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Stt dung lwong MO ta cong viéc Tiéu chuan vi tri chi
1. Khoa DPao tao Sau dai hoc: 2
C6 kién thtrc vé phap luat, quy dinh, quy ché trong
linh vyc gido duc o
Marketing tuyén sinh Co nang lyc to chuc, sap xép thuc hién cong viéc
. [ . khoa hoc
A n , Phu trach phan théng tin ctia Khoa trén
Chuyén vién phu trach . -z Y C6 kién thirc vé marketing, kha nang lap va trién
A T, { website, Facebook (Tiéng Viét/ Tieng Anh)
cong tac tu van, N X ~n s khai ké hoach marketing, tu vin tuyen sinh
. 2 1s 1 Tiep va tu van cho hoc vién trong nudce va
marketing, quan 1y hinh X .- C6 kha ning sir dung thanh thao tiéng Anh
11, N 1 nudc ngoai £ oo
anh, thong tin cia Khoa, T e e , C6 kha nang giai quyét cac cong viéc mdi phat sinh
o on , Tra 161 mail tir dia chi mail chung ciia Khoa
quan 1y hoc vién nudc DTSDH. facebook Co kha nang thong k€, phan tich s6 liéu
ngoai Quan I ’hoc vien nuée neodi C6 k¥ ning giao tiép, phdi hop trong cong viée
y e & C6 trinh d6 tir Cr nhan tré }en
Co trinh d6 tin hoc dat chuan ky nang str dung cong
ngh¢ thong tin co ban
Cong tac giao vu va hoc vu cac 16p cao hoc C6 kién thirc vé phap luat, quy dinh, quy ché trong
chuyén nganh CNSH, XHH, Luat Kinh té linh vyc gido giuc o
Cong tac thanh toan thu lao giang day, Co nang luc to churc, sap xép thuc hién cong viéc
Chuyén vién phu trach seminar, HP bao v€ dé cuong, luan van, d¢ khoa hoc ) i )
cong tac quan ly cac 16p én: . Co kha nang 1ap ke hoach, trién khai ke hoach dao
o | cao hoc chuyén nganh 1 Ho trg cong viéc hanh chinh cho Hoi dong tao cac hé; dao tao
CNSH, XHH, Luat Kinh Chuyén mon C¢ tinh can than, ti mi’, trung thyc, that tha
te, cong tac tai chinh cua T6 chue 16p va theo doi giang day, hoc tap C6 kha nang giai quye€t cac cong viéc mdi phat sinh
Khoa trén hé thong LMS Co kha nang thong k€, phan tich s liéu
Kiém tra lich trinh giang day 16p Cao hoc, C6 k§ ning giao tiép, phdi hop trong cong viée
NCS ) C6 trinh d6 tir Cr nhan trg 1€n
Theo ddi, nhac nho, bao cdo viéc dong hoc Co trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2)
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- Cong tac tai chinh chung cia Khoa

C6 trinh d9 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong
nghé thong tin co ban

2. Trung tdm Quan ly Hé théng thong tin: : 3

- Lap trinh cac ung dung mai theo yéu cau cua
don vi
- Quan tri cac website, phan mém ung dung theo

- Tt nghiép dai hoc cac nganh khoa hoc may tinh, cong
nghé phan mém

- C6 kinh nghiém lép trinh st dung cac ngén ngit PHP,
JavaScript

1 | Léap trinh vién 02 N - C6 kha nang lam viéc doc lap, c6 k¥ ndng lam viéc
phéan cong y
- - Hb trg nguoi dung sir dung hé thong nhon)‘ .
thong tin cia trudong . . - Tudi dudi 33 . oy . .
- - Uu tién ddi v6i ung vién c6 ky ning quan tri
mang may tinh
- Tt nghiép dai hoc, [cao dding] cic nganh khoa hoc
- Quan 1y cac phong may tinh thyc hanh may tinh, cong ngh¢ thong tin, mang may tinh
, Chuyén vién phong may o - ‘ASua chita may tinh, cai dit phan meém theo yéu | - CS k}i narig cai .(}at mang m‘ai :cu;lh .
tinh thue hanh cau N . - San sang lam viéc ngoai gio hanh chan .
: - - HO tr¢ nguoi dung st dung cac phong | - Cé kha nang lam viéc ddc lap, co ky nang lam viéc
may tinh thyc hanh nhom q
- -Tudbi dudi 35
3. Phong Khao Thi: 01
- Thuc hién cac cong viéc lién quan dén giao -TOF nghiép da.l hoc < \
A in \ . A e e 1 -2 - Thanh thao Tin hoc van phong
p | Chuyenvienphongkhdo | o) | nhan, luu trir bai thi, bang dicm - Co kha nang 1am viéc doc Tap, c6 ky ning lam viée
thi - Thyc hién cong viéc to chuc thi, coi thi, nhap & °C €OC 14D, y & ;

diém khi c6 yéu cau

nh()m
- Tuoi duéi 35
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4. Phong Pam Bao Chat Luong: : 1

- Lap ké hoach thyc hién cong viéc.

- Theo ddi, kiém tra tién d6 va minh ching lién
quan trong cong tac dam bao chét luong.

e Co0 kinh nghiém lam viéc lién quan trong cac linh

vuc quan 1y dao tao, quan ly gido duc, dam bao chat
lwong

e C6 nang luc 1ap ké hoach trién khai cong viéc va bao

cao tong hop.

e Sur dung tiéng Anh trong lam viéc va tham khao tai

1 | Chuyén vién 01 U A
- Lap bao céo tong hop theo yéu cau cong viéc. liéu lién quan.
' e Tin hoc van phong
- Thu thap, théng ké va phan tich thong tin, dir | ¢  Trinh d6 : Pai hoc tro 1én
liéu theo yéu cau cbng viéc )
Uu tién cho ung vién da lam cong tdc dam bao chat
luong ; trinh d6 tir ThS, TS
5. Phong Pau tw — Xay dung: 1
C6 trinh d¢ tir Cir nhén (hodc ky su) tré 1én vé linh vuc
i i i xdy dung, kién tric, ha tang ky thudt, quan ly xay
A in Trién khai cac dy &4n dau tu xay dung méi; Trien | dung; cd kién thiic vé thu tuc phap ly, phap luat nha
1 | Chuyén vién 01 . A N . , - U A , \ X
cac hang muc cong trinh cai tao, stra chira. nudc vé dau tu - xay dung; str dung thanh thao tin hoc
V:le’l phong, phan mém Autocad, du todn; c6 stic khde
tot.
6. Khoa Tai chinh — Ngan hang: : 1
- Thyc hién céc cong tac lién quan dén quan ly
s1_rA1h vién, dé xuat khen thudng, ky Iuat sinh . Tét nganh Dai hoc.
VIen. : - C6 k§ nang 1am viée nhom va doc 1a
1 | Chuyén vién 01 |- Thong bao dén GVCN va Ban can sy cac 16p y nang i 0¢ ab-

cac ndi dung lién quan dén cong tac sinh vién
cua toan khoa.
- Lam viéc véi Poan Khoa, Lién chi hoi trién

- Ky nang tong hop va phan tich dir liu.
K¥ nang to chure su kién.
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khai cac chuong trinh lién quan dén sinh vién
theo yéu cau cua khoa va cia trudng.

Gitip ldnh dao Khoa tu van hoc tip va chu nhiém
cac 16p hoc.

7. Phong Hanh chinh — Quan tri: 1

Chuyén vién thyc hién )
nhiém vy hanh chinh cap 01
truong

Bo tri lich tryc cac ngay nghi 18, Tét va thanh
quyet toan theo quy dinh;

B6 tri lich cong tac tudn;

Ra soat va cap nhat cac quy trinh, quy dinh lién
quan;

B6 tri phong hop;

Thyc hién cac hoat dong hanh chinh khac cua
Truong: hop dong va phan phdi nude ubng cac
phong hop, su kién; ra soat quy trinh cap ching
chi tin hoc, ngoai ngit, ngin han;. ..

- Tbt nghiép Pai hoc trd 1én
- Coky néng lam viéc nhom va doc 14p.
- K¥ nang tong hop va phan tich dit liéu.

8. Phong Tai chinh — Ké toan: 2

K¢é toan thanh toan ngan

hang, kho bac 01

- Lap uy nhiém chi thanh toan qua ngan hang,

kho bac.

- Giao dich véi ngan hang, kho bac.

- Theo d&i 1am thu tuc quyét toan ngudn kinh phi

ngan sach nha nudc cép, kinh phi deé tai

nafostech, kinh phi dé tai cap tinh, thanh phd...

cip vé nghién ctru khoa hoc, vé mlen giam hoc

phi cho sinh vién dién chinh sach, vé du 4n duy tu

sira chira, xay dung co ban...

- Theo ddi tai khoan tién giri ngan hang.

- Theo doi nguén kinh phi vién tro, tai trg.

- Thuc hién nop tién thué thu nhap ca nhan, thué
thu nhap doanh nghiép, thué nha thau dung thoi
han quy dinh.

- Co suc khoe tot,

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan.

- C6 tinh than trach nhiém .
- C6 tac phong 1am viéc chuyén nghiép.
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o e 0 o ‘ ,

¢ y‘ ., & , . Kiém tra ké toan thanh toan du an dau tu xay - Tot nghiép dai hoc chuyén nganh tai chinh, ké toan.
mua sam tai san, stra chira R L e ) ~ : r - A
. R ) dung co ban, mua sam tai san, stra chita thuong - C6 tinh than trach nhiém .
2 | thuong xuyén, mua sam 01 N z X A A oA \ s o a A A
P xuyén, mua sam theo doi xuat nhap ton hoc li€u. | - Co tac phong lam viéc chuyén nghiép.
theo doi xuat nhap ton hoc a2 R o T N A
licu, Thuc hién kiém ké hoc liéu vi€c chuyén nghiép.
9. Khoa DPao tao dic biét: 1
’ -C0 kha ning t6 chirc céc hoat dong lién két quoc té.
-Giup lanh dao Khoa cac hoat dong lién quan den - CO ky nang giao tiep voi sinh vién va chuyén gia
mang hop tac quoc te nhu xay dung de an lién ket quoc té 5 o
N dao tao, to chuc hop vai doi tac nudce ngoai, ... - C6 nang lyc t6 chuc, sap xép thyc hién cong viéc
Chuyén vién: o N A .
oA , . . -Gitp lanh dao Khoa quan ly & diéu hanh céc dy khoa hoc
Cong tac hop tac & lién S Y S . P o AArr 44
1 két dao ta0 qUAC t&” 01 | anlién ket quoc té ve dao tao dai hoc - Co strc khoe cbng tac
' -Giup lanh dao Khoa Iap ke hoach, ky ket hop - C6 trinh do tor Cur nhan trg 1€n; uu tién ang vién hoc
dong, dieu phoi cac hoat dong hop tac va lién ket chuong trinh lién ket quoc te hay hoc ¢ nuéc ngoai.
dao tao quoc te cua Khoa - C6 trinh d¢ tin hoc dat chuan ky nang st dung cong
ngh¢ thong tin co ban
- C6 trinh d6 ngoai ngix bac 4 (B2)
10. Tram Y té: 02:
1 | TrucY té co so 1 Cham soc y té cho sinh vién, vién chic Piéu dudng hoic y si c6 ching chi hanh nghé.
2 | Phu trach Tram Y té 1 Lam Trudng tram y té Béc si c6 chitng chi hanh nghé noi khoa
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11. Thw vién: 01
- Phuc vu cac phong doc trong va ngoai gio
th?o !1Cf] phan cong. , - Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Théng tin- Thu
A A 1A, - Xt ly cac tinh huong trong ca truc ding quy s
Chuyén vién lam c6ng tac ) \ RN vién.
1 1 dinh cta Thu vién va nha truong. S R S
phuc vu ban doc e v aa [ . - Cé trinh d6 ngoai ngir bac 2 (A2)
- Phuc vu véi thai do tinh than traqh nhiém. | Chéanp nhan 1am Viec naoai ais
Cu xtt hoa nhi, van minh lich sy déi véi ban P nhe =C Ngoal glo.
doc.
12. Trung tim Pao tao truc tuyén: 2
- Quan ly sinh vién: quan Iy ho so sinh vién, theo | ¢ o . ia
d6i qua trinh hoc cixa sinh vién, t chc thi, h trg | - L0t NONiep Pai hoctro lén.
. .A o, . . . - Str dung thanh thao tin hoc van phong.
sinh vién, thuc hién céc chinh sach/chuong trinh R X or .z % “ A .
o z A oA - . | - C6 nang luc t6 chuc, sap xép thuc hién cdng viéc khoa
tap huan, bao cao chuyén de, hoat dong ngoai hoc
W i A khoa. B S
1 | Quan ly sinh vién 01 - Theo ddi va thuc hién céc quy dinh, quy ché vé | - Ul} t1e~n c6 km}_l nghl?m Ye quan ly sinh vien.
\ x " 42 5 X .. | - CO6 ky nang giao tiép tot, nhanh nhen, chinh xac, kip
dao tao, kiém dinh va dam bao chat lwong giao RO -
duc. thoi vahicu qua.
- Thuc hiér) cac cbng viéc khac theo yéu pﬁu cua | C6 ky nang lam viéc nhom.
Ban Giam doc Trung tdm Pao tao truc tuyen.
- Tu van tuyén sinh cac chuong trinh ddo tao tryc | - T(.)t ng_fllﬁp_ P al hoc tr\o Iep AU -
Loa 0 A . P - Giao tiep tieng Anh [a mot loi the va uu tién.
tuyen hé ctr nhan va cac khéa hoc ngan han. , hanh thao tin hoc va \
. - - Nhan, kiém tra hd so, 1am tha tuc nhap hoc sinh | - Str dung thanh thao tin hoc van phong.
2 | Tu van tuyén sinh 01 N ’ ' A - Ky néang giao tiep tot, thuyet phuc tot; Ky nang lam

vién/hoc vién.
- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua
Ban Giam doc Trung tdm Dao tao tryc tuyen.

viéc nhém.
- Nang dong, nhiét huyét, linh hoat, dam mé linh vuc
dao tao va tinh than trdch nhiém cao trong cbng viéc.

13. Phong Cong tac sinh vién va Truyén thong: 1
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Chuyén vién

01

Cong tac hd tro ngudi hoc bao gdm:

- T6 chirc cac hoat dong cham soc, hd tro ngudi
hoc vé cac dich vu cua Cong tac Sinh vién va
Truyén thong.

- Thyc hién cong tac tu vin cho ngudi hoc vé cac
dich vu dugc cung cap trong Trudng.

- Tham gia td chirc cac su kién, cac hoat dong
ngoai khoa.

- Quan 1y céc dit liéu ciia nguoi hoc lién quan dén
Cong tac sinh vién va Truyén thong.

a) Ky nang cong nghé:
e CO thé str dung cac phan mém dé phan tich dir liéu,
soan thao, trinh bay.
e Biét str dung cac phan mém tng dung céng nghé
thong tin hd tro.
e Biét sir dung mang x4 hoi, diéu hanh mang xa hoi &
murc co ban.
b) Hiéu biét:
e C6 kién thtc hiéu biét vé hoat dong sinh vién.
e CO kién thirc vé vin hod, thong tin xa hoi.
c) Ky nang chung:
e Ling nghe chu dong
e Thuyét trinh va néi truc céng ching
e Phéi hop — 1am viéc nhém
e Dénh gia hanh vi ctia nguoi khac (Hiéu vi sao nguoi
khac c6 hanh vi vdi cdc tic dong twong ung va du
bdo dwoc hanh vi)
e Quan ly thoi gian hiéu qua

d) Kha nang ca nhan:

e Kha ning nghe va hiéu thong tin va y tudng duoc
trinh bay théng qua cac tir va cau nodi, xac dinh va
hiéu ¥ d6 101 n6i cia nguoi khac.

e Kha ning truyén dat thong tin va y twong khi noi
hoic soan vin ban dé nguoi khac s& hiéu.

e Giao tiép tiéng Viét luu loat, tiéng Anh co ban tré
1én. Uu tién ung vién giao tiép luu loat tiéng Anh.

e) Yéu cau bang cip — chung chi:

e T4t nghiép dai hoc tro 1én.

14. Phong Heop tac & Quan ly Khoa hoc: : 4
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- T6 chic va quan ly cac cudc thi NCKHSV cap | Co nang luc t6 chirc, sap xép thuc hién cong viéc khoa
truong, khoa hoc
-Quan ly, hd tro cac cudc thi NCKHSV ngoai | -C6 tinh can than, trung thyc, that tha
truong -C6 kha ning chiu duoc &p luc trong cdng viéc, cd thé
Chuyén vién phuy trach -B6 sung, hoan thién cac quy dinh, quy trinh c6 | lam viéc ngoai gio
1 | nghién ctru khoa hoc sinh 01 lien quan, bao céo thudc pham vi phu trach, khao | -C6 tinh than sin sang di cong tac xa
vién (NCKHSV) sat sy hai long cac bén lién quan -C6 kha ning giao tiép
- Tong hop sé liéu théng ké, bao céo lién quan | -Co strc khoe cong tac
dén NCKHSV -C6 trinh d6 tir Ctr nhan tré 18n (wu tién ThS)
- T4 chuc cac hoat dong hoc thuat c6 lién quan -Uu tién ing vién da c6 kinh nghiém c6 lién quan
- Ké khai, khen thuong bai bao, dang ky du hdi | - C6 ning luc t6 chuc, sap xép thuc hién cong viéc khoa
thao, ly lich khoa hoc (cé nhén) giang vién hoc
-Ké khai, khen thuang bai bao cho sinh vién -C6 tinh can than, trung thuc, that tha
Chuyen vién phy tréch ké -Danh gia nghia vu NCKH giang vién (bao gom -C6 k_rlé nang chiu dwoc &p luc trong cong viéc, co thé
khai, khen thuong, dénh bincohi) . _|lamviécngoaigiy
2 L ’ 01 -B6 sung, hoan thién cac quy dinh, quy trinh cé -Cé tinh than san sang di cong tac xa
gia nghia vu khoa hoc lia b0 C40 thude bh i phu trach. kha -C6 kha ni 90 i
giang vién ién quan, bao céo thuoc pham vi phu trach, khao 6 khd nang giao ticp
sat su hai 1ong cac bén lién quan -Cé suc khoe cong tac
- Tng hop s6 liéu thdng ké, bao cao co lién quan | -C6 trinh d6 tir Cir nhan tré 1én
- T4 chuc cac hoat dong hoc thuat c6 lién quan -Uu tién ing vién da c6 kinh nghiém c6 lién quan
- Thyc hién khao luge co so ly thuyét va nghién Tét nghiép dai hoc (loai gioi tro 18n) hoic thac si, co
ctu thuc nghiém; kién thtrc va kinh nghiém trong linh vuc nghién ctu
- Thu thap va phan tich dix liéu; khoa hoc (kinh té va kinh doanh);
- Hoan thién bai bao nghién ctru khoa hoc: - C6 kha ning doc, hiéu céc tai liéu bang tiéng Anh;
3 | Nghién cau vién 0z |- Tham gia chun bi hd so xin tai trg nghién ciru | - C6 kha nang thng ké, tong hop, phan tich s liéu va

tir cac Quy, Co quan ban nganh;

- Thuc hién céc Hoi thao thuong nién cua Truong
do Trung tam t6 chirc.

- Thuc hién cac dé an nghién ciu doc lap va do
1anh dao don vi phén céng;

viét béo céo;

- C6 kha nang st dung cac phan mém thong ké chuyén
nganh nhu Stata, Eviews, R.

- Trung thyc, khiém tén, chuyén nghiép, sang tao, khong
ngung hoc hai va théan thién.

15. Vin phong Poan thanh nién- Hi sinh vién: : 2
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- Lam cau noi giap Thudng tryc Poan truong
nam bét tinh hinh nhan sy cac Khoa va tinh hinh
hinh thuc hién nhiém vu cong tac Poan cua cac
cap bo Poan trong truong.
- Phu trach cong tac bé tri nguoi hd trg dua, don | Trinh d6 & Kinh nghiém (40%6)
sinh vién hoc gi4o duc quéc phong tai co so Long | = Tét nghiép Pai hoc tro 1én;
Binh Tan; = D tudi: Tir 22 dén 25
- Thyc hién cong tic dao tao, tap huan, bdi | = Uu tién cin bd Poan — Hoi cia truong cd kinh
dudng, quy hoach can bo Poan cap truong; nghiém cong tac tir cip Khoa tro [én.
- Phy trach cong tac nhan s Ban chip hanh Poan | Kién thirc ( 30%)
cap Khoa, Chi; = C6 kién thirc co ban vé Poan TNCS Ho Chi Minh —
- Phuy trach cong tac thi dua, khen thuong cua Hoi sinh vién Viét Nam;
Cén bo chuyén trach van Poan truong: hd so khen thuong cua cdp Trung | = Kién thirc co ban vé nghiép vu vian phong trong cong
1 | phong doan — hoi 01 | uong, cAp Thanh, trién khai cac noi dung khen tac Poan — Hoi
- Phu trach mang cong tac thuong, cac danh hi¢u thi dua cua Poan truong | Ky ning (20%)
Doan dén cip Khoa, cip Chi doan; =  Piéu hanh va téng hop
- Phy trach cdng tac quan Iy Poan vién va phat | =  Giao tiép;
trién Poan vién cua td chirc Poan; = Khao sét, thu thap thong tin, sb liéu, viét bao céo;
- Phu tréch viét bai dang tin trén cac website cua | Yéu cau khéac (10%)
Doan Truong, cua Truong, Thanh Poan, cong tac | =  Thong minh, nhanh nhay
truyén thong cua Poan — Hoi cip truong, cdp | = Ning dong, sang tao, tu tin
Khoa trong cac hoat dong, phu trach céc fanpage | = Tinh cach hudng ngoai, than thién, ham hoc hoi;
trén Facebook ctua Poan — Hoi Truong quan ly. | = Cén than va tuan tha.
- Phu trach t6 chuc cac hoat dong, su kién,
chuong trinh trong cac mang cong tac nhu tuyén
giao, hoc tap lam theo loi Bac, cac dot tuyén
duong cac danh hiéu, ngay hoi Poan vién, ngay
hoi Thanh nién tién tién 1am theo 15i Bac,. ..
- Phu trach cdng tac ho tro sinh vién nhu: Dong | Trinh d9 & Kinh nghiém (40%)
hanh clng Tan sinh vién, gisi thiéu hoc bong, | =  Tbt nghiép Pai hoc tro 1én;
C4n b chuyén trach vin viéc lam, nha tro cho sinh vién, nidm bit nhu cau, | = Do tu_éi: T 22 dén 25 _ o
hone doan — hoi nguy@n vong cua sinh vien. _ ) = Uu _tlén can by Poan — Hoi cua trudng co kinh
2 | Phone ’ 01 - Trién khai phong trao sinh vién 5 tot va hoc nghiém cong téc tu cap Khoa tro I1én.

- Phu trach mang cong tac
Hoi

béng sinh vién 5 tét;

- Thyc hién cac mang vé cdng tac to chirc va xay
dung Hoi sinh vién virng manh: cbng tac Hoi
vién, quan ly Chi Héi, Lién Chi Héi, cong tac dao

Kién thirc ( 30%)

= Co kién thirc co ban vé Poan TNCS Ho6 Chi Minh —
Hoi sinh vién Viét Nam;

= Kién thirc co ban vé nghiép vu vin phong trong cong
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Stt VhtehrE el LYE = M0 ta cong viéc Tiéu chuén vj tri Gh,'
dung lwong cha
tao Céan bo Hoi va quy hoach nhan su cho Hoi tac Doan — Hoi
sinh vién trudng. K¥ niang (20%)
- Thuc hién cac hoat dong phong trao nhu: Mua | =  Diéu hanh va tong hop
hé xanh, Xuan tinh nguyén, chi nhat xanh, thir | =  Giao tiép;
bay tinh nguyén,...mot s6 hoat dong lién quan | = Khao sét, thu thap théng tin, sb liéu, viét bao céo;
dén t6 chue sy kién, chuong trinh. Yéu ciu khac (10%)
- Thyc hién cong tac thi dua, khen thuong, tuyén | = Thdng minh, nhanh nhay
duong cua Hoi sinh vién. = Nang dong, sang tao, tu tin
- Hb tro Chu tich Hoi sinh vién vé lanh dao, diéu | =  Tinh cach hudng ngoai, than thién, ham hoc hoi;
hanh hoat dong Ban chip hanh Hoi sinh vién | =  Can than va tuan tha.
truong; chi dao cac hoat dong tai cac co s& Hoi;
thuc hién cac hoat dong trong cum thi dua do
Thanh Hai phéan cong.
- Thuc hién mot s6 bao céo so két, tong két giai
doan hoat dong cua Héi sinh vién va cac bao cédo
chuyén dé theo yéu cau caa Hoi sinh vién Thanh
phé.
16. Khoa Khoa hgc Co ban: : 1
- Tot nghiép dai hoc tro 1én.

- Thu k¥ gido vu nhém mén Gido duc qudc phong | - U tién c6 kinh nghiém lam cong tac Quan 1y do tao,

1 | Chuyén vién 01 |vaanninh. gido vu & truong Pai hoc, Cao dang.

-Cong tac dam bao chat lugng ciia Khoa - Uu tién d3 hodc dang tham gia cong tac Gido duc
qudc phong tai trudng Pai hoc Mg Tp.HCM
17. Tap chi khoa hgc: : 1

- Quan ly website OJS truc tuyén cua Tap | - Co trinh d6 tir Ctr nhén tré 1€n nganh céng nghé
chi thdng tin nganh lap trinh, thiét ké website...

1 Chuyén vién IT, website 01 - Hoan thién, cap nhat thong tin website - Co trinh d6 ngoai ngit bac (B1) theo quy dinh tai

truc tuyén OJS

truc tuyén;
- Quan ly, Tuu trit, truy xuat dix liéu so;
- Cai tién, cap nhat thuong xuyén chic

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim
2014 cta B9 Giao duc va Dao tao;
- C6 kinh nghiém str dung, van hanh website;
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Vi tri/Chitc danh tuyén

St | Gang

S6
lwgng

M@ ta cong viéc

Tiéu chuan vi tri

Ghi
chu

ning website truc tuyén, bao dam noi dung phu
hop véi yéu cau caa hé thong dir liéu quoc té;

- Co nang luc td chuc, sép xép thuc hién cong viéc
khoa hoc;

- C6 k¥ nang vé truyén thong, quang ba;

- Co stic khde cong tac

18. Khoa Cong nghé thong tin: : 1

Chuyén vién

- Quan ly bao tri phong may Khoa Cong nghé
thdng tin.
- Hd trg cong tac kiém dinh.
- H trg cong tac nghién ctau khoa hoc sinh vién

- Thuc hién cac nhiém vu do 1anh dao don vi
giao.

- Tot nghiép dai hoc

- Duéi 30 tudi

- Ning nd, nhiét tinh, ¢6 tinh than trach nhiém

- C6 ky ning giao tiép, yéu thich nghién ctu khoa hoc
Ul tién: Tot nghiép khéi nganh CNTT/Ky thuat.

19. Phong Té chitc — Nhan s : : 1

Chuyén vién Hanh chinh -
Tong hop caa don vi

- Tong hop bao céo, thong ké sb lidu lién quan
dén cong viéc cua Phong

- Quan ly ho so cong van di, dén

- Quan ly tai san, kho luu trir ctia Truong (tai
Binh Duong)

- Thu ky hop cua don vi

- C6 trinh d0 tir Cir nhan tro 1én

- C6 tinh can than, trung thyc, that tha

- C6 ky nang giao tiép

- C6 k¥ nang tin hoc van phong, soan thao van ban
- C6 thai do phuc vu chu dao

- Co6 strc khoe cdng tac

20. Phong Quan ly Pao tao: : 2

Chuyén vién tai van

phong

Quan 1y CTDT: Phoi hop vai cac khoa thuc hién
cOng tac md nganh, ra soat cap nhat CTDT,
DBCMH, lap ké hoach dao tao hoc ky. Quan ly
phan hé CTDT cua hé théng Edunet.

Cu nhan, vi tinh van phong, uu tién ing vién c6 chiing
chi tieng Anh quoc t€, uu tién Ung vién da co kinh
nghiém lam viéc trong mdi trudng gido duc.
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4

Stt VUGB CETINC s M6 ta cong viéc Tiéu chuin vi tri Gh,'
dung lwong : cha
, R A A - Trinh d6: Co6 trinh d6 tir Clt nhan tré Ién.
- Tryc co sé hoc tap theo phan cong; A, e X
2 o ., A - Biét su dung may vi tinh & mtc d6 co ban: Word,
- Kiém tra gio giang cuia giang vién; . .
o ., o, Y PR . , Excel, internet, email,...
Nhan vién quén ly, theo - Quan ly trang thict bi giang day tai co so . A s i n
A , s 1% X ax 1. - C6¢ tinh than trach nhiém cao.
2 | dOi cong tac giang day 1 - Quan ly s6 dau bai; s A L N o1y £
X Z, . . , - Uu tién Gng vién bi€t st dung va xir ly cac sy co
(truc co sé) - B0 tri muon phong tai co so; trane thiét bi eidne da
H3 tro kiém tra tinh hinh vé sinh va cay canh tai g thic? bl glang cay.
X - Uu tién nhan vién nam.
€O s0.
21. Trung tdm Hoc li¢u:1
- Lap ké hoach dy tru mua/in/photo hoc liéu cho
TTDTTX, TTDTTT
- Kiém tra va lap to trinh bo sug hoc liéu cho cac
16p phat sinh trong ting hoc ky 1. Pao tao
- Lién hé voi nha cung cap dat mua/photo hoc
liéu -Trinh d9: Cao Pang trd 1én
- Cap nhat danh muc hoc li¢u hé Pao tao tir xa, | -Loai tot nghiép: Gioi
vura lam vira hoc va chinh quy, hé dao tao truc
tuyén (theo danh muc cuia tir xa) 2. Kinh nghiém ’
- Cap nhat va thuc hién dat mua/photo so lugng | - cd kinh nghié;m lam viéc ké toan, thanh quyét toan
hoc liéu phat sinh trong tung hoc ky chung tir, hgp dong mua ban.
- Tinh gia ban va bo sung gia ban hoc liéu | - Co kha nang giao tiép tot.
1 | Chuyén vién van phong 01 mua/photo/in/ebook -Thanh thao vi tinh vdn phong

- Bb sung hoc ligu mau (bao ‘g(‘A)m‘ sach mua
ngoai, TLHDOT, TBG photo lan dau) tai ban,

tang khoa, thu vién

- Thanh toan cac hop dong: hoc

ddng lién quan khac

- HO tro cung ung va ban hoc liéu/ dich vu
photo, dong bia ma vang cho sinh vién tai Thu

quan

- Phoi hop, ho trg cac don vi lién quan trong viéc

gidi quyét cac van dé lién quan dén hoc li¢u

- Quan ly cong van di cua BHL (cac cong van cd

liéu
mua/photo/van chuyén/dong bia va cac hop

-¢6 chtng chi d4u thau.
- ¢6 kinh nghiém cham soc khach hang, xtr 1y khiéu nai
don hang.
- Lap béo céo tdng hop
- Theo ddi cac chimg tir ndi bo lién quan dén thu, chi
- Ti mi, cin than trong viéc xur ly hd so, sb liéu, nhép
liéu.
- chiu dugc ap lyc cong viée
-lam thém ngoai gid, cudi tuan.
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Stt

Vi tri/Chitc danh tuyén
dung

S6
lwgng

M6 ta cbng viéc

Tiéu chuén vj tri

Ghi
chu

s6 cuia BHL)

Tim kiém don vi cung ung hoc liéu mua
ngoai/photo mai

Tham gia cong tac dam bao chat lugng cép co
so giao duc va cp chuong trinh dao tao theo
phan cong. Tap hop, bo sung minh chimg, thyc
hién cac cong tac ho trg kiém dinh chit luong
cua Ban.

HJ tro trién khai thuc hién nhap kho ting phdm
cho sinh vién tai thu quan

HO tro trién khai, tham gia cac hoat dong day
manh quang bé hoc liéu két hop ting pham
Thuc hién xét chon hoc liéu cho hé BPTTX

Ra soat danh muc hoc li¢u dang cung ung cho
sinh vién h¢ DTTX, VLVH, DTTT vdi danh
muc hoc li€éu cia Thu vién Truong.

Kiém tra file tai liéu trude khi in 4n/photo

Céc cong viée khac do lanh dao giao.

Tong cong

32




