'?’ TRUONG DAl HOC CONG NGHE
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VI TRI TUYEN DUNG PIEU KIEN

QTrq ly khoa
.} Nhan vién phong Khoa hoc Cong Nghé
A

QNhﬁn vién phong Pai hoc

> M6 ta vi tri cong viéc:

@Q Vitri 01: Tro ly khoa

- Trwc tai bd phan 1 ctra d€ gidi quyét hoc vu va giai dap thic mac cho sinh vién

- Tiép nhan, x& Iy don cta sinh vién theo quy dinh nhw: ho so dang ky hoc phan, hoc
phén thay thé, don xin chuyén diém, bao lwu...ciia sinh vién

- Theo doi, phéi hop phan cong gidng vién coi thi va chdm thi theo ké hoach ctia nha

Trinh d6 Pai hoc tré 1én (02 nguwdi)
Trinh d¢ Thac si trd 1én (01 ngwoi)

Trinh d6 Pai hoc tré& 1én (01 ngwoi)

trueong

- Téng hop bang di€ém téng hop trinh 1anh doa khoa xét duyét va ban giao cho Phong
Khao thi va Pam bao chat lwong

- Lap cic van ban lién quan dén cong tac cia Khoa theo chirc nang va phan cong cta
lanh dao

- Theo doi, phéi hop phan cong gidng vién coi thi va chdm thi theo ké hoach ctia nha

trueong

- Trién khai cho ¢0 vin hoc tip dang ky lich sinh hoat CVHT, tong hop bién ban hop
va y kién cin giai dap cda sinh vién

* Trinh dé chuyén mén: Ctr nhan cac nganh lién quan dén vi tri tuyén dung

* Gioi tinh: Khong yéu cau

* Kinh nghiém: C6 it nhit 01 nam kinh nghiém lién quan téi vi tri cong viéc.




@ Vi tri 02: Nhan vién Phong Khoa hoc Cong Nghé

- T6 chirc, quan ly cac hoat dong nghién ctru khoa hoc cua cic don vi trong Trwong:
dé tai NCKH cac cip, cac dy an KHCN, sach gido trinh xuit ban b&i NXB, sang ché/giai
phap httu ich, c6ng b6 khoa hoc,...

- T6 chirc, tham gia cac Hbi thdo/Hoi nghi Khoa hoc.

- Theo doi va nghiém thu két qua nghién ctru khoa hoc

- Quan ly ddm bdo an toan, bdo mat cac ho so, tai liéu, dit liéu thudc vé linh viec phu
trach cua don vi.

- Tham gia xy dwng quy dinh, quy trinh, bi€u mau cho c4c hoat dong chuyén mén
cia Trwong thudc linh viee do phong phu trach

- Thuc hién cac nhiém vu khac dwoc Trwong va don vi phan cong

* Kinh nghiém: C6 it nhit 01 nam kinh nghiém lién quan téi vi tri cong viéc

- Trinh do: Thac si tré 1én

@ Vi tri 03: Nhan vién Phong Pai hoc
- Quan ly va vin hanh phin mém gidng day (LMS Canvas)
- Cap nhét chwong trinh, quan ly user va quyén truy cap
- Hwéng dan nguoi dung, xtr Iy 16i va dé xuit nang cap hé théng
- Quan ly théng tin sinh vién, gidng vién, diém s6, lich hoc va chirng chi
- Xuat dir liéu bao cdo hoc vu, tot nghiép va kiém dinh
e Kinh nghiém: C6 it nhit 01 nam kinh nghiém lién quan t&i vi tri cong viéc
- Chuyén nganh: Cong nghé thong tin, ké toan kiém todn hodc cac nganh lién quan
- Kinh nghiém: U'u tién c6 kinh nghiém lam trong nganh gido duc
- K§ ndng mém: Giao tiép, thuyét trinh, gidi quyét van dé
- Wu tién: Kinh nghiém xuit dir liéu bao cdo va thong ké
> Yéu ciu chung:
- T6t nghiép Pai hoc cac nganh c6 lién quan.
- Tin hoc chitng chi 'ng dung CNTT co ban tré 1én.
- Tiéng anh chitng chi twong dwong B1 khung chau Au tré 1én
- C6 kha ning giao tiép tot, x Iy tot cac van ban.
- Uu tién &ng vién co6 kinh nghiém




» Noilam viéc:
- Trworng Pai hoc Cong nghé bong Nai (DNTU).

> HO so gbm:
-DPon xin viéc (Ghi ré vi tri &rng tuyén).
- Phiéu thong tin (rng vién du tuyén theo mau dwoc ding tai trén website Phong T&
chirc - Hanh chinh: tens.dntu.edu.vn (Muc Th tuc hanh chinh) hodc miu dinh kém
theo thong bao.
-So yéu ly lich c6 xac nhan cia chinh quyén dia phwong noi cw trd thoi han trong
vong 06 thang theo mau dwoc diang tai trén website Phong T6 chirc - Hanh chinh:
tens.dntu.edu.vn (Muc Thi tuc hanh chinh) hodc miu dinh kém theo thong bao.
- Phiéu thong tin (rng vién du tuyén (mau ding tai website Phong T chirc Nhan sw).
- Ban sao CCCD (Cong chirng khong quéa 06 thang).
- Gidy kham strc khde (Ban gdc khéng qua 06 thang).
- Ban sao bang c4p, bang di€ém va cac chirng chi lién quan (c6 cong chirng).

> Hinh thirc nép ho so:

- Truwc tiép tai DNTU;

Theo dwong buwu dién;

Qua email: phongtchc@dntu.edu.vn

Thoi gian nhin ho so:

bén hét ngay 01/06/2025

Luwuy:

- Ngoai bia ho so ghi ro vi tri rng tuyén. Nha trweong chi lién lac lai véi cac
trng vién dat yéu cau va KHONG hoan tra lai hb so.
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Moi chi tiét vui long lién hé qua dia chi:
Phong T8 chirc-Hanh chinh - Trwdng Pai hoc C6ng nghé Pong Nai,
KP5, P. Trang Dai, TP. Bién Hoa, tinh P6ng Nai.
Dién thoai: 0257 2211 851 - 0783 283 935(C6 Nguyén Hoang Phirong Ngin)
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