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 vin phong Khoa Quac té hoc

1. Thong tin chung

1.1. Cdng viéc: Phu trach cdng tac van phong va Phong Tu liéu cia Khoa

1.2. Lanh dao truc tiép: Truong khoa

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

2.1. Nhiém vu cu thé:

Codng viéc

MO0 ta chi tiét

San pham dau ra

Cong tac van

- Thuyc hién cong tac van phong
cua Khoa: Thuc hién cong tac van
thu, luu trir; Quan ly van ban di
dén, soan thao van ban lién quan
dén don vi;

- Bao cédo cbng viéc hang ngay,
tuan, thang véi lanh dao quan Iy.
- S6 van ban di dén, s bién ban.
- Céc béo céo, thong ké

phong - Gilp viéc cho lanh dao Khoa | - Bam bao thoi gian, tién d6 cong
thuc hién céng tac bao cao, thong | viéc theo yeu cau va ding quy
ké; dinh cua cac cap c6 tham quyén.
- Thu ky cac cudc hop cua Khoa.
- Sap xep, quan 1y phong tu ligu
CongAtac tw Phu trach Phong tu liéu cua Kho\a . 1 A ,
ligu - Truc va quan ly cong tadc muon,
doc tu liéu.
Giap lanh dao Khoa theo dbi, | WL@‘E’ va guan I‘y SO‘ theo dai €0
oA 1y . Ar nAe Az .|| so vat chat Nha truong trang bi
Cosé vat | quan ly co s¢ vat chat, dam bao cho Khoa:
chat co s& vat chat cho céc hoat dong ey 1eA £
\ - Bao cao, to trinh lién quan dén
cua Khoa. NPV
co so vat chat cua Khoa.
Cong viéc | Thuc hién cac cong viéc khac do
khac Lanh dao Khoa giao.

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Ca nhén - bg phan/don vi

Noi dung

1 | Noi b6 don vi

Thuong xuyén trao doi thdng tin véi dong
nghiép trong don vi dé giai quyét va xir ly kip
thoi céc van dé vé cong viéc duoc giao.




Thuc hién va xtr 1y cac van ban cé lién quan

2 | Ban Lanh dao Khoa ISP o A A
den cbng viéc theo yéu cau cua Khoa.
Phoi hop xtr ly va trao doi thdng tin véi cac
, e : don vi co lié dén cong viéc can giai
3 | Cac don vi khac trong truong v o Tien quan ce g VicC can gia

quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.

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

STT Tiéu chi Panh gia
- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi
1 | Kyluatlao dong, thai do phuc vu | - Phan hoi ctia cac don vi cung phoi hop thuc

hién cong viéc.

- Nhén x¢t, danh gia cia lanh dao don vi
- Phéan hoi cia cac don vi phdi hop cong viée

tinh than cau thi va sy tién bo

2 hét luong cong viée A e oo A A
Chat lugng cong vic - Nhan xét ciia dong nghiép
- Phan hoi cua sinh vién/hoc vién
Mdi quan hé trong cong viéc A . A A
o . E cong Viee | Nhan xét cua don vi, dong nghiép
3 | v&i vién chire, nguoi lao dong NPT . T s n -
< I - Phan hoi cua cac don vi phdi hgp cong viéc
va cac don vi ¢ lién quan
. : . - Nhan xét ctua lanh dao don vi
Y thyc tu gidc, trach nhiém LA S A .
4 e glac, " . | - 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, chirng chi

- Bang cir nhan tét nghiép loai Kha tré 1én, chuyén nganh phi hop véi yéu cau caa vi tri
tuyén dung.

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

2.4.2. Vé kién thirc, kyf nang

- Hiéu biét vé co cau to chic caa Pai hoc Quédc gia Ha Noi va Trudng Pai hoc Khoa
hoc X& hdi va Nhan van; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cong viéc caa vi tri tuyen dung.

- Uu tién ngudi da c6 kinh nghiém ddi vai céc vi tri tuyén dung, trong cong tac vin
phong, c6 k¥ nang xay dung van ban, soan thao van ban.

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

- K§ nang 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.

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

- Uu tién rng vién tét nghiép nganh/chuyén nganh Quéc té hoc/Quan hé quéc té.
- Ung vién di c6 kinh nghiém 1am viéc phu hop vai vi tri tuyén dung.

- Ung vién c6 két qua tét nghiép CN loai gioi hodc ¢ hoc vi Ths trg [én.

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

- Thu nhap theo thang bang luong 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 nhu: kham stc khoe dinh ky hang nam, hd trg nghi hé hang nam,
phtc loi L&, Tét, Ngay Gid t6 Hung Vuong, Ngay Nha gi4o Viét Nam 20/11, Ki niém
thanh lap Truong,.....

- Pugc huong ché do dao tao, bdi dudng phi hop véi cong viée duge giao hoac cac 1op
boi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viée lam. Puoc hd trg mot phan kinh phi nang
cao trinh d§ ngoai ngit theo quy dinh cua Truong.

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



Il. Chuyén vién van phong Khoa Du lich hec

1. Thong tin chung

1.1. Cdng viéc: Phu trach cong tac hanh chinh cua Khoa

1.2. Lanh dao truc tiép: Truong Khoa, Pho Truong Khoa

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 phong
cua don vi lién quan téi truc va vé
sinh van phong, soan thao va lay
vin ban/céng van/gidy to giao
dich.

- Thuc hién cac cong tac van
phong khac do Lanh dao don vi
phan céng.

- Bam bao lam viéc dung gio theo
quy dinh, dam bao lich truc theo
su phan cong.

- Bao cédo cbng viéc hang ngay,
tuan, thang véi lanh dao quan ly.

- S6 viin ban di dén, s6 bién ban.

- Céc béo céo, thong ké

- Pam bao thoi gian, tién d6 cong
viéc theo yéu cau va dang quy
dinh cua céc cap c6 tham quyen.

Céng tac tro

Tham gia it nhat 01 trong cac vi
tritro 1y sau: Dao tao, nghién ctu
khoa hoc, ké toan, chinh tri cong

- Hoan thanh cac céng viéc cua vi

Iy khac tac sinh vién...do Lanh dao don tri trg 1y duot giao.
vi phén cong.
Cong viéc | Thuc hién cac cong viéc khac do
khac Lanh dao don vi phén cong.

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Ca nhan — by phan/don vi

Noi dung

1 | No6i bo Khoa

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 duogc giao.

2 | Ban Lanh dao khoa

Thuc hién va xtr Iy cac van ban co lién quan
den cbng viéc theo yéu cau cua Khoa.

3 | Céac don vi khac trong truong

Phéi hop xu 1y va trao do6i thong tin voi cac
don vi ¢6 li€n quan dén cong viéc can giai
quyet dé hoan thanh cong viéc dugc giao.




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

STT Tiéu chi Panh gia

- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi

1 | Ky luétlao dong, thai 6 phuc vu | - Phan hdi cta cac don vi cung phdi hop thuc
hién cong viéc.

- Nhan xét, danh gia caa lanh dao don vi

2 | Chét luong cong viéc - Phan héi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua dong nghiép

Moi quan hé trong cong viéc
3 | v6i vién chue, nguoi lao dong
va cac don vi cd lién quan

- Nhén xét cua don vi, dong nghiép
- Phéan héi cia cac don vi phdi hop cong viée

- 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 gidc, 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 Kha tré 18n, chuy@n nganh phd hop véi yéu cau caa vi tri
tuyén dung.

- C6 kha nang tng dung cdng nghé théng tin va sir dung ngoai ngt phuc vu cbng viéc
tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kién thirc, kyf nang

- Hiéu biét vé co cau to chuc cua Pai hoc Quéc gia Ha Noi va Trudng Pai hoc Khoa
hoc X& hoi va Nhan van; hiéu biét cac yéu cau co ban vé cdng viéc caa 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§ nang giao tiép

- K§ nang lam viéc nhom

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 (mitc dé wu tién).

- Uu tién nhitng tng vién da c6 kinh nghiém cong tac trong céc linh vyc van phong.
- Ung vién da c6 kinh nghiém lam viéc phu hop véi vi tri tuyén dung.

- Ung vién c6 két qua tét nghiép CN loai gioi hodc ¢ hoc vi Ths trg [én.



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 c4p, thu nhap ting thém, phiic
loi khac theo quy dinh nhu: kham stc khoe dinh ky hang nam, hd trg nghi hé hang nim,

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

- Puoc hudng ché do dao tao, bdi dudng pht hop véi cong viée dugc giao hodc céc 1op
bodi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viée lam. Puoc hd trg mot phan kinh phi nang
cao trinh d6 ngoai ngwr theo quy dinh cua Truong.

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



I11. Chuyén vién Vin phong Khoa Lich si

1. Thong tin chung

1.1. Cong viéc: Phu trach cong tac thu vién va hoc liéu

1.2. Lanh dao truc tiép: Truong Khoa va Pho Truong Khoa phu trach co s¢ vat chat

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

- Tham gia mot s6 cong tac vin
phong cua Khoa theo sy phén
cbng cua Lanh dao Khoa.

- Bam bao thoi gian, tién do cong
viéc theo yéu cau va ding quy
dinh cua céc cap c tham quyen.

Cong tac thw
vién, hoc li¢u

Phu trach

- Thuc hién cong tac thu vién va
hoc liéu: kiém ke, bao quan, bién
muc. ..

- Phuc vu ban doc la SV, HVCH,
NCS, Giang vién trong Khoa va
trong Truong (truc tiép va truc
tuyén).

- Xay dung hoc liéu sd.

- Hd trg kiém tra va hoan thién
phan hoc liéu trong cac chuong
trinh dao tao cua Khoa.

- Tu van, dé nghi Khoa va Nha
truong bd sung hoc liéu, tai liéu
hang nam.

- Bao cédo cbng viéc hang ngay,
tuan, thang vai lanh dao quan ly.
- S6 va dir liéu sb tai san cua thu
vién.

- S6 ghi chép phuc vu ban doc.

- C4c bao cao, thong ké dinh ky
vé dit liéu thu vién va hoc liéu.

- Cac danh muc hoc liéu cho cac
chuong trinh dao tao.

- Danh séch hoc liéu, tai liéu dé
nghi b6 sung hang nim.

- Bam bao thoi gian, tien do cong
viéc theo yeu cau va ding quy
dinh cua cac cap c6 tham quyén.

Cong viéc
khéac

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

- Theo ndi dung va tién d6 ting
cong viéc cu thé.

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Cé nhén — b phan/don vi

Noi dung

1 | Noi bo Khoa Lich st

Thudng xuyén trao doi thdng tin véi dong
nghi¢p trong don vi;
nghiép dé giai quyét va xir ly kip thoi cac cong
viéc duoc giao.

phdi hop véi dong

2 | Ban Lanh dao khoa

Thuc hién va xtr 1y cac van ban cé lién quan
den cbng viéc theo yéu cau cua Khoa.

3 | Cac don vi khéc trong truong

Phoi hop xir Iy va trao doi théng tin véi cac
don vi c6 lién quan dén cong viéc can giai
quyet dé hoan thanh cong viéc dugc giao.




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

STT Tiéu chi

Danh gia

1 | Kyluétlao dong, thai 4o phuc vu

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

2 | Chét luong cong viée

- Nhan xét, danh gia cia lanh dao don vi
- Phéan hoi cia cac don vi phdi hop cong viée
- Nhan xét cuia dong nghiép

Moi quan hé trong cong viéc
3 | v6i vién chire, nguoi lao dong
va cac don vi cd lién quan

- Nhan xét cia don vi, dong nghiép
- Phéan héi cia cac don vi phéi hop cong viéc

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

- 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.

2.4. Tiéu chuan

2.4.1. Vé bang cdp, chiing chi

- Bang cir nhan tét nghiép loai Kha tré 18n, chuy@n nganh phd hop véi yéu cau caa vi tri

tuyén dung.

- C6 kha nang tng dung cdng nghé théng tin va sir dung ngoai ngt phuc vu cbng viéc

tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kién thirc, ky nang

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

- Uu tién nguoi da c¢6 kinh nghiém ddi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tac vin
phong, cé k¥ nang xay dung van ban, soan thao van ban.

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

- K§ nang giao tiép
- K§ nang lam viéc nhom

2.4.3. T6 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 (mitc dé wu tién).

- Uu tién nhitng tng vién da ¢ kinh nghiém cdng tac trong cac linh vue thu vién, hoc

liéu, bién muc.

- Ung vién di c6 kinh nghiém 1am viéc phu hop vai vi tri tuyén dung.

- Ung vién c6 két qua tét nghiép CN loai gioi hodc ¢ hoc vi Ths trg [én.
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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 c4p, thu nhap ting thém, phiic
loi khac theo quy dinh nhu: kham stc khoe dinh ky hang nam, hd trg nghi hé hang nim,

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

- Puoc hudng ché do dao tao, bdi dudng pht hop véi cong viée dugc giao hoic céc 1op
bodi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viée lam. Puoc hd trg mot phan kinh phi nang
cao trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh cua Truong.

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



IVV. Chuyén vién vin Phong Poan Thanh nién — Hoi Sinh vién

1. Thong tin chung

1.1. Cdng viéc: Phu trach cdng tac cong tac Doan — Hoi.

1.2. Lanh dao truc tiép: Bi thu Poan TN — Chu tich Hoi SV truong

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

- Thyuc hién cong tac van
phong cua don vi: Van
phong Poan TN- Hoi SV
- Thyec hién cbng tac:

+ Luu trit cong van di, dén
+ Soan thao van ban di

+ Bao céao dinh ky, bdo cao
dot xuat

+ Luu trit va quan bao con
dau

+ Phu trach tai chinh Poan
TN — Hoi SV

+ Bao quan CSVC cua van
phong.

+ Luu trir 6 Poan va tai
liéu Boan Hol.

- B4o c4o cbng viéc hang ngay, tuan,
thang vai 1anh dao quan ly.

- S van ban di dén, s6 bién ban.

- Céc b4o céo, thdng ké

- Bam bao thoi gian, tién do cong viéc
theo yéu cau va dang quy dinh cua cac
cap c6 tham quyen.

Cong tac
Poan — Hoi

Phu trach:

- Hd tro cac Ban tb chuc,
trién khai cac hoat dong

- Pau méi hd tro cac Lién
chi Poan — Hoi.

- Pau mdi hd tro cac
CLB/T6/Doi/Nhém  hoat
dong

- Tham gia, ho tro cac hoat
dong cua Nha truong, cap
trén giao.

- Thu hat dong ddo sinh vién tham du

- H0 tro tich cyuc céac hoat dong

- Pam bao tién d6, ding yéu cau, quy
trinh,

Cong viéc
khac

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

2.2. Méi quan hé trong cong viéc

STT

Ca nhén — b phan/don vi

Noi dung

1 | N6i b don vi

Thuong xuyén trao doi thong tin véi dong
nghi¢p trong don vi; phoi hop vdéi dong
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nghiép dé giai quyét va xir ly kip thoi cac cong
viéc duoc giao.

Phéi hop xu 1y va trao d6i théng tin voi cac
2 | Cac don vi khéc trong truong | don vi c6 lién quan dén codng viéc can giai
quyét dé hoan thanh cong viéc dugc giao.

Dai hoc Quéc gia Ha Nai, cac

3 A .
co s Gido duc lién quan

Thuec hién, bao céao

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

STT Tiéu chi Panh gia

- Nhan xét, danh gia cua lanh dao don vi

1 | Ky luétlao dong, thai 46 phuc vu | - Phan hdi cta cac don vi cung phdi hop thuc
hién cong viéc.

- Nhan xét, danh gia cia Ianh dao don vi

2 | Chét luong cong viée - Phan hoi cua cac don vi phdi hop cong viée
- Nhén xét cua dong nghiép

Moi quan hé trong cong viéc
3 | voi vién chuce, nguoi lao dong
va cac don vi cd lién quan

- Nhén xét cia don vi, dong nghiép
- Phan hoi cua cac don vi phdi hgp cong viéce

- 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 gidc, trach nhiém,
tinh than cau thi va su tién bo

2.4, Tiéu chuan
2.4.1. Vé bang cap, chiing chi

- Bang cir nhan tét nghiép loai Khé tré 1én, chuyén nganh phi hop vai yéu cau cua vi tri
tuyén dung.

- C6 kha nang tng dung cdng nghé théng tin va sir dung ngoai ngit phuc vu cbng viéc
tai vi tri tuyén dung.

2.4.2. Vé kieén thirc, ki nang

- 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 cdng viéc caa vi tri tuyén dung.

- Uu tién nguoi da c¢6 kinh nghiém ddi véi cac vi tri tuyén dung, trong cong tic vin
phong, c6 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 duc tét, trung thuc, thang thin, can than.
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2.4.4. Vé kinh nghiém, tuéi doi, gidi tinh (mitc dé wu tién).

- Uu tién nhitng Gmg vién da c6 kinh nghiém cong tic trong cac linh vuc: Uu tién tng
Vién tirng 1a can bo Boan, Hoi tai truong Pai hoc Khoa hoc X& hoi va Nhan van.

- Ung vién di c6 kinh nghiém 1am viéc phu hop vai vi tri tuyén dung.

- Ung vién c6 két qua tét nghiép CN loai gioi hodc c6 hoc vi Ths tré Ién.
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 nhu: kham stc khoe dinh Ky hang nam, hd trg nghi hé hang nam,
phtc 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 véi cong viée duge giao hoic cac 1op
bdi dudng nghiép vu phi hop véi vi tri viée lam. Puoc hd trg mot phan kinh phi nang
cao trinh d§ ngoai ngir theo quy dinh cua Truong.

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