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TT 
Đơn vị 
tuyển 

Chỉ tiêu Mô tả công việc, yêu cầu 

1 
Khoa Kế 

toán 

01 
Chuyên 

viên 

* Yêu cầu công việc: 
 - Số lượng cần tuyển: 01, từ 24 đến 40 tuổi; 
 - Tốt nghiệp ngành Kế toán, Tài chính ngân hàng, Quản trị 
kinh doanh hoặc các ngành thuộc khối Kinh tế - xã hội; 
 - Tiếng Anh: có chứng chỉ TOEIC 500 trở lên hoặc các chứng 
chỉ khác có trình độ tương đương; 
 - Tin học: đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ 
bản theo quy định tại Thông tư 03/2014/TT-BTTTT ngày 
11/3/2014 của Bộ Thông tin và truyền thông; 
 - Có năng lực liên quan đến kỹ năng tổ chức, kỹ năng phân 
tích, tổng hợp, đánh giá, phản biện. Có kỹ năng viết văn bản 
tốt, thành thạo việc lập các văn bản như: đề xuất, tờ trình. Có 
kỹ năng xây dựng mối quan hệ, ngoại giao tốt và quản lý thời 
gian hiệu quả; 
 - Về phẩm chất đạo đức: cẩn thận, nhạy bén, tinh tế, trung 
thực; 
 - Ưu tiên: Cựu sinh viên trường và ứng viên có kinh nghiệm 
thực tế phù hợp với vị trí tuyển dụng. 
 
* Mô tả công việc: 
 - Kiểm tra khối lượng thực hiện theo thời khóa biểu, hồ sơ 
môn học, theo dõi tiến độ giảng dạy, yêu cầu giảng viên nộp 
hồ sơ môn học, đề thi giữa kỳ, cuối kỳ; 
 - Thực hiện công tác quản lý bài thi, bảng điểm; 
 - Thực hiện công tác cảnh báo, xử lý học vụ; cảnh báo, xử lý 
quá hạn đào tạo; 
 - Dự thảo danh sách các loại (đủ điều kiện thi, tập sự nghề 
nghiệp, khóa luận tốt nghiệp..), xử lý các yêu cầu liên quan 
đến công tác tốt nghiệp của người học; 
 - Thực hiện các công tác theo sự phân công của Lãnh đạo 
Khoa.  



2 

Khoa 
Quản trị 

kinh 
doanh 

01 Phó 
trưởng 
khoa 

* Yêu cầu công việc: 
- Tốt nghiệp trình độ Tiến sĩ các ngành thuộc lĩnh vực kinh tế 
(Quản trị kinh doanh, Quản lý kinh tế …), ưu tiên ứng viên có 
học hàm Giáo sư, Phó giáo sư; 
- Ưu tiên ứng viên tốt nghiệp nước ngoài tại các cơ sở có uy 
tín; 
- Ngoại ngữ: Tiếng Anh IELTS 6.5 trở lên hoặc tương đương; 
- Có sức khoẻ tốt; 
- Có kinh nghiệm tối thiểu 05 năm làm việc trong lĩnh vực giáo 
dục đào tạo đại học trong đó có ít nhất 02 năm giữ chức vụ 
phó trưởng khoa trở lên, hoặc trưởng bộ môn được quy hoạch 
chức vụ phó trưởng khoa và tương đương; 
- Có kỹ năng giảng dạy và NCKH tốt; 
- Hiểu biết tốt về các chính sách, quy định của Nhà nước về 
đào tạo bậc Đại học và Sau đại học; 
- Hiểu biết về các mô hình đào tạo và quản lý đào tạo tiên tiến 
của nước ngoài; 
- Kỹ năng/yêu cầu khác: Thành thạo các ứng dụng tin học văn 
phòng và các ứng dụng, phần mềm phục vụ đào tạo, chuyên 
môn. Kỹ năng Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện. Kỹ năng 
quản lý lãnh đạo, tổ chức sắp xếp công việc tốt. 
 
* Mô tả công việc: 
Thực hiện các công việc theo quy chế hoạt động của khoa, 
của Ban lãnh đạo khoa và Nhà trường phân công. 
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Khoa 
Quản trị 

kinh 
doanh 

02 Trưởng 
bộ môn 

* Yêu cầu công việc: 
- Trình độ từ Tiến sĩ trở lên các ngành/ chuyên ngành phù hợp 
với vị trí công việc: QTKD, Quản trị chuỗi cung ứng, Thương 
mại điện tử,… ưu tiên ứng viên có học hàm PGS trở lên; 
- Có khả năng tham gia các nhóm phát triển các chương trình 
đào tạo theo tiêu chuẩn quốc tế, đáp ứng nhu cầu xã hội; 
- Có khả năng nghiên cứu độc lập, hợp tác nghiên cứu, hướng 
dẫn sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh tham gia 
nghiên cứu; 
- Có kinh nghiệm tối thiểu 05 năm làm việc trong lĩnh vực giáo 
dục đào tạo đại học, trong đó có ít nhất 02 năm giữ chức vụ 
quản lý từ phó trưởng bộ môn trở lên; 
- Ưu tiên ứng viên tốt nghiệp nước ngoài tại các cơ sở có uy 
tín; 
- Ngoại ngữ: Tiếng Anh IELTS 6.5 trở lên hoặc tương đương; 
- Có sức khoẻ tốt; 
- Hiểu biết tốt về các chính sách, quy định của Nhà nước về 
đào tạo bậc Đại học và Sau đại học; 
- Hiểu biết về các mô hình đào tạo và quản lý đào tạo tiên tiến 
của nước ngoài; 
- Kỹ năng/yêu cầu khác: Thành thạo các ứng dụng tin học văn 
phòng và các ứng dụng, phần mềm phục vụ đào tạo, chuyên 
môn. Kỹ năng Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện. Kỹ năng 
quản lý lãnh đạo, tổ chức sắp xếp công việc tốt; 
 
* Mô tả công việc: 
- Quản lý và giảng dạy các chuyên ngành thuộc bộ môn quản 
lý; 
- Thực hiện các công việc theo quy chế hoạt động của khoa, 
của Ban lãnh đạo khoa và Nhà trường phân công. 
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Trường 
Quốc tế 

Việt 
Nam - 
Phần 
Lan 

01 Phó 
Tổng hiệu 

trưởng 

 
* Yêu cầu tuyển dụng: 
Bằng cấp, kinh nghiệm: 
- Trình độ Thạc sĩ trở lên trong lĩnh vực giáo dục; 
- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục; 
- Tối thiểu 03 năm kinh nghiệm làm việc tại vị trí tương đương. 
Kỹ năng: 
- Sử dụng thành thạo tiếng Anh trong công việc; đáp ứng 
chuẩn trình độ tiếng Anh theo quy định của Trường tương ứng 
với vị trí công việc; 
- Thành thạo kỹ năng tin học, máy tính, trang thiết bị công 
nghệ. 
Yêu cầu khác: 
- Có kinh nghiệm trong quản lý trường Song ngữ và Quốc tế; 
- Có kỹ năng lập kế hoạch, tổ chức công việc, linh hoạt trong 
công việc; 
- Có khả năng lãnh đạo và xử lý tình huống trong môi trường 
đa văn hóa, lãnh đạo nhóm; 
- Có khả năng hợp tác làm việc với các đối tác đến từ nhiều 
quốc gia; 
- Có kinh nghiệm làm việc với các Sở, Ban, Ngành Việt Nam; 
- Có kinh nghiệm tham gia thực hiện kiểm định, thẩm định 
quốc tế, đánh giá chất lượng chương trình đào tạo là lợi thế. 
 
* Mô tả công việc: 
- Thực hiện các nhiệm vụ được giao từ Tổng Hiệu trưởng/Hiệu 
trưởng VFIS, Ban Điều hành VFIS; 
- Thay mặt Tổng Hiệu trưởng quản lý, điều hành công việc 
chuyên môn theo phân cấp của đơn vị khi Tổng Hiệu trưởng 
vắng mặt; 
- Phân công nhiệm vụ cho giáo viên, viên chức, người lao 
động được phân công phụ trách trực tiếp và chịu trách nhiệm 
về kết quả thực hiện công việc của giáo viên, viên chức, người 
lao động đó; 
- Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo vị trí công việc 
bao gồm: Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên 
môn, đào tạo chuyên môn cho giáo viên, viên chức; 
- Tham gia vào quá trình tuyển dụng, xây dựng đội ngũ giảng 
viên và nhân sự hành chính đảm bảo chất lượng; 
- Tham gia các buổi họp mặt, gặp gỡ theo sự phân công của 
Tổng Hiệu trưởng/Hiệu trưởng VFIS, Ban Điều hành VFIS; 
- Thực hiện báo cáo công việc cho Tổng Hiệu trưởng/Hiệu 
trưởng VFIS, Ban Điều hành VFIS; 
- Khuyến khích sự sáng tạo, tạo cơ hội phát triển, định hướng 
và hỗ trợ giáo viên và viên chức hỗ trợ giảng dạy trong việc 
triển khai chương trình giáo dục và quản lý học sinh; 
- Xây dựng, cải tiến tiêu chuẩn đánh giá, thực hiện theo dõi và 
đánh giá giáo viên theo quy định của Bộ Giáo dục & Đào Tạo, 
quy định của nhà trường và tình hình thực tế tại trường; 
- Hiểu rõ pháp luật và những quy định liên quan trong lĩnh vực 
giáo dục bậc phổ thông. 
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Trường 
Quốc tế 

Việt 
Nam - 
Phần 
Lan 

01 
Chuyên 
viên kế 

toán thanh 
toán 

* Mô tả công việc: 
- Thực hiện thu các loại phí; theo dõi thanh toán và nhắc nợ 
với phụ huynh; tiếp phụ huynh; theo dõi và đối chiếu chi tiết 
các khoản thu hàng tháng/quý; 
- Theo dõi, tính toán, kiểm tra và cập nhật danh sách lập hồ sơ 
đăng ký bảo hiểm y tế cho học sinh-sinh viên; 
- Tiếp nhận, kiểm tra các chứng từ tạm ứng, thanh toán tạm 
ứng, thanh toán bằng tiền mặt/chuyển khoản; phối hợp, theo 
dõi và đôn đốc thanh toán công nợ các hồ sơ đã tạm ứng; 
thực hiện các hồ sơ thầu; 
- Xử lý dữ liệu và phối hợp để thực hiện tính lương và tính 
thuế Thu nhập cá nhân; tiếp nhận hồ sơ và thực hiện đăng ký 
cấp mã số thuế, đăng ký người phụ thuộc, đăng ký mở tài 
khoản ngân hàng cho nhân viên mới; 
- Thực hiện kê khai và quyết toán các loại thuế (thuế TNCN, 
thuế GTGT…); 
- Lập dự toán thu – chi hàng năm, báo cáo số liệu định kỳ; 
- Thực hiện giải quyết các công việc sự vụ phát sinh khác. 
 
* Yêu cầu công việc: 
- Có bằng Đại học trở lên thuộc lĩnh vực Kế toán/ Tài chính và 
Luật kinh tế/ Luật Tài chính, đồng thời am hiểu về nghiệp vụ 
kế toán thanh toán/thuế/lương; 
- Tiếng Anh: có chứng chỉ TOEIC 500 trở lên hoặc các chứng 
chỉ khác có trình độ tương đương; 
- Tin học: đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ 
bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 
11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông; 
- Có năng lực tổng hợp, phân tích, đánh giá, phản biện; 
- Có kỹ năng xây dựng mối quan hệ, ngoại giao tốt; 
- Có kỹ năng tổ chức và quản lý thời gian hiệu quả; 
- Có kinh nghiệm làm việc ít nhất 01 năm ở vị trí kế toán thanh 
toán/thuế/lương; 
- Phẩm chất đạo đức: cẩn thận, nhạy bén, tinh tế, trung thực, 
chăm chỉ, nhanh nhẹn trong công việc, có tinh thần trách 
nhiệm và gắn bó lâu dài với công việc. 
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Khoa 
Công 
nghệ 

thông tin 

01 
Chuyên 

viên (Thư 
ký khoa) 

* Yêu cầu: 

- Nam/nữ từ 25 đến 35 tuổi. 

- Tiếng Anh: có chứng chỉ TOEIC 500 trở lên hoặc các chứng 

chỉ khác có trình độ tương đương; 

- Thành thạo tin học văn phòng; 

- Có kỹ năng tổ chức và quản lý thời gian hiệu quả; 

- Phẩm chất đạo đức: Cẩn thận, nhạy bén, tinh tế, trung thực; 

- Ưu tiên ứng viên có kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực giáo 

dục bậc Đại học, là cựu sinh viên/cựu học viên trường. 

* Mô tả công việc: 

- Theo dõi, tiếp nhận các công văn, công việc nhà trường giao, 

phối hợp Lãnh đạo khoa xử lý và theo dõi tiến độ; 

- Thực hiện công tác về văn thư, lưu trữ, phụ trách công tác 

ISO tại khoa; 

- Soạn thảo các văn bản (tờ trình, đề xuất, kế hoạch, công văn 

...) khi có yêu cầu của Lãnh đạo khoa;  

- Theo dõi, quản lý nhân sự Khoa; 

- Nhắc nhở, theo dõi tiến độ thực hiện các mảng công việc của 

GVVC do lãnh đạo khoa phân công; 

- Thực hiện các báo cáo công việc hằng tháng của khoa; 

- Tính thù lao vượt chuẩn giảng viên cơ hữu; thanh toán các 

khoản thù lao, kinh phí; chịu trách nhiệm tạm ứng và thanh 

toán tạm ứng các khoản kinh phí; 

- Lên kế hoạch tổ chức tổng kết, xét thi đua năm học; Hội nghị 

CBVC tại khoa theo hướng dẫn của nhà trường. Tổng hợp ý 

kiến của cán bộ giảng viên tại đơn vị tại Hội nghị CBVC cấp 

đơn vị; dự thảo báo cáo tổng kết, kế hoạch năm học cho lãnh 

đạo khoa; 

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh 

đạo đơn vị. 

 


