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STT Vị trí việc làm Mô tả công việc Điều kiện, tiêu chuẩn

1
Công nghệ thông tin

hạng III

- Quản lý kỹ thuật website, fanpage, 
đảm bảo hoạt động theo quy định;
- Tham mưu xây dựng, quản lý, vận 
hành  các  phần  mềm  quản  lý  của 
Trung tâm;
- Quản trị hệ thống IOC, hướng dẫn 
người dùng và theo dõi vận hành hệ 
thống;
- Kiểm tra định kỳ các thiết  bị  hệ 
thống thông tin  (máy tính,  máy in, 
router...) và hệ thống camera.
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác 
theo phân công.

- Trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Cử nhân các ngành/chuyên ngành 
lĩnh vực công nghệ thông tin.
- Kinh nghiệm công tác: ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc 
tại các vị trí việc làm lĩnh vực công nghệ thông tin.
- Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:

+  Nắm vững  đường  lối,  chủ  trương  của  Đảng,  pháp  luật  về 
ngành, lĩnh vực công nghệ thông tin;

+ Có khả năng tham gia xây dựng văn bản và hướng dẫn thực 
hiện quy định về quản lý nhà nước; có khả năng tham gia nghiên 
cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý.

+ Có khả năng sử dụng được ngoại ngữ tương đương trình độ 
bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ dùng cho Việt Nam;

+ Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được 
giao tham mưu, đề xuất;
- Tiêu chuẩn khác: giao tiếp tốt; kỷ luật, trách nhiệm trong công 
việc.

2 Chuyên viên pháp chế

- Hướng  dẫn  triển  khai  thực  hiện 
các quy định của Nhà nước, ĐHQG-
HCM và Trung tâm về công tác pháp 
chế;
- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi, đề 
xuất các biện pháp để nâng cao hiệu 

- Trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Cử nhân các ngành/chuyên ngành 
về Luật.
- Kinh nghiệm công tác: ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm tại các 
vị trí việc làm gần hoặc có liên quan vị trí ứng tuyển.
- Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:

+  Nắm vững  đường  lối,  chủ  trương  của  Đảng,  pháp  luật  về 



lực, hiệu quả công tác pháp chế;
- Tham  gia  xây  dựng,  góp  ý  xây 
dựng  văn  bản  quản  lý,  điều  hành 
theo phân công;
- Tham mưu công tác phổ biến, giáo 
dục pháp luật;
- Tham gia ý kiến, phối hợp xử lý 
các vấn đề pháp lý phát sinh trong 
quá trình hoạt động của Trung tâm;
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác 
theo phân công.

ngành, lĩnh vực pháp chế;
+ Có khả năng tham gia xây dựng văn bản và hướng dẫn thực 

hiện chế độ, quy định về quản lý nhà nước; có khả năng tham gia 
nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý.

+ Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin ứng dụng cơ bản và 
có khả năng sử dụng được ngoại ngữ tương đương trình độ bậc 2 
khung năng lực ngoại ngữ dùng cho Việt Nam;

+ Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được 
giao tham mưu, đề xuất;
- Tiêu chuẩn khác: giao tiếp tốt; kỷ luật, trách nhiệm trong công 
việc.

3
Chuyên viên quản lý 

người học

- Thực  hiện  công  tác  văn  phòng 
quản lý sinh viên;
- Xây  dựng  kế  hoạch  tổ  chức  các 
hoạt động ngoại khóa cho sinh viên 
và triển khai thực hiện;
- Làm công tác tổ chức (dẫn chương 
trình) các hoạt động ngoại khóa; viết 
tin,  bài  đăng  website,  fanpage  của 
Trung tâm.
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác 
theo phân công.

- Trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Cử nhân các ngành/chuyên ngành 
phù hợp với vị trí việc làm như: Quan hệ công chúng; Công tác xã 
hội; Quản lý văn hóa, Tâm lý học, Quản lý giáo dục hoặc các ngành 
khoa học xã hội khác.
- Kinh nghiệm công tác: ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm tại các 
vị trí việc làm gần hoặc có liên quan vị trí ứng tuyển.
- Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:

+ Có khả năng tham gia xây dựng văn bản quản lý hành chính 
lĩnh vực được phân công; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết 
trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất;

+ Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp 
luật của Nhà nước về giáo dục và đào tạo;

+ Có năng khiếu xây dựng, tổ chức các hoạt động ngoại khóa, 
dẫn chương trình các hoạt động phong trào;

+ Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin ứng dụng cơ bản và 
có khả năng sử dụng được ngoại ngữ tương đương trình độ bậc 2 
khung năng lực ngoại ngữ dùng cho Việt Nam.
- Tiêu chuẩn khác: giao tiếp tốt; kỷ luật, trách nhiệm trong công việc.



4
Chuyên viên quản trị 

công sở

- Thực hiện các hồ sơ liên quan đến 
hợp đồng mua sắm, dịch vụ, các hợp 
đồng về cải tạo, sửa chữa, xây lắp… 
và các hồ sơ liên quan công tác đấu 
thầu (pháp lý,  tờ  trình,  quyết  định, 
báo cáo, hồ sơ mời thầu,…).
- Kiểm tra tính pháp lý của các hồ 
sơ  xây  dựng  (Dự  toán,  quyết  toán 
công trình…).
- Thực hiện các công tác hậu cần có 
liên quan và các nhiệm vụ khác theo 
quy định của Trung tâm.

- Trình độ đào tạo, bồi dưỡng: Cử nhân các ngành/chuyên ngành 
Kỹ thuật xây dựng hoặc Kinh tế xây dựng.
- Kinh nghiệm công tác: ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm tại các 
vị trí việc làm gần hoặc có liên quan vị trí ứng tuyển.
- Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ:

+ Am hiểu pháp luật chuyên ngành lĩnh vực xây dựng, đấu thầu, 
đầu tư công, Quản lý, sử dụng tài sản công.

+ Năng lực thẩm định và giám sát: Có khả năng nghiên cứu, 
phân tích, kiểm tra và thu thập thông tin, số liệu thống kê để lập báo 
cáo định kỳ hoặc đột xuất về hiện trạng cơ sở vật chất.

+ Có khả năng tham gia xây dựng văn bản quản lý hành chính 
lĩnh vực được phân công;

+ Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin ứng dụng cơ bản và 
có khả năng sử dụng được ngoại ngữ tương đương trình độ bậc 2 
khung năng lực ngoại ngữ dùng cho Việt Nam;

+ Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được 
giao tham mưu, đề xuất;
- Tiêu chuẩn khác: giao tiếp tốt; kỷ luật, trách nhiệm trong công 
việc.

5 Nhân viên kỹ thuật

 Nhân viên kỹ thuật điện:

- Thực hiện công việc liên quan đến 
công  nghệ,  máy  móc,  vật  chất  sử 
dụng điện của đơn vị.
- Bảo dưỡng, duy trì hoạt động của 
hệ  thống  điện  dân  dụng,  công 
nghiệp,  công  nghệ,  máy  móc  kỹ 
thuật điện của cơ quan.

- Trình độ đào tạo, bồi dưỡng:
+  Nhân  viên  kỹ  thuật  điện:  Tốt  nghiệp  cao  đẳng  trở  lên 

ngành/chuyên ngành kỹ thuật điện.
+  Nhân  viên  sửa  chữa:  Tốt  nghiệp  trung  cấp  trở  lên  các 

chuyên  ngành  kỹ  thuật  điện,  điện  tử,  viễn  thông,  xây 
dựng.
- Kinh nghiệm công tác: ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm tại các 
vị trí việc làm gần hoặc có liên quan vị trí ứng tuyển.



- Phối hợp, theo dõi đơn vị dịch vụ 
thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng 
hệ thống điện.
- Trực tiếp thực hiện công tác bảo 
trì, sửa chữa hệ thống điện 1 pha, 3 
pha tại các tòa nhà và khu vực công 
cộng.
- Tham mưu, dự trù mua sắm vật tư, 
thiết bị phục vụ cho công tác.
 Nhân viên sửa chữa:

- Sữa chữa, bảo trì, bảo dưỡng, duy 
trì hoạt động của hệ thống cấp thoát 
nước; trang thiết bị, vật chất tại khu 
nội trú; trang thiết bị âm thanh, hình 
ảnh, giảng đường, bãi tập.
- Phối hợp theo dõi đơn vị dịch vụ 
thực  hiện  công  tác  bảo  trì,  bảo 
dưỡng; đề xuất mua sắm, sửa chữa 
cơ sở vật chất, trang thiết bị.

- Tiêu chuẩn khác: giao tiếp tốt; kỷ luật, trách nhiệm trong công 
việc; có thể bố trí thời gian trực theo kế hoạch làm việc của Trung 
tâm.

./.


