PHU LUC

(Kem theo thong bdo s6 64{TB-DHSPTDTTHN ngay. £ 2 /2025 ciia Hiéu trieomg truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Nji vé viéc

tuyén dung hop dong lao dong)

TT Vi tri, mé ta tom tit cong viéc Om. i | Tiéu chuin vé dio 8, boi dudng
tieu theo vi tri :JS: dung
I Phong Hau can - Tai chinh - K§ thuét, Trung tim Giao duc 02
quoc phong va An ninh B
Vi tri Chuyén vién vé hiu cin - ky thuat - C6 bang tét nghiép dai hoc trg 1én
MO ta tom tat cong viéc: " . - C6 chung chi bdi dudng kién thic,
- Tim hiéu vé cau tric may moc, thiét bi, hé¢ thong, chuong k§ ning quan ly nha nudc ddi voi
trinh hoat dong ctia may moc. vien chic ngach chuyén vién va
1 - Diéu hanh cong viée lién quan dén cong nghé, may ky thuét 01 |twong duong (truong hop chua co thi
cua co quan. sau khi QC.QO HCV\mB QCDW UT%— boi
- Bao dudng, duy tri hoat dong ctia hé thdng cong nghé, may dudng)
k¥ thuat cua co quan.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu cua chirc danh
nghé nghiép.
Nhén vién phuc vu
Mo ta tom tat cong viéc:
) |- ﬂE..o :mm,m.wm chira hong hdc nho tai ky tic x4, giang duong, 01 | - Tét nghiép THPT tré 1én
nha lam viéc, nha cong vu Trung tam;
- Quan ly cap phat, thu hdi kho quén 4o;
- Tham gia cac cong viéc khdc do lanh dao phong giao.
11 | Phong Quan tri - Thiét bi 01
Vi tri Chuyén vién vé quin tri cong sé - C6 bang tt nghiép dai hoc tra 1én
MO ta tom tat cong vigc: ‘ - C6 chimg chi bdi dudng kién thir,
1 |- Xdy dung van ban quy pham phap luat, chién luge, quy | 01 k§ nang quan ly nha nugc déi voi

hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé an, du an.
- Hudéng dan va trién khai thuc hién cac van ban, kiém tra, so

viéen chuc ngach chuyén vién va
tuong duong (truong hop chua c6 thi
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két, &sm két viéc thuc hién cac vin ban, tham gia tham dinh
cac van ban.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cta chtc danh
nghé nghiép.

sau khi duoc tuyén dung phai boi
dudng)

11 | Phong T6 chirc can bd 02
Vi tri thw vién vién - C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én
Mo ta tom tat cong viéc: chuyén nganh théng tin - thu vién.
- Xay dung ké hoach hang nam vé nhiém vu chuyén mén thu ,ﬂ,EQsm :wﬁ e ,:m:_nﬁ ‘mw_ wwm :w
vién dugec giao va 6 chue thuc hién sau khi dugc phé duyét. lEn: chuyén pganh, khie phat 6o
) o ching chi boi dudng kién thirc, k¥
-,dwm_s gia ngo: clru, r.mzm dung .mmo thanh tuu cta khoa hoc nang nghé nghiép chuyén nganh
va cong nghé trong hoat dong thu vién. 0 thoéng tin - thu vién do co quan, td
- Phoi hop v6i vién chirc, nguoi lao dong trong trong don vi chirc ¢6 tham ncvﬂm: cap. .
thuc hién nhiém vu. - C6 chung chi boi dudng tiéu chuan
- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo yéu cau cua chic danh chirc danh nghé nghiép vién chirc
:mrm nghiép. chuyén nganh thu vién (néu chua co,
sau thoi gian tuyén dung HDLD 06
thang phai c6 ching chi)
IV | Khoa Vo - Boi - Co 01
Vi tri Giang vién giang day mon Boi - C6 Bang tot nghiép thac si tro lén
Mo ta tém tat cong viéc: thuéc chuyén nganh Giao duc thé
- Thuc hién nhiém vu giang day mén Boi; chat hoac thé duc thé thao
- Xay dung va thuc hién cac nhiém vu KHCN trong linh vuc - Tot nghiép dai hoc phu hop véi
{ lién quan; 01 chuyén nganh giang day Boi

- %E.Ho hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua chuc danh
nghé nghiép.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu
su pham.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép giang
vién dai hoc (Néu chua cé, sau thoi
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gian tuyén dung HPLP 06 thang
phai c6 chiing chi)

Phong Quan ly dao tao - Khoa hoc va Hop tac a:wn té

03

Vi tri Chuyén vién vé quan ly hoat dong dio tao
M6 ta tom tét cong vidc:

Xay dung van ban quy pham phép luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dé an, du an.
- T4 chire, hudng dén theo ddi viée thuc hién ché d6 chinh sach
chuyén mon, nghiép vuy; mm xuét cac bién phap dé néng cao
hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé ormﬁ lugng dao tao
- Tham gia té chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luét; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc vé quan ly chét luong dao tao dai hoc
- Chi1 tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vu dugce phan cong:
- Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va
thuc thi cac nhiém vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cdu cta chirc danh
nghé nghiép.

01

- C6 bang tdt nghiép dai hoc tra 1én

- C6 chimg chi bdi dudng kién thie,
ky nang quan ly nha nudc déi voéi
vién chirc ngach chuyén vién va
tuong duong (trudng hop chua co thi
sau khi dugc tuyén dung phai boi
dudng)

Vi tri Chuyén vién vé hop tac quoc té

M6 ta tom tit cong viée:

- Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc dbi ngoai.

- Huéng dan va trién khai thuc hién cac vian ban

- Tham gia td chirc so két, &:m két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo céo viéc thuc hién cac quy dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich, chuong trinh, dyu éan, dé an

01

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én

- C6 chung chi bdi dudng kién thic,
ky niang quan ly nha nuéc dbi voi
vién chic ngach chuyén vién va
tuong duong (truong hop chua c6 thi
sau khi duoc tuyén dung phai boi
dudng)




cua :mm:w linh vuc déi ngoai.

- Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé &n
cua nganh, linh vuc ddi ngoai.

- Thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu

- Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu ciu cta chic danh
nghé nghiép.

Vi tri Chuyén vién vé quan ly cong tac sinh vién

Mo ta tom tat cong viée:

- Xay dung vén ban, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an, du an.

- T6 chire, huéng dén, theo ddi viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly cong tac sinh vién

- C6 bang tdt nghiép dai hoc tro 1én

- C6 chung chi béi dudng kién thuc,
k¥ nang quan ly nha nudc doi véi
vién chuc ngach chuyén vién va
tuong duong (truong hop chua co thi
sau khi dugc tuyén dung phai boi

2 ot B S My Tt Lo | o1 |dudng)
- Tham gia t6 chtc so két, tong két, ki€m tra, phan tich, danh
gia va béo cdo viéc thuc hién cac quy dinh ctia phép ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cuia nganh, linh vuc v& quan ly cdng tac sinh vién
- Thuc hién cac hoat dong chuyén mdn, nghiép vu.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau cua chire danh
nghé nghiép.
V1 | Phong Hanh chinh - Tong hop 01
Vi tri Chuyén vién vé truyén thong - C6 bang tt nghiép dai hoc trd 1én
MG ta tom tat cong vigc: - C6 ching chi bdi dudng kién thirc,
- Chu tri hodc tham gia xdy dung quy ché ngudi phat ngon, k§ nang quan ly nha nuéc déi véi
1 quy ché cung om_u thong tin cho bao chi va cac quy ché, quy | 01 vién chirc ngach chuyén vién va

dinh khac (néu c6), chuong trinh, dé an, du an vé hoat dong
truyén thong cua co quan. ]
- Tham gia xdy dung hudng dan trién khai thuc hién cong

tuong duong (truong hop chua co thi
sau khi dugc tuyén dung phai bodi
dudng)




tac truyén thong, cung cip thong tin cho béo chi.
- Té chirc trién khai thuc hién céng tic truyén thong, thong
tin cho bao chi cua cac co quan theo quy dinh.
- Pé xuit giai php nang cao hiéu qua clia cong tac truyén
thong.
- Tham gia td chire so két, &zm két, kiém tra, phan tich, danh
gi4 va bao céo viéc thuc hién cac quy dinh, ké hoach, chuwong
trinh, du an, d& an vé truyén théng.
- Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu cia chitc danh
nghé nghiép.




