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THÔNG BÁO TUYỂN VIÊN CHỨC NHÀ NƯỚC NĂM 2020
TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ - ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI CẦN TUYỂN  
I. Số lượng 80, cụ thể như sau: 

1. Viên chức ngạch giảng viên: 42 

· Giảng viên tiếng Anh: 13

· Giảng viên tiếng Pháp: 04

· Giảng viên tiếng Trung Quốc: 02

· Giảng viên tiếng Đức: 03

· Giảng viên tiếng Nhật: 05

· Giảng viên tiếng Hàn Quốc: 03

· Giảng viên tiếng Ả Rập: 06

· Giảng viên tiếng Thái Lan: 02

· Giảng viên BM. Đông Nam Á: 01

· Giảng viên Bộ môn Ngôn ngữ và Văn hóa Việt Nam: 02

· Giảng viên Bộ môn Tâm lý - Giáo dục: 01

2. Giáo viên THPT: 14, trong đó

· Giáo viêng môn Toán: 02

· Giáo viên Ngữ văn: 01

· Giáo viên môn tiếng Anh: 04

· Giáo viên môn Tin học : 01

· Giáo viên môn Vật lý: 01

· Giáo viên môn Giáo dục công dân: 02

· Giáo viên môn Giáo dục thể chất: 01

· Giáo viên môn tiếng Nhật: 01
· Giáo viên môn tiếng Nhật: 01
3. Chuyên viên: 23, trong đó:

· Chuyên viên Phòng Hành chính tổng hợp: 03

· Chuyên viên Phòng Đào tạo: 01

· Chuyên viên Phòng Chính trị và Công tác HSSV: 02

· Chuyên viên Phòng Hợp tác Phát triển: 03

· Chuyên viên Trung tâm Công nghệ Thông tin, Truyền thông và Học liệu: 02

· Chuyên viên Văn phòng Đoàn Thanh niên CSHCM: 01

· Chuyên viên Khoa Đào tạo và Bồi dưỡng: 04

· Chuyên viên Khoa Sư phạm tiếng Anh: 01

· Chuyên viên Khoa tiếng Anh: 01

· Chuyên viên Khoa NN & VH Hàn Quốc: 02

· Chuyên viên Bộ môn NN & VH Ả Rập: 01


· Chuyên viên Trường THPT Chuyên Ngoại ngữ: 02

4.  Kỹ sư xây dựng: 01 (phòng Quản trị)

II. Điều kiện và tiêu chuẩn dụng 
1.Điều kiện tuyển dụng: Theo Điều 22 Luật Viên chức
2. Tiêu chuẩn tuyển dụng
	Vị trí
	Tiêu chuẩn tuyển dụng


	Giảng

viên
ngoại ngữ
	1. Giảng viên tiếng Đức (03), tiếng  Hàn Quốc (03), tiếng Thái Lan (02), tiếng Ả Rập (06), Nhật Bản (05)

a. Tiêu chuẩn chuyên môn cần đạt các yêu cầu sau:

· Có học vị thạc sĩ chuyên ngành phù hợp, đạt loại khá trở lên tại các cơ sở đào tạo ở nước ngoài hoặc đạt loại giỏi tại các cơ sở đào tạo  trong nước;
· Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp;

· Cam kết có bằng tiến sĩ trong 4 năm kể từ ngày được tuyển dụng;

· Có khả năng NCKH: là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách giáo trình hoặc chuyên khảo được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN. Cam kết có bài báo khoa học đăng trên kỷ yếu hội nghị hoặc hội thảo quốc tế của nhà xuất bản nước ngoài có mã số chuẩn quốc tế ISBN hoặc tương đương trở lên trước khi kết thúc hợp đồng làm việc lần đầu. 
b. Tiêu chuẩn khác

· Sử dụng thành thạo ngoại ngữ  phục vụ giảng dạy, NCKH (có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương);

· Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

· Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên đại học.

2. Giảng viên tiếng Anh (13), tiếng Pháp (04), tiếng Trung (02)

a. Tiêu chuẩn chuyên môn, cần đạt các yêu cầu sau:

· Đang học nghiên cứu sinh tại các cơ sở đào tạo trong nước, chuyên ngành phù hợp;

· Có học vị thạc sĩ chuyên ngành phù hợp với yêu cầu tuyển dụng, đạt loại giỏi trở lên;

· Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp;

· Cam kết có bằng tiến sĩ trong 4 năm kể từ ngày được tuyển dụng, sau thời hạn trên, viên chức không có bằng tiến sĩ, nhà trường sẽ chấm dứt hợp đồng làm việc;

· Có khả năng NCKH: là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách giáo trình hoặc chuyên khảo được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN. Cam kết có bài báo khoa học đăng trên kỷ yếu hội nghị hoặc hội thảo quốc tế của nhà xuất bản nước ngoài có mã số chuẩn quốc tế ISBN hoặc tương đương trở lên trước khi kết thúc hợp đồng làm việc lần đầu. 
b. Tiêu chuẩn khác

· Sử dụng thành thạo ngoại ngữ  phục vụ giảng dạy, NCKH (có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương);

· Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

· Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên đại học.


	Giảng viên các môn chung 
	3. Giảng viên BM. NN & VH Việt Nam (02); giảng viên BM. Tâm lý - Giáo dục (01), Bộ môn NN & VH Đông Nam Á (01)

a. Tiêu chuẩn chuyên môn cần đạt các yêu cầu sau:
· Có học vị tiến sĩ hoặc đang học NCS chuyên ngành phù hợp

·  Có khả năng NCKH: là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách giáo trình hoặc chuyên khảo được xuất bản bởi nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN. Cam kết có bài báo khoa học đăng trên kỷ yếu hội nghị hoặc hội thảo quốc tế của nhà xuất bản nước ngoài có mã số chuẩn quốc tế ISBN hoặc tương đương trở lên trước khi kết thúc hợp đồng làm việc lần đầu. 
b. Tiêu chuẩn khác

· Sử dụng thành thạo ngoại ngữ  phục vụ giảng dạy, NCKH (có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương);
· Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

· Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên đại học.

	Giáo viên THPT
	Đơn vị:  Trường THPT Chuyên Ngoại ngữ 

1.  Tiêu chuẩn chuyên môn:

a. Đối với giáo viên môn Toán (02), môn  Ngữ văn (01), môn Vật lý (01), môn Tin học (01), môn Giáo dục công dân (02), môn Tiếng Anh: 04, môn Tiếng Nhật (01), cần đạt các tiêu chuẩn sau:

· Có học vị thạc sĩ chuyên ngành phù hợp;
· Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành phù hợp.

b. Đối với giáo viên môn Giáo dục thể chất, cần đạt tiêu chuẩn sau:        

    Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành phù hợp.

2. Tiêu chuẩn khác (đối với GV tất cả các môn): 

· Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

· Sử dụng tốt ngoại ngữ phục vụ công việc (có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương).
· Tốt nghiệp đại học hệ sư phạm hoặc có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm.

	Chuyên viên 
	Đơn vị:  TT. Công nghệ TT - Truyền thông và học liệu: 02; Phòng Chính trị và Công tác HSSV: 02; Phòng Đào tạo: 01; Trường THPT CNN: 02; Phòng HCTH: 03; Phòng Hợp tác và Phát triển: 03; Khoa Đào tạo và Bồi dưỡng Ngoại ngữ: 04; Khoa NN & VH Hàn Quốc: 02; Khoa Sư phạm tiếng Anh: 01; Khoa Tiếng Anh: 01; Bộ môn NN & VH Ả Rập: 01; Văn phòng Đoàn TNCS HCM: 01

1. Tiêu chuẩn chuyên môn, đáp ứng một trong các tiêu chuẩn sau:
· Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên;
· Tốt nghiệp đại học, có thời gian liên tục từ đủ 36 tháng trở lên và đang thực hiện công việc phù hợp với vị trí việc làm cần tuyển dụng. 

2. Tiêu chuẩn khác: 

· Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

· Sử dụng tốt ngoại ngữ phục vụ công việc (có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương);

· Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên.

	Kỹ sư xây dựng
	Đơn vị: Phòng Quản trị (01)
1. Tiêu chuẩn chuyên môn, cần đạt được một trong các yêu cầu sau:

· Có học vị thạc sĩ chuyên ngành phù hợp;
· Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành phù hợp;
· Tốt nghiệp đại học chuyên ngành phù hợp, có thời gian liên tục từ đủ 36 tháng trở lên và đang thực hiện công việc phù hợp với vị trí việc làm cần tuyển dụng. 

2. Các tiêu chuẩn khác

· Có trình độ tin học đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin;

· Sử dụng tốt ngoại ngữ phục vụ công việc (có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương).


III. Mô tả VTVL cần tuyển dụng

1. Giảng viên

a. Nhiệm vụ
	STT
	Nhiệm vụ
	Sản phẩm đầu  

	1.
	Giảng dạy:
	

	
	· Tham gia XD kế hoạch dạy học, đề cương môn học, bài giảng, biên soạn giáo trình và thiết kế học liệu phục vụ giảng dạy; lên lớp (giảng bài).
	Đề cương môn học đảm nhiệm; Thực hiện giảng dạy theo quy định về giờ chuẩn đối với GV.

	
	· Tham gia hướng dẫn luận văn tốt nghiệp cho sinh viên, luận văn thạc sĩ, tiến sĩ cho học viên (đối với GV có trình độ tiến sĩ)
	Hoàn thành hướng dẫn luận văn tốt nghiệp, NCKH cho sinh viên.

	
	· Tham gia xây dựng và phát triển ngành học, chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, phương pháp giảng dạy của Khoa,  Bộ môn.

· Tham gia soạn đề thi, chấm thi, đánh giá kết quả người học

· Tham gia các hoạt động kiểm tra đánh giá do bộ môn, khoa, Trường tổ chức  (dự giờ, phản hồi của người học ...)

· Tham gia giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức cho sinh viên, hương dẫn SV thực hiện mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ chính trị của nhà trường
	Góp ý về chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, cải tiến phương pháp giảng dạy.

	
	· 
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· 
	Tham gia các hoạt động kiểm tra đánh giá do bộ môn, khoa, Trường tổ chức  (dự giờ, phản hồi của người học ...)

	
	· 
	Tham gia giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức cho sinh viên, hương dẫn SV thực hiện mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ chính trị của nhà trường.

	2.
	Nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ
	

	
	· Chủ trì hoặc tham gia thực hiện nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực chuyên môn. 
	Công trình nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực chuyên môn cấp khoa, trường; cấp ĐHQG. 

	
	· Nghiên cứu khoa học và công nghệ phục vụ cá hoạt động học tập và giảng dạy.
	Giáo án điện tử.

	
	· Tham gia các hội nghị, hội thảo khoa học trong và ngoài nước hoặc do bộ môn, khoa, trường, tổ chức.
	Tham gia các hội nghị, hội thảo khoa học trong và ngoài nước hoặc do bộ môn, khoa, trường, tổ chức.

	
	· Tham gia viết chuyên đề, tham luận, các bài báo khoa học cho các tạp chí chuyên ngành, tập chí khoa học trong và ngoài nước.
	Các bài báo khoa học cho các tạp chí chuyên ngành, tập chí khoa học trong và ngoài nước. 

	
	· Công bố các kết quả nghiên cứu trên các tạp chí khoa học, tập chí chuyên ngành trong và ngoài nước.
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Tham gia hướng dẫn NCKH cho sinh viên.
	Đảm bảo theo kế hoạch và  nhiệm vụ được giao.

	3.
	Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
	

	
	· Học tập bồi dưỡng chuyên môn  để nâng cao trình độ chuẩn đã được đào tạo theo quy định đối với giảng viên, phù hợp với ngành đào tạo và trình độ  đào tạo được phân công đảm nhiệm  
	Các chứng chỉ, bằng cấp về bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ

	
	· Học tập bồi dưỡng theo tiêu chuẩn nghiệp vụ của giảng viên để nâng hạng,chuyển ngạch, bổ nhiệm vào các chức danh của giảng viên
	Các chứng chỉ

	
	· Học tập bồi dưỡng để nâng cao trìn độ lý luận chính trị, tin học ngoại ngữ 
	Các chứng chỉ

	
	· Học tập bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, hiểu biết, cải tiến phương pháp giảng dạy.  
	

	4.
	Công việc khác
	

	
	· Tham gia công tác tuyển sinh
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Tham gia thực hiện việc kiểm định, đánh giá các nội dung trong chương trình đào tạo  
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Tham gia các công tác kiêm nhiệm như chủ nhiệm lớp, cố vấn khoa học, công tác đảng, đoàn thể ...
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Bộ môn hoặc Trưởng Khoa giao.
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.


b. Mối quan hệ trong công việc  

	STT
	Cá nhân-bộ phận/đơn vị
	Nội dung

	1. 
	Nội bộ Khoa
	- Trao đổi thông tin phản hồi

	2. 
	Ban Giám hiệu
	- Báo cáo các văn bản  liên quan theo quy định  

- Tổ chức xử lý, thực hiện các văn bản liên quan đến công việc theo yêu cầu của ĐHQGHN.

	3. 
	Các Đơn vị khác
	- Trao đổi thông tin, đôn đốc, trợ giúp thực hiện các nhiệm vụ có liên quan của từng mảng việc.


c. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành công việc

	STT
	Tiêu chí
	Đánh giá

	1
	Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ
	Chấm công, Nhận xét của lãnh đạo khoa, phản hồi của các đơn vị cùng phối hợp trong công việc.

	2
	Giảng dạy
	Nhận xét của lãnh đạo, đồng nghiệp, phản hồi từ người học

	3
	Nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	4
	Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	5
	Công việc khác
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	6
	Ý thức, đóng góp xây dựng văn hóa đơn vị, thương hiệu tổ chức.
	Nhận xét của lãnh   và các đơn vị khác trong việc xây dựng văn hóa, lối sống văn minh của đơn vị

Các thành tích thi đua, khen thưởng đạt được.


d. Tiêu chuẩn công việc
	Stt
	Tiêu chuẩn
	Yêu cầu

	1. 
	Trình độ đào tạo
	Cần đạt một trong các yêu cầu sau:
a. Tiến sĩ chuyên ngành phù hợp, hoặc đang là NCS hoặc thạc sĩ tùy theo các ngành khác nhau (theo phê duyệt tại Công văn số 1513/ĐHQGHN-TCCB ngày 25/5/2020 của ĐHQGHN). 

b. Đáp ứng các tiêu chuẩn sau:

· Có học vị thạc sĩ loại giỏi hoặc tương đương trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu tuyển dụng. 

· Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp với yêu cầu tuyển dụng;

	2. 
	Khả năng NCKH
	1. Là tác giả duy nhất hoặc đứng tên đầu bài viết (đối với các tạp chí không sắp xếp tên tác giả theo thứ tự ABC) được công bố trên tạp chí khoa học chuyên ngành có mã số chuẩn ISSN hoặc chương sách giáo trình hoặc chuyên khảo được xuất bản tại nhà xuất bản có mã số chuẩn ISBN. 
2. Cam kết có bài báo khoa học đăng trên kỷ yếu hội nghị hoặc hội thảo quốc tế của nhà xuất bản nước ngoài có mã số chuẩn quốc tế ISBN hoặc tương đương trở lên trước khi kết thúc hợp đồng làm việc lần đầu.

	3. 
	Các khoá học chuyên môn
	3. Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên đại học.
4. Cam kết có bằng tiến sĩ trong 4 năm kể từ ngày được tuyển dụng.

	4. 
	Trình độ ngoại ngữ
	· Sử dụng thành thạo ngoại ngữ 2 phục vụ giảng dạy, NCKH (có chứng chỉ ngoại ngữ 2 trình độ B2 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương trở lên). 

	5. 
	Tin học, internet
	Chứng chỉ Tin học theo TT 03 của Bộ Nội vụ

	6. 
	Kinh nghiệm liên quan
	

	7. 
	Kỹ năng
	Giao tiếp tốt, làm việc nhóm hiệu quả, hiểu biết xã hội.

	8. 
	Ngoại hình/sức khỏe
	Sức khỏe tốt, đáp ứng được yêu cầu làm việc ở môi trường áp lực cao.


2. Giáo viên THPT
a. Nhiệm vụ cụ thể
	STT
	Nhiệm vụ
	Sản phẩm đầu  

	1.
	Giảng dạy:
	

	
	· Tham gia XD kế hoạch dạy học, đề cương môn học, bài giảng, biên soạn giáo trình và thiết kế học liệu phục vụ giảng dạy; lên lớp (giảng bài)


	Giáo án môn học đảm nhiệm; Thực hiện giảng dạy theo quy định về giờ chuẩn đối với GV.



	
	· Tham gia xây dựng và phát triển ngành học, chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, phương pháp giảng dạy của Trường,  Bộ môn.
	Góp ý về chương trình đào tạo, cải tiến nội dung,  cải tiến phương pháp giảng dạy.

	
	· Tham gia soạn đề thi, chấm thi, đánh giá kết quả  học sinh
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Tham gia các hoạt động kiểm tra đánh giá do bộ môn,   Trường tổ chức  (dự giờ, phản hồi của người học ...)
	Tham gia các hoạt động kiểm tra đánh giá do bộ môn,   Trường tổ chức  (dự giờ, phản hồi của người học ...)

	
	· Tham gia giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức cho học sinh, hương dẫn học sinh thực hiện mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ chính trị của nhà trường
	Tham gia giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức cho sinh viên, hương dẫn SV thực hiện mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ chính trị của nhà trường

	2.
	Nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ
	

	
	· Chủ trì hoặc tham gia thực hiện nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực chuyên môn. 
	Công trình nghiên cứu khoa học thuộc các lĩnh vực chuyên môn cấp khoa, trường; cấp ĐHQG 

	
	· Nghiên cứu khoa học và công nghệ phục vụ các hoạt động học tập và giảng dạy
	Giáo án điện tử

	
	· Tham gia các hội nghị, hội thảo khoa học  trong và ngoài nước hoặc do bộ môn, trường, tổ chức
	Tham gia các hội nghị, hội thảo khoa học  trong và ngoài nước hoặc do bộ môn, khoa, trường, tổ chức

	
	· Tham gia viết chuyên đề, tham luận, các bài báo khoa học cho các tạp chí chuyên ngành, tập chí khoa học trong và ngoài nước 
	Các bài báo khoa học cho các tạp chí chuyên ngành, tập chí khoa học trong và ngoài nước 

	
	· Công bố các kết quả nghiên cứu trên các tạp chí khoa học, tập chí chuyên ngành trong và ngoài nước
	 Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	3.
	Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
	

	
	· Học tập bồi dưỡng chuyên môn  để nâng cao trình độ chuẩn    theo quy định đối với giáo viên THPT, phù hợp với ngành đào tạo và trình độ  đào tạo được phân công đảm nhiệm  
	Các chứng chỉ, bằng cấp về bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ



	
	· Học tập bồi dưỡng theo tiêu chuẩn ngiệp vụ của GV THPT để nâng hạng, chuyển ngạch, bổ nhiệm vào các chức danh của Giáo viên THPT
	Các chứng chỉ

	
	· Học tập bồi dưỡng để nâng cao trìn độ lý luận chính trị, tin học ngoại ngữ 
	Các chứng chỉ

	
	· Học tập bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, hiểu biết, cải tiến phương pháp giảng dạy  
	


	4.
	Công việc khác
	

	
	· Tham gia công tác tuyển sinh
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Tham gia thực hiện việc kiểm định, đánh giá các nội dung trong chương trình đào tạo  
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Tham gia các công tác kiêm nhiệm như chủ nhiệm lớp, cố vấn khoa học, công tác đảng, đoàn thể ...
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.

	
	· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Bộ môn hoặc Hiệu trưởng Trường THPT CNN
	Đảm bảo theo kế hoạch và   nhiệm vụ được giao.


b. Mối quan hệ trong công việc  

	STT
	Cá nhân-bộ phận/đơn vị
	Nội dung

	· 
	Nội bộ Trường THPT CNN
	- Trao đổi thông tin phản hồi

	· 
	Ban Giám hiệu
	- Báo cáo các văn bản  liên quan theo quy định  

- Tổ chức xử lý, thực hiện các văn bản liên quan đến công việc theo yêu cầu của Trường ĐHNN.

	· 
	Các Đơn vị khác
	- Trao đổi thông tin, đôn đốc, trợ giúp thực hiện các nhiệm vụ có liên quan của từng mảng việc.


c. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành công việc

	STT
	Tiêu chí
	Đánh giá

	1. 
	Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ
	Chấm công, Nhận xét của lãnh đạo Trường THPT CNN, phản hồi của các đơn vị cùng phối hợp trong công việc.

	2. 
	Giảng dạy
	Nhận xét của lãnh đạo, đồng nghiệp, phản hồi từ người học

	3. 
	Nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	4. 
	Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	5. 
	Công việc khác
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	6. 
	Ý thức, đóng góp xây dựng văn hóa đơn vị, thương hiệu tổ chức.
	Nhận xét của lãnh   và các đơn vị khác trong việc xây dựng văn hóa, lối sống văn minh của đơn vị

Các thành tích thi đua, khen thưởng đạt được.


d. Tiêu chuẩn công việc
	STT
	Tiêu chuẩn
	Yêu cầu

	1. 
	Trình độ đào tạo
	· Đối với GV các môn: Toán, Ngữ văn, Ngoại ngữ, Tin học, vật lý, Giáo dục công dân:

+  Có học vị thạc sĩ chuyên ngành phù hợp  
+  Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp;
· Đối với môn Giáo dục thể chất: Tốt nghiệp đại học đạt loại khá trở lên, chuyên ngành đào tạo phù hợp

	2. 
	Các khoá học chuyên môn
	5. Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm (đối với những người có bằng cử nhân không phải ngành sư phạm);

	3. 
	Trình độ ngoại ngữ
	Ngoại ngữ đạt trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương trở lên (là ngoại ngữ 2 đối với giáo viên ngoại ngữ).



	4. 
	Tin học, internet
	Trình độ Tin học theo TT 03 của Bộ Nội vụ

	5. 
	Kinh nghiệm liên quan
	

	6. 
	Kỹ năng
	Giao tiếp tốt, làm việc nhóm hiệu quả, hiểu biết xã hội.

	7. 
	Ngoại hình/sức khỏe
	Sức khỏe tốt, đáp ứng được yêu cầu làm việc ở môi trường áp lực cao.


3. Chuyên viên

a. Nhiệm vụ cụ thể

	STT
	Nhiệm vụ chính
	Ghi chú

	1. 
	Phòng Hành chính Tổng hợp 

· VTVL 1:  Hành chính, văn thư, lưu trữ

· Trực giao dịch hành chính (Tiếp nhận, trình ký các văn bản đi - đến; Tiếp nhận, quản lý, xử lý văn bản đi; Đóng dấu các loại văn bản theo phân công…);

· Chủ trì dự thảo một số văn bản theo phân công của Trưởng phòng;

· Chứng thực bản sao từ bản chính, sao lục;

· Công tác lưu trữ văn bản đi;

· Phối hợp thực hiện công tác thống kê, ba công khai;

· Xây dựng lịch công tác tuần, cập nhật lịch tuần vào E-office và website;

· Hỗ trợ giải quyết các thủ tục Hành chính một cửa;

· Hỗ trợ công tác lễ tân và phục vụ phòng họp.

- VTVL2:  Phụ trách 1 cửa

· Trực và giải quyết các thủ tục Hành chính Một cửa: bao gồm 41 thủ tục, trong đó có một số thủ tục được tiếp nhận và giải quyết trực tuyến, mô tả chi tiết:

· Tiếp nhận yêu cầu, tư vấn, hướng dẫn cán bộ hoàn thành hồ sơ các thủ tục cần giải quyết; (2) Phối hợp với các đơn vị trong Trường (P. TCCB, KHCN, KHTC) xử lý yêu cầu của cán bộ; (3) Theo dõi, phối hợp để hoàn thành yêu cầu của cán bộ đúng thời hạn; (4) Trả hồ sơ đã được giải quyết cho cán bộ.

· Ngoài ra, còn thực hiện một số công việc cụ thể sau:

· Chủ trì dự thảo một số văn bản theo phân công của Trưởng phòng;

· Chủ trì xây dựng dự thảo các Kết luận của Hiệu trưởng tại các cuộc họp với các đơn vị, các cuộc họp chuyên đề; Biên bản các cuộc họp do Hiệu trưởng chủ trì;

· Thống kê, rà soát, nhắc nhở các đơn vị trong việc thực hiện các kết luận, chỉ đạo của Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng;

· Hỗ trợ công tác văn thư – lưu trữ;

· Hỗ trợ công tác lễ tân và phục vụ phòng họp.

- VTVL3: XD kế hoạch, báo cáo, thống kê 

· Chủ trì thực hiện công tác thống kê, ba công khai báo cáo Bộ GD và ĐT, ĐHQGHN; Chủ trì xây dựng báo cáo Bộ GD và ĐT tổng kết năm học (theo yêu cầu cụ thể của Bộ GD và ĐT).

· Chủ trì dự thảo một số văn bản theo phân công của Trưởng phòng;

· Chủ trì xây dựng dự thảo BC Tổng kết và Kế hoạch năm học của Trường; Xây dựng báo cáo năm tài chính, báo cáo giao ban quý; Thông báo kết luận các cuộc họp giao ban tháng, quý; 

· Thống kê, rà soát, nhắc nhở các đơn vị trong việc thực hiện các kết luận, chỉ đạo của Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng;

· Hỗ trợ công tác văn thư – lưu trữ;

· Trực và giải quyết các thủ tục Hành chính Một cửa.

· Hỗ trợ công tác lễ tân và phục vụ phòng họp.
	Cần tuyển 03 chuyên viên cho 03 VTVL

	2. 
	TT. Công nghệ TT, TT& HL

· VTVL1: Phụ trách truyền thông tiếng Việt

+ Chụp ảnh, viết bài về các hoạt động, sự kiện của

thường niên bản tiếng Việt, Tin nổi bật hàng tuần

+ Tham gia Nhà trường

+ Quản trị website tiếng Việt của Trường, website của Trung tâm

+ Quản lý Fanpage và nhóm Facebook truyền thông nội bộ của Trường

+ Thiết kế ấn phẩm Bản tin nội bộ theo quý, Báo cáo sản xuất các video clip truyền thông

+ Quản lý đội ngũ CTV truyền thông

+ Xây dựng lịch công tác tuần cho Trung tâm

+ Thực hiện các nhiệm vụ truyền thông và hành chính khác

- VTVL2: Phụ trách truyền thông tiếng Anh

+ Thiết kế và in ấn phông bạt, banner

+ Viết và dịch tin bài sang tiếng Anh

+ Quản lý đội ngũ CTV dich thuật

+ Quản lý website tiếng Anh và nhóm Facebook học viên quốc tế

+ Thiết kế ấn phẩm Bản tin ULIS IN FOCUS, Báo cáo thường niên bản tiếng Anh, Tin nổi bật hàng tuần tiếng Anh

+ Tham gia sản xuất các video clip, quản lý kênh Youtube của Trường

+ Thực hiện các hoạt động, chiến dịch truyền thông khác của Nhà trường
	Cần tuyển 02 chuyên viên cho 02 VTVL

	3. 
	Khoa Sư phạm tiếng Anh, Khoa Tiếng Anh, Khoa NN & VH Hàn Quốc, BM. Tiếng Ả Rập

· VTVL: Giáo vụ khoa, bộ môn

· Xâydựng kế hoạch, báo cáo, tổng hợp.

· Xử lý các công việc liên quan đến sinh viên, giảng viên của khoa cũng như khách từ ngoài trường

· Hỗ trợ BCN thực hiện công tác nhân sự Khoa

· Phối hợp với PĐT và trung tâm khảo thí hỗ trợ các công tác liên quan đến đào tạo và thi cử

· Lưu trữ kết quả thi và các tài liệu, biên bản liên quan

· Hỗ cán bộ Khoa trong công tác giảng dạy và các thủ tục hành chính

· Phối hợp với BCN và Công đoàn, Chi đoàn tổ chức hội nghị, sự kiện

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo điều động của Khoa và Nhà trường

· 01 phụ trách giấy tờ hành chính, văn thư các mảng công việc: Đào tạo, học vụ, cán bộ, 1 số dự án của Khoa 

· Phụ trách đối ngoại, Công tác HSSV, 1 số dự án của Khoa
	Cần tuyển 05 người cho  VTVL giáo vụ (K. SPTA 01, K. Tiếng Anh: 01, K. NN & VH Hàn Quốc 01, BM. NN & VH Ả Rập: 01)

	4. 
	Khoa ĐT và BD Ngoại ngữ

· Phụ trách tuyển sinh, tổ chức đào tạo, điều phối giảng viên, GV chủ nhiệm các lớp chương trình đào tạo LKQT với ĐH Southern New Hampshire (Mỹ) và các chương trình bồi dưỡng ngắn hạn cho sinh viên Mỹ;

· Tổ chức Seminar do diễn giả nước ngoài thực hiện và hoạt động giao lưu cho lưu học sinh;

· Tuyển sinh và tổ chức đào tạo các lớp VB2 hệ Vừa làm vừa học.

· Tuyển sinh và tổ chức đào tạo các lớp Tiếng Hàn Quốc, Tiếng Trung Quốc du học chuyển tiếp ở Đài Loan, Hàn Quốc
· Phụ trách giáo vụ Chương trình Cử nhân Kinh tế - Quản lý liên kết với ĐH Picardie Jules Verne (Pháp)

· Phụ trách công tác sinh viên đại học liên kết quốc tế.

· Tuyển sinh và tổ chức đào tạo các lớp tiếng Việt ngắn hạn dành cho người nước ngoài.

· Tuyển sinh và tổ chức các Studytour ngắn hạn dành cho lưu học sinh.

· Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng giáo viên ngoại ngữ thuộc Đề án Ngoại ngữ Quốc gia.

· Tổ chức hoạt động của Trung tâm Giáo dục Đài Loan.
	Cần tuyển 04 chuyên viên cho 04 VTVL

	5. 
	Trường THPT CNN

- VTVL1: Phụ trách ứng dụng CNTT trong quản trị và giảng dạy và truyền thông của Trường THPT CNN
· Quản lý phần mềm học sinh.

· Quản lý mạng Internet, hệ thống Camera, máy tính máy chiếu, đài, các thiết bị giảng dạy trong toàn trường.

· Tham gia các hoạt động truyền thông trong và ngoài Nhà trường.
· Thu hồ sơ, kiểm soát & đối chiếu đảm bảo tính hợp lệ của hồ sơ học sinh K12 tham dự kỳ thi THPT QG. Tham gia hỗ trợ chấm thi THPT QG (khi được điều động). Nhận đơn Phúc khảo & trả kết quả Phúc khảo của học sinh trong kỳ thi THPT QG

· Quản lý câu lạc bộ Giáo dục thể chất.

· Hỗ trợ triển khai các hoạt động Tư vấn tuyển sinh, các chương trình, hoạt động của Nhà trường.

- VTVL2: Công tác học vụ, văn thư, lưu trữ
· Phụ trách công tác Văn thư

· Quản lý học bạ học sinh các khối, hồ sơ của học sinh mới nhập học.

· Thực hiện công tác Nhập học cho học sinh khóa mới; làm và bàn giao các giấy tờ cho học sinh.

· Tổ chức công tác thi học kỳ (In đề thi, tổ chức thi,…); Xây dựng thời khóa biểu

· Hỗ trợ quản lý phần mềm giáo dục điện tử, trang web và trang fanpage của Nhà trường, cơ sở vật chất.

· Lưu trữ và bảo quản sổ điểm của các giáo viên, bài thi học kỳ của học sinh

· Hỗ trợ công tác thi tuyển sinh cùng ĐHNN, các hoạt động phục vụ kì thi THPTQG
	Cần tuyển 02 chuyên viên cho 02 VTVL

	6. 
	Phòng Chính trị và Công tác HSSV

· Kết nối doanh nghiệp tạo việc làm cho sinh viên

· Tổ chức các hoạt động bồi dưỡng kỹ năng bổ trợ, kỹ năng tìm kiếm việc làm

· Tổ chức các hoạt động Tọa đàm về việc làm với các đơn vị tuyển dụng

· Tổ chức hoạt động tham quan doanh nghiệp, tham quan tìm hiểu văn hóa phục vụ các môn học

· Truyền thông việc đổi mới thực hành thực tập và tổ chức hoạt động hỗ trợ sinh viên thực tập

· Hỗ trợ các dự án khởi nghiệp của sinh viên
	Cần tuyển 02 chuyên viên cho 01 VTVL

	7. 
	Phòng Đào tạo

· Phụ trách công tác tuyển sinh ĐH: Xây dựng các văn bản liên quan đến công tác tuyển sinh; Quản lý dữ liệu tuyển sinh, kết quả tuyển sinh phục vụ công tác xét tuyển; Phụ trách tư vấn, truyền thông (online và offline) về công tác tuyển sinh đại học; Tổ chức thi thử THPT Quốc gia môn tiếng Anh; Thu nhận và quản lý hồ sơ tuyển thẳng; Tổng hợp và trình HĐTS xét duyệt; Đầu mối tiếp nhận thông tin từ Sở GD&ĐT, lập danh sách và điều phối cán bộ coi thi THPT Quốc gia;  

· Công tác tuyển sinh THPT Chuyên Ngoại ngữ, Trường THCS Ngoại ngữ: Xây dựng, trình ký và ban hành các văn bản liên quan đến công tác tuyển sinh; Đầu mối tham mưu, tư vấn cho Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh về nhân sự cho các kỳ thi thử và kỳ thi tuyển sinh chính thức; Tiếp nhận và tiến hành nhập liệu thông tin hồ sơ đăng ký thi thử và hồ sơ xét tuyển vào lớp 10 THPT Chuyên Ngoại ngữ; Phụ trách các công tác liên quan đến việc tổ chức các kì thi thử và kì thi tuyển sinh chính thức; 
· Quản lý sinh viên Bằng kép:  Xây dựng và ban hành các thông báo, quyết định liên quan đến học vụ của sinh viên Bằng kép; Làm đầu mối phụ trách thu đề thi và quản lý điểm học phần Bằng kép;
· Phụ trách chuyên trang đào tạo và công tác truyền thông của phòng  
· Phụ trách ứng dụng CNTT trong quản trị đại học và giảng dạy: Tham gia các khóa tập huấn liên quan do Trường tổ chức, tập huấn và hướng dẫn lan tỏa cho các cán bộ trong phòng; Xây dựng các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác ứng dụng CNTT trong quản trị đại học và giảng dạy; Hỗ trợ, hướng dẫn các đơn vị đào tạo trong trường triển khai các hoạt động ứng dụng CNTT trong dạy học.


	Cần tuyển 01 chuyên viên cho 01 VTVL

	8. 
	Phòng Hợp tác & Phát triển
- VTVL 01:

+ Xây dựng báo cáo, kế hoạch nhiệm vụ.

+ Thống kê số liệu Hợp tác phát triển.

+  Hỗ trợ quản lý sinh viên quốc tế, công tác đoàn vào
- VTVL 02:  
+ Thực hiện thủ tục tiếp nhận, quản lý chuyên gia nước ngoài.

+ Theo dõi văn bản đến và đi của phòng HTPT.

+ Quản lý đào tạo lớp Ngoại ngữ 2 tiếng Ý và tiếng Tây Ban Nha cho sinh viên

- 01 VTVL 03:

+ Phụ trách các lớp theo chương trình đào tạo Tiếng Việt theo Thỏa thuận hợp tác.

Phụ trách Lớp Dự bị Đại học.


+ Quản lý và hỗ trợ sinh viên Quốc tế.

+ Phụ trách truyền thông về mảng tuyển sinh Sinh Viên Quốc tế
	Cần tuyển 03 chuyên viên cho 03 VTVL

	13.
	Đoàn thanh niên
Công tác: Hội vụ Công tác văn phòng, Đoàn vụ

· Triển khai các sự kiện và phần việc theo sự phân công của Thường trực Đoàn thanh niên, Hội sinh viên Trường

· Phụ trách công tác truyền thông của Đoàn Thanh niên và Hội Sinh viên

· Tham mưu cho Ban Thường vụ Đoàn trường tổng hợp đánh giá tình hình, kết quả công tác Đoàn và phong trào thanh thiếu nhi toàn trường; tham mưu quản lý, sử dụng cơ sở vật chất, hậu cần phục vụ hoạt động phong trào; tham mưu công tác tài chính, thực hiện công tác thủ quỹ, văn thư, lưu trữ; Tham mưu công tác đối ngoại của Đoàn trường

· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Nhà trường, Đảng ủy – Ban Giám hiệu trường, Ban Chấp hành, Ban Thường vụ, Thường trực Đoàn Thanh niên trường phân công.


	Cần tuyển 01 chuyên viên cho 01 VTVL


b. Mối quan hệ trong công việc  
	STT
	Cá nhân-bộ phận/đơn vị
	Nội dung

	1. 
	Nội bộ đơn vị
	- Trao đổi thông tin phản hồi

	2. 
	Ban Giám hiệu
	- Báo cáo các văn bản  liên quan theo quy định  

- Tổ chức xử lý, thực hiện các văn bản liên quan đến công việc theo yêu cầu của  Nhà trường

	3. 
	Các Đơn vị khác
	- Trao đổi thông tin, đôn đốc, trợ giúp thực hiện các nhiệm vụ có liên quan của từng mảng việc.


c. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành công việc

	STT
	Tiêu chí
	Đánh giá

	1. 
	Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ
	Chấm công, Nhận xét của lãnh đạo Phòng CT&CTHSSV, phản hồi của các đơn vị cùng phối hợp trong công việc.

	2. 
	Công tác chuyên môn, nghiệp vụ được giao 
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, đồng nghiệp

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	3. 
	Các công tác khác

-  
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, đồng nghiệp

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	4. 
	Ý thức, đóng góp xây dựng văn hóa đơn vị, thương hiệu tổ chức.
	Nhận xét của lãnh đạo Phòng  và các Phòng, Ban chức năng khác trong việc xây dựng văn hóa, lối sống văn minh của đơn vị

Các thành tích thi đua, khen thưởng đạt được.


d. Tiêu chuẩn vị trí việc làm

	STT
	Loại yêu cầu
	Tiêu chuẩn, trình độ hiện tại

	1
	Trình độ đào tạo
	 Cần đạt được một trong các yêu cầu sau:

- Có học vị thạc sĩ;

- Tốt nghiệp đại học loại khá trở lên.
- Tốt nghiệp đại học, có kinh nghiệm công tác từ 36 tháng trở lên ở đúng VTVL cần tuyển.

  

	2
	Các khoá học chuyên môn
	Bồi dưỡng kiến thức QLNN chương trình chuyên viên


4. Kỹ sư xây dựng

a. Nhiệm vụ cụ thể

	STT
	Nhiệm vụ chính
	Ghi chú

	1.
	Phòng Quản trị

· Giúp Trưởng phòng trong công tác tham mưu cho trường về lĩnh vực xây dựng cải tạo, nâng cấp cơ sở vật chất 
	

	
	· Quản lý và giám sát thực hiện các dự án xây dựng, hạng mục cải tạo nâng cấp  
	Cần tuyển 01 người cho 01 VTVL

	
	· Tổ chức tuyển chọn đơn vị  tư vấn thực hiện các công việc tư vấn xây dựng: lập dự án, thiết kế, đấu thầu, giám sát thi công...
	

	
	· Tổ chức nghiệm thu, thanh quyết toán, bàn giao công trình hoàn thành đưa vào sử dụng. Chuẩn bị hồ sơ hoàn thành công trình để Hiệu trưởng phê duyệt quyết toán công trình theo hợp đồng đã được ký kết và các quy định hiện hành
	

	
	· Soan thảo các văn bản liên quan đến các thủ tục ký kết  hợp đồng kinh tế, thanh quyết toán các hợp đồng đã ký kết: sửa chữa, cải tạo, tu bổ, mua sắm….
	


b. Mối quan hệ trong công việc  
	STT
	Cá nhân-bộ phận/đơn vị
	Nội dung

	1. 
	Nội bộ đơn vị
	- Trao đổi thông tin phản hồi

	2. 
	Ban Giám hiệu
	- Báo cáo các văn bản  liên quan theo quy định  

- Tổ chức xử lý, thực hiện các văn bản liên quan đến công việc theo yêu cầu của  Nhà trường

	3. 
	Các Đơn vị khác
	- Trao đổi thông tin, đôn đốc, trợ giúp thực hiện các nhiệm vụ có liên quan của từng mảng việc.


c. Chỉ số đánh giá mức độ hoàn thành công việc

	STT
	Tiêu chí
	Đánh giá

	1. 
	Kỷ luật lao động, thái độ phục vụ
	Chấm công, Nhận xét của lãnh đạo Phòng CT&CTHSSV, phản hồi của các đơn vị cùng phối hợp trong công việc.

	2. 
	Công tác chuyên môn, nghiệp vụ được giao 
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, đồng nghiệp

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	3. 
	Các công tác khác

-  
	Nhận xét của lãnh đạo đơn vị, đồng nghiệp

Phản hồi của các đơn vị phối hợp công việc

	4. 
	Ý thức, đóng góp xây dựng văn hóa đơn vị, thương hiệu tổ chức.
	Nhận xét của lãnh đạo Phòng  và các Phòng, Ban chức năng khác trong việc xây dựng văn hóa, lối sống văn minh của đơn vị

Các thành tích thi đua, khen thưởng đạt được.


d. Tiêu chuẩn vị trí việc làm

	STT
	Loại yêu cầu
	Tiêu chuẩn, trình độ hiện tại

	1
	Trình độ đào tạo
	 Cần đạt được một trong các yêu cầu sau:

- Có học vị thạc sĩ;

- Tốt nghiệp đại học loại khá trở lên.
- Tốt nghiệp đại học, có kinh nghiệm công tác đủ từ 36 tháng trở lên đúng VTVL cần tuyển.
  

	2
	Trình độ ngoại ngữ
	Ngoại ngữ đạt trình độ B1 theo khung tham chiếu Châu Âu hoặc tương đương trở lên;

	3
	Tin học, internet
	Trình độ Tin học theo Thông tư 03 của Bộ Nội vụ
	

	4
	Kinh nghiệm liên quan
	- Có kinh nghiệm công tác đối với vị trí đăng ký tuyển dụng từ 36 tháng trở lên (nếu ứng viên tốt nghiệp loại TB)
- Có kinh nghiêm lên quan đến VTVL cần tuyển dụng

	5
	Kỹ năng
	Giao tiếp tốt, làm việc nhóm hiệu quả, hiểu biết xã hội

	6
	Thể chất/ Sức khỏe
	Sức khỏe tốt, đáp ứng được yêu cầu công việc


VI. Hồ sơ dự tuyển

1. Phiếu đăng ký dự tuyển theo mẫu gửi kèm (trang cuối của văn bản này);
2. Sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ;

3. Văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển (Bản sao chứng thực); Nếu do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp thì phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt;

4. Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế có đủ điều kiện khám sức khỏe chứng nhận;

5. Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên (nếu có).
Lưu ý:  
1. Ứng viên nộp bản chính Phiếu đăng ký dự tuyển.
2. Các giấy tờ khác (sơ yếu lý lịch, văn bằng, chứng chỉ, chứng nhận sức khỏe, chứng nhận ưu tiên . . .) nộp bản phô tô. Nhà trường thu bản công chứng khi ứng viên trúng tuyển VCNN.
V. Hình thức tuyển dụng: Xét tuyển 2 vòng

1. Vòng 1

           Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển đăng ký tại Phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm, nếu phù hợp thì người dự tuyển được tham dự vòng 2.
2. Vòng 2

a. Đối với giảng viên và GV THPT: Thực hành giảng dạy.

b. Đối với chuyên viên và kỹ sư: Phỏng vấn
VI. Lịch xét tuyển

1. Xét tuyển vòng 1: 11/8/2020

2. Xét tuyển vòng 2: Từ ngày 17/8/2020 đến hết ngày 31/8/2020
VII. Thời hạn và địa điểm nộp hồ sơ
1. Thời hạn nộp hồ sơ: Trong giờ hành chính từ ngày 29/6/2020 đến hết ngày  28/7/2020.
2. Địa điểm nộp hồ sơ: Phòng 302, Nhà A1, Trường Đại học Ngoại ngữ, Đại học Quốc gia Hà Nội, số 2, Phạm Văn Đồng, Cầu Giấy, Hà Nội.
PHỤ LỤC
MẪU PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN
(Kèm theo Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2018 của Chính phủ)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
…………………, ngày ….. tháng ….. năm ………
	(Dán

ảnh  4x6)
(3)
	 
	PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN
Vị trí dự tuyển(1): …………………………………………………………

Đơn vị dự tuyển(2):

NV1: ………………………………………………………………………..

NV2:…………………………………………………………………………


I. THÔNG TIN CÁ NHÂN
	Họ và tên:……………………Ngày, tháng, năm sinh:…………..
	Nam □
	Nữ □

	Dân tộc:…………………………….. Tôn giáo: ………………………………
Số CMND hoặc Thẻ căn cước công dân:……………Ngày cấp: ……Nơi cấp:…….

Số điện thoại di động để báo tin:………………… Email:……………………

	Quê quán:………………………………………………………………………

	Hộ khẩu thường trú:……………………………………………………………

	Chỗ ở hiện nay (để báo tin):……………………………………………………

	Tình trạng sức khỏe:……………, Chiều cao:…………, Cân nặng:………… kg

	Thành phần bản thân hiện nay:…………………………………………………

	Trình độ văn hóa:……………………………………………………………

	Trình độ chuyên môn: ……………………………Loại hình đào tạo:…………


II. THÔNG TIN ĐÀO TẠO
	Ngày, tháng, năm cấp văn bằng, chứng chỉ
	Tên trường, cơ sở đào tạo cấp
	Trình độ văn bằng, chứng chỉ
	Số hiệu của văn bằng, chứng chỉ
	Chuyên ngành đào tạo (ghi theo bảng điểm)
	Ngành đào tạo
	Hình thức đào tạo
	Xếp loại bằng, chứng chỉ

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	



III. ĐỐI TƯỢNG ƯU TIÊN (nếu có)

………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật. Sau khi nhận được thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật và cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế tiếp tại cơ quan tuyển dụng./.

	  
	NGƯỜI VIẾT PHIẾU
(Ký, ghi rõ họ tên)



Ghi chú:
(1) Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển;

(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng (thí sinh được đăng ký 2 nguyện vọng: NV1, NV2);

(3) Người viết phiếu tích dấu X vào ô tương ứng ô Nam, Nữ.
