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- Tham muu thuc hién cac cong viéc quan
tri van phong, td chtrc hanh chinh, lap ké
hoach, téng hop, bao céo, soan thdo van
ban,... cua don vi;

- Chuén bj tai liéu, ndi dung hop va phuc
vu, ghi bién ban céac cudc hop, hdi nghi cia
don vi;

- Tham gia chudn bi cac hoat dong trién
lam, trung bay, su kién cia don vi theo
phén cong;

- Thuc hién cic nhiém vu khéc do 1anh dao
CO quan giao.

- T6t nghiép dai hoc tro 1én
vO1 cac nhom nganh: Khoa
hoc chmh tri (trir nganh Quan
hé quoc té); Quan tri - Quan
ly (trir nganh Quén ly du an);
Luat; Kinh té hoc (trr Kinh té
qudc té; Toan kinh té); Quan
tri kinh doanh; Céng nghé
thong tin; Khoa hoc x4 hoi va
nhan vin va mot sb chuyén
nganh khac phu hop véi vi tri
viéc lam.

- Sir dung duoc ngoai ngir &
trinh d6 bac 2 khung ning luc
ngoai nglr Viét Nam hoic
tuong duong.

- C6 k¥ nédng sir dung cong
nghé thoéng tin co ban hoic
tuong duong.
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