Phu luc 2
MO TA CHI TIET CHO TUNG VI TRi TUYEN DUNG

l. Vi tri viéc 1am giang vién hang I1I (21): Mai s6: V.01.07.03

1. Giang day, hudng dan va cham do an, khoa luan tot nghiép; tham gia giang day chuong
trinh dao tao trinh do thac si, tién si va huong dan, danh gia luén van thac si, ludn an
tién sinéu co du tiéu chuan theo quy dinh;

2. Tham gia xay dung, phat trién chuong trinh dio tao;

3. Chu tri hogc tham gia bién soan giao trinh, sach tham khao, sach chuyén khao, sach
hudng dan, bién dich sach va gido trinh bang tiéng nudc ngoai sang tieng Viét (sau day
goi chung la sach phuc vu dao tao);

4. T6 chuc, tham gia cac hoat dong nghién cau khoa hoc; viét va tham gia bao cao khoa
hoc tqi cac hoi nghi,‘ hoi thao khoa hoc; tham gia danh gia cac d¢ tai nghién cuu khoa
hoc cap co s¢, cac de tai sinh vién nghién ctru khoa hoc; tham gia cac hoat dong hop tac
quoc té va bao dam chat Iugng giao duc dai hoc;

5. d) Tham gia cong tac chu nhiém 16p, ¢d van hoc tap; hudng dan thao luan, thuc hanh,
thi nghiém va thuc tap;

6. Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 ly luan ckll'nh tri, chuyén mﬁn, nghiép vu va
phuong phap giang day; tham gia hoat dong thuc tien dé nang cao chat lugong dao tao va
nghién cau khoa hoc;

7. Tham gia cOng tac quan 1y, cong tic Pang, doan thé va thyuc hién cac nhiém vu khéc
theo quy ché to6 chuac, hoat dong cta co so giao duc dai hoc cong lap va quy dinh khac
cua phap luat co lién quan.

Il1. Vi tri viéc lam Giao vien THPT hang III (03): Mai s6: V.07.05.15

1. Xay dung ké hoach gido duc cia mdn hoc duoc phan cong va tham gia xay dyng ké
hoach giao duc cua toé chuyén modn theo muc tiéu, chuong trinh giao duc cap trung hoc
pho théng;

2. Thyc hién nhiém vu t6 chac cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach gido duc
cua nha truong va ke hoach gido duc cua to6 chuyén mon; quan ly hoc sinh trong cac
hoat dong giao duc do nha truong to chuc;

3. Thuc hién céc hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén caa hoc sinh theo
quy dinh;

4. To chuc céc hoat dong tu van tam 1y, huéng nghiép, khoi nghiép cho hoc sinh va cha
me hoc sinh cua 16p dugc phén cong;

5. d) Tham gia phat hi¢n, b@)@ dudng hoc sinh niang khiéu, hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh
yeu kém cap trung hoc pho thong hodc huéng dan thyc tap su pham, hoat dong cong tac
x& hoi truong hoc cho hoc sinh trung hoc pho théng;

6. Tham gia cac hoat dong cua to6 chuyén mon; tham gia nghién ciu khoa hoc; hoan thanh
hé thong ho so quan ly hoat dong giao duc theo quy dinh; thuc hién cong tac gido duc
hoa nhap trong pham vi dugc phén cong; tham gia to chuc cac héi thi (cua gido vién
hoac hoc sinh) tir cap truong tré Ién;



7. Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh bdi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang lyc chuyén mon, nghiép vu;

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan céng.

1. Vi tri viéc lam Giao vien THCS hang I1I (08): Mai sbé: V.07.04.32

1. Xay dung ké hoach glao duc caa mén hoc duoc phan cdng va tham gia xay dung ké
hoach gi4o duc cua to chuyén mén theo muyc tiéu, chuong trinh gidgo duc cap trung hoc
cO SO,

2. Day hoc va gi4o duc hoc sinh theo chuwong trinh, ké hoach gido duc cua nhévtru’(‘rng vatd
chuyén mon; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong to chic;

3. Sir dung cac phuong phap day hoc, gi4o duc theo huéng phat huy ning luc, pham chat
cua hoc sinh, tich cuc héa hoat dong cua hoc sinh;

4. Thyc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén caa hoc sinh theo
quy dinh;

5. d) Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh ning khiéu hoac phu dao hoc sinh yéu kém
hoac hudng dan sinh vién thuc tap su pham (néu co);

6. T6 chuc cac hoat dong tu van tam 1y, huéng nghiép cho hoc sinh va cha me hoc sinh
cua lop dugc phén cong;

7. Phdi hop vai céc to chire, ca nhén ¢6 lién quan dé thuc hién cac hoat dong day hoc, gido
duc, tu van tam ly, hudng nghiép cho hoc sinh;

8. Tham gia c4c hoat dong cua t6 chuyén mén; tham gia nghién ctu khoa hoc; hoan thanh
hé thong ho so quan ly hoat dong giao duc theo quy dinh; thuc hién cdng tac pho cap
giao duc trung hoc co s¢ va giao duc hoa nhap trong pham vi duoc phan cong; tham gia
to chirc cac hoi thi (cua giao vién hoac hoc sinh) tir cap truong tro 1€n (néu co);

9. Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh bdi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc chuyén mon, nghiép vu;

10. Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

IV. Vi tri viéc lam chuyén vién (05): Mai s6: 01.003

1. Nhiém vu chung

a. Tham gia xay dung va t6 chic thuc hién quy dinh, quy ché quan Iy nghiép vu cia don
Vi

b. tham gia xay dung co ché, cac quyét dinh cy thé cua ting néi dung quan 1y theo quy
dinh cta phap luat, phu hop vaéi tinh hinh thyec té;

¢. Tham muu trinh cap ¢ tham quyén quyét dinh xu Iy cac van dé cu thé; chi dong phéi
hop véi cac don vi lién quan, cac vién chuc khac trong viéc thuc hién cong viéc ding
tham quyen, trach nhiém duogc giao;

d. Tham gia kiém tra, thu thap théng tin, thong ké, quan Iy ho so, luu trit tu liéu, so liéu
nham phuc vu cong tac; theo ddi, don ddc, kiém tra va dé xuat cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hoa(; quyét dinh quan 1y dat két qua; tryc tiép thuc thi cong vu va cac
nhiém vu khac dugc cap trén giao.

2. Nhiém vu cu thé
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Chuyén vién vian phong Khoa NN & VH Nga (01)

Quan ly sinh vién, quan ly, luu trix két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién va cc van
ban lién quan dén quan ly sinh vién;

Luu trir va cap phat Gidy chizng nhan, bang diém, thé hoc sinh, thé thu vién

Hoan tat cac thu tuc cho hoc sinh tham gia cac ki thi: Danh sach phong thi, giao nhan
bai thi, 1én diém va thong bao két qua;

In sao dé& kiém tra hoc ky theo quy dinh, giao nhan bai thi, 1én diém va thong béao két
qua;

Ho trg Ban chu nhiém cong tac hop téc phat trién; cong tac kiem dinh; cdng tac thi dua
khen thuong, cong tac lién quan dén dam bao chat lugng cta don vi; cac nhiém vu
Khoa hoc céng nghg¢;

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phén cong.

Phéi hop to chire so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi;

Tham gia xay dung du thao vin ban, béo cdo, dé &n, du an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Chuyén vién Khoa PT & BD Ngoai ngir (03)

Vi tri viéc lam 1:

Bo mdn Kinh té (Giéo vu)

Phéi hop cac don vi khac trong truong diéu phdi lich giang day cac mén kinh té;
Phéi hop théng ké gio giang, tinh gid cua giang vién;

Phéi hop quan ly trang truyén théng cua Bo mon Kinh té.

Quan ly cac 16p Vin bing 2 tai co s&

Phu trach va té chirc 16p Vian bang 2 tai co sé dugc giao

Trién khai cac cdng tac giang day va kiém tra danh gia

Phéi hop véi cac co sé lién két (néu co) dé dam bao tdt cong tac dao tao vin bang 2
Céac nhiém vu khac do 1anh dao Khoa phéan cong.

Vi tri viéc lam 2:

Quan 1y chuong trinh dinh hudng tiéng Anh cho sinh vién lién két quéc té (Hb tro)
Pam nhan céng tac thanh, quyét toan cac khoa hoc

HJ tro gido vu dam bao chat lugng cac mdn hoc chuyén nganh

Tiép don chuyén gia, phu trach han can cho chuyén gia va giao vién giang day tir My
sang.

Quan ly cac 16p Vin bang 2 tai co s

Phu trach va té chirc 16p Vian bang 2 tai co sé dugc giao

Trién khai cac cong tac giang day va kiém tra danh gia

Phéi hop véi cac co sa lién két (néu co) dé dam bao tot cong tac dao tao van bang 2
Céac nhiém vu khac do 1anh dao Khoa phéan cong.

Vi tri viéc lam 3:

Quan ly cac 16p Tiéng Anh ting cudng (chuong trinh Lién két québc té)

Phu trach diém danh, giam sat chat luong, diéu phéi CSVC
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Phéi hop voi gido vu trién khai tai liéu bd tro, theo ddi tién bo cia ngudi hoc, lién lac,
gui thong tin toi gia dinh nguoi hoc.

Tiép nhan va phan hoi ¢ tat ca cac kénh thong tin, truyén théng cua khoa.

Quan ly cac 16p Vin bang 2 tai co s

Phu trach va té chirc 16p Van bang 2 tai co sé duogc giao

Trién khai cac cong tac giang day va kiém tra danh gia

Phéi hop véi cac co sa lién két (néu co) dé dam bao tét cong tac dao tao van bang 2
Céac nhiém vu khac do lanh dao Khoa phén céng.

Chuyén vién Vin phong Poan TNCS Hé Chi Minh (01)

Phu trach cong tac van thu, luu trit, thong tin bao céo

Phu trach c&c hoat dong cua Lién Chi doan

Phu trach hoat dong tinh nguyén, cong tac truyén thong, két ndi

Quan ly tai san, CSVC, d6i ngti thuc tap

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao
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