoc giao.
L Thuc hién va xir 1y cac van ban cé lién quan
2 | Ban Giam hicu AI_ICA ¢ .Aa u ly cac \ia l?a CO‘ ] ‘qua
den cbng viéc theo yéu cau cua Nha truong.
Phoi hop xtr ly va trao doi thdng tin véi cac
3 | Céac don vi khac trong truong | don vi ¢6 lién quan dén cOng viéc can giai
quyet dé hoan thanh cong viéc duoc giao.
Pai hoc Quoc gia Ha Noi, cac .
4 2l hoc Quoc g : Thuc hién, bao céo

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

STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan X‘ét, danh gia cua lanh dao dO'n Vi
1 | Kyluétlao dong, thai do phuc vu | - Phan hoi ctia cac don vi cung phoi hop thuc

hién cong viéc.

- Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi

tinh than cau thi va sy tién bo

2 | Chat luong cong viée - Phan hdi ctia cac don vi phdi hop cong viéc
- Nhan xét ciia dong nghiép
Mbi quan hé trong cong vié N N A
o1 quan g [Ong tong viee | Nhén xét cua don vi, dong nghiép
3 | v&i vién chire, nguoi lao dong NP e A A
< N - Phéan hoi cta cac don vi phoi hop cong viée
va cac don vi c6 lién quan
. . . - Nhan xét ctua lanh dao don vi
Y thuc tu giac, trach nhiém 21 on N .
4 Le fr gtac, rac M | Thé hién qua qua trinh va két qua trién khai

cac hoat dong va cong viéc dam nhan.

2.4, Tiéu chuan

2.4.1. Vé bang cdp, ching chi
- Bang cir nhan tét nghiép loai Khé tre 1n, chuyén nganh phi hop vai yéu cau cua vi tri
tuyén dung.
- C6 kha nang tng dung cong nghé thong tin, ky nang st dung Al va sir dung ngoai ngir
phuc vu c6ng Viéc tai vi tri tuyén dung.
2.4.2. Vé kién thirc, Ky ning

- Hiéu biét vé co cau to chic caa Pai hoc Québc gia Ha Noi va Trudng Pai hoc Khoa
hoc X& hoi va Nhan vin; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viéc cua vi tri tuyén dung.
- Uu tién nguoi da ¢ 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.
- Str dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel).
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- K§ nang giao tiép

- K¥ nang lam viéc nhom

2.4.3. T6 chat nghé nghiép

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

2.4.4. Ve kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (e dé wu tién).

- Uu tién nhitng Gmg vién d3 c6 kinh nghiém cong tac trong cac linh vuc giang day tiéng
Anh hoic tiéng Trung, bién phién dich tiéng Anh va tiéng Trung.

- Nam gi6i d6 tudi tir 22 dén 30.

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 cap, thu nhap ting thém, phiic
loi khac theo quy dinh ctua Truong.

- Puoc hudng ché do dao tao, bdi dudng pht hop véi cong viée dugc giao hodc céc 1op
boi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viéc 1am.



