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Pon vi tuyén

Chi tiéu

Mo ta cong viée, yéu cau

Khoa Dién -
Pién t

08 Giang vién

1. Giang vién B§ moén Co dién ti:

- 01 gidng vién trinh d¢ Thac si tr¢ 1én.

- 02 giang vién trinh d6 Tién s trd 1én

- C6 kinh nghiém giang day va cdng tc trong linh vue Co dién tir, Co khi...

2. Giéng vién B$ mén Dién tir - Vién thong:

- 01 Gi4o su/Pho Giao su

- C6 kinh nghiém giang day va cong tac trong linh vyc Dién tir - Vién thong.

3. Giang vién BY mén Ky thuit dién:

- 01 Giao su/Pho Gido su

- 01 giang vién ¢6 hoc vi Tién si.

- C6 kinh nghiém giang day va cong téc trong linh vyc K§ thudt dién, néing luong tai tao, ...
4. Gigng vién B§ mén K§ thujt didu khién va ty dong hoa:

- 01 Gido su/Pho Gido su

- 01 giang vién ¢6 hoc vi Tién st.

- C6 kinh nghiém giang day va cong tac trong linh vue diéu khién va ti dong hoa.

*Céc giang vién, vién chirc cd hoc vi tir Tién s tr& 18n phai c6 kha ning nghién ctu va ¢
cong bb it nhét 2 bai ISI/Scopus trong 3 nim gin nhét.

Khoa Dugce

03 giang vién

Giang day dai hoe, nghién ciru khoa hoc

- Trinh d9 thac si trd 18n, diing chuyén nganh tai cdc truong Duge nudc ngoai va tai cac
Trudng Dugc ¢o truyén théng dao tao Duogc nhu Truomg Pai Hoe Y Duge TP.HCM, Truong
Pai Hoc Dugc Ha Noi, Khoa Dugce Dai hoc Can Tho,...

- C6 kha ning nghién clru va cong bd khoa hoc 1 bai ISI/nim
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DPon vi tuyén

Chi tiéu

Mbo ta edng viée, yéu cau

- C6 kinh nghiém lam viéc lién quan va c6 kha ning giang day dwoc cdc mén hoc sau: Phin
tich — kiém nghiém, Duge 1y, Duoc lam sang, Bao che Cong nghiép Dugce, Visinh — CNSH
Duoc, Quéan ly duge.

- Kiém nhiém it nhit 2 trong c4c nhiém vu (Truyén thong, Hop téc quée té, H0'p tac doanh
nghiép, Tét nghlep, Thu vién, Nghién ctru khoa hoc sinh vién)

- Sinh vién tbt nghiép tir Truong dai hoc Tén Dirc Thang duge wu tién tuyén dung dé dao
tao.

Khoa Ké todn

06 giang vién

- C6 trinh d9 Thac sT trd 1&n, chuyén nganh phu hop

- Tin hoc vin phong thanh thao

- Uu tién:

+ Ung vién c6 hoc vi Tién sf.

+ C6 kha niing giang day bang Tiéng Anh

+ C6 kinh nghiém giang day va/hodic ¢6 kinh nghiém lam viéc thue té .

Sinh vién t8t nghiép tir Truong Pai hoc Tén Pirc Thing c6 kinh nghiém 1am viéc thuc té
duge wu tién tuyén dung dé dao tao.

Khoa K¥
thuit cong

trinh

05 Giang vién

1. Giéng vién gidng day béc dai hoc chuyén nganh kién tric

- Trinh d9 tir Thac s tr& 1én chuyén nganh Kién truc, Quy hoach

- C6 kinh nghiém thye tién ti thiéu 02 ndm lam viée tai céc co quan/trdmg hoc/vién nghién
cuu.

- C6 kinh nghiém giang day cac mén hoc bing tiéng Anh gbm: Nguyén ly thiét ké, Cu tao
kién tric, M6 hinh va mé phéng k¥ thudt sb, hoa that kién tric.

2. Giang vién giang day bic dai hoc va sau dai hoc

- Trinh d6 Tién si cdc nganh: Quy hoach, Kién truc, Xay dung.

- Uu tién chuyén nganh Quéan ly du 4n x4y dung

* U tién tmg vién tot nghiép mirbe ngodi, 6 cong bé boi bdo quéc té (ISI/Scopus).

Khoa Khoa
hoc thé thao

02 Tién si nganh Thé
thao.

* 02 Tién singanh Thé thao
02 Giang vién giang day cdc mén clr nhén, cao hoc chuyén nganh quan 1y thé duc thé thao:
- Trinh d6 Tién sT tr& 1én ding chuyén nganh.
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Chi tiéu

Mo ta cong viéc, yéu cau

01 Thac si nganh Huén
luyén thé thao, Quéan ly
thé thao;

01 Thac singanh Quan ly
thé thao;

01 Thac sTnganh t chirc
su kién;

- Uu tién ¢6 kha ning nghién ctru khoa hoc cong bb cac bai bdo trén cac tap chi thude danh
muc ISI/Scopus va céc tap chi tuong duong khéc; hodc c6 ning luc nghién ciru cac dé tai
umg dung trong linh vuc thé thao, cac @ tai cép Bo, Nha nuéc.

* 01 Gidng vién giang day cdc moén Gido duc thé chét:

- T6t nghiép thac st chuyén nganh Quan ly thé thao, Huén luyén thé thao hoic gido duc thé
chét.

- C6 kinh nghiém it nhét 05 nam trong linh vic thé thao, thanh vién ddi tuyén quéc gia hodc
huén luyén vién d6i tuyén thanh phd tr& 1én ... Uu tién tng vién chuyén sdu Boi 161

* 01 Gidng vién gidng day cic mén Quin ly thé thao:

- Tét nghiép thac sT chuyén nganh Quan Iy thé thao,

- C6 kinh nghiém it nh4t 03 nim trong linh vyc kinh doanh thé thao, quan 1y doanh nghiép
thé thao,...

- U'u tién: thanh vién doi tuyén qudc gia hoic huén luyén vién d6i tuyén thanh phd tré 1én
* 01 Giang vién gidng day cdc mdn sy kién: Quan ly td chic su kién; Quan Iy t6 chirc sy
kién x4 hoi; Séng tao sy kién; Quan ly rui ro sy kién; Bién tép su ki€n; Dao din sir kién;
D3an chuong trinh sy kién; T4 chirc céc sy kién.

- T4t nghiép thac sT chuyén nganh Pao di&n sén khéu, hogc Thé thao.

- C6 kinh nghiém it nhat 03 nim trong linh vyc sy kién hodc d4 timg 12 dao dién clia it nhét
5 chuong trinh, su kién ¢6 su tham gia ctia 3.000 ngudi trd 1én.

Khoa Khoa
hoc x& hoi va
nhén van

02 Giang vién

01 Giang vién by mon Viét Nam hoc

+ Trinh d6 Tién si nganh/chuyén nganh Viét Nam hoc.

+ C6 it nhét 03 nim kinh nghiém giang day bic Dai hoc (minh ching cu thé khi ndp ho so).
+ C6 kinh nghiém nghién ctru duoc thé hién qua sb lwong cac dy an/ @ tai nghién ctu va sb
lugng bai ding tap chi trong va ngoai nudc dic biét 1a tap chi qubc t€ trong danh muc
ISI/Scopus.

01 Gidng vién bo mon Du lich

- Trinh d6 Tién s nganh/chuyén nganh Du lich hodc Quan tri kinh doanh lit hanh hodc Quéan
tri du lich (c6 bang thac si dling nganh/chuyén nganh Du lich hodc Quéan tri kinh doanh 1i
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TT | Pon vi tuyén Chi tiéun Mo ti cdng viée, yéu cau

hanh ho#ic Quan tri du lich); C6 it nhit 03 nim kinh nghiém giang day bac Pai hoc (minh
chimg cu thé khi ndp hé so); C6 kinh nghiém nghién ctru duoc thé hién qua sé luong céc du
4n/ dé 1ai nghién ctru va s6 lwong bai ding tap chi trong va ngoai nude.
* Tiéu chuin chung d6i voi Giang vién
- V& Tiéng Anh: Giang vién c6 chimg chi IELTS 5.5 tré 1én hoic céc vin bing/chimg chi
khéc ¢6 trinh d6 tuong duong.
- Giang vién c6 kha ning giang day tiéng Anh t6t.
- Gidng day Pai hoc, Sau dai hoc
- TS/ PGS nganh K¥ thuit hoa hoc.

Khoa Khoa 01 TS/Pho Gido suKy |~ (?(’) kinh nghiém 'lAam vjéc liéfn quain v’a cod %{hé. néng giér}g da{f dl.’IC_)'C ciéc n'lc”)n hoc t}:uéc

7 hoe tmg dung | thuat héa hoc. nganh KTHH: vu tién mang Héa phan tich, cic phuong phap phén tich cau truc hop chat
: i : T - C6 chimg chi TOEIC 605 ho#c IELTS 5.5 tré 1én
- C6 kha ning nghién ciru khoa hoc va ¢6 céng bd trong 2 ndm gin nhét 1a 1 bai ISI/nim.
- Yéu nghé, c6 kha ning gén b6 lau dai
* 02 Gidng vién Bo mon Phap luat Dén sv - Kinh té
- Giang day hé dai hoc cac hoc phan v& Lut Dén su - T6 tung dan su; Chii thé kinh doanh;
Luat Thuong mai; Ludt Kinh 4. .
- Giang vién Tién st: tham gia cong thc dao tao cao hoc Lu4t Kinh té, nghién ctru khoa hoc...
- U tién: Tét nghigp & nude ngoai; c¢é kinh nghiém l1am viéc hodc c6 kinh nghiém gisng
8 | Khoa Luit 10 Gidng vién day, nghién ciru; c6 kha ning gidng day bing tiéng Anh.

* 02 Giang vién B6 mén Phap luit Cong

- Gidng day hé dai hoc cdc hoc phin v& Lu4t Hién phép, Ludt Hanh chinh, Ly ludn Nha nuée
va Phap luat, Ludt Hinh su va Té tung hinh sy...

- Giang vién Tién sT: tham gia cong tic dao tao cao hoc Luat Kinh té, nghién ctru khoa hoc...
- Uu tién: T6t nghiép & nuée ngoai; ¢6 kinh nghiém giang day hodc ¢6 kinh nghiém lam viée
tai c4c co quan Nha nuéc; c6 kha niing giang day bing tiéng Anh.




TT | Pon vituyén Chi tieu M5 ta cong viée, yéu ciu

* 06 Giang vién B§) moén Phap luit Quoc té
- Giang day hé dai hoc céc hoc phén v& Luét Thuong mai quéc t&, Phap luét dau tu quéc té,
Tu phép quéc té, Giai quyét tranh chip trong thuong mai qudc té...
- Giang vién Tién si: tham gia cong tac dao tao cao hoc Luat Kinh t&, nghién ciru khoa hoc...
- Uu tién: T8t nghiép & nudc ngodi; c¢6 kinh nghiém lam vigc hode c6 kinh nghiém giang
day, nghién clru; c¢6 kha ning gidng day bing tiéng Anh.
* Yéu ciu chung:
- C6 trinh d6 Thac si tré 1én chuyén nganh Luét va ¢o bang Cir nhan chinh quy chuyén nganh
Luét, xép loai Kha tré 1én.
- Uu tién: Tién si Luat hoc; Thac si Luit hoc t6t nghiép Pai hoc va Thac s clia cdc co s¢ dao
tao: PH Toén Duc The'rmg, PH Luat TP. HCM, DH Luét Ha Noi1.
- Trinh @6 thac si trd 1én cdc nganh Quan hé lao dong, Quan tri ngudn nhan luc, Hanh vi td

Khoa Lao chite, Tam Iy tb chire, Kinh té Lao dong, Cong doan.

9 | dong va Cong | 01 gidng vién - C6 chtmg chi TOEIC 605/IELTS 5.5 tr¢ 1én

doan - Uu tién tGng vién t5t nghiép tir nudc ngoai, c6 ké hoach nghé nghiép trd thanh Giang vién,
tiép tuc hoc 1én Tién si.
* 01 Tién s/Thac st nganh Bao ho lao Gong: Ut tién tuyén dung tmg vién t0t nghiép ding
chuyén nganh tai cac trudong dai hoc nude ngoai.
* 01 Gido sw/Pho gido su/Tién si nganh K§ thuit moi tredng, Khoa hoc moi trudng:

Khoa Mbi chuyén nganh cip thoat nude, moi tru:c‘mg I;llIé'C ho#c chuyén nganh k¥ thuit ha tng do thi.

5 i . o - Kinh nghiém lam viéc, nghién ctru t6i thiu 02 ndm lam viée ding chuyén nganh tai cic co
10 | truomg va bao | 02 Giang vien

hé lao dong

quan/truong dai hoc/vién nghién ciu.

- Kha ning nghién ctru doc 1ap, c6 cong bd québc té it nhat 01 ndm/bai-tic gia chinh (tinh dén
thoi diém hién tai).

- C6 kha nang thuc hién cac d& tai/dy 4n chuyén giao cong nghé voi dbi tac trong va ngoai
nudec.




TT | Pon vi tuyén Chi tiéu M5 ta cong viée, yéu ciu
1. Gidng vién nganh Thiét ké d6 hoa: giang day cac mon thude Chuong trinh dao tao cta
nganh Thiét ké db hoa: Phuong phép thiét ké, K§ thuit in...
- C6 trinh d¢ thac si chuyén nganh Thiét ké @3 hoa, M§ thuét (mg dung.
2. Gidng vién nganh Thiét ké thoi trang: gidng day cdc mén thudc Chuong trinh dao tao
ctia nganh Thiét ké Thoi trang: Phuong phap thiét ké, Phuong phap séng tao, Thiét ké rap-
Gerber, Lectra, Quan tri kinh doanh thdi trang, ...
- C6 trinh d0 thac sT chuyén nganh Thiét ké thoi trang, M¥ thuét ung dung
- C6 kha néng hoat dong nghién ciru khoa hoc trong linh vye Thiét K& Thoi Trang va lién
két cac doanh nghiép thudc linh vuc thoi trang va may mic.
3. Giang vién Thiét ké cdng nghiép: gidng day cac mon thudc Chuong trinh dao tao cia
nganh Thiét ké cong nghiép: Phuong phap thiét ké, trién khai thiét k& va cac dd 4an chuyén
nganh...
Khoa My . Cc:) trir}h d6 the,u_:‘si My rthué;it ﬁn% dun:g, Thiét'lfé cong flghiép. \ ’ o
11 | thuat cong 06 Giang vién - Co kha nding thiet ke cdc san pham c6ng nghiép, k¥ ning v& tay va v& may; am hiéu vé ky

nghiép

thuat, vét liéu v6i chuyén nganh thiét ké cng nghiép nhu g6, gdm, composite...; c¢6 kha
nang nghién citu trong linh vyre Thiét ké cong nghiép.

- Tham gia thyc hi¢n c4c muc ti€u ciia Khoa va Nha trudng duge phan bd boi 1anh dao Khoa.
4. Gidng vién Thiét ké ndi that: giang day céc mén thudc Chuong trinh dao tao ctia nganh
Thiét ké néi thit: Cac mén Db an chuyén nganh TKNT, Trién khai 2D, Din hoa 3D méy
tinh, K§ niing v& tay, v& phdi canh, vé& kién truc...

- C6 trinh do thac sT chuyén nganh Thiét ké néi thit, M§ thuat tmg dung, nganh tuong tu
trong thiét ké m§ thuat.

- C6 khé niing lign két Doanh nghiép nganh TKNT, lién két c4c trudng trong va ngoai nude,
khd néng nghién ctru khoa hoc tmg dung.

- Tham gia thuc hién muc tiéu ciia Khoa va Nha Trudng dwoc phan bd béi 13nh dao Khoa.
5. Giang vién B) mon ky ning chuyén nganh: giang day cac mon Co sé& nganh thudc kién
thire k¥ thudt va k§ nang cong nghé thong tin cho 4 chuong trinh dao tao: Thiét k& dd hoa,
Thiét ké thoi trang, thiét k& cong nghiép, thiét ké noi thét.




TT | Don vi tuyén Chi tiéu M3 ta cong viéc, yéu cau

- C6 trinh d6 thac si chuyén nganh tré Ién.
6. Giang vién b mon My thuft co ban: gidng day cac mén: Hinh hoa, Chuyén dé nhap
mén, Nghién ctru thién nhién, Lich st My thuat, Lich st Design, Nguyén ly thi gidc nang
cao 1, Nguyén Ly thi giadc nng cao 2..
- C6 trinh d6 thac sT M§ thudt tao hinh, Ly luén lich s& m¥ thuét......
7. Vi tri tién si
- 01 Tién st Tét nghiép chuyén nganh M¥ thuét ng dung (hodc nganh ghn)
- 01 Tién si Tét nghiép chuyén nganh M¥ thuét (hodc nganh gén)
* Céc giang vién phai co kinh nghiém trong gidng day va chuyén giao cong nghé. Tham gia
thuc hién cdc muc tiéu ctia Khoa va nha truong:
Thiét ké nhén dién thuong hiéu, thuc hién trao ddi hoc thuit véi cac trudng trén thé gidi...
* 01 Giang vién Tiéng Trung
- C6 trinh @6 thac s tr& 1én t6t nghiép cic nganh Ngbn ngit Trung Qubc, Vin hoc Trung
Quéc, Gido dyc Han ngit qudc té.
* (02 Gidng vién Tiéng Anh:
- C6 trinh d6 Thac si tt nghiép cac nganh Ngon ngit Anh/Ngit vin Anh, Phuong phap giang
day Tiéng Anh/Su pham Anh.
* 02 Gidng vién Tiéng Anh

12 Khoa Ngoai 05 Giang vién - C6 hoc ham/hgc vi Gido su/PtE(’) Gio su/ Tién sT chuyén nganh Ngbén ngit Anh/Ngit van

ngir Anh, Phuong phép giang day Tieng Anh/Su pham Anh, Nghién ciru gido duc.

* Yéu cdu chung:

- T6t nghiép cir nhan loai KHA tr& 18n va thac si ding chuyén nganh Ngon ngit Anh/Ngir
vin Anh, Phuong phép giang day Tiéng Anh/Su pham Anh.

- Tin hoc vin phong thanh thao :

- Uu tién:

+ Ung vién c6 kinh nghiém giang day dai hoc.

+ Ung vién c6 tiém nang hoiic kinh nghiém viét bai cong bd qudc t€.

77 A T
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13

Khoa Quan
tri kinh doanh

32 Giang vién

1. Gidng vién by mon Kinh té hoc: Co trinh d6 Thac s trd 1én chuyén nganh Kinh té hoc
hoic kinh té phat trién.

2. Giang vién by mén Nha hang khach san: C6 trinh d6 Thac sT tr& 1én chuyén nganh nha
hang khach san hodc Quan tri kinh doanh.

3. Gidng vién b mon Kinh doanh qudc té: C6 trinh d6 Thac si tro 1én chuyén nganh Kinh
doanh quéc t& hosic Quan tri kinh doanh.

4. Gidng vién by mdn Quan tri nguon nhén lye: C6 trinh d6 Thac si trd 1én chuyén nganh
quan trj ngudn nhén lue hoic Quén tri kinh doanh.

5. Giang vién bd mdon Marketing: C6 trinh d6 Thac si tr& 1én chuyén nganh Marketing hoic
Truyén thong hogc Quan tri kinh doanh.

6. Giang vién Quén tri kinh doanh: C6 trinh dd Thac s7 tr& 1én chuyén nganh Quan tri kinh
doanh.

* Yéu cdu chung:

- Tiéng Anh IELTS >=6.0 hodc twong dirong.

- Tin hoc van phong thanh thao

- Uu tién: Tién 57, va nhitng img vién cé tiem ndng hodic kinh nghiém viét bai cong bé quéc

1é |
- C6 kinh nghiém thye té 161 thiéu 3 nim (lién quan dén vi tri tng tuyén) va/hodc cé kinh
nghiém giang day. '

14

Khoa Tai
chinh Ngén
hang

04 Giang vién

Giang day va nghién ciru theo phin céng cta Lanh dao Khoa va ké hoach cua truong. Céc
cOng tic hanh chinh va chuyén mdn khac theo sy phén céng ctia Lanh dao Khoa. Yéu ciu
cu thé:

1. Gidng vién b6 mon Ngin hang:

- Tét nghiép Thac si trd 1én chuyén nganh Tai chinh ngan hang. Uu tién Umg vién tot nghiép
Tién sT hogic Thac sT tai cac trudng Pai hoc nuée ngoai co uy tin. C6 kha ning giang day

‘tiéng Anh t6t.

- Uu tién Gmg vién c6 kinh nghiém trong linh vuc bao hiém
2. Gidng vién b mdn Tai chinh:
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- Tt nghiép Thac si trér 1én chuyén nganh Tai chinh ngén hang. Uu tién tng vién t6t nghiép
Tién si hodc Thac si tai cdc trudong Dai hoc nude ngoai ¢é uy tin. Cé kha ning giang day
tiéng Anh t6t.

- Uu tién Gng vién c¢6 kha ning va kinh nghiém nghién ctru. C6 kinh nghiém lam vi€c thuc
t& trong c4c linh vyc tai chinh, ngén hang, chimg khoén, thim dinh gia.

3. Gidng vién b mon Diu tu:

- Tét nghiép Thac si tr& 1én chuyén nganh Tai chinh ngan hang. Uu tién tmg vién t6t nghiép
Tién s7 hodc Thac s tai cic trudng Pai hoc nudc ngoai ¢é uy tin. C6 kha ning gidng day
tiéng Anh tbt.

- U'u tién Gmg vién 6 kha ning va kinh nghiém nghién ctru. C6 kinh nghiém lam viéc thye
té trong céc linh vuc tai chinh, ngln hang, chimg khoén, thdm dinh gia.

15

Khoa Toan-
Théng ké

02 Giang vién ThS
02 Giang vién Tién st/
Gido su/Phé Gido su

* C6 hoc vi Thac sT chuyén nganh Toan/Théng ké

* Giang vién day dai hoc, sau dai hoc / Nghién ctru vién cua Khoa.

* C6 hoc ham/hoc vi Gido su/Phd Gido su/ Tién st chuyén nganh Toan Giai tich/Giai tich
$6/T61 uw/Théng ké: c6 kha ning nghién ciru khoa hoc, trong 3 nidm trd lai déy la tac gia
chinh ctia it nhét 3 cong b ISL.

16

Trung tdm
Ngbn ngi
sang tao

09 Giang vién (03 Giang
vién Viét Nam, 06 Gidng
vién nudc ngoai)

1. Giang vién Viét Nam:

Yéu cdu:

- C6 trinh d6 thac s chuyén nganh: ngdén ngit Anh, ngdn ngit hoc img dung, 1y luén va
phuong phap giang day tiéng Anh;

- C6 mdt trong cic chimg chi sau (con hiéu lyc): IELTS 7.0+; TOEFL PBT 243+/TOEFL
CBT 600+/TOEFT iBT 90+; TOEIC 850+, hoic twong duong;

- Uu tién c6 kinh nghiém giang day trinh d6 Pai hoc tir 03 nidm tr& 1én.

Mb td cong vige:

- Nghién ctu va nim viing muc tiéu giang day, n6i dung, chuong trinh, phuong phép giang
day IELTS, quy ché thi, kiém tra, danh gi4, muc tiéu va yéu ciu clia cép d6 giang day dugc
phén cdng ddm nhiém, nim bt kha ning, kién thiic ctia hoc vién.

- Xy dung bai giang, thiét k& hoc liéu can thiét phuc vu cho giang day;.

= BT
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- Diém danh sinh vién trong gi® 1én 16p; thue hién ding céc qui dinh cta Trudng dé bao dam
sinh vién 16p minh gidng day phai di hoc chuyén can.

- Huéng dan ngudi hoc tham gia ddnh gid hoat dfng day hoc, thudmg xuyén cip nhét thong
tin tir ngudi hoc, tir x4 hdi dé xir 1y, bd sung, hoan chinh phuong phép, ndi dung giang day
nhim nang cao chit lwgng, hiéu qua dao tao.

- Hoc tap, bdi dudng dé lién tuc ning cao trinh do, phuong phap giang day theo quy dinh;.

- Tham gia cac hoat dong tw nguyén khéc do Trung tim va Nha truong t chire.

- Xay dung ké hoach day hoc, dé cuong bai giang, thiét k& hoc lidu can thiét phuc vu cho
giang day theo cAp do duoc phin cong;

-Tham gia bién soan ngfin hang dé thi va thuc hién qua trinh d4nh gid két qua hoc tép coa
ngudi hoc theo qui dinh Nha treeong;

- Bién soan tai liéu dé phuc vu c¢ong tic giang day;

- Du gio va tham gia danh gid hoat ddng gidng day cta giang vién khéc; tham gia x4y dung,
trién khai va gidm sat viéc thyuc hién ké hoach giang day, ké hoach hoc tap;

- Tham gia cac hoat dong quang ba tuyén sinh, tham gia coi thi tuyén sinh hang nim; coi thi
t6t nghiép, thi hoc ky do Nha truong td chire (néu c6);

- Tham gia truc tai Trung tim dé tiép va huéng din ngudi hoc nhimg vén dé lién quan dén
viéc hoc, cach cai thién hiéu qua hoc tép tiéng Anh;

- T chirc céc hoat ddng ngoai khoa cho sinh vién; cac hoat déng bd sung kién thirc... ma
Trung tam c6 ké hoach;

- Nhitng cong viéc khac do Trudng don vi phan cong (néu o).

2. Giang vién ngwoi Nwée ngoai:

Yéu ciu:

*Giang vién 1a ngudi ban ngit (Anh, Uc, Hoa Ky...)

- Thac s trér 1én va ¢6 chimg chi giang day tiéng Anh (TESOL; TEFL: CELTA; DELTA,.. J)
*Gidng vién 1a ngudi nwde ngoai théa man mot trong cée tidu chudn sau:

- Thac si Su pham tiéng Anh tré 1én.
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- Thac si chuyén nganh tiéng Anh trd 1én va cé ching chi giang day tiéng Anh (TESOL;
TEFL; CELTA; DELTA, ...)

- Thac s tr& 1én, ¢6 chimg chi tiéng Anh quéc té twong duong IELTS 7.0 trd 1én va ching
chi giang day tiéng Anh (TESOL; TEFL; CELTA; DELTA, ...)

- Giang vién c6 it nhit 3 nam kinh nghiém giang day tiéng Anh tai Dai hoc.

Mo td cong viéc:

- Giang day tiéng Anh cho sinh vién, hoc vién tai Trung T4m.

- Phét trién hoc liéu, x4y dung bai giang video.

- Doc proofreading van ban dich thuét sang tiéng Anh cho Trung tim.

- Diéu phéi chuong trinh tiéng Anh hoc thuit cta Trung tam.

- H5 tro cic hoat dong cuia cau lac bd Trung tdm va céc hoat dong qudc t& héa cia trudng.

- Nhimg cong viéc khac do Trudng don vi phén cong (néu co).
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Truong Quéc
t& Viét Nam -
Phén Lan

01 Gido vién tiéu hoc
(Viét Nam)

02 Gido vién tiéng Anh
04 Gido vién chi nhiém
(Phén Lan)

01 Giao vién trung hoc
(Viét Nam) — day mén
Véan

06 Gido vién trung hoc
(Nudc ngoai)

04 Tro giang

1. Gido vién tiéu hoc (Viét Nam)

* Yéu cau vé ning luc, chuyén mén, nghiép vu cta vi tri cdng viéc: Clr nhén su pham tiéu
hoc hodc Thac si gido duc, ¢ kinh nghiém giang day ¢ tiéu hoc.

* MO ta cong viéc:

- Giang day c4c mén bang tiéng Viét, hd tro hoc tép cic mon bing tiéng Anh cho hoc sinh.
- Phu trach céc cdu lac bd theo néng lyc .

- Day thay cho gido vién khéc khi duoc yéu cAu.

- Thuc hién céc su kién cho hoc sinh, gido vién va phy huynh trong ndm hoc.

- Lam giao vién chll nhiém

- Hb tro céc hoat ddng tuyén sinh ctia nha trudng.

- Quan 1y va huéng din cdng viée cho cic tro giang .

- Hop tac véi gido vién gido duc dic biét dé hd trg hoc sinh c6 nhu chu dic bigt.

2. Gido vién tiéng Anh

* Yéu ciu vé nang luc, chuyén mon, nghiép vu ca vi tri cong vig¢c: Cu nhan Van chuong,
Ngon ngt Anh, hofic Cr nhan nganh khac, ¢6 kinh nghiém giang day ¢ truong hoc, cd cac
chimg chi giang day tiéng Anh, st dung tiéng Anh nh tiéng me dé

\ 1
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* Mb ta cong viéc:

- Giang day mén tiéng Anh

- Phy trach céc ciu lac b theo nang luc

- Day thay cho gido vién khac khi dugc yéu ciu

- Thye hién céc sy kién cho hoc sinh, gido vién va phy huynh trong nim hoc

- Lam gido vién chii nhiém

- Hd trg cac hoat dong tuyén sinh ciia nha trudng

- Quén ly va hudng din cong viée cho cic trg giang

- Hop tée v6i gido vién gido duc dic biét & hd tro hoc sinh ¢6 nhu ciu dic biét

3. Gi#o vién chii nhiém (Phin Lan)

* Yéu cu vé nang luc, chuyén mén, nghiép vu ctia vi tri cong viée: Clr nhan/Thac s gi4o
duc hoc.

* MO ta cOng viéc:

- Giang day cédc mén bing tiéng Anh

- Phu trach cédc cédu lac bd theo ning luc .

- Day thay cho gio vién khic khi dwgc yéu cau.

- Thue hién céc sy kién cho hoc sinh, gido vién va phu huynh trong nam hoc.

- Lam gido vién chii nhiém

- HO trg céc hoat dong tuyén sinh ctia nha trudng.

- Quén ly va hudng din cong viée cho cic tro giang .

- Hop téc véi gido vién gido duc dic biét d& hd trg hoc sinh c6 nhu ciu dic biét.

4. Gido vién trung hoc (Viét Nam)-Day mén Vin

* Yéu cu vé nang luc, chuyén mén, nghiép vu ctia vi tri cong vige: Cir nhan su pham ding
chuyén nganh, c6 kinh nghiém gidng day hoc sinh trung hoc

* MO ta cong viéc:

- Giang day céc mon béng tiéng Viét, hd tro hoc tap cdc mén bing tiéng Anh cho hoc sinh
Phy tréch cac cau lac bd theo ning luc Day thay cho gido vién khac khi duogc yéu ciu.

- Thye hién céc sy kién cho hoc sinh, gi4do vién va phu huynh trong nim hoc.
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- Lam gido vién chd nhiém.

- H3 tro c4c hoat dong tuyén sinh ciia nha trudng.

- Quan ly va huéng din cdng viéc cho céc trg giang .

- Hop téc v6i gido vién gido duc dic biét dé hd tro hoc sinh ¢6 nhu cau dic bigt.

5. Gido vién trung hoc (Nwéc ngoai)

- Bang cir nhan trd 1én trong nganh Su pham/Giang day theo vi tri mbn hoc Ung tuyén.

Ut tién: Tét nghiép cac chuong trinh dao tao bing tiéng Anh; tét nghiép tir cac trudng dai
hoc cua cac qubc gia phét trién;

- Kinh nghiém: Thanh thao Cong nghé thong tin trong giang day va cong viée. Co it nhat 03
nim kinh nghiém giang day tai cdc trudng hoc; uu tién ¢ kinh nghi¢m giang day tai cac
trudng qudc té.

6. Tryg gidng

- H3 tro gido vién td chitc céc hoat dong hoc tip dva trén nhu ciu cta gido vién va tu van

- Chuén bi phong hoc cho viée hoc ¢ muyc dich dya trén nhu céu va 101 khuyén ctia gido vién
- Chuén bj tai liéu hoc tép dua trén yéu céu cla giéo vién

- Ddng lap ké hoach céc hoat dong hoc tap phit hop véi ké hoach cta gido vién

- Pdng giang day cac hoat ddng hoc tap véi gido vién phi hgp voi ké hoach ctia gi4o vién

- H5 tro gido vién v6i cac hoat dong ngoai khoa, 1én ké hoach bai hoc va chuén bi 16p hoc
phis hop, cic vAn & ky luat, huéng dan va dong vién hoc sinh, béo cdo su tién bo va thanh
tich ctia hoc sinh cho gido vién.

- Giam sat nghi, ky thi, gi¢ an trua

- Lam viée véi mdt nhém nhé hoc sinh, hoc sinh ca biét

- Céc nhiém vu khéc theo su phan céng cua 1anh dao don vi

Yéu cdu:

- T6t nghiép Pai hoc chuyén nganh su pham hodc chuyén nganh tiéng Anh.

- Chumg chi tiéng Anh: C6 chimg chi TOEIC 500/IELTS 5.0 tr& 1€n hogc cac chimg chi khac
¢6 trinh d6 twong duong (nguoi hoe dai hoc, hoc cao hoc, lam nghién cou sinh & nudc ngoai
ma ludn van, luin 4n viét bing tiéng Anh thi dugc mién ching chi tiéng Anh n6i trén).
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- Kha ning giao tiép ot voi tré tiéu hoc.

- Uu tién: Ung vién d3 timg tham gia céc hoat dong cong ddng trong thdi gian hoc, ké ca tiép
xUc tryc tiép v&i tré em, da timg tham gia cac hoat dong giang day dudi nhidu hinh thire khéc
nhau nhu tinh nguyén, day kém tai nha, Tro giang ...

B/ Khoi nghién ctru vién:

TT Pon vi tuyén Chi tiéu Mo ta cong viée, yéu cau
- C6 trinh d6 tién sf;
- C6 kha néng nghién ctru khoa hoc; 12 tic gia chinh cua it nhét 04
1 | Khoa Cong nghé thong tin | 04 Nghién ciru vién cong trinh thude tap chi ISI; hogc it nhét 01 bing séng ché quédc té;
- Thanh thao tiéng Anh chuyén mén, wu tién giao tiép tiéng Anh tét;
- C6 néng lyc giang day va chuyén giao cong nghd.
2 Khoa K¥ thudt céng trinh 01 Nghién ciru vién Cin cir theo tidu chuan & muc 2.1.1.2
3 | Khoa Luét 01 Nghién c(ru vién Cin ctr theo tidu chuan & muc 2.1.1.2
4 KhoaﬂMm trirang va-bac 02 Nghién ciru vién Cén cit theo tiéu chudn & muc 2.1.1.2
lao déng
5 Khoa Tai chinh ngén hang 02 Nghién ctru vién Cin ctt theo tiéu chuan & muc 2.1.1.2
6 | Khoa Dién - bién tir 07 Nghién ciru vién; Cin cir theo tigu chudn & muc 2.1.1.2
Khoa Khoa hoc x3 hdi nhin . .
7 vin 01 Nghién ctru vién; Cén ¢ theo tiéu chuin d muc 2.1.1.2
Khoa Khoa hoc tmg dung 01 Nghién ctru vién; Cin ctt theo tiéu chudn & muc 2.1.1.2
9 | Khoa K¢ toén 03 Nghién cttu vién Cin ci theo tidu chudn & myc 2.1.1.2
Khoa Lao dong va cong . .
10 Fife 01 Nghién ctru vién Can cur theo tiéu chuian & muc 2.1.1.2
11 | Khoa Toan - Théng ké 01 Nghién cttu vién Can cit theo tiéu chudn & muc 2.1.1.2
n ) ) 09 Nghién ctru vién —_ ia Ao 1.1,
12| VienKhoabgo i 102 |05 1y iy nghien cinavien | Can o theo 10 o e 2.1 1.3
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Vién Khoa hoc vét liéu

06 Nghién ciru vién Cin cit theo tiéu chuan ¢ muc 2.1.1.2
01 Tro ly nghién ctru vién Can ¢ theo tiéu chudn ¢ muc 2.1.1.3

C/ Khoi hanh chinh:

TT
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Mo ta cong viéc, yeu cau

Van phong Héi
déng trudmg

01 Chuyén vién

- Theo dbi tong hop, bao céo dinh ky, 03 thang, 06 thang, ndm va dét xudt v& tinh hinh thuc
hién nhiém vu Héi ddng trudng cho co quan cp trén va co quan c6 thim quyén khéc.

- Chuén bi céc cude hop theo lich hop clia Hoi déng: thu moi, tai liéu hop (phéi hop chuin
bi g6n1 ly, man chiéu,... ban, ghé trude khi cude hop dién ra 30 phut).

- Quan 1y cac loai hd so luu trit, gidy to ctia Hoi Pdng trudng.

- Chi dong trong viée xu 1y (nhén, tra 101, luu chuyén) vin thu dén va di, dién thoai, thu tin,
fax.

- Lam thu tuc ding bdo va lién hé voi cac co quan nha nude d& thuc hién hoat dong hanh
chinh Hoi dbng trudng.

- X4y dyung ké hoach, chwong trinh cong tac tudn, thang, quy, nim.

- Chi dong h trg trong viée td chuc 18 tan, tiép khach.

- Thuye hién c4c cdng viée khic do Chi tich Hoi déng trudng phén cong.

Yéu ciu:

- Nam/nit tir 25 dén 40 tudi.

-Co bfmg PH thuédc linh vuc Luét, Hanh chinh van phong, Tai chinh, K& toan, Su pham,
Kinh t&, Luu trit vén thu, thu ky van phong.

- Tiéng Anh: c¢6 chimg chi TOEIC 500 tr& 1én hodc cac ching chi khac c6 trinh d§ tuong
duong; Tin hoc: Pat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thoéng tu 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va truyén théng.

- Ning luc tong hop, phén tich, danh gia, phan bién, k¥ ning xdy dung mdi quan hé, ngoai
giao t6t, k¥ nang 6 chiic va quan 1y thoi gian hiéu qua.

- C6 kinh nghiém lam viéc lién quan dén cac noi dung cong vigc it nhét 3 nam.

- Phim chét dao dtic: Cin than, nhay bén, tinh té, trung thuec.

—
0
{

.

i e £




TT

Pon vi tuyén

Chi tiéu

Mo ta cong viée, yéu cau
-t}

- U tién kinh nghiém trong linh vyc gido duc bac Pai hoc, t6t nghiép Thac si, trinh d6
Trung cép chinh tri.

Vin phong Ban
giam higu

02 Chuyén vién

Mo ti cong viée

- Theo dbi téng hop, bdo cdo dinh k¥ vé tinh hinh thyc hién nhiém vu cho Ban gidm hiéu.

- Chudn bj cho céc cudce hop: thu mdi, tai liéu hop, co sé vét chat, trang thiét bi cho phong
hop.

- Quéan 1y cac loai hd so luu trit, gidy to cia Ban Giam hiéu.

- Chi1 ddng trong viée xir 1y (nhdn, tra 1o, luu chuyén) vin thu dén va di, dién thoai, thu tin,
fax.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic tudn, thang, quy. nam.

- Chi dong hé trg trong viée t6 chirc 1& tan, tiép khéch.

- Thue hién céc cong viée khic do Ban Gidm hiéu phin cong.

Yéu ciu:

- Nam tir 24 dén 40 tudi.

- C6 bang DH nganh Ngbn ngit Anh, Luat, Hanh chinh vin phong, Luu trit vin thu, thu ky
van phong, Quén tri kinh doanh.

- Tiéng Anh: ¢6 chig chi TOEIC 500 tr& 1én hodc céc chimg chi khac ¢6 trinh d6 tuwong
duong;

- Tin hoc: Pat chudn k§ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B§ Théng tin va truyén théng.

- Niéing luc téng hop, phén tich, danh gid, phan bién, k¥ niing xay dyng mbi quan hé¢, ngoai
giao tt, k§ nang t& chirc va quan ly thoi gian hidu qua.

- C6 kinh nghiém Iam viéc lién quan dén cic ndi dung cong viée it nhat 2 ndm

- Phidm chit dao dire: Can than, nhay bén, tinh té, trung thue.

- Uu tién tmg vién thanh thao tiéng Anh giao tiép, curu sinh vién trudng, tng vién kinh
nghiém trong linh vue gido duc bac Pai hoc.

U2

Vién INCOS

01 Vién trudng
01 Pho vién trudng

* 01 Vién trwéng
1. Mo ti cong viée:

— “m’/i- .
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_ X4y dung tam nhin, chién hroc, ké hoach, t6 chiic thuc hién, va phat trién Vién nghién ctru
khoa hoc, phat trién va tmg dung céng nghé, dao tao sau dai hoc, va hop téc quéc té theo dinh
hudng chung ciia Nha truong.

- Tham muu cho Nha trudng @& van hanh hiéu qué cac md hinh nghién ctru khoa hoc, chuyén
giao cong nghé, dao tao sau dai hoc, va hop tac quée .

- Chiu trdch nhiém trudc Nha truong vé toan bd hoat dong cia Vién.

2. Yéu cdu chung:

- Gido su/Phé Giao su thudc nhém lién nganh Khoa hoc, k¥ thuét, va cong nghé tinh toan

- C6 kinh nghiém 1am Vién trudng Vién nghién ctru hodc Trudng khoa lién quan hodc céc vi
trf twong dwong tré 18n. Dic biét, c6 phong cdch 1anh dao tao ra van hoa hgp tac tich cuc, duy

tri cic nhém hoat dong hiéu qua, gan két t6t v6i cac ddng nghiép trong toan Trudng.

- C6 trén 10 niam kinh nghiém nghién ctu khoa hoc chit lugng cao, c6 thanh tich vé viée thu
hit c4c ngudn tai trg nghién ctiru 16n. Dong thoi, c6 kha ning mang lai két qua thanh céng tir
c4c nghién ctu dai han, quy mé 1on.

- C6 kinh nghiém dao tao va hudng din thanh cong céc nha nghién ctru thoi ky dhu khéi
nghiép bao gém ca sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh, va sau tién si.

- Uu tién tng vién ¢6 ning luc giang day, phat trién va tng dung cong nghé.

- Kha nang st dung thanh thao Tiéng Anh (néi va viét).

* 01 Phé Vién trwong

1. M@ td cong viéc:

- Thue hién cac mang cong viée quan Iy do Vién trudng phan cong nhu: theo doi tién @6 thuc
hién va quan ly cc hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién va ing dung cong nghé, dao
tao sau dai hoc, va hop tac quéc té.

- Tham muu cho Vién truéng dé van hanh hiéu qua md hinh vién nghién ciru chét lwong cao.
- Chiu trach nhiém trudce Vién truéng vé két qua cong viée duge giao.

2. Yéu cdu chung:

[T
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- Gido su/Phé Gido su thudc nhom lién nganh Khoa hoc, k¥ thuat, va cOng nghé tinh toan

- C6 kinh nghiém lam Phé Vién Truong, Phé Truong khoa lién quan hodc cic vi tri tuong
duong tré 1én.

- C6 trén 10 ndm kinh nghiém nghién ctru khoa hoc chit Iuogng cao, ¢6 thanh tich vé viéc thu
hiit cac ngudn tai tro nghién ctru.

- Co kinh nghi¢m dao tao va huéng din thanh cong céc nha nghién ciru thoi ky déu khéi |
nghiép bao gdm ca sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién cttu sinh, va sau tién sf.
- Uu tién tmg vién c6 ning luc giang day, phat trién va ung dung céng nghé.

- Kha niing str dung thanh thao Tiéng Anh (néi va viét).

Phong K& hoach
du an

03 Chuyén vién

- T6t nghiép dai hoc cac nganh k¥ thuét, kinh té, quan trj kinh doanh, lugt.... (uru tién cac
nganh xdy dyng dén dung va cong nghiép, xdy dung ciu dudng, kinh t& xdy dung).

- Biét sur dung céc phdn mém tin hoc vin phong va soan thdo dugce van ban.

- C6 k¥ niing doc hiéu céc tai lidu, quy dinh cta phdp ludt (Luft, Nghi dinh, théng t...) lién
quan dén cong tac ddu thiu, diu tr cong...

- C6 nang lyc tong hop, phén tich, danh gi, phan bién, k§ ning td chire va quan 1y thoi gian,
¢6 tinh cén thén, trung thyc trong cdng viéc.

- Uu tién ting vién c6 kinh nghiém trong Iinh vuc d4u thiu mua sém cong.

- Uu tién {mg vién c6 k¥ niang doc hiéu ban v& k¥ thuat, biét sir dung phin mém Auto Cad v
céc phin mém dd hoa k§ thuat. Doc hiéu céc tai lidu v& quan ly dir an, du tu x4y dung.

Ban Truyén
thong va quan hé
cdng chung

02 chuyén vién
truyén thong

*Chuyén vién sdng tao ndi dung

- Vi€t bai truyén théng, xay dung kich ban video, ...

- Yéu cdu: Tét nghiép dai hoc cac nganh Truyén théng, Ngir véin, Bao chi hodic cac nganh lién
quan.,

*Chuyén vién thiét ké dd hoa

- Thiét ké va san xuét cac 4n phdm truyén thong.

- Yéu cu: Tét nghiép dai hoc cdc nganh Thiét ké @b hoa, My thuét, Pa phuong tién hoic cac
nganh lién quan.
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*Y&u ciu chung: Duéi 35 tudi, sang tao, yéu thich va co kinh nghiém trong linh vuc tmyén
théng trong gido duc, k§ néng chup anh, st dung thanh thao cac phin mém lién quan dén cdng
viée, kha ning tiéng Anh tbt.

- Sinh vién t8t nghiép tir Trudng dai hoc Tén Pirc Thing d4 c6 kinh nghiém lan viéc tai cc
phong ban dugce uu tign tuyén dung dé dao tao.

Co s Bao Léc

01 Bao vé

Béo vé:

- Gi6i tinh: Nam. D0 tudi: tir 18 dén 45, c6 stic khoe tbt.

- Tét nghiép Phb théng.

- Mb ta cbng viéc: Gilt xe; truc céng; kiém tra, kiém soat ngudi, phwong tién, tai san ra vao
Co s&; thue hién coéng tac phong chdy, chita chay; tudn tra khu virc Trudng va Ky tic xa; ho
trg cac bd phén khac khi c6 sy chi dao cta lanh dao.

- Uu tién bd d6i xuét ngfi, d kinh qua cbng tac bao vé.

Phéan hiéu Khanh
Hoa

01 Cay xanh
01 Bao vé
01 Giam thi

Ciy xanh:

- Gi6i tinh: Nam, d6 tudi tir 22 tudi tr& 1én.

- Trinh d6: lao ddng phé thong

- M6 ta cong viéce: chim séc, bao dudng ciy xanh, cét, tia, tudi cdy; trong méi, tao canh quan
cly/co cac cong trinh, du an.

- Yéu ciu khac: stic khoe t6t, cin cii, chiu khé, am hiéu vé cay xanh, c6 it nhat 1 nam kinh

nghiém trong ctng linh vuc.

Bao vé:

- Gi6i tinh: Nam. Do tudi: tir 18 dén 45, c6 stc khoe t6t.

- Tt nghiép Phd théng.

- M6 ta cobng viée: Giit xe; truc céng; kiém tra, kiém so4t ngudi, phuong tién, tai san ra vao
Co s&; thuce hién cong tac phong chéy, chira chiy; tudn tra khu vue Truong va Ky tic x4; hd
tro cac bd phan khac khi c6 su chi dao cua lanh dao.

- Ut tién bd doi xuét ngil, d3 kinh qua céng tac béo vé.

Giam thi:

J il
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TT

Don vi tuyén

Chi tiéu

Mo ta cong viéc, yéu caun

- Namy/nit, c6 stre khoe tdt.
- Tét nghiép dai hoc, ¢6 kinh nghiém lam viéc thuc tién tlr céc co s& gido duc 1a mot loi thé.
- Biét tiéng anh giao tiép.

Khoa Quan tri
kinh doanh

01 Chuyén vién
hanh chinh (kiém
Chuyén vién kiém
dinh AACSB)

- Nhiém vuy:

1/ Thye hién cong tac hanh chinh cia Ban AACSB, FIBAA

2/ Lién lac giita ban AACSB v6i AACSB khu vire chau A tai Singapore

3/ Diéu phdi cong viée voi cde bd mon trong khoa dé hoan thanh ké hoach kidm dinh dinh k3.
4/ Didu phéi cong viéc cia Ban AACSB, FIBAA va cic phong ban cta Trudng.

Yéu céu :

- Tét nghiép Pai hoc/thac si nganh Quén tri kinh doanh

- Trinh d¢ tiéng Anh: C6 chimg chi tiéng Anh IELTS 6.0 hogc tvong duong , trong dé k¥ ning
viét tir 6.0 tr& 1én vi thudmg xuyén lam viée voi t6 chire kidm dinh nuée ngoai. Thai 46 tich
cuc va cam két lam viée 14u dai (t6i thidu 5 ndm).

- Str dung vi tinh thanh thao.

Phong Quaén tri
thiét bi

01 Chuyén vién
hanh chinh;
01 Nhén vién k¥

thuét;

01 Chuyén vién ctru

ho;

01 Chuyén vién hanh chinh .

- D6 tudi: 25 — 40 tudi

- Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh kinh t&/ lujt kinh t&; ¢6 k§ ning, kinh nghiém it nhat 2
ndm trong cOng tic mua sam, vin thu, quan ly cong tac hanh chinh,

- M6 ta cong viée: theo ddi ISO, ra sodt, cai tién thi tuc; Thue hién cong tac van thu, hanh
chinh; Mua sim vét tu, cong cu dung cu phuc vu cdng tic gidng day; nhép liéu dit liéu tai
san, ra soat sb liéu

- Yéu céu khac: cén than, chuyén nghiép, nhanh nhen, vui vé, cé kha ning xt 1y dit lidu, viét
bao céo.

01 nhén vién k¥ thuft:

- Gi6i tinh: Nam. P§ tudi: tir 22 — 40 tudi

- Tht nghiép cao déng trd 1én, chuyén nganh dién tr, k§ thuét dién, co dién ti.

- M ta cong viée: thue hién kiém tra, gidm sat, stra chita, bdo tri trang thiét bi, co s¢ vat chit
todn co s&




TT | Don vituyén Chi tiéu Mo ta cong viée, yéu ciu
_ Yéu cau khac: stzc khoe tdt, chiu khé, cd kha ning lam theo ca, nhanh nhen, co it nhat 01
nim kinh nghiém trong cung linh vue.
01 chuyén vién citu hj:
- Gi6i tinh: Nam/ntt. D9 tudi tir 22 tudi tré 1én
- Tét nghiép PH nganh thé thao hodc c6 kinh nghiém quan Iy, gidm sét hoat dong tai cac cong
trinh thé duc thé thao.
MOd ta cong viéc s€ thuc hién: truc ctru dudi, thyc hién cong tac kiém tra, giam sét cac hoat
dong dién ra tai khu vuc hd boi va cée cbng trinh thé thao 14n cin; hb tro cac 16p hoc GDTC,
cac CLB ciia SV - GVVC, dam béo co s& vat chét ludn trong tinh trang sach s&, gon gang,
ngin nép, chiu trach nhiém trude 1&nh dao va nha trudng v& céc hoat ddng tai khu vuc duge
giao phu trach.
- Céc yéu céu khac: cé chiing chi dao tao ctu dudi hodc bang cip c6 lién quan; cé tinh cén
than, tich cuc, nghiém thc trong cong viée, tac phong chuyén nghiép, lich sy, c6 stc khoe tt,
thue hién dang va dy d cac yéu ciu tir 1anh dao don vi.
- Ut tién cyu sinh vién PH Tén Pic Thang, ¢6 kha ning giao tiép tot bing tiéng Anh.
* Chuy#én vién ké todn thanh todn
- Cong viée ké toén thanh toan, thué:
+ Kidm tra c4c loai ching tir thanh toan bing tién mit va chuyén khoan. Trao dbi, xtt Iy didu
chinh tAt c& hd so thanh toan trong qué trinh lam viéc khi phat hién sai sot.
.« |+Kiém tra c4c loai céc t& trinh, &8 xut tir tht ca cac don vi trong toan trudng vé cdc khoan
01 Chuyén vién ke . ) . . R
‘ o toan thanh to4n kmh’ phrl c}lo h?at d?ng thuiorng xuyén. ’ , o ’
10 | Phong Tai chinh 01 Chuyén vién 1 + Xu: ly cdc chimng tir tam Ung, thanh toan tam Gng. Th?o ddi cong ng tam Ung.
o + Kiém tra va xt Iy hach toan bang tinh Iwong, phu cip, BHXH, KPCD, c4c khoan thudng,
toan tong hop

chinh sach phuc lgi chi cho GV-CB-CNV bing chuyén khoan/tién mit.

+ Thure hién ké khai va quyét toan cac loai thué (thué TNCN, thué GTGT...).

- Cong viéc thu ky ctia Phong: Phu trach ISO, mang 5S, quan 1y email, xtr 1y vén ban/cong
vin di/dén va mot sb cong viéc khac ctia thu ky.

- Thuc hién cac nhiém vu va cdng tac khac do lanh dao don vi phén cong.




TT

Pon vi tuyén

Chi tiéu

Mbo ta cong viée, yéu cau

Yéu cau:

- Nam (Nit): 25 — 35 tubi

- C6 bang Pai hoc trd 1én thue linh vue K& toan/ Tai chinh va Luat kinh t&/ Luat Tai chinh,
dong thoi am hiéu vé nghiép vu ké to4n thanh toan/thué/luong.

- Tiéng Anh: ¢6 chimg chi TOEIC 500 tré 1én hoiic céc chitng chi khéc cé trinh d6 tuong
duong,

- Tin hoc: dat chuén k§ ning sit dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngiy 11/3/2014 ciia B4 Thong tin va Truyén thong.

- C6 nang lyc tdng hop, phén tich, d4nh gia, phan bién.

- C6 k¥ ning x4y dyng mdi quan hé, ngoai giao t6t.

- C6 k¥ niing 6 chirc va quan 1y thoi gian hiéu qua.

- C6 kinh nghiém 13m viéc it nhat 3 ndm & vi tri ké todn thanh todn/thué/luong,

- Phim chét dao dirc: cin than, nhay bén, tinh té, trung thyuce, chim chi, nhanh nhen trong cong
viéc, ¢ tinh thén trach nhiém va gén bo lau dai véi cong viée.

- Uu tién tmg vién nam c6 kinh nghiém thuc té phit hop véi vi tri du tuyén.

* Chuyén vién ké toan téng hop

- Xir 1y, vao sb sach ké toan céc nghiép vu phat sinh nhu: céc khoan thu chi tién mit, cac
khoan thanh todn qua ngén hang. ..

- Theo ddi, thanh toan cac khodn céng ng dén han phai thu, phai tra.

- Lap bang phan bd cac chi phi tra trudc ngén han, dai han, c6ng cu dung cu... va hach toan
c4c khoan phin b dé.

- Hach toédn khoan trich khiu hao tai san cé dinh; hach toan chi phi luong, chi phi BHXH —
BHYT — BHTN, KPCD. _

- Phén tich, danh gi4 tinh hinh thu chi ctia cac khoa/ co s&/ ky tic x4/ bai giit xe/ don vi thude
Truong.

- Thye hién céc but toén phan bd va két chuyén.

- Thye hién bdo cdo quyét toan nim tai chinh; béo co hop nhit gitta Trudng va céc Trung
tdm; co kha néng doc va phén tich dugce bao cédo tai chinh.




TT | Pon vituyén Chi tiéu M5 ta cbng viée, yéu ciu
- Thu thép, xt ly, phéan tich, cung cép théng tin tai chinh theo yéu cau cta lanh dao.
- Thue hién thudng xuyén cc bao cio quan tri vé tai chinh theo yéu ciu ciia lanh dao Nha
trudng.
- Thue hién céc bao cdo khéc theo yéu cu ciia 15nh dao.
Yéu ciu:
- Nam (Ni¥): 30 — 40 tudi
- C6 bing Dai hoc tré 1én thudc linh vue K& toan/ Tai chinh va Luat kinh t&/ Luat Tai chinh,
déng theri am hidu v& nghiép vu ké toan téng hop.
- Tiéng Anh: c6 chimg chi TOEIC 500 trg 1én hodc cac chimg chi khéc c6 trinh G tuong
duong.
- Tin hoc: dat chuén k¥ ning st dung cdng nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bd Thong tin va Truyén théng.
- C6 ning luc tdng hop, phan tich, dénh gid, phan bién.
- C6 k¥ nang xay dung mdi quan hé, ngoai giao tét.
- C6 k¥ nang tb chitc va quan 1y thoi gian hiéu qua.
- C6 kinh nghiém lam viéc it nhit 3 ndm & vi tri ké toan tdng hop.
- Phim chét dao ditc: cin than, nhay bén, tinh té, trung thuc, chim chi, nhanh nhen trong cong
viée, ¢6 tinh than trach nhiém va gin bé 1du dai véi cong viée.
- Uu tién tmg vién nam c6 kinh nghiém thyc t& phi1 hop véi vi tri du tuyén.
Chuyén vién phu tréch tw van hoc dudng
1. M t4 cOng viéc:
- Tu vAn cho sinh vién, khach ngoai truc tiép, qua email, dién thoai, website, ...;
- Giai dép thic méc, phan 4nh lién quan dén qua trinh hoc tap cha sinh vién;

11 | Phong Pai hoc | 01 Chuyén vién - Tiép nhan don sinh vién, kiém tra, chuyén don, nhic nho nhén vién giai quyét don ctia sinh

vién va yéu ciu can bd gidi quyét dé kip thoi han tra két qua cho sinh vién;
- S&p x&p lich truc, huéng dan, theo ddi, danh gi cho thuc tap sinh;

- Céc cong viéc khac do 1anh dao phén cong.

2. Yéu céu:
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TT

Pon vi tuyén

Chi tiéu

Mo ta cdng vige, yéu ciu

- Tt nghiép dai hoc trér lén.

- Am hiéu tAm 1y sinh vién, ¢6 k¥ ning giao tiép, k§ ning ling nghe, thau hiéu, xir 1y tinh
hubng tbt;

- Str dung thanh thao tin hoc vén phong;

- Tiéng Anh giao tiép;

- Biét céch tao dyung long tin bing viée ¢6 trach nhiém véi néi dung tur vén;

- Trung thue, chin thanh, cé kha ning bao mét thong tin;

- C6 kha ning lam viéc ddc 1dp, lam vi¢c nhom;

- Tac phong ning dong, nhanh nhen v cAn than;

- Kha niing chiu ap luc céng viée cao;

12

Phong Quan ly
pht trién khoa
hoc cong nghé

01 Chuyén vién

01 chuyén vién Cong viéc phu trich: Nghién ctru khoa hoc Gidng vién/nghién ctru vién, sinh
vién, nhém nghién ctru, liém chinh hoc thuét, giai thudng khoa hoc.

* Yéu cdu chung:

- Tt nghiép dai hoc chinh quy tré 1én (uwu tién trinh 0 sau dai hoc)

- C6 kha nang 1am viéc tbt bang tiéng Viét va tiéng Anh (hop, thuong lugng, ...)

- Chiu khé hoc hoi, ¢6 tinh thin ciu tién, yéu thich khoa hoc, ...

13

Phong Cong tac
hoc sinh sinh
vién

02 Chuyén vién

* 01 Chuyén vién phu trach quan Iy ngudi hge: Quan ly, gido duc va trién khai céc thong
tin dén ngudi hoc.

- Nam, tir 27-40 tubi;

- T6t nghiép dai hoc trd 18n;

- C6 kinh nghiém trong cong tac cong tac sinh vién;

- C6 kha nang giao tiép 6t bing tiéng Anh;

- C6 kha ning n6i chuyén trude dam dong.

* 01 Chuyén vién td chire sy kién:

- Nam, d6 tudi: tir 23 dén 40 tudi;

- Tét nghiép dai hoc trd 1én;

- Kién thire: Am hiéu v& tb chire s kién;

- K¥ ning: Giai quyét vin dé, giao tiép, xay dung team va linh dao.




T

Don vi tuyén

Chi tiéu

Mo ta cong viéc, yéu cau

- Kinh nghiém: C¢ it nhét 01 nim vé td chue su kién, hoat dong.

- Thai d6: Nang nd, séng tao, c6 trich nhiém voi cong viée, co tinh thin tap thé.

* Vién chtrc hanh chinh c6 kha ning chju dugc ap luc céng vigc va co thé 1am viéc ngoai gio
(thir Bay, Chu nhat,...)

14

Phong Thanh tra
phap ché an ninh

04 Gidm thi

- Nam/nit, cé strc khoe tot.
- T6t nghiép dai hoc, ¢6 kinh nghiém lam viéc thuc tién tir cdc co s& gido duc 1a mét loi thé.
- Biét tiéng anh giao tiép.

15

Phong Khao thi
va kiém dinh
chét luong

01 Phé phong
03 Chuyén vién

01 Phé phong

Yéu ciu ning lyec:

- Trinh d6: Trinh @6 thac sitrd 1én.

- Kinh nghiém: Dam trach céc cong viéc chuyén mén vé Do ludong va Panh gia trong Gido
duc, Pam bao va Kiém dinh chat luong gido duyc, trén 3 ndm giit vi tri phé phong PBCL hodc
trén 1 nam truong phong PBCL cua cac CSGD DH

- La ngudi ¢6 kha néng bao quat, 14p ké hoach, béo céo va quan ly tt.

- b3 tham gia vao héi df?)ng tu danh gia chuong trinh dao tao hodc co s¢ gido duc;

- D4 tham gia céc 16p tap huén v& bao dam chét lugng va/hogc kiém dinh chat luong trong
nude va qudc té;

- Tiéng Anh: Sir dung tiéng Anh thanh thao 4 k§ ning (nghe — n6i — doc — viét).

- Tin hoc: Sir dung thanh thao cic phin mém Office.

Mo td cong viée:

- Gitip Trudng Phong hoach dinh chién lugc va 14p ké hoach v cong tac béo dam chat luong
bén trong, bao dam chét lwong bén ngoai (ki€m dinh) cho Trudng.

- Giap Trudng Phong xdy dung k& hoach v& nthan su, quan 1y nhan st va diéu hanh cong viée
méng bao dam chét Iwong.

- Tu vin cho BGH v& viéc lya chon 6 chire kiém dinh. Hb tro cac Khoa thuc hién céng tac tu
danh gia va cai tién chit luong chwong trinh dao tao.

- Giup Trudng Phong chi dao tip huén trién khai kiém dinh chuong trinh do tao.




TT

Don vi tuyén

Chi tiéu

Mb ta cong viée, yéu ciau

- Lam dau mdi lién hé véi cac chuyén gia nuée ngoai dé tap huin vé xdy dung chuong trinh,
chuén dAu ra, bdo dam chit Iwong.

- Chu tri c4c nghién ciru vé bao dam chét luong, viét bai d& cong bd trong cac tap chi trong
nudce va nude ngoai.

- Chiu trach nhiém truéc Truong Phong va Linh dao Truong vé céc mang cong viéc dugce
phén cong.

01 Chuyén vién phu trich dir li¢u vé kiém dinh va xép hang

M6 ta cong viée

- Nghlen ctru nhu cau dit liéu va minh chttng phuc vu kiém dinh, xép hang cho toan Truorng

- Pau méi lam viée vai CAIT (Trung tdm CNTT tmg dung cia Tru'cmg) dé mb ta, thiét ké chu
triic dit liéu tich hgp phuc vu nhu ciu hién tai va huéng mé dé phat trién hé théng trong tuong
lai.

- Téng hop va phan loai cac dit liéu va minh chimg hién c6 1én hé thdng. Lién hé véi cac don
vi ddu médi thu thap, phan loai va sap xép dit liéu, minh chimg khoa hoc, dam bao sy thuan loi
cho don vi cung cip va co thé truy xuét nhanh chong khi can.

- Té chire tip hudn cho céc don vi lién quan cung c4p dit liéu, minh chimg; T4p huén cho céc
Khoa, Nganh khau trich xuAt vi khai thac dit liéu phuc vu cdng tac tu ddnh gia theo cac bd
chudn.

- Thuc hién theo d5i hoat dong, sao Iwu va phuc hdi theo quy dinh céc hé quan tri co sd dir
liéu. Xy dung cdc chirc ning luu trit, khai théc dit lidu cho céc cong viée lién quan dén mang
kiém dinh va xép hang,

- Quan Iy va cai tién hé thdng thude pham vi n6i bg ctia Phong; Tham gia nghién ciru, dé xuét
phuong an dé quén trj va khai théc t8i wru hiéu suét céc hé théng co s& dit liéu;

Yéu ciu cong viée

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én, Chuyén nganh Cong nghé thong tin hodic cic chuyén nganh ¢6
lién quan.

- C6 kinh nghiém v& 1ap trinh SQL va phn tich cdc cAu truy vAn va xit Iy s6 lisu,




TT

Pon vi tuyén

Chi tiéu

M@ ta cong viéc, yéu cau

- Thanh thao quan tri SQL Server: cAu hinh, t8i vu dich vu. Uu tién tmg vién trién khai céc du
4n ¢6 lién quan dén ha tAng ing dung trén nén ting MSSQL. Thanh thao vé may chii Windows,
Linux

- Uu tién: Ung vién c6 kinh nghiém 1am viéc vé Gido duc dai hoc va Pam bao chét luong; St
dung t6t tiéng Anh trong giao tiép va trinh bay vin ban.

01 Chuyén gia P4nh gi Do ludng — Kiém dinh chat lrgng

M6 ta cdng viéc:

- Giup Truéng Phong hoach dinh chién luge va lap ké hoach vé& cong tac bao dam chét lugng
bén trong, bao dam chét luvong bén ngoai (kiém dinh) cho Trudng.

- Tu vAn cho BGH vé viéc lya chon t8 chirc kiém dinh.

- H3 trg céc Khoa thuc hién cdng tic tu danh gia va cai tién chit luong chuong trinh dio tao.
- Gitp Trudng Phong tép huén trién khai kidm dinh chét luong chuong trinh dao tao.

- Lam diu mdi trao dbi véi céc td chie kiém dinh quéc té trong qua trinh ding ky va trién khai
kiém dinh chuong trinh do tao.

- Lam diu méi lién hé véi céc chuyén gia nudce ngoai 8 tap huén vé x4y dung chuong trinh,
chuin dAu ra, bao dam chat lugng.

- Tham gia gop v viée x4y dung chuin dAu ra va chuong trinh dao tao ciia cdc nganh.

- Chiu trach nhiém trude Trudng Phong va Lanh dao Trudng vé cic mang cong viée dugc
phan cong.

Yéu céu ning luec:

- Trinh d6: C6 bang thac s trd 1én;

- Chuyén mén: Do ludmg va Pénh gié trong gido duc; Pam bao va kiém dinh chét luong gido
duc

- C6 kinh nghiém bao dam chét luong it nhét 02 nam; P4 tham gia vao Hoi déng tu danh gid
chuong trinh do tao hodc co s¢ gido duc; Pa tham gia cac 16p tép huén vé& bao dam chét lugng
va/hoiic kiém dinh chat luong trong nudc va qudc té;

- Sir dung tiéng Anh thanh thao ca 4 k§ nang.

NS e N



TT

Pon vi tuyén

Chi tiéu

M@ ta cong viée, yéu cau

01 Chuyén vién phu trich lip ké hoach va diéu phai cdc hoat déng kiém dinh ASIIN va
NEAS

MO ta cong viéce:

- Nghién ctru ce tiéu chuan kiém dinh ASIIN va NEAS:

- Lap ké hoach viét bo céo trr dénh gid va thuc hién kiém dinh;

- Lién hé véi c4c t6 chirc kiém dinh dé ding ky kiém dinh;

- Tb chirc thp huén cho cén b, gidng vién vé céc tiéu chi kidm dinh, cac hoat dong dam bao
chét lugng va kiém dinh chét luong;

- H3 tro céc Khoa, Nganh thure hign tiy danh gid va viét bao cdo tu danh gi4 theo bé tiéu chuén;
- Chuén bi cdng tac td chire kiém dinh chinh thire;

- Chii dong nghién ctru, tham muu cho lanh dao phong céc giai phap dé ting cudmg sy xuét
hién ctia Nha trudng trong khu vue ASEAN va qudc té.

Yéu cu:

- Chuyén vién phai co trinh d6 thac si trd 1én;

- C6 kinh nghiém vé Giso dyc dai hoc va Dam béo chét luong;

- Str dung t6t tiéng Anh trong giao tiép va van ban.

16

Phong Tb chite
hanh chinh

02 Chuyén vién

Mo ta cong viée:

- Quén Iy hd so va dit liéu nhan sy.

- Thyc hién cée thil tue lién quan dén chinh sach lwong thudng va phuce loi.

- Xurly giéy t& va ddm bdo xét duyét cac sy vu lién quan dén nhan su, thue hién cac thu tyc
vé giai quyét céc van dé phét sinh, cac khiu nai thuong gép.

- Soan thao hodc cip nhat hd so nhén sy lién quan t6i tuyén dung, chuyén cong tac, thang chic
va chdm dut hop ddng lao dong.

- Dam bao hoan thién gidy t, hd so cho nhan sy méi.

- Thyc hién cac cong vige khac theo su phin cong ctia 1anh dao don vi.

Yéu ciu:

- Nam/nit tir 25 dén 40 tudi.

-Co béng DPH thudc Iinh vuc Luét, Hanh chinh nhén sy, Quan hé lao déng, Quan tri nhan su.




TT Pon vi tuyén Chi tiéu M5 ta cong viée, yéu cau
- Tiéng Anh: c6 chimg chi TOEIC 500 tr¢ 1én hodc cac chimg chi khac c6 trinh d§ tuong
duong;
- Tin hoc: Dat chudn k¥ ning st dung cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B Thong tin va truyén thong.
- Ning luc téng hop, phén tich, dénh gi4, phan bién, k¥ ning xiy dung mdi quan hé, ngoai
giao tdt, k§ ning td chiic va quan Iy thoi gian hiéu qua.
- C6 kinh nghiém lam viéc lién quan dén céc ndi dung cong viéc it nhét 3 nam.
- PhAm chét dao dirc: Cln thén, nhay bén, tinh té, trung thure.
- Uu tién tng vién c6 kinh nghiém trong linh vyc gido duc bac Dai hoc, 13 cuu sinh vién/cyu
hoc vién trudng.
Yéu cau chung:
- Tét nghiép chuyén nganh thur vién/thdng tin hoc hogc chuyén nganh ngén ngit Anh tir trinh
d6 dai hoc tro Ién;
- Tiéng Anh luu loat;
- C6 k¥ ning giao tiép tdt, tin tuy, ky luat.
- Chiu khé hoc hoi, c6 tinh thin ciu tién, dam mé cong hién.
- C6 giong noi d& nghe, truyén cam, chén thanh, kién nhan
- C6 tinh than trach nhiém, cAn trong trong cong viéc, bao mat thdng tin

17 Thu vién 02 Chuyén vién * Vriénﬂchfrc l?énhncllinh c6 kha niing chiu dugc ap luc cong viéc va cod thé 1am viéc ngoai gior
(thr Bay, Chua nhét,...).
1. Vi tri nhén sw hé tre nghién ciu:
- Thiét ké va trién khai cc dich vu hd tro nghién ctru va hd trg xuét ban khoa hoc
- Tim hidu nhu ciu cta ngudi st dung, thiét ké, trién khai, thu thap di liéu sit dung va danh
gi4 nhu cAu st dung dich vu nghién ctru.
- Tham gia hd trg nghién ctru, diy manh viéc sit dung hiéu qua ngudn tai nguyén nghién ctru
va céc cong cu hd trg nghién ctu truc tuyén.
- Tim hiéu va d xuit bd sung cac bd suu tip tai liéu va cdng cu phuc vu nghién ctu phit hop
v6i nhu cdu ciia ngudi str dung,
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- T6 chiic cac 16p tap hudn/chuong trinh dio tao phat trién k§ ning nghién ciu
- Uu tién trinh d6 Thac si chuyén nganh théng tin — thu vién; hodc thac si chuyén nganh khac,
c6 kién thire va kinh nghiém v& quy trinh nghién ctru khoa hoc, cong b6 va xuét ban tai lidu

‘nghién clru.

- Truy ¢ap va st dung c6 hiéu qué cic hé théng tra ctru tim tin, cdc cong cy hd tro nghién ctr:
- K¥ nidng giao tiép hidu qua (néi va viét).

- X4y dung va duy tri m6i quan hé 1am viée hidu qua v&i ddng nghiép.

- Phén tich va giai quyét nhanh céc vAn d& theo nhiém vu duoc phén c6ng.

2. Vi tri nhan sw to tai nguyén thong tin:

- Kiém tra chat lugng cic co s& dir liéu nude ngoai md/mién phi hién co, ting cudng kha
nang khai thac dbi véi CSDL ngoai van;

- X1r 1y tai liéu va quan tri hé théng tai nguyén mén hoc:

- Phét trién co s& dir liéu mén hoc cho chuong trinh dai hoc va Sau dai hoc;

- Kiém tra va cip nht slide bai giang 1én hé théng cta TV;

- Cén b) tai nguyén chuyén trach cac Khoa/Truong (faculty/school) dé hd trg tryc tiép va c6
chiéu sau cho ngudi sir dung theo tirng nganh hoc cu thé.

- Phat trién b6 co sé dit liéu tai nguyén gido duc md;
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Phong Dién toan
may tinh

01 Chuyén vién

Cong viée: Van hanh, bao tri hé thong céng nghé théng tin va cac thiét bj cong nghé; Trién
khai cac dich vu cong nghé théng tin cho ngudi diing; Quan tri, khai thic hé théng may chu,
thiét bi mang; Véan hanh hé théng tinh toan hiéu ning cao (HPC).

Yéu chu: Tét nghiép PH cic nganh Cong nghé thong tin, Khoa hoc may tinh, Mang may tinh
hodc céc nganh lién quan; C6 kién thirc chuyén sdu v& mang mdy tinh, phan ctig, hé théng
mdy chi, 4o hod, bao mat thong tin; C6 kinh nghiém quan tri hé théng quy mé 16n; Tiéng Anh
giao tiép tét; Tudi dudi 35.
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Trudng Qubc té
Viét Nam - Phin
Lan

01 Pho hiéu trudng;
01 Trudong phong
Tuyén sinh Truyén

théng

1. Pho hiéu truwéng

Yéu cau vé néng lue, chuyén mdn, nghiép vu cla vi tri cong viéc: Thac si
M0 ta cong viéc:

- Phu trach chuyén mén nha truong.
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02 Chuyén vién
Tuyén sinh truyén
thong.

01 Chuyén vién nhén
su

- Quan 1y Chét luong day va hoc toan truong (Theo doi tdng hop chat lugng timg giai doan);

Chiu trach nhiém Chit lugng gido duc khéi 1,2,3 va cong tic day hoc; Theo dai phan cong
chuyén mdn hang thing, theo doi day thay cua GV, cac td khoi, cac b phan trong nha truong;
Phu trach cac céu lac bd, cong tac y té, thu vién, cong doan, chi bd.

- Tham muu Hiéu trudng x4y dung ké hoach va phu trach cdc phong ban, céc bd phan: Phong
nghién ctru phét trién, phong hoc vu va Phong hd tro hoc tap

- Thay Hiéu trudng giai quyét nhitng cong viéc chung cta trudng khi hiéu truong iy quyén.

- Quén ly diéu hanh céng tic cong doan truomg. Theo ddi ném bét viée thuc hién cdc ché do
chinh sach, cham lo doi séng vét chit, tinh than va ning cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén
cho doan vién lao dong trong trudng.

- Pénh gi4 ning hyc va két qua 1am viéc ctia nhan vién trong trudng

- Thuc hién céc béo céo lén trudng chi quén, co quan quan ly gido duc dia phuong

- Phu trach viéc tuyén dung nhan sy cho nha trudng

- Dai dién BGH nha trudng trao ddi cac cong tac v6i Phong va S& gido duc

2. Truéng phong, Tuyén sinh, truyén théng

Yéu ciu vé ning lue, chuyén mén, nghiép vu clia vi tri cong viéc: Thac si

MO ta cong viéc:

- Chiu trach nhiém v& chi tiéu tuyén sinh hing nim theo ké hoach va viéc quan Iy tu vén: gidm
sat, hd trg hoat dong tu vin tuyén sinh va bio cdo tryc tiép hidu qua cong viée t6i Ban gidm
hiéu.

- Quan 1y hé théng dir liéu khach hang: Iuu trit, cAp nhét thong tin khach hang, cdp nhét danh
sach cho, danh sach kiém tra dAu vao.

- Tiép nhan va phbi hop voi cdc bd phan giai dap cac thic méc, phan hdi ctia phu huynh va
hoc sinh. |

- Chiu trach nhiém x4y dung va chi dao trién khai thuc hién cac chuong trinh quang b Gido
duc Phan Lan, quang b4 hinh anh ctia VFIS cfing nhur cdc hoat dong nghién cliu cac d6i thu
canh tranh, nghién ctu thi truong ddng thdi dé xuét, déng gop céc ¥ tudng cho hoat dong
Marketing.

“

“ 3N

-
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- Tiép nhan va phdi hop voi céc bo phan giai dap céc thic mic, phan hdi cua phu huynh va
hoc sinh.

- Chju trich nhiém x4y dung va chi dao trién khai thuc hién céc chuong trinh quang ba Gido
duc Phin Lan, quéng b4 hinh 4nh cta VFIS cling nhu c4c hoat dong nghién ciru cac dbi thu
canh tranh, nghién ctru thi trudng ddng thoi d& xudt, déng gop cée y tuong cho hoat dong
Marketing.

3. Chuyén vién tuyén sinh truyén théng

* Yéu cu vé ning lyc, chuyén mén, nghigp vu cua vi tri céng viée: Cr nhin

* MO0 ta cong viéc:

- Tu vén tuyén sinh (Giai dép truc tiép, qua dién thoai hosic email cho phu huynh, hoc sinh va
t6 chirc (khach hang) théng tin lién quan dén cac chuong trinh hoc, lich hoe va céc su kién
cua trudng)

- Ghi danh tuyén sinh, thu hd so tuyén sinh, nhap va luu git dit lidu diu vio vé toan bd cong
tac tuyén sinh ciia truong @8 theo doi va quan ly

- Séip xép, quan 1y tai liéu tuyén sinh (hd so nhap hoc cta hoe sinh, hoc ba, gidy khai sinh va
cdc tai liéu khac).

- Nghién ctru va nim rd céc tai 1iéu lién quan dén cong tac tuyén sinh: Brochure, tai liéu vé
chuong trinh hoc, bang phi, hé so ghi danh, hd so nhap hoc, quy trinh tuyén sinh...

- Chuéin bi, in &n, photo tai liéu tuyén sinh giri cho hoc sinh, phy huynh, gido vién trong trudng
va khéch hang tiém ning

- Tim kiém khach hang tiém ning théng qua cac dbi tac, mang ludgi giam dbc doanh nghiép
va céc t6 chirc qubc té;

- Phéi hop véi nhém truyén thong trong cac chuong trinh nhu PR, su kién, khéo sét, nghién
ctru va phén tich thi truomg, tir d6 ndm bit dugce tam ly, nhu cdu ciia khach hang dé tw vén cho
khéch hang;

4. Chuyén vién nhin sy

* Yéu cu vé néng lye, chuyén mén, nghiép vu ctia vi tri cdng viéc: Clr nhéan

* MO ta cong viée:
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- Tham gia tiép nhan céc nhu cdu tuyén dung clia cic phong ban trong trudng, 14p cic ké hoach
tuyén dung, didu phéi va chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién c4c ké hoach

- Tham gia chudn bj tiép nhin nhin vién mdi, x4y dyung tai liéu, md ta cong viéc va td chire
dao tao cho nhén vién mai.

- Tham gia thyc hién cac nhi€ém vu clia cong tidc quan tri nhén sy gém: theo doi dién bién nhan
su, 1ap hop déng lao dong, soan thao cac cong vin hanh chinh nhén sy va quén tri chung ...

- Luu gift céc hd so, tai liéu lién quan dén viée thuc hién c4c thil tuc, chinh sach nhén su

- Thye hién mét s6 yéu cau khac cia Trudng phong Quan tri Téng hop i




