BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG DPAI HOC NGOAI THUONG

TONG HQP NHU CAU TUYEN DUNG VIEN CHUC HANH CHIiNH NAM 2020

(Kém theo Théng bdo sb

/TB-DHNT ngay / /2020 ciia Nha truong)

AP P . Sé PP Tiéu chuin cu thé (ngoai tiéu chuén chung)
TT| Vitrican tuyén Donvi lwgng Mo ti vi tri cdng vige (Trinh d§ chuyén mén, chuyén nganh dao tao, ngoai ngir va cic yéu ciu khac)
- Quan Iy Phan h¢ He théng (UniSystem); -Cur nlzan/lr(y su‘nganh,cong‘nghe thong tin, tin hoc, kinh t&, tai chinh, quan tri, quan ly gido
1 DLAL LA i . duc hodc cac nganh khac phu hop;
- Quan ly Phan h¢ Sinh vién (UniStudent); . , X . - e A .
A iA - 1 DA R A YA . - Ngoai ngir: Chirng chi Tiéng Anh béc 3 khung nang lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
1 Chuyén vién quan ly 2 | Quan ly Phan h¢ Biém (UniMark); Nam hodc twong dwong;
tin chi DTTX - Quan 1y phan }K’: Thi @0§ ble}1 (lVJmSAchedule); 1 A C - Tin hoc: Chtng chi Tin hoc theo Chuin k¥ nang sir dung CNTT B6 TT&TT; Biét sit dung
- Tham muu, xay dung va dé xuat cac ké hoach quan ly tin chi hiéu qua phu hop; . PO o 1o an
Khoa DPao PN ‘A . Al A cac phan mém quan ly dao tao;
- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong. N o N A Ak N
tao true - Uu tién nam; U'u tién tng vién ¢ kinh nghiém van hanh hé thong dao tao.
tuyén Vf‘ - Cir nhan nganh kinh té, tai chinh ngén hang, quan tri kinh doanh hoac cac nganh khac phu
Phat trién hop;
nghe nghi¢p - Thye hién cong tac chi nhiém 16p hé dao tao tir xa; - Ngoai ngit: Chirng chi Tiéng Anh bac 3 khung niing luc ngoai ngit 6 bic dung cho Viét
, |Gido vién chi nhi¢m L |- Theo ddi, quan 1y sinh vien hé dio tao tir xa; Nam hofc trong dwong; o . L
hé PTTX - Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong. - Tin }}(_)CZ Chung chi Tin hoc theo Chuan ky nang sir dung CNTT By TT&TT; Biét sur dung
cac phan mém quan ly dao tao;
- U'u tién ng vién tot nghiép PH Ngoai thuong, Uu tién ngudi ¢6 Bang PH ¢ nudc ngoai; uu
tién thac si.
- Cu nhan nganh Kinh té, Quan 1y, Quan tri kinh doanh, Luat hoac cac nganh khac phu hop;
Chuyén vién quan Iy Khoa Sas - Tham gia hoat dong tuyén sinh trinh do SDH: ;I(I)\;gcoga:;;ngu(:hf:;m.g chi Tiéng Anh béac 3 khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
3 |CTDT trinh d6 Thac | 1 - Tham gia t6 chirc quan ly dao tao trinh d¢ thac sfi; - & , & - 2 5 . .
- dai hoc A . A | A - Tin hoc: Ching chi Tin hoc theo Chuéan ky ning st dung CNTT Bo TT&TT; Biét str dung
si R - Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong. , s NN
cac phan mém quan ly dao tao;
- Co kién thirc vé cac quy dinh quan ly dao tao trinh d¢ thac si.
- Té chite i Toa dim NCKH cia Sinh vién, Ho vién: Ngor g Chimg o Tiéng Anh b 3 Knung ning o ngor nge b ding cho Viet N
N - Theo ddi, t6 chire cic cuge thi NCKH ciia SV, HV: '80ai ng: Laung g ANN b2 @ nang frc ngoai nglx © Hac dUng -
Chuyén vién quan Hoi nghi khoa hoc cua sinh vién, hoc vién; hodic wong duong;
4 |1y hoat dong NCKH 1 Kﬁen%hﬁdng‘ ’ A - Tin hoc: Chiing chi Tin hoc theo Chuén k¥ ning sir dung CNTT B TT&TT;
ctia ngudi hoc Phong - Quan 1y hoat ddng phat hanh 4n phim working paper series ctia sinh vién; ) (sznlz;r;ili]agnl 6\:?}12%0:1}2;0;:;: lt]h%}rlllg}tli;n'
Quiin Iy - Thuc hién céc cong viée khdc cda Phong theo phan cong. - C6 kinh nghiém tham gia va t chitc céc hoat dong NCKH cua SV.
Khoa hoc -
- Té chirc cac hoat dong NCKH ciia ngudi hoc & cdp Truong: cac cudc thi, toa dam, hoi nghi khoa hoc, cac : gu n};e;n ggi;]hﬁlje tz?r}l:icizan;zhhzilh ;hklﬁﬁnhoﬁfnca(;ung:nh ];l;ac~pé1 %Ah Us[’] na cho Viat Nam
5 Chuyén vién hanh 1 4n pham NCKH cua ngudi hoc...; hoégcotzimngg ;iucng-g ¢ ne 4 g nng fue ngoai ngtr & bac dung ¢
chinh QLKH - %‘l‘sn :‘fi“c ,hOan‘-’iﬁNng cua ;ﬁ?gl l;f“ d"hﬁic ‘1‘1’1“ vi true thuge Trudng to chite; - Tin hoc: Chiing chi Tin hoc theo Chuén k§ ning st dung CNTT Bo TT&TT;
- Hhwe hien cac cong viee khac cua Fhong theo phan cong. - C6 kinh nghiém lam viéc cac cong viéc hanh chinh, ké todn.
- Thac si nganh Khi nganh kinh té, quan tri kinh doanh, tai chinh ngén hang hodc céc nganh
- Quan 1y hd so bién tap bing tiéng Anh;0 khéc phii hop;
Bién tap vién Tién - Bién tap bai viét tiéng Anh; 0 - Ngoai ngii: Ching chi Tiéng Anh bac 4 khung nang lyc ngoai ngit 6 bac diing cho Viét Nam
6 Anh P g 1 - Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong. hodc twong duong;
n - Tin hoc: Ching chi Tin hoc theo Chuan k¥ ning sir dung CNTT B TT&TT;
- C6 hiéu biét vé cong tac bién tap; am hiéu vé cong nghé thong tin;
Tap chi - Uu tién nam, ngudi ¢6 chirg chi nghiép vu bao chi.

Quan ly va
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Kinh té
Quée & - Thac singanh Khdi nganh kinh té quan trj kinh doanh hodc cac nganh khac phu hop;
- Thyc hién cong tac hanh chinh cua Tap chi;[] o2 | Tk Y : N N oa
x N o ta A . - Ngoai ngir: Ching chi Tiéng Anh béac 5 khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
- Ho trg cong tac xuat ban, bién tap ctia Tap chi;0 - T s L N N s o R
7 |Chuyén vién Tri sy 1 |- Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong hogc twong duong; hode bang ctr nhan/thac st duge dao tao bang tieng Anh;
¥ T ) ; j ' - Tin hoc: Ching chi Tin hoc theo Chuan ky nang st dung CNTT Bo TT&TT;
- C6 kinh nghiém quan 1y hoat dong chuyén mén (NCKH, tap chi Khoa hoc,...);
- Uu tién Tién si.
- Pau méi thyc hién céc cong viée hanh chinh cia Vién; - Ctr nhan nganh kinh té, tai chinh ngan hang, quan tri kinh doanh hodc cac nganh khac phu
e s Vién Kinh - Du mébi trién khai va thyc hién cc nhiém vu lién quan dén cong tac dam bao chit lwgng va khao thi;  |hop; dao tao
Thu ky Vin phong PR oA X 1A e I s . - RN "
8 |Vien Kinh té va Kinh | €2 Kinh 1| Quan 1y ho6 so vé nhan sy clia Vién - Ngoai ngii: Chirng chi Tiéng Anh bac 3 khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
do:;lnh Quéc t doanh Quéc - Quan Iy trang thiét bi, tai san cta Vién; hodc trong duong;
té - Thyc hién cac nhiém vu lién quan dén hoat dong ké toan tai chinh ctia Vién; - Tin hoc: Chtng chi Tin hoc theo Chuan k§ nang sir dung CNTT B6 TT&TT;
- Ddu mébi trién khai cong tic PGKQRL sinh vién; cac cong viée khac duge phan cong. - C6 10 ndm kinh nghiém lam vin phong, c¢6 kha nang 1am viéc bang tiéng Anh tét.
- Ctr nhéan céc nganh thue khdi Khoa hoc xa hoi va nhéan van;
Phong - Phu tréch quan hé cong déng va bdo chi: - N~g0al ngir: Chun'g chi Tiéng Anh béc 4 khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
Chuyén vién quan hé | Truyén - Thue hién c&c nhiém vu lién quan dén quan hé déi ngoai, phat trién déi téc, 6 chic su kién theo phan|1o3 tWong duong; .
9 | N Sl ruyen 1 P : j ) i o ’ T - Tin hoc: Ching chi Tin hoc theo Chuan k¥ nang sit dung CNTT B6 TT&TT;
cong dong va bao chi | thong va cong; Cha x 2 N s s g £ e Y S £
QHDN Thue hién céc nhicm vu khc theo phan con - C6 kha nang lam viéc dudi &p luc va tinh cam két cao; ky nang viét, giao tiép va thuyet
; j T p & trinh tét; wu tién ngudi 6 kinh nghiém trong linh vyc lién quan va/hoac tham gia céc hoat
dong xa hoi va cong dong.
- Cao déng chuyén nganh dién, dién tir hoac cac nganh khac phu hop;
- Ngoai ngli: Chirng chi Tiéng Anh bac 2 khung néng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
10 [Nhan vién thiét b 1 | Vanhanh, quan 1§, phuc vy, bao tri, bao dudng thiét bj giang duong (bao gdm ca ngoai gior hanh chinh); |NOAC tuong d“f’“g; o o .
giang duong - Cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Lanh dao phong. - Tin hoc: Chimg Ch{ T“} hoc theo Chuan ky nang sur dupg CNTT BO TT&TT;
- C6 kinh nghiém quan 1y van hanh trang thiét bi hoi truong, giang duong;
Phong - Uu tién nam, uu tién tng vién dudi 30 tudi;
Qll:in lt)" - Ctr nhan nganh Luat hoac cac nganh khac phu hop;
thiet by - Ngoai ngii: Chtng chi Tiéng Anh bac 3 khung néng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
A A A A i 10 LA N PO SR R hoac tuong duong;
Ch 1 - Xay dung, 1y ho so, quy trinh dau th trién khai dy an; . Aol ox o R
11 L}yen vlenv'quan Y 1 z'iy l,I'rlg quan Y O 50 qlfy nAn a,u fi U va tren N avduan - Tin hoc: Chirng chi Tin hoc theo Chuén ky nang st dung CNTT By TT&TT;
dy 4n mua sam - Cac nhiém vu khac theo phéan céng cua Lanh dao phong. . 2.
- Duéi 30 tuoi;
- Uu tién ngudi ¢6 kinh nghiém d4u thau va quan 1y du 4n.
Vi tri Phy trach dao tao: - Thac .SAI Caf chuy?n nganh phl‘l hop; i N
A . A . - Uu tién t6t nghiép chuong trinh do nude ngoai cap bang;
-Nhap hoc cho sinh vién theo khoa; L. | s K A o s A i
. - Ngoai ngir: Chtng chi Tiéng Anh bac 4 khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
-Quan ly khoa hoc; -
Té chive thi: Nam hogc tuong duong;
Phu trach dao tao, o0 C c P i - Tin hoc: Chimg chi Tin hoc theo Chuén k¥ nang sir dung CNTT B TT&TT.
N e n . Vi tri Gido vién cht nhiém:
12 |kiém Giao vién chu 1

nhiém

-Lam cac thu tyuc nhap hoc cho sinh vién;

-Hudng dan sinh vién theo cic quy dinh ciia nha truong;
-Quan 1y 16p hoc theo yéu cau ciia PHNT va truong déi tac;
-Xr Iy cac su vu lién quan dén 16p hoc, sinh vién, phu huynh;
- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong.
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S A . ia - Ctr nhan cac chuyén nganh phu hop;
-Laj thi tuc nhap hoc ch h ; . )
n} cac: e f’lp ¢ C,O Smh Viets , N - Ngoai ngir: Chirng chi Tiéng Anh bac 4 khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
-Hudng dan sinh vién theo cac quy dinh ciia nha truong; hodc twong duong:
13 |Gido vién chui nhié 1 |-Quan Iy 16p hoc theo yéu ciu ciia DPHNT va truong dbi tac; ; > 2
10 VISt el e Ql}all, y' ophoe .Aeo yeu ca;u cu’a Ve I?Ung o1 tacs - Tin hoc: Chung chi Tin hoc theo Chuan k§ nang sit dung CNTT Bo TT&TT.
-Xtr ly cac sy vu lién quan dén 16p hoc, sinh vién, phy huynh; C6 kinh nehiém lim vide vi sinh vié
- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong. - -0 Kinh nghiem fam Vviee v sinf vien.
) i - Cu nhan cac chuyén nganh phu hop;
- Duy tri sy phoi hop chat ché trong quan hé hop tac & Nang cao quan h¢ hop tic v6i céc truong doi tic; |- Ngoai ngir: Chimng chi Tiéng Anh bac 4 khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
14 Chuyén vién quan ly ' Phat trién quan hé véi cac truong doi tac moi d€ mé rong co hoi cho sinh vién hodc trong dwong;
quan h¢ doi tac - Lién lac v6i giang vién, sinh vién nudc ngoai; - Tin hoc: Chumng chi Tin hoc theo Chuén k¥ ning sir dung CNTT B TT&TT.
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.
- Té chirc trién khai chuong trinh Vatel tai nha truong trong 6 thang, to chirc, gidm sat viéc thyc hanh tai|- Cir nhan cac chuyén nganh phu hop
o ) nha hang trong 6 thang, t& chtrc thyc tip va giam st tai 8 khach san trong va ngoai nudc trong 6 thang; - Uu tién ngudi hoc tai nude ngoai
15 Gido vién phu trach 1 |- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong. - Ngoai ngir: Chiing chi Tiéng Anh bac 4 khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam
chuong trinh Vatel hoic tuong duong;
Khoa Pao - Tin hoc: Ching chi Tin hoc theo Chuan ky nang sir dung CNTT Bo TT&TT.
Chuyén vién truyén | tao Quoc té - Cir nhan céac chuyén nganh phu hop;
thong va to chuc sy - Lén y tudng sang tao va bién tap cac ngi dung truyén thong; - Ngoai ngii: Chirng chi Tiéng Anh bac 4 khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
kién - D& xuat trién khai cAc budi toa dam, trao déi voi ddi tAc nude ngoai dé tang cudng giao luru, mo ra nhidu|hodc tuong duong; .
co hoi hop tac trong gido duc, dao tao, nghién ciru; - Tin hoc: Chtng chi Tin hoc theo Chuan k¥ nang sir dung CNTT B6 TT&TT;
- Pé xuit trién khai cac budi Hoi thao thong tin, cac budi tuyén truyén tai cAc truong THPT dé mo rong|- CO kinh nghiém lam truyén thong va t6 chire sy kién.
16 1 |quang bé hinh anh cua Khoa va pho cép cac thdng tin veé chuong trinh lién két dén cac phu huynh, sinh
vién tiém ning;
- Té chirc trién khai chuong trinh Vatel tai nha truong trong 6 thang, td chirc, giam sat viéc thyc hanh tai
nha hang trong 6 thang, t& chirc thyc tip va giam st tai 8 khach san trong va ngoai nudc trong 6 thang;
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.
- Thac si cac chuyén nganh phu hgp
. - Ut tién t6t nghiép chuong trinh do nude ngoai cap bang
Vi tri Chuyét} vién quan ’l}'/ tuyén sinh: - Tiéng Anh: Chimg chi Tiéng Anh bac 4 khung ning luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét
-Xay dung ké hoach tuyén sinh; Nam hogc twong duong;
-Lam céc gidy to lién quan dén tuyen Sinh; i - Tin hoc: Chung chi Tin hoc theo Chuin k¥ nang su dung CNTT Bo TT&TT.
-Lién hé cac truong PTTH, cac don vi doi tac phuc vu cho tuyén sinh;
Chuyén vién quan ly —Tor}g h('y]? dar}h sa?h;
tuyén sinh kiém vi tri ~Thong béo ket qud;
17 [ : 1 Vi tri Chuyén vién hd tro ky thuat:

Chuyén vién HJ trg
ky thuat

- Duy tri ky thuat trén website, fanpage

- Quan 1y hé théng Banner, Poster thong tin trén website

- Quan Iy hé théng tra ciru két qua hoc tap

- H0 tro giai quyét cac vén d& lién quan dén tai khodn cua sinh vién trén hé théng nude ngoai

- Thiét lap, duy tri hé théng ky thuat cho cac budi hop truc tuyén, online v&i déi tac nude ngoai;
- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong.
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- Ctr nhdn chuyén nganh ké to4n, tai chinh, ngén hang, c¢6 Chimg chi ké toan trudng;
- C6 it nhét 4 nam kinh nghiém thuc hién cdng téc ké toén, tai chinh lién quan dén hoat dong
du an do Co quan hop tac quéc t& Nhat Ban tai tro;
- Lap va bao cao dy toan cho céc hoat dong hang nam: Téng hop du todn hoat dong ciia cAc ban chuyén|- C6 hidu biét vé& ché d ké toan hanh chinh sy nghiép ciia cac co sé dao tao;
mon va cac hoat dong khac ctia Vién; bao cao 1én Ban Lanh dao Vién; - C6 kinh nghiém trong két ndi, hop tac cong d?)ng doanh nghiép Viét Nam va doanh nghiép
- Thu hoc phi cua cac hoat dong chuyén mon; thu phi dich vu ctia cac hoat dong khac; theo ddi tinh hinh|Nhat Ban;
o x cong no cua khach hang; - Ngoai ngii: Chitng chi Tiéng Anh bac 4 khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
Chuyén vién K¢ toan - o . . . N P . A2 s
18 |tai chinh. Ban Hanh 1 - Thanhl t()aIll cac khoan chi cho céac hoatld(,)ng c%luyen mf)n va vin hanh d}lng nguyen tac; o ‘ hogc tuong duong; ‘ )
chinh ’ - LfaP bao céo két qua hoat d@ng theo thang, quy, ndm va bao céo: Dya vao cac s0 sach ghi chép hang ngay/|- Tin hO{:I Cl’}(rng chi Tin hoc theo Chuan ky néng sir dung CNTT Bo TT&TT;
va tong hgp béo céo tir HCM d¢ 1am céc béao céo cho VICC, FTU, JICA, Thug; - Am hiéu vé van héa va con ngudi Nhét Ban, vé quan trj kinh doanh theo phong cach Nhat
- Luu trit, sdp xép cac chimg tir ké ton ding nguyén tic: Nhan chimg tir thanh toén tir céc ban, sip xép va|Ban;
luu triy; - C6 ki ning giao tiép, 1am viéc nhém tét, giai quyét vin dé tbt. Thai do khiém tén, ciu thi,
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong. cdng tac trong cong viéc.
- Cir nhén chuyén nganh kinh doanh, tai chinh, ké toan.
- C6 it nhat 03 nam kinh nghiém lam viéc c6 lién quan dén doanh nghiép Nhat Ban;
- C6 kinh nghiém trong truyén thong, xuc tién kinh doanh, két néi va trién khai cac chuong
trinh dao tao danh cho doanh nghiép.
Chuvén vién Ban Do | via - Thyc hién ké hOé.}Ch dao tao; - Uu tién nhan sy c6 it Ilh?’lt, 02 nam kinh nghiém lam viéc theo du 4n VICC.
19 Y R Vign VICC 1 |- Cap nhat thong tin sau khéa hoc; - Ngoai ngit: Ching chi Tiéng Anh bac 3 khung ning lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
tao Doanh nghiép A o | A A -
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong. hodc tuong duong;
- Tin hoc: Churng chi Tin hoc theo Chuédn k¥ nang stir dung CNTT Bo TT&TT;
- Trung thuc, nhiét tinh, can than.
- Trinh d¢ thac sy chuyén nganh Kinh t&, Luat, Quan tri Kinh doanh;
. 3 - C6 it nhit 5 ndm kinh nghiém trong viéc xay dung, trién khai cac chwong trinh dao tao tiéng
- Té chirc cac khoa hoc tieng Nhat; Nhat & cac cfip do tr N5 dén N1;
- T6 chue cdc Hoi chg vige lam; i . . - C6 kinh nghiém trong viéc két ndi, té chirc cac hoat dong giao luu van héa, gi4o duc giita
- Phoi hop/ho tro td chire giao luu, h(}i'thao du‘ th:’Tiép nhén nhu cau tir phia khach hang, tu van/ bao gia Viét Nam Nhat Ban;
cac hoe;\t dong va dich vu S:ﬁa Vién. Phoi hop dépg td chire sy kién/ hoi thao; N - C6 it nhat 5 ndm kinh nghiém giang day tiéng Nhat; C6 Ching chi nghiép vu su pham;
Chuyén vién phu ’ - Tu van (:.1u hOCi Cung cap thong tin, tai li¢u V«? cac truong Nhat ngir Nhat Ban cho sinh \{ién. Ho trg Ié‘m - Ngoai ngit: Tiéng Nhat N1 hodc twong duong;
20 trach, Ban Phat trién 1 thu tuc giay to h?) so cho céc sinh vién c6 nhu cau di du hoc toi cac truong Nhat ngir lién ket tir khi bat dau|_ i, hoc: Chimg chi Tin hoc theo Chuan k§ nang sir dung CNTT Bo TT&TT;
Ngbn nglr va Van hoa 1am ho so cho den e nhp canh Nhat Ban; . - C6 kién thuc vé ngdn ngit Nhat, vin hoa va con ngudi Nhat Ban;
Nhat Ban - Lap k& hoach hoat dong va lam béo cao cua Ban tiéng Nhat hang ndm: Lap béo cao hoat dong cia Ban|_ ¢4 ky nang nghién ciru, dao tao, tu vén, t chirc su kién; k¥ ning lanh dao, giao tip, giai
theo thang/ quy/ ndm theo yéu cau cua Ban lanh dao Vién; . quyét vin d&. Thong thao vi tinh van phong, cham soc khach hang;
- Lap béo céo va giri bdo céo chung hang tuan cua Vién: Tong hop bao céo hoat dong hang tuan cua Ban|_ c¢ thé 1am viée ngoai gidy, cong tac ngoai tinh dai ngay.
lanh dao Vién, cac phong ban trong Vién va giri tdi toan thé can b Vién;
- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong.
.2 . i A . . £ - Cu nhan nganh Luét;
) Tflxe“ kh?] t}iuc '7“-’" vcon,g tae pha}p Ch,e; N , - Ngoai ngit: Chimg chi Tiéng Anh bac 3 khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam
o a . ; - Kiém soat van ban cila cac don vi trude khi trinh BGH ky; -
21 |Chuyén vién phap ché 1 hodc trong duong;

- Tham gia xay dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phap ludt va cac quy dinh cua Nha trudong;
- Thuc hién cac nhiém vu theo phan cong.

- Tin hoc: Chig chi Tin hoc theo Chuan k¥ ning sir dung CNTT B TT&TT;
- Uu tién nam, uu tién c6 kinh nghiém thyc té.
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- Ctr nhan nganh Kinh té hoic cac nganh khac phu hop;
A 2 - Cong tac tham muu, tw van cac hoat dong lién quan dén Hoi ddng truong (HDT); - Ngoai ngit: Ching chi Tiéng Anh béc 3 khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
Chuyén vién hanh Phon'g To - Thyc hién céc cong viée lién quan dén tb chirc va nhén sy cia HDT; hodc tvong dwong;
22 |chinh Hoi dong chire - 1 |- Thyc hién cong tac thu k¥ téng hop cho Hoi ddng truong; 0 - Tin hoc: Chirng chi Tin hoc theo Chudn k¥ ning st dung CNTT Bo TT&TT;
truong Hanh chinh - Thyc hién cac cong tac luu trix hd so, tai liéu, quan ly tai san cia HDT; - Nim virng cac qui dinh, chinh sach vé cac linh vire: gido duc dai hoc, hanh chinh, nhén su;
- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong. - Co kinh nghiém lam viéc tai cac co so giao duc dai hoc;
- Uu tién nam.[]
- Thyc hién cong tac luu trix hd so; - Ctr nhan nganh Luru trir hoc, thong tin-thu vién hodc cac nganh khac phu hop;
- Té chirc va huéng dan thuc hién cong tac luu trit hd so; Ngoai ngit: Chitng chi Tiéng Anh béc 3 khung nang lyc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam
A N - Thyc hién cac nhiém vu theo phan cong. hodc twong duong;
23 |Chuyén vién hru tri ! - Tin hoc: Chirng chi Tin hoc theo Chudn k¥ ning sit dung CNTT Bo TT&TT;
- Uu tién ni¥, chdm chi, cAn than, trung thyec.
- Kiém tra Internet, SW, mang dén céac don vi; - Cur nhan, chuyén nganh CNTT;
- Kiém tra cdc may chu diéu khién mang, duong truyén WE; - [t nhat 3 nam kinh nghiém vé quéan tri mang, Wifi, LAN, SW 15i tng dung trong giang day,
- Xir Iy céc sy ¢b mang, s c¢6 duong truyén (néu co); hoc tap va quan ly;
- Nghién ciru, d& xuit ké hoach m¢ rong, nang cip vé CNTT; - Am hiéu ngén ngir 1ap trinh PHP, JAVA, HTML, SQL...
o N - Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong. - Co cac chung chi vé tng dung CNTT, chirng chi an toan h¢ théng thong tin, chirng chi vé
Chuyén vién phan s e . . .
. Quan ly may chil va mang trong t6 chirc;
24 |18 (mang ITANi 1 - Ngoai ngit: Chimg chi Tiéng Anh bac 3 khung ning luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam
Internet, Wifi, phong hodc t duong:
méy tinh) ode omg dirongs -
- Ky nang phoi hgp, lam viéc nhom, to chire 1ap ke hoach;
- Chu dong, sang tao, trung thuc, ky luat, than thién va chuyén nghiép trong cong viéc;
- Uu tién Thac sy CNTT, céc ching chi Cisco v& Quan tri mang.
- Cur nhéan, chuyén nganh CNTT;
- it nhat 3 ndm kinh nghiém quan tri mang, Wifi, LAN, SW 13i va céc trang thiét b trong
Phong may chu, ing dung trong giang day, hoc tap va quan ly;
- Kiém tra may chu, Switch 15i, ti mang, hé théng dién,... - C6 cac chimg chi v& (g dung QNTT, chirg chi an toan hé théng thong tin, chimg chi vé
Chuyén vién phan - Cép nhat phan Vmém cho may Chl’];' ) . ) . Quan 1}" m{ly Chl’{ va m@}ng Erong to 0}11}0; 3 o .
25 |ctm .| Trung tam - Kiém tra hé thong luu dién, hé thong PCCC, h¢ thong diéu hoa, hé thong tran, san,... - T\{goal ngir: Chimg chi Tiéng Anh béc 3 khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam
g (data center, cac | " 1 X 19 cd § (néu co); hodc twong duong;
oty o) Cing nght iljcicsged @huety owongdvongs
thong tin - Nghién ctru, dé xuét ké hoach mé rong, nang cap vé CNTT; - Ky nang phoi hop, lam vi¢c nhom, t6 chirc 1ap ké hoach;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong.

- Chu dgng, sang tao, trung thuc, ky luat, than thién va chuyén nghiép trong coéng viéc;
- Uu tién Thac sy CNTT, céc ching chi Cisco vé Quan tri mang.
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lwong (Trinh d chuyén mén, chuyén nganh dao tao, ngoai ngit va cic yéu ciu khic)
- Ctr nhan nganh CNTT hoac QTKD, Pai hoc Ngoai thuong;
- [t nhat 3 nam kinh nghiém vé quan 1y cac phdn mém tmg dung tai cac truong Pai hoc va hd
trg ky thuat mang, may tinh, tf)ng dai dién thoai, hop truc tuyén;
B - Am hiéu ngdn ngit 1ap trinh PHP, JAVA, HTML, SQL....
Chl}yén "’ién’ ho trf’ ky - C6 cac chimg chi vé umg dung CNTT, chiing chi an toan hé théng théng tin, chimg chi vé
g}ﬁign;iésrﬁéisccﬁa - Hf:) tro ky thuat vé mang, vé dién thoai, vé& hop truc tuyén; Quan 1}” m{l}.’ Chﬁ’ va m%ing Erong to 0}11’“; 3 o N
26 lcan b(; aiing vién 1 - H(:) tro k thuat hé th()'ng béng tln dién tir; - N'goal ngir: Chun.g chi Tiéng Anh béc 3 khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
ph(‘)nd jméy 401_40’2 - Ho tro can b giang vién ngoai gio hanh chinh; hoa~c tho‘ng dgong, L o -
A . L - Thyc hién céc nhiém vu khac theo phan cong. - K§ néng phoi hop, lam viéc nhém, t6 chire 13p ké hoach;
dién thoai, hop video _Than thién, hoa nhi, lich sw, chuyén nghiép;
conference) - Chu dong, sang tao, trung thuc, ky luat, than thién va chuyén nghiép trong cong viéc;
- Uu tién Thac s§.
CHUYEN VIEN TO CHUC HANH CHINH: - Cwr nhéan nganh: Kinh té, Quan tri, Luat kinh té, Khoa hoc x4 hoi, QLGD hodc céc chuyén
- Bé xuéit ban hanh bd sung cac vin ban quy dinh v& cdng tac nhan su; nganh phu hop;
- Béo c4o vé viéc ban hanh va giam sat kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh bd sung vé cong tic nhan sy |- Ngoai ngit: Chimg chi Tiéng Anh bac 3 khung ning lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam
cling nhu cac quy dinh trude con hi¢u luc; hoac tuong duong;
- P& xuét viéc sap nhap, chia tach, thanh 1dp maéi cac don vi tryc thudc; - Tin hoc: Chung chi tin hoc theo Chuin k¥ nang str dung CNTT B TT&TT.
o - Phéi hop tuyén dung vién chur;
Chuyén vién T6 chue - Phéi hop dao tao, bdi dudng cén bo; Td chirc thuc hién cong tac hanh chinh tai CSQN;
27 HanhNCh”?b kiém ; 1 |CHUYEN VIEN QUAN LY CO SO VAT CHAT:
Chuy”enﬁvlen;Quan ly - Thuc hién cac hoat dong mua sim tai san;
Co 56 vat chat - Céng téc bao hanh thiét bi
- Quan ly tai san, trang thiét bi trong toan Co s6.
- Quan 1y viéc xdy dung va sira chira dau tu.
- Kiém tra don déc cong tac ANTT, PCCN tai Co s&
- Thyc hién céc cong viéc khac duge phan cong.
CHUYEN VIEN CONG NGHE THONG TIN: - Cir nhéan nganh: Kinh t&, CNTT, Luat kinh té, Quan tri, QLGD ... hodc c4c chuyén nganh
- Quan 1y h¢ théng mang; khac phu hop;
Co sé - Quan tri website; - Ngoai ngit: Chimg chi Tiéng Anh bac 3 khung nang lyc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét
Quéng - HJ trg cong nghé thong tin cho cac can bo CSQN; Nam hodc twong duong;
Ninh CHUYEN VIEN DPAM BAO CHAT LUGNG: - Tin hoc: Chirng chi Tin hoc theo Chudn k¥ ning sir dung CNTT Bo TT&TT.
- Lap céc K& hoach va td chirc trién khai ké hoach;
Chuyén vién CNTT - Thyc hi¢n cac nhi¢m vu dot xudt theo yéu ciu ciia Nha truong;
kiém Chuyén vién - Phai hop, t6 chirc thuc hién cac nhiém vu thuong xuyén vé DPBCL tai Co s¢ Quang Ninh;
28 | OLKH, Chuyen vién 1 |CHUYEN VIEN QUAN LY KHOA HOC:
PBCL - Tham gia xay dung cac vin ban QLKH va Chién lugc phét trién KHCN ctia Truong;
- Té chirc va 1én k& hoach cac hoat dong KHCN ciia CSQN theo thang, quy, nam;
- Quan ly hoat dong khoa hoc cong nghé¢ cta can bg, giang vién;
- Quan 1y hoat dong nghién ctru khoa hoc cia sinh vién;
- T4 chuc toa dam khoa hoc va hoi thao khoa hoc;
Thuyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phéan cong.
- Tham gia cong tac tuyén sinh; - Cir nhan nganh: Kinh té, Quan tri, Luét kinh t&, Khoa hoc x& hoi, QLGD hogc cac chuyén
- Phéi hop 6 chue hoc bd sung kién thtrc @& du thi cao hoc; nganh phu hgp;
29 Chuyén vién quan ly I Béo cao két qua tuyén sinh, dao tao; - Ngoai ngit: Chimg chi Tiéng Anh bac 3 khung nang lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét

dao tao

- Quan ly cac chuong trinh dao tao;
- Thyc hién nhiém vu khac dugc phan cong.

Nam hodc tuwong duong;
- Tin hoc: Chtng chi Tin hoc theo Chuén k¥ nang s dung CNTT By TT&TT;
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- Xay dung ké hoach va tiéu chi tuyén sinh quéc té;
- Quan ly fanpage, website va cac kénh thong tin khac cua truong DPHNT béng tiéng Anh va chiu trach
nhiém v& ngi dung va hinh thirc céc thong tin ding tai phuc vy tuyén sinh; - Cir nhan nganh Gi4o duc, Kinh té, Ngoai ngit hodc cac nganh khac phu hop
- Phét trién va thyc hién chién lugc truyén thong dé mang thuong hi¢u truong PHNT dén véi quéc té |- C6 kinh nghiém téi thiéu 1 nam lam viéc trong linh vuc HTQT trong gido duc;
phuc vu cong tac tuyén sinh quéc té; - C6 kinh nghiém trong tu vAn tuyén sinh, trong truyén thong, trong tb chic cac sy kién quéc
- Gidi thigu va tu vin cho sinh vién vé cac chuong trinh d4o tao cta truong Dai hoc Ngoai thuong; té, két ndi va thu hit sinh vién quéc té;
Chuyén vién Phong H - Tiép nhan hd so sinh vién, giai dap thic mic trong qué trinh nhan hd so; - Tin hoc: Chung chi Tin hg)c theo Chuén k¥ nang str dung CNTT Bo TT&TT.
30 |marketing phy trdch | ° . qiécqtg 1 |- Phéi hop véi céc phong ban don vi lién quan thuc hién cng tc hd trg sinh vién qudc té trong qua trinh (- Ngoai ngit: Chimg chi Tieng Anh bac 5 khung nang lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét
tuyén sinh quoc té dao tao; Nam hodc twong duong; C6 kha nang dam phan, lam viéc truc tiép voi doi tac nude ngoai;
- Thuc hién cong tac bao cao dinh ky véi Ban giam hiéu. - Kha nang thich nghi, lam viéc trong moéi truong da van hoa;
- Tham gia c4c cong tac phat tridn cac 4n phim, video clips, cac su kién cac hoat dong phuc vy tuyén sinh |- C6 k¥ nang diéu phdi bao quat cong viée; C6 tinh than lam viée tich cuc, nhiét tinh.
quéc té theo nhiém vu dugc phan cong; - Uu tién sinh vién t6t nghiép trudng Dai hoc Ngoai thuong; Uu tién ngudi co kién thic vé
- Thyc hién cac nhiém vy khac Lanh dao phan cong. 18 tan ngoai giao.
- Xay dung, hoach dinh va thuc hién chién lugce, cac cong viée truyén thong Marketing;
B Xé}f dur}g ke hOQCh truyén thong cho cée hogt dé“{v’ Cﬁ? T - Thac s cac nganh vé kinh té, marketing, quan tri hodc cac nganh khac phi hop;
Trung tam ) Quin tr{ website; fanpage, group; youtube; linkedlin caa TT;_ - C6 kinh nghi¢m t6i thiéu 5 ndm lam viéc trong linh vie marketing, truyén thong;
A A , g Ble,t? soan, quan }y Ban tin, newsletter hang tuan, Ahang thang; - Ngoai ngir: Chirng chi Tieng Anh bac 3 khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Chuyén vién phy Uom tao - Phoi hop cung céap va truyén thong thong tin su kién; = .
3L |irach truyén thong  |va Sang tao Lo Luu trit théng tin, hinh anh, video truyén théng; Nam hode tuong duong: ;
FTU (FI I'S) Th 2 th e h"” 3 o > e h}i , i’ . kién ci A - Tin hoc: Chimg chi Tin hoc theo Chuan k§ nang sir dung CNTT B TT&TT;
T Aam glat uf: 1:¢n t? chwue, trtxyen k 0n§ Caf ()Aat dqng, suq 1en cua tru'rlg tam; N - Co6 k¥ nang giai quyét van de, giao tiép thuyét trinh, 1am viéc nhom, phan tich tong hop, tu
- Xay dugg, bién tgp ndi dung va quy chuan hé thong nhan di¢n thuong hi¢u cho trung tam; duy séng t20.... Chii dong, sing tao, mirc o cam Kkét cao.
- Thyc hién cac nhiém vu khac Lanh dao phan cong.
- Thuc hién cac cong viéc trong quy trinh ra soat tiéu chuén chinh tri;
- Luu trit va quén ly hd so dang vién; - Ctr nhan céc nganh thuge khdi xa hoi;
- Quan ly cac chi bg sinh vién; - C6 kién thirc vé cong tac xay dung Dang, kiém tra, tuyén gido, dan van,
- Phéi hop thyc hién céc hoat dong khac theo sy phan cong clia Phy trach Vin phong. - Dang vién chinh thirc, ¢ hiéu biét vé cac chu truong, dudng 16i, quy dinh cua Pang, Chinh
g7 [Chuyén vién Van Vinphong | sich, phap ludt cia Nha nuéc. €6 kha ning dé xuéit va giai quyét cac van d& thyc tidn lién
phong PBang uy Pang iy quan dén chirc nang, nhi¢ém vu ctia don vi va cong viéc dugc phan cong;
-Ngoai ngit: Ching chi Tiéng Anh bac 3 khung niing luc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam
hodc tuong duong;
- Tin hoc: Chirng chi Tin hoc theo Chuén k¥ ning sir dung CNTT Bo TT&TT.
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