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PHU LUC
NOI DUNG— MO TA CONG VIEC KEM THEO TUN G VI TRi

Don vi tuyén

Chi tieu

M6 ta cong viéc, yéu cau

Khoa Cong nghé thong tin

08 (01 Tro Iy TK (TS);
07 giang vién (01

GS/PGS nganh KHMT;

2 TS; 4 ThS)

1. Vi tri Giang vién:

* Giang day dai hoc, sau dai hoc, nghién ctru khoa hoc

- Trinh dd Thac si tr¢ 1én (Gng vién nguodi nude ngodi phai ¢d hoc vi
Tién s7) chuyén nganh Toén-Tin hoc, Cong nghé thong tin.

- C6 ning lyc gidng day, nghién ctru khoa hoc. Uu tién tng vién c6
thé giang day bang tiéng Anh.

- Chuén muc, yéu nghé, c6 thé gén bo 1au dai

2. Vitri Trg ly trwéng khoa:

* (Giang day dai hoc, sau dai hoc, nghién ctru khoa hoc

- Trinh d¢ Thac s tré 1én (Gng vién ngudi nude ngoai phai ¢6 hoc vi
Tién s1) chuyén nganh Toén-Tin hoc, Céng nghé théng tin.

- C6 kinh nghiém va nang luc quan 1y, gidi quyét cong viée

- C6 ning luc gidng day, nghién ctru khoa hoc. Uu tién Gng vién ¢6
thé giang day bing tiéng Anh.

- Chuén muye, yéu nghé, c6 thé gin b6 14u dai

Khoa Dugc

05 gidng vién

Giang day dai hoc, nghién ciru khoa hoc

- Trinh 49 thac s tr¢-1én, dﬁng-chuyén nganh tai céc trudng Duge
nude ngoai va tai céc Trudng Dugce co truyén théng dao tao Duoc
nhu Trudng Pai Hoc Y Dugc TpHCM, Truong Pai Hoec Dugec Ha
N6i, Khoa Duge Pai hoe Can Tho.. .

- C6 kha ning nghién ctru va cong bd khoa hoc 1 bai ISI/nim




- C6 kinh nghiém Iam viée 1ién quan va c¢6 kha ning gidng day duoge
cac mdn hoc sau: Phén tich — kidm nghiém, Duoc ly, Duoc 1Am sang,
Bao ché - Cong nghiép Duoc, Vi sinh — CNSH-Duge, Quan 1y duge.
- Kiém nhiém ft nhit 2 trong cac nhiém vu (Truyén théng, Hop tac
qube t&, Hop tac doanh nghiép, Tét nghiép, Thu vién, Nghién ctru
khoa hoc sinh Viél’ljl ‘ |
- Sinh vién tét nghiép tir Trudng dai hoc Tén Duc Thing dwoc wu tién

tuyén dung @ dao tao.

Khoa DPién
—Dién tr

10 GV (01 TBM Co dién
tir, 01 TS Co dién tit; 02
ThS Co dién t;

01 GS/PGS, 01 TS Ky
thuét dién;

01 GS/PGS, 01 TS Pién
tir - vién théng;

01 GS/PGS, 01 TS Piéu
khién va tw dong héa)

1. Gidng vién B¢ mén Co dién t¥

- 01 Trudng b mon trinh d6 tién sT tré 1én.

- 01 gidng vién cd hoc vi Tién sf, 2 giang vién trinh 6 Thac s,
- C6 kinh nghiém gidng day va cbéng tac trong linh vie Co didn t, |
Co khi... .

2. Gi4ng vién B§ mén Pién ¥ - Vién thong

- 01 giang vién c6 hoc ham GS/PGS va 1 gidng vién cé hoe vi Tién
s1. '

- C6 kinh nghiém giang day va cdng téc trong linh vire Dién tir -Viln |
thong.

3. Gidng vién B moén XKy thuit gién:
- 01 gidng vién c6 hoc ham GS/PGS v& 1 gidng vidn c6 hoc vi Tién |

~
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- C6 kinh nghiém gidng day va cong téc trong linh virc K thuat dién, |
ning lugng tai tao, ... |
4, Gidng vién Bo mén K§ thujt didu khién va tw dong hoé
- 01 gidng vién c6 hoc ham GS/PGS va 1 gidng vién 6 hoe vi Tién |
81,




- C6 kinh nghiém giang day va cbng tic trong linh vye diéu khién va
fur d@ng hoéa.

* Céc giang vién c6 hoc vi tir tién si tré 1én phai ¢6 kha ning nghién
ctru va ¢6 cdng b it nhat 2 bai ISI/Scopus trong 3 nim gin nhét. Ung
| vién tmg ctr vi trf trudéng bd mén, ngodi yéu clu trén, phai c6 kinh
nghiém quan Iy tir cdp truéng bd mén, trudng nganh tai mot trudng
’ dai hoc tir 2 nam trd 1€n.

Khoa K& to4n

06 GV ThS tré 1én (02
GV Ké toén tai chinh;
02 GV K& toan quén tri;
02 GV Kiém toan)

- Co trinh d0 thac sitrd 1én.

- C6 kha ning giang day bing Tiéng Anh.

- Tin hoc vin phong thanh thao.

- Uu tién: Tién si, va nhimg g vién c6 tiém ning hoic kinh nghiém
viét bai céng b6 qubc té

- Uu tién: Ung vién c6 kinh nghiém giang day.

Khoa K¥ thuét cong trinh

07 (02 ThS/TS kién triic;
03 TS quy hoach
02 TS Xé&y dung)

- Trinh @6 tir Thac sT tr& 1én chuyén nganh Kién tric, Quy hoach;

- C6 kinh nghiém thye tién t6i thidu 02 nim lam viée tai cdc co
quan/trudng hoc/vién nghién ctu.

- C6 kinh nghiém gidng day cdc mdn hoc bing tiéng Anh gdm:
Nguyén 1y thiét ké, C4u tao kién triac, M6 hinh v mé phéng k§ thuat
s6, hoa thit kién tric

* Giang vién nghién ctu

- Trinh d0 Tién ST c4c chuyén nganh: Quy hoach, Kién tric, GIS, X3
hoi hoc, X&y dung. -

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

- Uu tién Gng vién t&t nghiép nude ngoai, ¢6 kinh nghiém céng bd bai

bédo qudc te.
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Khoa hoc x8 hoi va nhén
van

01 (TS BM X4 hdi hoc)
04 (BM Du lich)

1. Gidng vién b$ mén Xa hoi hoc

- Tét nghiép Tién sT nganh Xa hoi hoe, ¢6 bang Ctr nhan X& hoi hoc.
- C6 kha ning nghién ctru: duoc thé hién qua sb lwong cée dur an/ d2
tai nghién ctu va sé lugng bai ding tap chi, dédc biét 14 tap chi quéo
t& trong danh muc ISI/Scopus.

- Giang vién c6 it nhét 03 nim kinh nghiém gidng day bic Pai hoc
(minh chimg cu thé khi ndp hb so).

- Ut tién ¢6 kinh nghiém nghién ctru trong linh vue truyén thong.

2. Gidng vién bg n‘;ﬁn Du lich

- Trinh d6 Thac sI tirér lén ding chuyén nganh Du lich, Quan tri kinh
doanh It hanh, Quan tri du lich (cb béng ¢ nhén ding nganh Du lich
hodc Quan tri kinh doanh It hanh ho#c Quan tri du lich).

- Kinh nghiém lam viéc: P61 véi tng vién ¢6 hoc vi Tién sT ¢d it nhit

05 nim kinh nghiém gidng day bic Pai hoc; Dl véi Ung vién ¢d hoc
vi Thac sT ¢6 it nhai‘t 03 n&m kinh nghiém gidng day bédc Pai hoc va
¢6 it nhat 03 nim lqﬂh nghiém trong hoat déng du lich, doanh nghiép
1t hanh (minh chirg cu thé khi nép hd so).

- Uu tién ¢6 bing Crt nhan ding chuyén nganh va kinh nghiém nghién
ctru v& Du lich.

Tiéu chuin chung d8i véi Gidng vién

- V& Tiéng Anh: Glang vién c¢6 ching chi TOEIC 605/IELTS 5.5 trés
1&n hodc céc cht’rng; chi khéc cé trinh d6 twong duong.

- Giéng vién c6 kha ning gidng day tifng Anh tét.

Khoa Luit

14 (07 DS-KT; 03 PL
cong; 03 PL quéc )

1. Gidng vién B§ mén Phap ludt quoce te gidng day hé dai hoe: Céc

i hoc phé‘.n vé Luit thwong mai quéc té, Phap luat dau tur quéc té, Tur |

phép qube té.
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- U tién: Tét nghiép & nudc ngoai; ¢6 kinh nghiém lam vig¢c hodc
kinh nghiém giang day, nghién ctru; ¢6 ching chi ngoai ngft phu hop.
2. Gidng vién B§ mon Phap luat Dan sy - Kinh té giang day hé dai
hoc: Céc hoc phé“m vé Luét dén su - t& tung dén su; Chu thé kinh
doanh; Luét thwong mai; Luét kinh té.

- U tién: T6t nghiép & nuéc ngoai; cé kinh nghiém 1am viée hodc
kinh nghiém giang day.

3. Gidng vién B§ moén Phdp luit Cong giang day cac mon: Luét
Hién phap, Ludt Hanh chinh, Ly lun Nha nudc va Phap luét:

-~ Uu tién: Tt nghiép & nudc ngoai; ¢6 kinh nghiém giang day hoic
c6 kinh nghiém lam vi€c tai cdc co quan Nha nuée.

- Céc gidng vién phai ¢0 trinh d§ Thac si trd 1én chuyén nganh Luét
va ¢6 bang Ct nhén chinh quy chuyén nganh Luét. Uu tién: Tién st
Luat hoc; Thac si Luat hoc tét nghiép dai hoc va thac si clia cac co s&
dao tao: PH Luat TP. HCM, PH Lu4at Ha N6i, PH T6n Dtic Thing.

Khoa M¥ thuét céng
nghiép

15 (05 TKDH; 01
TRIT; 01 TRCN: G2
TKNT; 02 K§ néng
chuyén nganh; 02
MTCB; 02 TS MTUD)

1. Giang vién nganh Thiét ké @b hoa gidng day cdc mén thude
Chuong trinh dao tao cla nganh Thiét ké @6 hoa: Phwong phap thiét
Kké, K§ thuat in... _

- C6 trinh d6 thac si chuyén nganh Thiét ké dd hoa, M¥ thudt Gmg
dung.

2. Gidng vién nganh Thiét ké thoi trang giang day cdc mén thude
Chuong trinh ddo tao ctia nganh Thiét k& Thoi trang: Phuong phép
thiét ké, Phuong phép sdng tao, Thiét ké rap- Gerber, Lectra , Quan
tri kinh doanh thoi trang,...

- Cé trinh &0 thac si chuyén nganh Thiét k& thoi trang, M¥ thuét ing
dung '
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- C6 kha ning hoat dong nghién cltu khoa hoc trong linh vue Thiét
K& Thdi Trang va lién két cdc doanh nghiép thudc linh vire thei trang
va may mac. '

3. Gidng vién Thigt ké cOng nghiép gidng day cdc mon thudc |
=] ¥ o g 7

Chwong trinh d2o tao ctia nganh Thiét ké c6ng nghiép: Phurong phép
| thibt k&, trién khai thiét ké v c4c @0 4n chuyén nganh. .,

- C6 trinh @6 thac sT M¥ thuft Gng dung, Thiét ké cong nghiép.

- C6 kha niing thiét ké cdc san phdm cbng nghiép, k¥ ning v& tay va

v& may; am higu v€ k¥ thuat, vat liu véi chuyén nganh thidt ké cng |
nghiép nhw gd, gdm, composite. ..; cé khd ning nghién ctru trong inh |

vire Thiét ké cong nghiép.

- Tham gia thire hién cdc muc tiéu ctia Khoa va Nha trudng duoc phéin
b0 boi 1anh dao Khpa

4. Gidng vién Thi{ét k¢ ndi thit gidng day cdc mon thude Chwong
trinh d0 tao otia nganh Thiét ké noi thdt: Céc mdn DS 4n chuyén
nganh TKNT, Trién khai 2D, Dién hoa 3D méy tinh, K§ ning

| vE tay, v& phéi carﬂrl v& kién tric. ..

| - C6 trinh d6 thac sT chuyén nganh Thiét k& noi thit, M¥ thuat Gng
dung, nganh twong tu trong thiét ké m§ thust.

- C6 khé ning lién két Doanh nghiép nganh TKNT, 1ién két cc trudng
trong va ngoai nude, kha ning nghién ciru khoa hoc tng dung,

- Tham gia thyre hién muc tiéu clla Khoa va Nha Trudng dugc phén |

bd béi lanh dao Khoa.
5. Gidng vién B§ hmon k¥ ning chuyén nganh gidng day cdc mdn
Co sd nganh thude kién thire k§ thudt va k¥ ning cong nghé théng

i
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tin cho 4 chuong trinh do tao:Thiét ké d6 hoa, Thiét ké thoi trang,
thiét ké cong nghiép, thiét ké noi thét

- C6 trinh d9 thac si chuyén nganh tré 1én.

6. Gidng vién by mon My thuit co bdn gidng day cac moén: Hinh
hoa, Chuyén dé nhép mon, Nghién ctu thién nhién, Lich st M¥ thuat,
Lich st Design, Nguyén 1y thi giac ndng cao 1, Nguyén Ly thi gidc
néang cao 2..

- C¢ trinh dd thac s My thuét tao hinh, Ly luén lich st m¥ thuét......
7. Tién s

- 01 Tién st T6t nghiép chuyén nganh M§ thuat

tng dung '

- 01 Tién st T6t nghiép chuyén nganh M thuét

* Céc gidng vién phai ¢ kinh nghiém trong giang day va chuyén giao
cong nghé. Tham gia thue hién cac muc ti€u cua Khoa va nha truong:
Thiét ké nhan dién thwong hiéu, thuc hién trao ddi hoc thuét véi cac
tredmg trén thé gidi...

Khoa Ngoai nglt

05 (02 gidng vién tiéng
Trung; 03 giang vién
tiéng Anh; ft nhdt 2 TS
tiéng Anh)

1. Giang vién Tiéng Trung

- C6 trinh d9 thac i trd 1én 5t nghiép c4c nganh Ngbn ngft -vin hoc
Trung Qube, Gido duc Han ngit qubc té, Kinh té - thwong mai.

2. Giang vién Tiéng Anh:

- C6 trinh db thac si tré 18n t&t nghiép cac nganh Ngbn ngit Anh/Ngit
vin Anh, Phuong phép giang day Tiéng Anh.

* Yéu ciu chung:

- T6t nghiép cir nhan dtng chuyén nganh loai KHA tré 16n

: - Tin hoc vian phong thanh thao

| - Uu tién: '
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| + Ung vién ¢6 kinh nghiém gidng day dai hoc
i + Tién si, va nhiing Gng vién cb tiém ning
ho#c kinh nghiém viét bai cdng bd qudc t&

10.

Khoa Quén tri kinh doanh

26 (05 NH-KS; 05
KDQT; 05 QT ngudn

nhén lyc; 05 Marketing;

03 QTKD;03 Kinh t&
hoc)

1. Giang vién b8 mbn Kinh t8 hoc

- Cé trinh @8 Thac s tr¢ 18n chuyén nganh Kinh té hoc hojc kinh té
phét trién.

2. Gidng vién b§ mén Nha hang khach san

- Cé trinh dd Thac 7 tré 1én chuyén ngdnh nha hang khéch san hoac
Quan tri kinh doanh.

3. Giang vién bd mdn Kinh doanh qudc té:

- C6 trinh d6 Thac sT tré 18n chuyén nganh Kinh doanh quéc té hoic
Quén tri kinh doanh. i
4, Gidng vitn bd mdn Quan #ri ngudn nhin e

- C6 trinh 6 Thac ST tré 16n chuyén nganh quan tri ngudn nhan lue
hodc Quan tri kinh doanh,

5. Gigng vién b§ mon Marketing

- Cé trinh d6 Thac1 ST tré 16n chuyén nganh Marketing hotic Truyén
thong hodc Quén tri kinh doanh.

6. Gidng vién Quén tri kinh doanh

- C6 trinh d§ Thac 7 tr& 1€n chuyén nganh Quén trf kinh doanh.

* Yéu chu chung:

- Tiéng Anh IELTS >=6.0 hodc tuwong duwong.

- Tin hoc vdn phdng thanh thao

- U tién: Tién s5, v“a nhitng vimg vién ¢d tiém ndng hodc kinkh nghiém
viét bai edng bé quoc té
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- C6 kinh nghiém thuc 1€ 161 thiéu 3 nam (lién quan dén vi tri wng
tuyén) va/hodc cd kinh nghiém gidng day.

L

Khoa Tai chinh ngan hang

05 (02 BM ngén hang;

MO ta cong viée: Gidng day va nghién ctu theo phén cong clia Lanh

02 BM tai chinh; 01 BM | dao Khoa va ké hoach cua truong. Cac cong tac hanh chinh va chuyén

dau tw; ft nhét 01
GS/PGS TCNH)

| m6n khéc theo su phin cong clia Linh dao Khoa. Yéu ciu cu thé:

J 1. Giang vién b0 mdon Ngan hang:

- Tt nghiép Thac s§ trd 1én chuyén nganh Tai chinh ngan hang. Uu
tién g vién t6t nghiép Tién s§ hodc Thac s¥ tai céc trudng Pai hoc
nuéc ngoai co uy tin. C6 kha ning giang day tiéng Anh tét.

- U tién g vién c6 kinh nghiém trong Iinh virc bao hiém

2. Gidng vién b6 mon Tai chinh:

- T6t nghiép Thac s§ trd 1én chuyén nganh Tai chinh ngan hang. U
tién Gng vién tot nghiép Tién s§ hodc Thac s§ tai cac trudng Pai hoc
| nuée ngoai ¢6 uy tin. C6 kha nang giang day tiéng Anh tdt.

- Uu tién Gng vién c6 kha ning va kinh nghiém nghién cttu. C6 kinh

nghiém lam viéc thuc té trong cac linh vuc tai chinh, ngin hang,
ching khoan, thdm dinh gia.

3. Giang vién b6 mon Piu tu:

- T6t nghiép Thac s§ tr& 1én chuyén nganh Tai chinh ngan hang. Uu
tién Gmg vién t6t nghiép Tién sy hodic Thac s¥ tai cic trudng Dai hoc
nude ngodi ¢b uy tin. C6 kha ning giang day tiéng Anh tét.

- Uu tién tng vién c6 kha ning va kinh nghiém nghién ctru. Cé kinh
nghiém lam viée thuc té trong céc linh vue tai chinh, ngén hang,
chimg khoén, thim dinh gi4.
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12. | Khoa To4n théng ké 02 (1 ThS chuyén nganh | 1. Gidng vién chuyén nganh To4n kinh té: giang day cédc mén thude
thébng k& va 01| bdmédn Toén kinh té bac dai hoe cho sinh vién cée Khoa Kinh t&/ X2
TS/PGS/GS chuyén | héi
nganh Todn gidl tich | - Cé trinh ) thac si chuyén nganh X4c suét théng ké !
hoic Théng k&) 2. TS/PGS/GS chuyén nganh Todn Gidi tich/Théng ké: o6 kha
néng nghién ctu khoa hoc, trong 3 ndm tré lai day 1a tac gid chinh
ofia it nhét 3 céng bb ISI.
13. | Khoa Moitrudng vabdo hd | 02 (01 GS/PGS/TS - Giang vién trinh @9 tién s7 tré 18n, thude chuyén hganh vé moi trudmg
lao dong. nganh KTMT; 01 hogic an toan lao déng.
GS/PGS/TS nganh - Gidng vién co kinh nghiém 13m vide lién quan va c6 kha ning gitng
BHLD) ' day cac mén v& kifm so4t méi truedng khong khi, m6i trudng dat, dbc
chét cong nghiép. C6 kinh nghiém thuc tién t81 thiéu 02 nim 1am viée
dling chuyén nganh tai cdc co quan/truedng dai hoc/vién nghién ctiu.
- Gi&ng vién ¢ khé ning nghién ctu ddc 1p, ¢b cong bd qubc té it
| nhét 01 nim/bai-téc gia chinh (tinh dén thdi diém hién tai).
14. | Khoa Lao ddng va Cong 02 giang vién - Trinh d0 thac s tré 1én cdc nganh Quan hé lao ddng, Quan tri
doan ngudn nhén lye, Hanh vi td chtre, Tam 1y t6 chire, Kinh t& Lao dong,
Céng doan. |
- Co chimng chi TOEIC 605/IELTS 5.5 tr¢ 1én
- Uu tién ng vién fuét nghiép tir nwée ngodi, cé k& hoach nghé
nghiép tr thanh Giang vién, tiép tuc hoc 1én Tién s7,
15. 08 (05 ThS ngudi VN, | 1. Giang vién Viét Nam:

Trung tdm ngdn nglt sang
tao '

03 ngudi NN)

- C6 trinh 6 thac sT chuyén nganh: ngén nglt Anh, ngdn nglt hoc ng |

dung, ly ludn va phmmg phép giang day tiéng Anh;
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| = C6 mdt trong cac chiing chi sau (con hiéu luc): IELTS 7.0+; TOEFL
r PBT 243+/TOEFL CBT 600+/TOEFT iBT 90+; TOEIC 850+, hoic
| twong duong;

| - Uu tién ¢6 kinh nghiém giang day trinh d6 Dai hoc tir 03 ndm tré
| 18n,

i 2. Giang vién Nwdc ngoai:

| - La ngudi mang qude tich cic nude Anh, Uc, Hoa Ky, Canada, New
Zealand, Chau Au va céc qudc gia sit dung tiéng Anh 13 ngdn ngir
chinh thirc;

- La ngudi d3 tdt nghiép tir dai hoc trd 18n;

- C6 Chtng chi giang day tiéng Anh (TESOL; TEFL; CELTA;
DELTA, ESOL; ELT-IC; TKT, ...) 6i v6i giang vién khong c6 bing
ctr nhan hay thac si chuyén nganh giang day Tiéng Anh.

- C6 it nhét 3 nim kinh nghiém giang day Tiéng Anh, uu tién tng
vién d4 ¢6 kinh nghiém giang day Tiéng Anh bic Dai hoc.

MS ta cdng vige:

- Nghién ctru va ném vitng muc ti€u giang day, ndi dung, chuong
trinh, phuong phip gidng day IELTS, quy ché thi, kiém tra, d4nh gia,
muc tiéu va yéu cau ciia cp do giang day duogc phan cong dam nhiém,
nim bét kha ning, kién thirc cia hoc vién.

- Xay dung bai giang, thiét ké hoc 1iéu cin thiét phuc vu cho gidng
day; huéng dan ngudi hoc hiu 18 muc tiéu cia viée hoc tiéng Anh,
muc ti€u dao tao cia Trudong, Trung tdm; chi trong rén luyén k§ ning
tiéng Anh theo chuén IELTS; giang day dang ké hoach, noi dung,

chuong trinh do Trung tdm qui dinh.
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} - Piém danh sinh vién trong gid 1én 16p; thue hién ding céc qui dinh
ctia Trudng dé bao dam sinh vién 16p minh giang day phai di hoc

| chuyén cn. :

- Huéng dan ngudi hoc tham gia danh gid hoat déng day hoc, thudng

xuyén cap nhat thong tin tr nguot hoc, tir x& ho1 dé xr Iy, bd sung,

hoan chinh phwong phép, ndi dung giang day nhim ning cao chét

lwong, higu qua dao tao. .

|- Hoc tap, bdi dutng ¢ 1idn tuc ning cao trinh d3, phwong phép gidng

day theo quy dinh; cdp nhat thudng xuyén kién thire chuyén mén,

gidang day c¢6 chat lwong va duge ngudi

hoc yéu thich.
- Tham gia céc hoat ddng tw nguyén khéc do
Trung thm vi Nha truong t6 chire.

cén thiét phuc vu cho giang day theo cdp d6 dwoc phén cdng;

-Tham gia bién soan ngin hang @3 thi va thye hién qua trinh danh gid
két qua hoc tip clia ngurdi hoc theo qui dinh Nha trudng;

-Bién soan tai liéu dé phuc vu cong tac gidng day;

- Dy gi¢ va tham éia dénh gia hoat déng gidng day cua giang vién
khéc; tham gia Xé}} dung, trién khai va gidm sét viéc thuc hién iké
hoach gidng day, ké hoach hoc tip;

- Tham gia c4c hoat d6ng quéng b4 tuyén sinh, tham gia coi thi fuyén
sinh hang nim; coi thi t&t nghiép, thi hoc k¥ do Nha trudmg td chire
(néu co); ‘

nghiép vy, v& ning cao hidu biét & cde linh vue lién quan d€ bao dam

- X4y dung ké hoach day hoc, d& cuong bai gidng, thiét k& hoc lidu |
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- Tham gia truc tai Trung tAm dé tiép va hudng dan ngudi hoe nhitng
vén dé lién quan dén viéc hoc, cach cai thién hi€u qua hoc tép tiéng
Anh; .

- T6 chtic cé4c hoat dong ngoai khoa cho sinh vién; cac hoat déng bd
sung kién thirc... ma Trung tAm c6 ké hoach;

16. | Trung tdm gido duc qudc | 02 glang vién - Tt nghiép cir nhéan gido duc qudc phong an ninh hoic ¢t nhan quén
phong — an ninh | sUu. -
| - Cé kinh nghiém gidng day.
17. | Phong Coéng tac hoc sinh | 01 gidng vién - Trinh dd Thac sT tr¢ 1€n;
sinh vién - Giang day cac mon k¥ néng cho sinh vién;
- C6 kinh nghiém giéng day, dao tao, quan Iy liénquan dén céc méon
k¥ néng; ddc biét trong moitrudng gido duc dai hoc;
- Uu tién Gng vién c6 kha ning nghién ctru, tdchire sy kién va cée
hoat dong ngoai khoa.
18. | Trudng Qubc té Vist Nam | 02 Gido vién tiéu hoc - 1. Gido vién tiéu hoc (Viét Nam)

- Phin Lan

(Viét Nam)

05 Gi4o vién tidu hoc
(Nude ngoai)

01 Gido vién trung hoc
(Viét Nam)

03 Giéo vién trung hoc
(Nudc ngoai)

04 Gido vién tiéng Anh
02 Gido vién EAL
(English as additional

* Yéu cau vé nang luc, chuyén mon, nghiép vu clia vi trf cong viée:
Ct nhén su pham tiéu hoc hodc Thac s gido duc, cd kinh nghiém
gidng day & ti€u hoc. -

- * MO t4 cong viée:

- Giang day céc mén bing tiéng Viét, hd tro hoc tip céc mén
bang tiéng Anh cho hoc sinh.

- Phu trich cac cdu lac bd theo ning luc .

- Day thay cho gi4o vién khéc khi duoc yéu cau.

- Thuc hién céac su kién cho hoc sinh, gi4do vién va phu huynh
trong nam hoc. |

- Lam gido vién chu nhiém
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language) va EE
(English Enrichment)
02 Gido vién gido duc
dic biét

02 Tro gidng cép 1

02 Tro gisng cip 2+3

- HB tro c4c hoat ddng tuyén sinh cla nha trudng.
- Quén Iy va huéng din cong vide cho cic tro gidng .
- Hoptac véi giéo vién gido duc dic biét @8 hd tro hoc sinh ¢b
nhu cdu dic bidt.
2. Gifo vién tidu hoe (Nwée ngoi)
* Yéu clu v& ning Iluc, chuyén mén, nghiép vu cla vi trf cdng viée:
Clr nhén/thac si gia’b duc hoc.
* M6 ta cong viee: | |
- Gidng day cac mén bing tiéng Anh.
- Phutriach céac c!éu lac bd theo nang luc .
- Day thay cho gido vién khédc khi duge yéu cau.
- Thuc hién céc sy kién che hoc sinh, gido vién va phu huynh
trong n&m hoc.
- Lam gido vién chd nhigm .
- HO& trg cAc hoat ddng tuyén sinh cfia nha trrdng,
- Quan ly va hudng din cbng vide cho céc tro gidng .
- Hop tac véi gie’:lo vién gido duc dic biét d& hd trg hoe sinh cé
nhu clu dic biét.
3. Gido vién trung hoc (Viét Nam)
* Yéu cdu vé néng lure, chuyén mén, nghiép vu cla vi trf cong vide:
Ctr nhan su pham ding chuyén nganh, ¢6 kinh nghiém gidng day
hoc sinh trung hoc
* M6 td cong vige:
- (Giang day cédc mbn b%mg tiéng Viét, hd tro hoc tip cée mon
b%mg tiéng Al’ll’l cho hoc sinh Phu trdch céc céu lac bd theo ning
Tue Day thay cho gido vién khéc khi duoe y8u ciu.
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* Yéu ciu vé ndng lue, chuyén mon, nghiép vu cia vi tri cong viéc:

Thue hién cdc sy kién cho hoc sinh, gido vién va phu huynh
trong ndm hoc.

Lam gido vién cht nhiém.

HJ tr¢ céc hoat ddng tuyén sinh ciia nha trudng.

Quén Iy va huéng dan coéng viée cho céc tro giang .

Hop tac vé6i gido vién gido duc déc biet dé hd trg hoc sinh ¢6
nhu ciu dic biét.
4. Giao vién trung hoc (Nwéc ngoai)

Ctr nhén vdi chuyén nganh pht hop, ¢6 kinh nghiém gidng day hoc

sinh trung hoc
* MO t& cong viéc:

* Yéu ciu vé nang luc, chuyén mon, nghiép vu ctia vi tri cong viéc:
Clr nhin Van chuong, Ngbn ngit Anh, hodc Clr nhén nganh khéc, co

Giang day cédc mén bing tiéng Anh
Phu trach cac céu lac bd theo ndng luc
Day thay cho gido vién khéc khi dugc yéu céu
Thue hién céc su kién cho hoc sinh, gido vién va phu huynh
trong ndm hoc
Lam gido vién chi nhiém
HB3 tro c4c hoat ddng tuyén sinh ctia nha trudong
Quén ly va hudng dﬁn‘cﬁng viéc cho céc trg gidng
Hop tac v6i gido vién gido duc diic biét dé hd trg hoc sinh c6
nhu ciu dic biét
5. Gi4o vién tiéng Anh




kinh nghiém giang day & truéng hoc, ¢6 cdc chirng chi gidng day
tiéng Anh, st dung tiéng Anh nhur tidng me dé

* MO ta cong vigc:

Giang day mén tiéng Anh

- Phuy trach cic cau lac b theo ning luc

- Day thay cho gifo vién khéc khi duoc yéu cau
- Thyec hign céc sy kién cho hoc sinh, gido vién va phu huynh
- trong ndm hoc
- Lam gido vién chll nhiém
- H3 trg cic hoat ddng tuyén sinh clia nha trudng
- Quén Iy va huéng din cdng vide cho cée tro gidng
- Hop tAc v6i gido vien gido duc dic bidt & hd trg
- hoc sinh ¢6 nhu ciu d3c biét
6. Gido vién EAL (English as additional langnage) va EE
(English Enrichment) _
*Yéu céu vé ning lue, chuyén mon, nghiép vu clia vi tri céng viée:
Thac si
* MO ta cong viéc:
- Giang day mén tiéng Anh b trg cho hoc sinh yéu va tiéng Anh
ting cudng ch(g hoc sinh nuée ngoai chuong trinh Qubc
- Phu trach céc cAu lac b theo nang e
- Day thay cho gido vién khéc khi dugc yéu cdu
- Thuyec hién céc sy kién cho hoc sinh, gido vién va phu huynh
- trong nim hoc
- Lam gido vién cht nhiém
- HO tro c4c hoat d6ng tuyén sinh clia nha trudng
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- Quén Iy va huéng din cong viée cho cic tro gidng
- Hop tac v6i gido vién gido dyc dic biét @& hd tro hoc sinh ¢é
nhu clu dic biét
7. Giao vién gido duc dic biét
* Yéu ciu vé ning lue, chuyén mon, nghiép vu cda vi tri cong viéc:
Ctr nhén gido duc déc biét, gido duc hoc, tdm Iy hoc
* MO ta cong viée: |
- Giang day c4 nhén, theo nhém nhé cho hoc sinh ¢6 nhu ciu dic
biét
- HOb tro gido vién chinh & cic 16p trong viée giang day hoc sinh
c6 nhu cau d4c biét
- Phéi hop gido vién céc 16p k& hoach hoo tip ¢4 nhén cho hoc

sinh ,
- Phéi hop véi gia dinh hd tro hoc tip. cho hoc sinh ¢6 nhu céu
dédc biét

- Hb trg danh gia d4u vao hoc sinh
8. Tro giang cip 1

* Yéu cau vé ning luc, chuyén moén, nghiép vu clia vi tri céng viéc:

| Clr nhan

E MO ta cong viéc: _

- HB0 tro gido vién trong viéc chuén bi bai day va thuc hién bai
day trén16p

- Quan 1y hoc sinh

- HBS tro hoc sinh trong gid hoc

- Lién hé v6i phy huynh khi cin thiét

- HBb tro gido vién lam céc bio cdo, danh gid hoc sinh
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- Tham gia va hd tro cée su kié
9. Trg gidng cap 2+3

' Ctt nhan
| * Mb ta cong viée:

- HB tro gido vién ciia Té bd m
thue hién bai day trén 16p.

- HB tro hoc sinh trong gity hoc

- Ho tro gido vién 1am céc béo

- Tham gia va ho tro céc su kién tai trueong hoc

* Yéu ciu vé ning lye, chuyén mdn, nghiép vu cia vi trf cong vige:
- Dudi sy quan ly ctia TO tudng t6 b0 mbén

- Quén Iy hoc sinh theo d&€ nghi cla gido vién trong T6 bd mdn

- Lién hé véi phu huynh khi cdn thiét

n tai trudng hoc

on trong viéc chuédn bi bai day va

céo, dénh gié hoc sinh

B. Khoi nghién cttu vién:

TT , Pon vi tuyén Chi tiéu M6 ta cbng vibe, yéu cdu

1. Khoa Coéng nghé thong tin 02 nghién clru vién - Cén ¢t theo tiéu chuén & muc
2.1.2

2 Vién Tién tién khoa hoc vat liéu 03 nghién ¢lru vién - C#n ctr theo tidu chudn & muc
2,12

3. Vién khoa hoc tinh toan 04 nghién clru vién - Cin ¢ theo tiéu chudn & muc
2.1.2

4. Khoa Dién - Dién tr 01 TS (chuyén nganh DPién - Diéntly, | - Can et theo tidu chun & muc

Vit lf, Cokhi, Co dién tit..)

2.1.2
- Nghién ctru vién co hitu (1 tién
s1): ¢6 hoc vi tién s chuyén nganh

o
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Dién - Dién t&, Vat Ii dién t, Co
khi, Co dién ti,...

- Cé kinh nghiém nghién ctru: it
nhét 4 bai IS tac gia chinh va cd
cong bd trén tap chi ISI trong 2
nim gin nhét it nhét 1 bai/nam.

3. Phong Quan Iy phét trién khoa hoc céng nghé | 01 nghién citu vién - Cain ctt theo tidu chudn & muc
: 2ol

6. Phong Quén Iy phét trién khoa hoc céng nghé | 01 Tro I nghién ctru vién - Ciin ctt theo tidu chuédn & muyc
‘ 2.1.3

C. Xhoi nghién ciru vién kiém nhiém: khong gidi han, cén cit theo tiéu chuan & muc 2.1.8

TT

Pon vi tuyén

Chi tieu

M6 ta cong viée, yéu cau
(bd sung tiéu chuin & muc 2.1.8)

Khoa Dién - Dién t

02 Tién st (chuyén nganh Dién -
Dién tt, Vat li, Co khi, Co dién t17,...)

- C6 kinh nghiém nghién ctru: it nhét 2
bai ISI tAc gid chinh va c¢6 cbng bb trén
tap chi ISI trong 2 nam gin nhét, it nhit 1
bai/ndm.

Khoa Lao dong va Cdng doan

02 nghién ctru vién ki€m nhiém

- Gi4o su/Tién si vé linh vic Quan hé lao
d6ng, Quan tri ngudn nhéan lye, Hanh vi
td chire, Tam 1y td chize, Kinh té Lao
dong, Cong doan.

- Uu tién ngudi nude ngoai

- C6 kha ning nghién ciru va cong bd 2-5
bai bdo/ndm trén céc tap chi thudc danh
muc Scopus/ISI.




. Khéi hanh chinh:

- 1 7 oA A e A A ~ )\ l\
T Pon vi tuyén Chi tiéu M6 ta cong viéc, yéu cidu
1. Co s& Bao Loc 02 (01 bao v&, 01 phuc vu) 1. Bdo v& phu trich cong téc:
- - Gift xe.

- True céng.

- Kibm tra, kim so4t ngudi, phurong tién, tai san ra vao Co sd.

- Thyc hién cong tdc phong chay, chita chéy.

- Tuén tra khu vie Trudng va Ky tic x4.

- H tro céc bo phan khéc khi ¢6 su chi dao cia 13nh dao.

- Nam, tubi tir 18 dén 45, 6 strc khoe tot.

- Tét nghiép Phd thong trung hoc.

- Uu tién bo doi xudt ngfi, d5 kinh qua cong téc bao

L VE. _

2. Phyc vy phy trach cong tac:

- Don vé sinh phbng hoc, phong hop, thu vién, sénh, nha v& sinh
Nha didu hanh.

- Don v& sinh, chudn bi phong cdng vu. .
- Don v& sinh KTX.

- Quét duong ndi bo.

- H3 tro chudn bi va don dep cho céc su kién chung.

- Nit, tudi tix 20 dén 40, a1 stre khoe lao dong.

- Uu tién ¢6 kinh nghiém lam viéc tai cdc co s& gido duc.

2, Khoa K& toan 01 Thu ky Khoa kiém chuyén - Quén ly va thire hién céc cdng tac hanh chinh tai Khoa, hd tro
vién didu phdi hoe phén nghé céc vién chirc khac theo phén ¢ong clia Trudng don vi.
nghiép. - Tham gia diéu phéi cdc hoat d6ng cia hoc phan nghé nghiép tai
Khoa
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- Co trinh d¢ dai hoc trd 1€n; c6 k¥ ning va kinh nghiém trong
cong tac quan 1y t6 chirc va tai chinh; k§ ning vin phong; ¢6 kha
ning lam viéc doc 14p.

- Uu tién: ¢6 kinh nghiém lam viéc va [a cyu sinh vién Pai hoc
T6n Ptc Thang.

Khoa Lao dong va

3. 01 Thu ky Khoa Tét nghiép Pai hoc nganh Quan tri hanh chinh, Vin Phong, Quan
Céng doan tri kinh doanh, Tiéng Anh, X& hoi hoc.
- Co ching chi TOEIC 500 tr& 1én va st dung vi tinh thanh thao.
- Uu tién c6 kinh nghiém 1am thu ky, vin thu, hanh chinh vin
phong trong cac Trudng hoc.
4, | Bantruyénthéngva | 01 chuyén vién truyén théng - T6t nghiép PH cic nganh truyén théng, ngft vin-béo chi hoic
quan hé céng ching ' cédc nganh lién quan
- C6 kha ning viét noi dung, bién tap
- Yéu thich cdng viée truyén théng trong linh vue gido duc
- Biét chup anh, thiét ké,_dt_mg video 12 loi thé.
- Tiéng Anh giao tiép 1t
5. | Phong Pién toén - 01 chuyén vién hd tro ngudi - Tét nghiép PH nganh Cong nghé thong tin, Khoa hoc mdy tinh,
mAay tinh dung Mang may tinh hodc cic nganh lién quan.
- C6 kién thire chuyén sdu v& mang may tinh, phan ctng, kinh
nghiém xir 1y sw ¢d va hd tro ngudi ding.
- C6 kinh nghiém quén 1y phong lab 13 mot loi thé
- Giao tiép t tin, x0r I tinh hudng linh hoat
6. Phong Khao thi va 02 (01 chuyén vién AACSB, 01 | - Phu trach lap ké hoach va diéu phdi c4c hoat dong kiém dinh qudc
kidm dinh chét lwong | chuyén vién FIBAA) t6 HCERES, ASIIN, AACSB, AUN-QA.

- C4c chuyén vién phai ¢ trinh &6 dai hoc trd 1én, cd kinh nghiém

vé& Gido duc dai hoc va bao dam chét luong, st dung tdt tiéng Anh.
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Phong Quan trj thiét
bi

05 (01 chuyén vién hanh chinh,
01 nha thi ddu, 01 b& XLNT, 01
k¢ thuét, 01 cdy xanh)

1. Chuyén vién hanh chinh

- D6 tubi: 25 — 40 tudi

- T6t nghiép dai hoc, chuyén nganh kinh t&/ lust kinh té; ¢6 ky
ning, kinh nghiém ft nhit 2 nim trong cbng tac mua sim, vin
thu, quan 1y céng tdc hanh chinh

- Mé t4 cong vi@c: theo dai ISO, ra sodt, cai tién tha tuc; Thue
hién céng tac vin thu, hanh chinh; Mua sém vét tu, céng cu dung
cu phuc vu cdng téc gidng day; nhép ligu dit li€u tai sdn, ra sodt
sb ligu

- Y&u chu khéc: cin than, chuyén nghiép, nhanh nhen, vui vé, ¢
kha ning xir Iy di¢ lidu, viét béo cdo,

2. Vién chire NTD-SVD:

- Gi6i tinh: Nam. D6 tudi: tir 22 tubi tr& 1én

- Tbt nghiép dau hoc, nganh thé thao hodc ¢6 kinh nghiém quén
Iy, cidm sét hoat @dng tai cdc cdng trinh thé duc thé thao |

- Mb ta cong Viég s& thue hién: thue hién cdng tée kiém tra, gidm
sét c4c hoat ddnig din ra tai cong trinh thé thao clia trudmg theo
s phén cdng bao odm: phuc vu céc su kién, gidm sét — b tro cée
16p hoe GDTC, cac CLB ctia SV - GVVC, dam béo ¢o s& vit
chét Tubn trong tinh trang sach s& - gon ging — ngin nép, chiu |
trdch nhiém trude 13nh dao va nha trudng v8 cée hoat ddng tai
khu vue duge giao phu trach.

- Cacyéu cAu khéc: C6 tinh cén thén, tich cuc, ngiém tic trong
cdng viée, tdc phong chuyén nghiép, lich sy, ¢d sire khée tdt, thue
hién dlng va ddy du cdc yéu cau tir 1anh dao don vi
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- Uu tién: Cyu sinh vién PH Tén Ptic Thing, ¢ kha ning giao
tiép tét bing tiéng Anh

3. Chuyén vién Xi Iy chit thai:

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

- T6t nghiép cao dang/ dai hoc, nginh Cong nghé méi trudng

- MG ta cdng vigc: dam béo ngu@‘m nuée; kiém tra, vAn hanh hé
thdng xir Iy nude thai; gidm sét, theo ddi lwu lwong nude thai;
kiém tra va dam béo céc chi s COD, pH; vé sinh, d& xuét stra
chita, bao tri cdc thiét bi trong hé théng

- Yéu cdu khéc: strc khode t6t, chju kho, c6 kha ning lam theo ca,
c6 {t nhét 01 nim kinh nghiém trong cing linh vuc.

4. Nhén vién k¥ thuit:

- Gi6i tinh: Nam. D¢ tudi: tir 22 — 40 tudi

- T6t nghiép cao ding trd 1én, chuyén nganh dién ti, k¥ thuat
dién, co dién ti.

- M6 ta cbng viée: thue hién kiém tra, gidm sat, stra chira, bao tri
trang thiét bi, co s& vat chéit toan co s&

- Yéu cdu khéc: strc khde tbt, chiu kho, c6 kha ning 1am theo ca;
nhanh nhen, ¢6 it nhit 01 nim kinh nghiém trong cung linh vuc.
5. Nhin vién Cdy xanh:

- Gi6i tinh: Nam. D6 tubi: tir 22 tudi trd 1én

- Trinh d6: lao dong phd thong

- MO t3 cong viéc: cham séc, bao dudng ciy xanh; cit, tia, tudi
cdy; trdng mdi, tao canh quan cy/ cd cédc cbng trinh, du 4n

- Yéu cu khac: stte khoe t6t, cén cty, chiu khé, am hiéu vé cay
xanh, ¢6 it nh4t 01 nam kinh nghiém trong ciing linh vuc
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Phong T chirc hanh
chinh

03 (01 Chuyén vién phy tréch
cong tic Pang — CD; 01
Chuyén vién vin thu; 01
Chuyén vién hanh chinh)

- Theo d5i téng hop, bo cdo dinh k¥ thang, 03 thang, 06 thang,
nim va dot xuét vé tinh hinh thire hién nhiém vu Hoéi Dong ‘
trudmg cho co Quan cép trén va cdc co quan c6 thdm quyén khAc.
- Chudn bi céc épéc hop theo lich hop ctia Hi déng: thu moi, tai
lidu hop (phdi Hop chudn bi gdm nude, ly, man hinh chibuy, ....
ban —ghé trrde khi cube hop didn ra 30 phut).

- Quan Iy céc loai hd so luu trit, gidy tor cia Hoi Pong truong.

- Chil déng trorg viée xir Iy (nhan, tra 11, hru chuyén) van thu
dén va d; dién thoai, thr tin, fax.

- Lam tht tue df&ng bao va lién hé véi céc co quan nha nude dé
thire hign hoat dong hanh chinh Hai Ddng trudng,

- Xay dung ké hba_wh, chuong trinh céng tic tudn, thang, quy,
nim. ‘

- Chu ddng hd tro trong viée td chire 18 tan, tiép khéch.

- Thue hién céc ¢ong viée khdac do Chu tich Ho1 dé‘mg phén cong.
Yéu cau:

- Nam(ntt)/25-40

- C6 bing Pai Hoc thude linh vyc Luat, Hanh chinh vin phong,
Tai chinh, Ké t(')gin., St pham, Kinh t&, Luu trit vin thu, thu ky
vin phong. |

- Tiéng Anh: cd chtng chi TOEIC 500 tr¢ 1€n hodic céc chimg chi
khéc c6 trinh d6 tuong drong; Tin hoc: Pat chudn k§ ning st
dung cbng nghé fhéng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTT ngay 11/3/2014 cia B& Théng tin va Truyén
théng.
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- Niang luc tong hop, phéan tich, ddnh gid, phan bién; K¥ ning xay
dung méi quan hé, ngoai giao t6t; K§ nang t6 chirc va quén Ij,’?
thoi gian hiéu qua.

- C6 kinh nghiém 1am viéc lién quan dén cdc ndi dung cong viée
it nhat 3 nim. C6 kith nghiém v&: quan 1y du &n, tai chinh....

- Phim chét dao dtrc: cin than, nhay bén, tinh té, trung thuec.

- U tién Kinh nghiém trong linh vyc gido duc (béc Pai hoc); La
vién chitc trong trudng; t6t nghiép Thac st; Trinh d6 Trung cip
chinh trj. '

Phong Pai hoc

01 (Chuyén vién tham vAn tAm
1y)

- Tham vén tdm Iy cho sinh vién, nhén vién toan trudng;

- T4 chitc c4c chuyén d&/ hoat dong k¥ ning, lién quan dén tam
sinh 1y cho sinh vién; Quén ly mang tham vAn tdm Iy trén website
Tu vén hoc dudng.

- Quén 1y, 14p k& hoach va thuc hién ké hoach hoat dong ciia bo
phén Tham vén tAm 1y.

- Quéang ba chuong trinh tham vAn tAm ly dén sinh vién mot cich
hiéu qua; Va céc cdng viéc lién quan khac do 14nh dao phén cong.
Yéu ciu:

- T6t nghiép thac si chuyén nganh Tam ly

- Tudi: Tix 35 tr& 1én

- C6 it nhét 03 nim kinh nghiém 1am viée trong linh vuc tu vn tAm
Iy tai trudmg hoc, bénh vién, cdc t6 chitc phi chinh phu, ...

- Thanh thao vi tinh van phong

- Tiéng Anh: doc viét tbt (Giao tiép t6t bing tiéng Anh 13 mét loi
thé)

- C6 nghiép vu su pham
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| - C6 giong néi dé nghe, truyén cam, chén thanh, kién nhin

- C6 tinh thén trdch nhiém, cn trong trong cong viée, bio mat
théng tin
- K9 ning giao tiép va k§ ning ling nghe t6t

04 Bao vé

10. | Phong Thanh tra phap 1. Bao vé : :
ché & an ninh 02 Giédm thi Phu trach tiép nhén va gitt xe cho CBGV,GV va khéch trong ca
1am vige, Kidm ltra gidm sdt tinh hinh an ninh, an toan....
- Nam, 20 — 40 tubi, tét nghiép 16p 12 tr& 1én,
- C6 kién thirc v& nghiép vu bdo v&, vu tién Gng vién d& qua cdc
kho4 hudn luyén bao vé va/hodc tirng cdng tac trong nganh Céng
an, phue vu NVQS.
- Tufn thi quy the k¥ ludt, nghiém tic trong céng viée.
- Téc phong chuyén nghiép, thue hign ding va ddy du didu lénh
va ménh 1énh ty oép trén.
2. Gidm thi
- Nam/nft, cé stc khoe tét,
- 6t nghiép dai hoc, ¢é kinh nghiém Iam viéc thuc tién tlr cée co
s& gido duc 1a mot loi thé.
y - Biét tiéng anh giao tiép
11. | Phong Congtic hoc | 03 Chuyén vién 1. Chuyén vién phy trach to chirc hoat ddng, sw kién, phong

sinh sinh vién

trao: X4y dung, td chire su kién cta Trudng; cac hoat ddng phong
trao cho sinh vién.

- Nam, @6 tubi: tir 22 dén 35 tudi;

- Tét nghiép dai hoc tré 1én;

- Am hiéu nghiép vu td chirc su kién va ¢6 kinh nghigm td chire s
lién, hoat ddng phong trao; |

()
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- C6 kha ning giao tiép, chiu duoc 4p luc cdng viée; C6 kha ning
xdy dung team va lanh dao;

- C6 kha niing tim kiém, phbi hop v6i don vi bén ngoai dé tb chiic
hoat ddng, su kién tai Trudng;

- Uu tién Gmg vién c¢6 nang khiéu vin nghé.

2. Chuyén vién phu trich td chitc chwong trinh chim séc céc
trwomg THPT ky két: Xdy dung ké hoach chim séc va mé rong,
hop tac véi cdc Truong THPT, t6 chirc cac hoat dong két ndi, hoat
déng tuyén sinh. '

- Nam;

- T6t nghiép dai hoc trd 1én; ‘

- Cé6 kinh nghiém (tr 01-03 ném) trong céng tac gido duc li€n quan
dén céc truomg THPT;

C6 kha ning giao tiép, thiét 1ap va duy trl cdc mdi quan hé xa hoi;
Co k¥ nang dam phan thuong lugng.

3. Chuyén vién phu trach quan ly nguwdi hoe: Quéan ly, gido duc
va trién khai céc théng tin dén ngudi hoc.

- Nam, tir 28-40 tudi; -

- T6t nghiép dai hoc tr& 1én;

- Am hiéu vé cc“)ng. tac sinh vién, ndi qui, qui dinh lién quan dén
nguoi hoc;

- C6 kha nang néi chuyén trudc dam dong;

- Uu tién Gng vién ¢6 kinh nghiém trong céng tac sinh vién, quan
Iy ngudi hoce; ¢6 kha nang giao tiép bang tiéng Anh.
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* Vién chite hanh chinh cd khd ndng chiu dwoc dp lvc cdng viée va
co thé lam viéc ngoai gio (thir Bgy, Chu nhdt, ...).

12.

Phong Quéan Iy phét
trién khoa hoc cong
nghé

02 (Chuyén vién)

1 CV,...), nghién cttu khoa hoc clia giang vién/sinh vién, cic 1ép

1. Chuyén vién phu trich cdng tdc: Quy phat trién KH&CN -
FOSTECT, tuyén dung chuyén gia/nghién ctru vién, quén Iy nghién :
ctu vién/ nhém nghién ctru, co s& dit liéu khoa hoce, hoithdo &amp; |
Seminar khoa hoc, chuong trinh didn gi4 céng ching, truyén théng
khoa hoc, thdm dinh khos hoc, .....

2. Chuyén vién phu trdch cdng tac: Tham dinh khoa hoc (bai bée,

chuyén gia/giai thudng khoa hoc, Uiy ban dao dirc khoa hoc, tap chi
JIT va JAEC, céc cbng vide hd tro lién quan dén FOSTECT....
* Yéu cdu chung: i
- Tbétnghiép dai hoc chinh quy trd 1én (wu tién trinh 6 sau dai
hoc)
- C6 kha ning 1am viée t6t bang tiéng Viét va tiéng Anh (hop,
thwong luong, ..'.)
- Chiu khé hoc héi, ¢6 tinh thn cAu tién, dam mé cbng hién.

13.

Phong Sau dai hoc

01 Chuyén vién (Quan Iy luu
hoc sinh + post-doc)

- Phy trdch: Quang b4 tuyén sinh nwéce ngoai. Thiét ké To roi
dién tlr, mAu tin quang b4 tuyén sinh. Quéan Iy website + Fan
Page tiéng Anh. Tiép nhan va xit Iy hd so dy tuyén ctia LHS.
H3 tro giai quyét hoe vu cho LHS. Tiép nhén va xit Iy hd so
post-doc. Quan 1§ hoc bdng post-doc...

- Ning e tifng Anh giao tiép tt.

- U tidn: C6 kinh nghiém cbng tac tuyén sinh.

Yéu ciu chung: Tét nghiép dai hoc trd 1én.
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14. | Trung tdm hop tac 01 Chuyén vién Két ndi va hop téc v6i doanh nghiép 16n trong va ngoai nude. T6
doanh nghiép va cyu chire céc chuong trinh va cudc thi lién quan dén khéi nghiép cho
sinh vién sinh vién.

- Trinh d6, t6t nghiép dai hoc trd 1én.
- C6 quan mdi hé véi doanh nghiép va cic t6 chirc x4 hoi.
- Tiéng Anh giao tiép.
15. | Thu vién 02 (01 Chuyén vién to tai - Tbt nghiép chuyén nganh thu vién/théng tin hoc hodc chuyén
nguyén théng tin; 01 Chuyén nganh ngdn ngtt Anh tir trinh d6 dai hoc trd 1én;
vién thube tb dich vu théng tin) | - Tiéng Anh luu lo4t;
- C6 k¥ ning giao tiép tdt, tinh thin clu tién, tan tuy, ky fudt va
cén than.

16. | Vién hop thc quocté |01 (Chuyén vién truyén théng, | Phu trach cong tic truyén théng trong nude va qudc té; Quang ba
va nghién ctu phat quang b4 marketing) tuyén sinh chwong trinh qubc té€ va du hoc; Phat trién va quang ba
trién thuong hiéu; Quan Iy ndi dung Fanpage, Website va mét s6 kénh

marketing, truyén thong khAc. ,

- Trinh d6: Ctr nhan/Thac s§ céc nganh marketing, truyén

théng, bao chi hodc céc nganh lién quan.

- Kién thtrc, k¥ ning:
+ Am hiéu marketing, PR, c6 kha ning viét va bién tdp ndi dung,
phiét trién céc san phdm truyén théng TDTU
+ Trinh @6 tiéng Anh: K§ ning ndi va viét tt (t&1 thiu IELTS
6.0 hodc tuong duong)

- Kinh nghiém: Uu tién tmg vién ¢6 kinh nghiém lam viéc & td

| chitc hodc cong ty nude ngoai.
17. | Vién Tién tién khoa | 01 (Thu k¥) - Trinh d6: Tt nghiép Pai hoc trd 1én

hoc vat li€u

- K¥ néng:
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|+ K§ ning tiéng Anh tdt;
+ Thanh thao vi tinh v&n phong
+ K§ ning giao tiép va 1am viéc nhém tét;
+ Ning dong, nhiét tinh, cAn thén.
+ Chiu dugc ép 11!;@ cdng viéc.
+ C6 tinh hé théne tét;
-+ Nhay bén trong xit Iy cong vide
- Théi da:
+ Trung thue, cn than, chdm chi, nhiét tinh, nhanh nhen trong
cdng viéce. !
+ C6 tinh thén gén bé 14u dai v6i cong vide.
+ Ti mi trong cong viéc.,
- Kinh nghiém: Cé kinh nghiém dugce vu tién

18.

Ky tic x4

02 (Chuyén vién)

Thue hién c6ng tdc quan 1y sinh vién, quéan tri tai san trang thiét
bi, co s& vét chit; kiém tra, gidm sét an ninh trat tw, v sinh, an
toan phong chdng chay nd, thue hién cdng tac gido duc sinh vign
ndi tri vé ¥ thire chip hanh néi qui, qui dinh ctia K tic x4, Nha
trudng.

- Tét nghiép df_ﬁ hoc tré [én.

- Tiéng Anh, tin hoc dam d4o céc diéu kién, tiéu chudn chung
ctia Nha trudng doi véi vi trd vién chite hanh chinh.

- C6 kinh nghidm v& cdng tac quéan Iy sinh vidn, kha ning giao
tip, tmg x, nim bét tAm Iy sinh vién.

- Chiu dugce 4p IFC cao trong cdng viée, lam viée ngoai gitr hanh
chinh, thtr 7, CN va ngay 1€, Tét theo tinh chét cdng viéc ddc thh
va phén cbng ctia 1&nh dao don vi.
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19.

Trudng Quéc té Viét
Nam - Phin Lan

01 Pho hiéu trudng

01 Trudng phong, Tuyén sinh,
truyén thong

01 Trudng phong hoc vu

01 Chuyén vién Tai chinh — K&
toan

01 Chuyén vién IT

01 Chuyén vién HR

02 Chuyén vién tuyén sinh

01 Chuyén vién Hoc vu

01 Chuyén vién co s& vét chét
01 Chuyén vién Quén 1y phong
Thi nghi€m

01Vt

1. Pho hiéu truwéng

* Yéu cau vé ning luc, chuyén mon, nghi€p vu cua vi tri cdng
viéc: Thac st '
* MO ta cong vi€e:

Phu tradch chuyén moén nha trudng. |

Quan Iy Chét lugng day va hoc toan trudng (Theo ddi tong
hop chét luong timg giai doan); Chiu trach nhiém Chét lugng
giédo duc khdi 1,2,3 va cong tic day hoc; Theo doi phin cong
chuyén mon hang thang, theo ddi day thay ctia GV, céc tb
khéi, cdc bd phén trong nha trudng; Phu trach céc cu lac b,
cong tac y té, thu vién,cong doan, chi bo.

Tham muu Hiéu truéng xdy dung ké hoach va phu trach céc
phong ban, céc bd phan: Phong nghién cru phat trién, phong
hoc vu va Phong hd trg hoc tip

Thay Hiéu trudng giai quyét nhiing céng viéc chung ctia
truong khi hidu trudng ty quyén.

Quan 1y didu hanh céng tic cbng doan trudng. Theo d&i nim
bt viéc thue hién cdc ché d6 chinh sach, cham lo doi séng
vét chit, tinh than va ning cao trinh d6 ¢hinh tri, chuyén mén
cho doan vién lao dong trong trudng.

Dénh gid nang luc va két qua 1am viéc ctia nhan vién trong
truong

Thuc hién c4c bao cdo 1&n truong chi quan, co quan quan ly
gido duc dia phuong

Phy trach viée tuyén dung nhén su cho nha trudng
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- Dai dién BGH nha trudmg trao ddi c4c cbng téc véi Phong va
Sé& gido duc
2. Trwéng phong, Tuyén sinh, truyén théng
* Yéu ciu vé nz"lng lue, chuyén mén, nghiép vu cla vi trf céng
viéc: Thac st
* MG ta cOng viée:

- Chju trich nhiém v& chi tidu tuyén sinh hing nm theo ké
hoach va viéc quan 1y tu van: gidm sat, hd tro hoat dong tu
van tuyén sinh va béo cdo truc tiép hiu qué cbng viée t6i
Ban giam hiéu.

- Quén 1y hé théng dit liéu khéch hang: luu tri¥, cdp nhét théng
tin khach hang, cép nhét danh séch chd, danh sdch kidm tra
du vao. '

- Tiép nhén va phéi hop véi cle bd phan giai dép cdc thic mic,
phan hdi ctia phu huynh va hoc sinh.

- Chiu trach nhiém x4y dung va chi dao trién khai thue hién
cac chuong trinh quang bé Gido duc Phin Lan, quang b4 hinh
anh ctia VETS cfing nhw céc hoat dong nghién ctiu cde dbi thy
canh tranh, l_lghién ctru thi trudmg ddng thoi d& xudt, déng
gop céc ¥ tudng cho hoat ddng Marketing,

3. Truéng p}h(‘)ng hoc vu
* Véu cAu vé ning lue, chuyén mon, nghiép vu clia vi trf céng
viée: Thac sT
* M6 ta cong vige:
- Chiju trach nhiém x8y dynhg va thue hién céc chinh sédch va

p. | s A A s 5 A s .
thu tuc cén thiét d€ dam bao chat luong gido duc tai VFIS.




Hb tro Ban gi4m hiéu trudng trong nhiéu Iinh vuc dé dap tng
nhu céu ctia hoc sinh va phu huynh.
Quan ly hoc sinh chuyén dén-chuyén di, cac hd so hoc sinh-
chuyén dén chuyén di.
Phéi hop cting Hiéu trudng, phé hidu truéng vé viée bb tri
gido vién va sip xép thoi khoa biéu theo hoc ky/nim hoc.
Quan Iy viéc day thé cta gido vién.
Quaén ly lich hoat déng céc cédu lac bd trong gid hoc va sau
gid hoc (After School)
Quan ly truc tiép céc hoat dong hoc thuét véi cac d6i tac
ngoai trudng '
Phéi hop voi Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng xi 1y céc kién
nghi cia phy huynh.
Nop béo cdo Phong, S& theo ding thoi han.
Quén Iy trang CSDL, trang lién quan dén phong s& va tip
hudn gido vién, chirc néng hoc vu trén VFIS Portal.
Phéi hop v6i Hidu trudng, Pho hiéu trudng vé xét tbt nghiép
THCS, THPT, tuyén sinh dau cép.

4, Chuyén vién Tai chinh — K& to4n

* Yéu cau vé ning lyc, chuyén mdn, nghi€p vu cia vi irf cong
viéc: Cir nhén '
* MG té cong viéc:

Kiém tra d6i chibu sb lidu gifta cac bd phén ndi bo, dit lidu
chi tiét va tdng hop ,
Kiém tra céc dinh khoan nghiép vu phét sinh

Kiém tra su can dbi gitta sb lidu ké toan chi tiét va téng hop




Hach to4n thu nhép, chi phi, khau hao, TSCP, c6ng no,
nghiép vu khéc, thué GTGT va béo cdo thué khéi vin phong
trudmg, 18p quyét todn vin phong co quan
Theo d&i cong ng khdi vin phong, quan Iy tng quat cong no
todn co quan. Xac dinh va d& xuét 1ap du phong holc xir Iy
cong ng phai thu khé ddi todn co quan
Lép bdo céo tai chinh
Huéng din x Iy va hach todn céc nghiép vu ké toan
Tham gia phdi hop cong téc kidm tra, kiém ké tai cdc don vi
co s&
Théng ké va tdng hop sb litu ké todn khi ¢6 yéu cu
Cung uap so liéu cho cip trén holic céc don vi chire ning khi
6 yéu ciu :
Giai trinh s6 1idu va cung cép ho so, s8 liéu cho co quan thué,
kiém toan, thanh tra kiém tra theo veu cau clia phu trdch vin
phong k& todn tai vu.
5. Chuy®n vién IT

* Yéu cau vé néng lue, chuyén mén, nghiép vu ctia vi trf cong
viée: Clt nhén
* M6 ta cdng viéce:

DPam béo hé théng IT chay dn dinh thdng qua vide kiém tra,
kidm sodt hang ngay.

Quan Iy va béao tr céc thiét bi, phin mém va dich vu cdng
nghé thong Etin trong pham vi co s& theo quy dinh va quy
trinh ctia phong IT.
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- Hb tro kip thoi, hiu qua viée st dung trang thiét bi va dich
vu IT ctia gido vién, nhén vién.

- Thuyc hién bdo céo dinh ky ding thoi han va theo quy dinh
cua Phong IT.

- Quan ly CSDL cta VFIS

6. Chuyén vién HR
* Yéu ciu vé néng luc, chuyén mon, nghiép vu cua vi tri cdng
viéc: Cit nhén
* MO t4 cong vigc:

- Tham gia tiép nhan cdc nhu ciu tuyén dung clia cc phong
ban trong trudng, lp céc ké hoach tuyén dung, didu phbi va
chiu trach nhiém t6 chire thye hién céc ké hoach '

- Tham gia chuén bj tiép nhan nhan vién méi, xdy dung tai
liéu, mo ta cong viéc va td chtrc dao tao cho nhan vién mdi.

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu ctia cOng tdc quan tri nhan
su gém: theo doi difn bién nhén su, 18p hop déng lao dong,
soan thao cdc cong vidn hanh chinh nhén sy va quan tri chung

- Luu gift c4c hd so, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién céc
tht tuc, chinh sach nhén su
- Thue hién mot s6 yéu cdu khic cta Trudng phong Quan tri
Tbng hop
7. Chuyén vién tuyén sinh
* Yéu clu vé ning lire, chuy&n mén, nghiép vu ciia vi tri cong
viée: Cit nhan |
* MO ta cong viée:
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Tu van tuyén sinh (Giai d4p trire tiép, qua dién thoai holic
email cho phu huynh, hoc sinh va t& chire (khdch hang) thong
tin lién quan dén céc chuong trinh hoc, lich hoc va céc su
kién clia truedng)

Ghi danh tuyén sinh, thu hd so tuyén sinh, nhap va Twu gitt dit
li8u d8u vao v8 todn bd cdng tac tuyén sinh cta trudmg dé
theo d&i va quén ly

Sép xép, quan Iy tai liéu tuyén sinh (hd so nhép hoe cla hoo
sinh, hoc b, gifly khat sinh va céc tai lidu kh4c).

Nghién cfru va ndm 3 cdc tai liéu litn quan &n cbng téc
tuyén sinh: Brochure, tai liéu v& chwong trinh hoe, bang phi,
h so ghi danh, hd so nhép hoe, quy trinh tuyén sinh...

Chufn bi, in 4n, photo tai lidu tuyén sinh gt cho hoe sinh,
phu huynh, gido vién trong trudng va khéch hang tidm ning
Tim kiém khéch hang ti8m ning théng qua cée ddi tic, mang
ludi giam dép doanh ghiép va céc td chire qude té;

Phéi hop v&i nhém truyén théng trong céc chuong trinh nhur

PR, su kién, khéo sdt, nghién ctu va phén tich thi trudng, tir

d6 ndm bit duge tm 1y, nhu cdu clia khach hang @8 tw vén
cho khéach hang;
8. Chuyén vién Hoc vu

* Yéu ciu vé ning luc, chuyén mon, nghiép vu clia vi trf cong
viée: Clr nhin

* M6 ta cdng vige:

Theo ddi, giam sat viéc thyc hién chuong trinh gido duc nha
truomg qua thii khoéa bidu, chdm cbng gido vién, tro gidng




- Hbtrg x&y dung chuong trinh, tai li€u, gido trinh, hoc cu va
céc 1ai liéu hoc tap hd tro gido vién va hoc sinh;

- Hb tro gido vién trong va ngoai 16p hoc @& dam bao chit
luong giang day;

- HOb tro hoc sinh vé bai tip, chuong trinh hoc va cic véan dé
khéc cd lién quan;

- Thuc hién céc cong vigc khac theo chi dao ctia Trudng phong
Hoc vu va Ban giam hiéu

9. Chuyén vién co s& vat chit
* Yéu clu vé néng lre, chuyén mon, nghiép vu clia vi tri céng
viéc: Cir nhén
* MO t& cong vige:

- Theo d&i va quan ly tai san, may moc, c6 s¢ vt chét clia nha
trudmg. Giém.sét, kiém tra, bdo céo tit ca cdc hang muc bi hu
hong, cén stra chita

- Kiém tra, lap k& hoach bao tri, sira chita trang thiét bi, CSVC.
Gidm s4t qué trinh st dung va theo dai thiét bi

-~ Quan Iy canteen, gidm sat vé sinh, didu phéi an ninh & an
toan cho hoc sinh

- Gi4m st hé théng PCCC

10. Chuyén vién Quén ly phong Thi nghiém
* Yéu cu vé néng luc, chuyén mon, nghiép vu cta vi tri cong .
viéc: Clr nhén '
* MO0 ta cong viéc:

- Quan Iy tai sén, trang thiét bi, dung cu trong phong thi
nghiém dugc phén cong
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Chuan bj c4c thiét bi, nguyén lidu can theo y8u ciu cla gido
vién

HS trg giso vién trong gid day tai phong thi nghiém

H3 trg gido vign Khoa hoc trong gity day tai 16p hoe néu duge
yéu cau

Theo dai, 18p k& hoach mua sam thiét bi, théng k8 tinh hinh
st dung (khl ¢ yéu céu)

- Thuc hién ghi chép sd séch theo yéu ¢au ctia Phong, S& ..

11,V &

* Yéu ciu vé ning lue, chuyén mon, nghiép vu ciia vi trf cong
viée: Cao déng/Y st
* MO ta cong vige:

Chiu trich nhiém quén Iy va tham muru, & xudt véi Lanh dao
v& cong téc Y té trrdong hoc

Nhép, luu va trinh xt Iy cong tdc Y té trudng hoc; L gilt
hd so chim séc sire khoe HS.

Téng hop, soan thao, théng k& cc vin ban béo cdo v& mang
Y té trudng hoc (tuén, théng, quy, ndm, hoc k¥, nfm hoc)
Cham séc stic khde cho hoc sinh tai Phong Y té hing ngdy.
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