PHU LUC

(Kém theo théng bdo s6 4TB-DHSPTDTTHN ngay“ 4./07/2026 cia Hiéu truong truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi vé viéc

tuyén dung hop dong lao dong)

TT Vi tri, mé ta tém tit cong viéc t(l:;: Tiéu chuén theo vi tri tuyén dung
I | Phong Hanh chinh - Tong hop 01
Vi tri Nhan vién L€ tin - Tt nghiép trung hoc pho thong trd
Mo ta cong viéc: 1én.
- Thuc hién cong viéc 18 tan dén tiép, hudng din khach dén co - Giao tiép tot.
quan lién hé cong tac. - St dyng tin hoc van phong; Internet
- Phuc vu cong téc 18 tan ddi noi, d6i ngoai cuia Lanh dao co - Tiép nhén, xur ly thong tin day du,
1 | quan. 01 nhanh chéng,”chinh Xac
o ee il . ) .. , - Kién thuae to chire su kién, cac hoat
- Lé tan don, tién cac doan khach ngoai giao cua co quan. dong nghi 13t rong a1 néi, dbi ngoai.
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, - Kién thtrc vé nghi thic dén, tlep
tun ctia ca nhan. khach trong hoat ddng cua co quan.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao
Van phong giao.
II | Phong Quan tri - Thiét bi 01

Vi tri Nhéin vién ky thuat (xir ly, vin hanh nwéc bé boi)

M6 ta cong vigc:

- Tim hiéu vé c4u triic may moc, thiét bi, hé thdng, chuong
trinh hoat dong cua may moc.

- Bao dudng, duy tri hoat dong ctia hé thong cong nghé, mdy
k¥ thuat cua co quan.

- Thuc hién cac cong viée xur ly nude bé boi: quy trinh kiém tra
va xu ly nudc hang ngay, van hanh va bao tri hé théng loc tuan
hoan

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao
Vién phong giao.
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- Tt nghiép tir trung cdp chuyén
nganh ky thuat tro 1én

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng,
bao tri may moc, thiét bi trong
co quan.

- Kién thirc vé an toan lao dong.

- C6 Ching nhan dao tao Van hanh
hé théng xir 1y nudc bé boi (Néu
chua c6, sau thdi gian tuyén dung
HDLD 06 thang phai c6 chiing chi)




III | Phong Quin Iy dao tao - Khoa hoc va Hop tic quoc té 02
Vi tri Chuyén vién Quan vé quan Iy hoat dong dao tao - T6t nghiép dai hoc tré lén voi
M0 ta cOng viéc: nganh hodc chuyén nganh dao tao
- Xay dung van ban, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh phu hop véi linh vuc cong téc.
sach, chuong trinh, d€ 4n, du én - C6 chimg chi bdi dudng kién thic
- Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac vin ban, quy quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
dinh c6 lién quan vé quan ly chat luong dao tao dai hoc ngach chuyén vién (Néu chua c6, sau
1 - Tham gia to chire so ket tong ket kiém tra, phan tich, danh | 01 | thoi gian tuyén dung HDLD 06 thang
gid va bdo cdo viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat; chién phai ¢6 ching chi)
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cta nganh, linh vuc vé quan ly chit lugng dao tao dai
hoc
- Thuc hién céc nhiém vu khac theo yéu cau cua chtc danh
nghé nghiép.
Vi tri Chuyén vién vé cong tac sinh vién - Tbt nghiép dai hoc tré lén voi
M0 ta cong viéc nganh hodc chuyén nganh dao tao
- Xay dung van ban, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh phu hop véi linh vuc cong tac.
sach, chuong trinh, dé én, du 4n. - C6 chimg chi boi dudng kién thic
- Tham gia huéng gién trién khai thyc hi€n cac van ban, quy quan ly nha nudc theo tiéu chuan
) dinh ¢6 lién quan vé quan ly cong tac sinh vién 01 | ngach chuyén vién (Néu chua c6, sau
- Tham gia t0 chuc so két, tong két, ki€ém tra, phan tich, dér}h thoi gian tuyén dung HDLD 06 thang
gid va bao cao viéc tbu’c hién cac quy dinh cua phap luat; chién phai c6 chitng chi)
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an ctia nganh, linh vuc vé quan ly cong tac sinh vién
- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéac theo yéu cau cua chirc danh
nghé nghiép.
III | Phong Khao thi va Pam bao chét hrong 03
Vi tri Chuyén vién vé quan Iy chat lrgng giso duc - T6t nghiép dai hoc trd lén voi
1 | M6 ta cong viéc: 03 |[nganh hodc chuyén nganh dao tao

- Xay dung van ban, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh

phu hop vai linh vuc cong tac.




sach, chuong trinh, dé an, du 4n.

- Tham gia hudng d5n trién khai thuc hién cac van ban, quy
dinh c6 lién quan vé quan ly chét luorng gido duc

T6 chue, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché d6, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé xudt cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy chét lugng gido duc

- Luu trit va bao céo khi duoc yéu cau

- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu cta chirc danh
nghé nghlep

- C6 chig chi bdi dudng kién thirc
quan ly nha nuédc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién (Néu chua co, sau
thoi gian tuyén dung HPLD 06 thang
phai c6 chimg chi)

IV | Khoa Huén luyén thé thao 02
Vi tri Chuyén vién Quan vé quén Iy hoat ddng dao tao
MG ta cong viéc: ) )
i chuong il 6 i, dudn e S Téc nghigp dai hoe w6 len voi
- Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac van ban, quy n}glén:: hoaf:' lﬁiﬁyen n{__ganl}(,dao tao
dinh c6 lién quan G quan ly chit luong dao tao dai hoc {) élé g}?&r‘:mc}lﬁ bg;&gﬁg l?i%n thitc
1 |- Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém tra, phan tich, darh | 02 0 1Y ni ‘o th %iA e
gid va bdo céo viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luét; chién quanh yh o g h A
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, 11hgac i liyerxl viien CNIEBEI; ?)60 ct)},l?au
dé an cua nganh, linh vuc vé quan 1y chét luong dao tao dai LSS OIS e
Voo phai c6 ching chi)
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cta chirc danh
nghé nghiép.
V | Trung tim Giso duc qudc phong va An ninh 03
Vi tri Ké to4n vién - Tét nghiép dai hoc trd lén thudc
M0 ta cOng viéc: chuyén nganh: Ké toan, kiém toan,
1 -Tham gia nghién ctru, xdy dung céc quy dinh chién luge, quy 01 tai chinh

hoach, ké hoach, chinh séach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc

- Co6 ching chi bdi dudng kién thic
quan ly nha nudc theo tiéu chuan
ngach ké toan vién (Néu chua co, sau




hién thu, chi tai chinh thudc pham vi quan ly .

- Tham gia hudng dén trién khai thuc hién cac quy dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc ké toan.

- Tham gia t6 chiic so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an cua
nganh, linh vuc ké toan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cta chtc danh
nghé nghiép.

thoi giah tuyén dung HPLD 06 thang
phai cé chung chi)

Vi tri Chuyén vién vé tong hop thuéc TTGDQP&AN

MG ta cong viéc:

-Tham gia chi dao xdy dung, theo d&i, d6n dbc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan céng theo
doi; chu tri hodc tham gia xdy dung du thao van ban, cac bao
céo, d& 4n, du 4n, chuong trinh theo sy phan céng cia lanh
dao don vi.

-Tham gia thyc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bg, bao vé bi
mat nha nudce cia co quan, don vi.

- Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh
gia va bao cdo viéc thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

- Phéi hop t6 chic so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc hién linh vuc dugc phéan cong theo
doi

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua chtc danh
nghé nghiép.
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- Tét nghiép dai hoc tré 1€n véi
nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vue cong téc.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thurc
quan ly nha nudc theo tiéu chuéan
ngach chuyén vién (Néu chua co, sau
thoi gian tuyén dung HDLD 06 thang
phai c6 ching chi)

Vi tri Chuyén vién vé Lip ké hoach dao tao thudc
TTGDQP&AN
M6 ta cOng viéc:

01

- T6t nghiép dai hoc tro 1én voi
nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vuc cong téc.




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

- Tham gia t6 chire so két, téng két, kiém tra, phan tich, dénh
gid va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua nganh, linh vuc vé dao tao

- Xéy dung ké hoach, dam bao co s& vat chat, thiét bi day hoc,
va hop dong thinh giang cho timg khod, nam hoc; kiém tra, don
d6c thuc hién cac ké hoach giang day, quanly, luu trit diém
kiém tra, diém thi, bai thi cta sinh vién theo quy dinh va danh
sach cép phat chiing chi GDQP&AN;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua chtc danh
nghé nghiép.

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc
quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién (Néu chua co, sau
thoi gian tuyén dung HDLD 06 thang
phai c6 chung chi)

VI | Khoa Gio duc quéc phong va An ninh 01
Vi tri Chuyén vién Quan vé quan Iy hoat dong dao tao
M0 ta cong viéc: !
- X4y dung van ban, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh £ ™ ; - s
séchychﬁorglg trinh, dé an, du 4n - i TOt ng}}lep dalA e ‘tror lffn iy
- Tham gia huéng d?m trién khai thuc hién cac vin ban, quy n}glgn}lll ho\?;i lciﬁlliyjl?c 2§§n}1éfao o
dinh ¢6 lién quan vé quan ly chét lugng dao tao dai hoc E) Cé gﬁun chi bdi duﬁng ki én thite
1 |- Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh | 01 & &

gia va bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luét; chién
ngQ'c, quy hoach, ké hoach, phinh sach, chu‘ong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc vé quan ly chat lugng dao tao dai
hoc

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo yéu cau cua chirc danh
nghé nghiép.

quan ly nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién (Néu chua c6, sau
thoi gian tuyén dung HPLD 06 thang
phai c6 ching chi)




