DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VIET NHAT Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC
I. Thong tin cong viéc
Chtrc danh nghé nghiép: Phé Truéng phong Pao tao va Cong tac Sinh vién
Pon vi: Phong Pao tao va Cong tac Sinh vién

Lanh dao quan 1y truc tiép: Truéng phong

1. M6 ta cong viéc

Tham muu, hd trg Ban Giam hiéu/Trudng phong trong cac cong tac:

1. Tuyén sinh

a) Xay dung ké hoach, chi tiéu, phuong an, cic van ban quy dinh va huéng dan cong tac
tuyén sinh hang nam.

b) Xay dung va quéan 1y céc tai liéu tuyén sinh; phat trién va quan 1y cac kénh tuyén sinh;
t6 chirc cac hoat dong xtc tién tuyén sinh (marketing, quang cdo va su kién) nham thu
hut sy quan tAm ctia nguoi hoc tiém ning; tu van va cham séc nguoi hoc tiém ning.

¢) T6 chirc cong tac tuyén sinh (dé xuét thanh 1ap hoi dong tuyén sinh, t6 chirc thi, xét
tuyén, thong bao két qua, cong nhan trang tuyén); quan 1y hd so tuyén sinh.

2. Dao tao

a) Tham muu xay dung chién lugc dao tao dai han va hang nam phu hop véi chién luoc
va dinh hudng phat trién cta Truong; tham muu xay dung, ban hanh cac vin ban quy
dinh, huéng din gitp Hiéu trudng quan 1y cong tac dao tao; phdi hop xay dung cac vin
ban chinh sach, quy dinh quan 1y gidng vién va nghién ctru vién.

b) Tu véan, xdy dung va phat trién cac chuong trinh ddo tao theo chién lugc ciia Trudng
va nhu ciu xa hoi; trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach, quyét dinh thanh 1ap ban xay
dung dé an, t6 chtrc nghiém thu dé 4n md ma nganh, xay dung va diéu chinh chuong
trinh dao tao céac bac, h¢; xay dung va t6 chuc thuc hién cac dé tai, du an hop téac, hop
dong lién két dao tao trong va ngoai nudc.

¢) Xay dung va phdi hop véi cac don vi chuyén mon tryc thudc Trudng to chire thyuc
hién ké hoach dao tao dai han, trung han, hang nim va tirmg hoc ky; ho tro, kiém tra cac
don vi chuyén mon tryc thudc Truong xay dung thoi khoa biéu, lich st dung giang
duong, thyuc hién ké hoach giang day, ky va thanh 1y hop dong véi giang vién.

d) HO tro cac don vi chuyén mén tryc thudc Trudng td chirc trién khai cac hoat dong
ngoai khoa, thuc tap, thyuc té cho nguoi hoc.



e) Xay dung ké hoach va t6 churc thuc hién ké hoach thi két thuc hoc phén; td churc xét
hoc vu, tot nghiép; chudn bi tha tuc va quyét dinh cong nhan tét nghiép; xay dung ké
hoach, huéng dan thi tuc va quy trinh xét ngimg hoc, thoi hoc dbi véi nguoi hoc trén
co s& dé nghi cta cac don vi chuyén mon tryc thudc Truong.

) Quan 1y co so dit liéu vé cong tac dao tao, vé gidr giang cua giang vién, vé két qua
hoc tip ctia ngudi hoc; quan 1y vin bang, chimg chi; hd trg ngudi hoe ding ky hoc phén,
hay hoc phan va tra bang diém; cap gidy xac nhan tot nghiép thay bang tét nghiép bi
mat.

h) Phdi hop v6i Van phong, Phong Ké hoach Tai chinh xay dung quy dinh vé ché do
1am viéc, ché d6 tai chinh, dio tao - bdi dudng d6i véi giang vién, nghién ctru vién, can
bd quan 1y va cac doi tugng khac co lién quan.

i) Phdi hop véi Phong Khao thi va Dam bao chat luong dé thuc hién cac hoat dong khao
thi, ddm bao chat lugng va cac hoat dong c6 lién quan.

3. Cong tac sinh vién

a) Tiép nhan va quan 1y, thAm tra, x4c minh ho so ciia ngudi hoc.

b) T chire céc hoat dong hd trg va dinh hudng hoc tap cho nguoi hoc méi.

¢) T6 chirc cac bai giang dic biét cAp Truong; phdi hop voi Vin phong to chire 18 khai
giang va 18 bé giang ctia Truong.

d) Thuc hién cong tac thi dua - khen thudng, ky luat ctia ngudi hoc va diém rén luyén &
tung hoc ky theo quy dinh. Thyc hién cac nhi¢m vu chinh tri, tu twéng cho nguoi hoc.
e) Chia sé thong tin va hd trg nguoi hoc tim kiém cac ngudn hoc bong; to chirc xét hoc
bong do Truong quan 1y cho ngudi hoc; giai quyét cac ché dd cho ngudi hoc, hd tro
ngudi hoc khi gap kho khan; giai quyét cac thi tuc hanh chinh cho ngudi hoc.

9) T chtre tu van hudng nghiép, hd tro thuc tap va viéc lam cho nguoi hoc.

h) Phat trién, hd tro cac cau lac bo, hdi sinh vién dé hd trg cho cong tac dao tao, khoa
hoc cong nghé, hop tac phat trién va quang ba thuong hiéu cia Trudng.

i) Pam bao thong tin hai chiéu giita Truong va ngudi hoc trong qua trinh hoc; phat trién
va quan Iy mang lu6i cyu sinh vién, nha tuyén dung ctia Trudng.

4. Thuw vién va xudt béin

a) Quan ly va lap ké hoach t6 chtrc thyc hién viée: mua, tiép nhan, trao d6i, bd sung cac
loai tai liéu, sach bao mdi, tai liéu dién tir trén internet nham phuc vu dao tao va khoa
hoc cong ngh¢ tai Truong.

b) Phéi hop véi cac don vi chuyén mén dé xuét nguén hoc li¢u, tai li€u; xay dung va t0
chuc thyc hién cac dy an tang cudong co so hoc li¢u phuc vu dao tao va khoa hoc cong
nghé.



¢) Céap nhat thong tin thuong xuyén, gidi thi¢u thong tin méi hoic thong tin chuyén dé
vé céc linh vuc dao tao va khoa hoc cong ngh¢ cua Truong; td chirc cac loai hinh hoat
dong, quay gidi thiéu sach, béo, tap chi, gido trinh, tu liéu thong tin, phuc vu cho céc
d6i twong ban doc trong va ngoai Trudng.

d) M6 rong quan hé hop tac, trao ddi kinh nghiém véi co quan théng tin thu vién trong
va ngoai nude, xay dung ké hoach phat trién cong tac thong tin tu liéu ctia Truong theo
hudng hién dai.

e) Thuc hién cong tac tong hop vé hoat dong cua thu vién, théng ké, bao céo kip thoi
theo yéu cdu cta Truong; quan 1y luu trit va bao quan cac kho sach bao, tu liéu thong
tin, st dung c6 hi¢u qua lao dong, co s& vat cht, phuong tién thiét bi duoc giao.

g) Pau mdi t6 chic cong tac bién soan, bién dich, xuét ban céc 4n phém khoa hoc nhu
sach gido trinh, sdch chuyén khdo, bai giang va gido trinh di¢n tir phuc vu cong tac dao
tao va khoa hoc cong nghé.

5. Thuc hién nhiém vu khac:
Phoi hop voi cac don vi trong viéc thuc hién ké hoach, nhi¢ém vu cua Truong co6 lién
quan dén chirc ndng cua Phong.

II1. Mdi quan hé trong cong viéc

STT Ca nhan - bo phan/don vi N§i dung
1 | Ban Giam hiéu B4o cao truc tiép
Trudéng phong Béo cdo tryc tiép
3 | Cac don vi khac trong trudng | Trao ddi théng tin, phdi hop cong viée

IV. Chi s6 danh gia mirc d) hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia

1. Chap hanh dudng 16i, chi truong, chinh sach ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc;

2. Nang lyc, trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu

3. C6 tinh than chu dong, sang tao trong thuc hi¢n nhiém vy, cong vu duoc giao;

V. Tiéu chuan cong viéc

STT Tiéu chuin Yéu ciu
1 Trinh do dao tao Theo yéu cau cong viéce (Thac si, Tién si)
Trinh d§ ngoai ngtr, tin hoc Thanh thao
K¥ nédng Quép tr1, 1anh dao, giao tiép thuyét trinh, ra
quyét dinh.
4 Strc khoé Tét, dap tmg cong viée

VI. Ho so du tuyén gom c6

1. So yéu ly lich
2. Ly lich Khoa hoc



3. Vin bang, ching chi, két qua hoc tap, cong trinh khoa hoc tiéu biéu (néu co)
4. Pon xin viéc

VII. Hinh thic xét tuyén
- Phong van

VIII. Tién lwong va ché d9 phic lgi theo quy dinh va quy ché chi tiéu ndi b ciia
Trudng.

IX. Chi tiét lién hé

B6 phan nhan sy, Van phong Truong Pai hoc Viét Nhat

Pia diém 1am viéc: Truong Pai hoc Viét Nhat, Luu Hiru Phudc, Cau Dién, Nam Tur
Liém, Ha Noi.

Dién thoai: 024.7306.6001 - s6 may 1é 6004.

Email: hr@vju.ac.vn



