PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC VIET NHAT Poc lap - Tu do - Hanh phic

PHU LUC 2: BAN MO TA CONG VIEC
CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN VIEN
(ban hanh kém theo Théng bdo s6 967 /TB-PHVN ngay29 /1212021 ciia
Hiéu trueong Truong Dai hoc Viét Nhdt)

I.  THONG TIN CONG VIEC

5. Chirc danh cong viéc: Chuyén vién

6. Ma ngach: 01.003

7. Donvi: Phong/ Ban/ Khoa

8.  Lanh dao quan Iy truc tiép: Trudng phong/ Trudng Ban/ Chi nhiém Khoa

1. NHIEMVUCUTHE
Liét ké cac nhiém vu lién quan dén chirc danh cong viéc

Stt Nhiém vu I Yéu cu

1 Chuyén vién dao tao

- Ho trg va thuc hién cac hoat dong ddo tao bao | - Hicu bi€t va nim dugc Luat
gom: M¢& chuong trinh dao tao mdi; Sap xeép hoc | Gido duc; Luat Gido duc Dai
phan; T6 chire kiém tra; Quan ly diem va nghi€p | hoc, va cac van ban li€n quan.

vu dio tao; Sip xép 16p; Hop ddng giang vién - Lam viéc 40 gio / tun.
thinh giang;
- Céac nhiém vy khac theo sy phan céng cia
Trudng phong;
2 ] Tro ly Khoa _
- H6 trg Chu nhiém khoa, Giam d6c chuwong - Hiéu biét va nam duogc Luat

trinh/ Pong giam dbc chuong trinh, Chuyén gia | Gido duc; Luat Gido duc Dai
Jica, va giang vién trong thuc hién cac nhiém vy | hoc, va cac vin ban li€n quan.
ctia Khoa va Chuong trinh do tao: H3 trg trao | - Lam viéc 40 gid / tudn.

ddi thong tin gitra Chuong trinh va giang vién,
hoc vién, sinh vién; H3 trg quan Iy tai liéu giang
day cho giang vién; HS trg t6 chirc thuc tap,
seminar & chuong trinh; H3 tro sip xép phuong
tién di lai;

- Phdi hop véi cac phong, ban, chwong trinh lién
quan trong viéc tuyén sinh va thyc hién cc hoat
dong cua Chuong trinh dao tao;

- Cac nhiém vu khéc theo sy phdn cong cua lanh
dao;




III.

MOI QUAN HE

Ghi ré quan hé phéi hop véi cé nhén khdc trong don vi, véi cé nhdn — b phdn/dom vi khéc

theo cdac nhiém vu & muc II,

Stt Ca nhéin — bo phan/ don vi Noi dung
1 | Chi nhiém Khoa/ Tru'é‘ng Phong Béo céo truc ti{ap/ ph(}i hgp cong viéc
2 | Gidm doc/ Bong giam doc Chuong trinh Béo céo truc tiép/ phoi hop cong viée
3 | Céc phong chirc ning/ Chuong trinh Béo c4o trirc tiép/ phdi hop cong viée
4 | Céac giang vién, nha khoa hoc trong va | Béo céo truc tiép/ phdi hop cong viéc

ngoai PHQGHN

IV. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Don vi dé xuat cdch danh gia hodc dp dung cdc tiéu chi danh gia cia Truong

Stt i Tiéu chi Panh gia
1 | Chap hanh duong 16i, chu truong, chinh | P4nh gi4 cia Ban Gidm hiéu/, Truéng
sdch cua Dang, phép luét cia Nha nude khoa/ Truéng phong/ Gidm doc/ Dong
2 | Nang luc, trinh d chuyén moén nghiép vu Giam doc Chuong trinh
V. TIEU CHUAN CHUNG CONG VIEC

. A A » ’ . r v ’ ’ oA , , .y 2 .
Don vi dé xuat cach danh gia hodc dap dung cdc tiéu chi danh gia ciua Tritong

Stt Loai yéu cau Tiéu chuin
1 | Trinh d§ ddotao | C6 hoc vi Thac sy trd 1€n nganly chuyén nganh Kinh t&, Tai
chinh ké toan, va cic nganh/ chuyén nganh khéac phu hop
2 |Trinh d0 ngoai | Ching chi ngoai ngit Tiéng Anh trinh d6 B1 theo khung tham
ngit chiéu Chau Au hoic tvong duong
3 | Tinhoc C6 kha nang sir dung Cong nghé¢ théng tin co ban
4 | Yéu cau khic vé Ching chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh nghé nghiép chuyén
tiéu chuin chirc | vién.
danh nghé nghiép
5 | K§ ning K§ nang gidi quyét chuyén mén nghidp vu, kha ning 1am viéc
nhom va ddc lap.
6 | Pham chét Nhiét tinh, trung thuc, trach nhiém, ti mi, can than, chiu dugc ap
luc cong viéc.
7 | Ngoai hinh/ strc | Tot, dap Gng cong viéc

khoe




