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VI TRI TUYEN DUNG PIEU KIEN
Q Nhén vién ddm bdo chit lwgng ndi bd Trinh do Pai hoc tré 1én (01 ngwoi)
\‘/ Nhéan vién kiém dinh va xép hang daihoc  Trinh d6 Dai hoc tré 1én (01 ngwoi)
Q Nhan vién Thw vién Trinh d¢ Pai hoc tré 1én (06 ngwoi)
\‘/ Nhén vién Phong Sau Pai hoc Trinh d6 Pai hoc tré 1én (01 nguwdi)

> M6 ta vi tri cOng viéc:

@ Vi tri 01: Nhan vién ddm bao chit liwrong ndi bd

- Lap ké hoach thoi gian thi, phong thi véi cac don vi. Phan cong can b coi thi.

- Lip ké hoach sao in dé thi gidy, tai dé thi trén may tinh theo lich thi chinh thic.

- Truc thi dé theo doi va giai quyét cac tinh huéng phat sinh.

- Quan ly va phat trién ngan hang ciu hai.

- Trién khai cac hoat dong khao sat sw hai long ctia ngudi hoc, gidng vién va cac bén
lién quan; tong hop, phan tich dir liéu va dwa ra khuyén nghi cai tién.

- Quan ly va dé xuat cai tién phin mém dam bao chat lwong ndi bd do Trwdng cung
cap.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ciia Truwdng Khoa va Nha trueong.

* Trinh dé chuyén mén: Clr nhan cac nganh Gido duc hoc, Quan ly gido duc, Po lwdng
va danh gia trong gido duc, Quan ly chat lwgng hodc cic chuyén nganh lién quan.

* Gidi tinh: Khong yéu ciu

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

@ Vi tri 02: Nhin vién kiém dinh va xép hang dai hoc




- Tham gia xay dung ké hoach va to chirc cac hoat
nuwédc va quic té theo hwong dan ctia B6 GD&DPT
(AUN-QA, FIBAA,...)

- Lam dau méi lién hé, phoi hop chuin bi bdo cdo tuw

tac hiu can cho cac dot danh gia ngoai.

- Theo doi, tong hop va trién khai thwc hién cac khuyén nghi sau kiém dinh.

- Nghién ctru va dé xuat Trwong tham gia cic bang x€p hang dai hoc trong nwéc va

quéc té (QS, THE...); phoi hop cung cap dix liéu, phan tich chi s6 va dé xuat cai tién

nang cao thi hang.

- Thuc hién bao cio dinh ky vé kiém dinh chat lwong va xép hang; tham muwu xay

dung ké hoach chién lwgc dam bao chit lwong.

- Thuc hién cac cong viéc lién quan khac theo chi dao phan cong ctia Lanh dao phong.
* Trinh dj chuyén mén: Ctr nhan cac nganh Gido duc hoc, Quan ly gido duc, Po lwong
va danh gia trong gido duc hodc cac chuyén nganh lién quan.

* Gidi tinh: Khong yéu cau
* Kinh nghiém: C6 it nhit 01 ndm kinh nghiém lién quan t&i vi tri cong viéc.

@ Vi tri 03: Nhan vién Thuw vién
- Kiém soat nguwoi ra/vao thw vién, ddm bao an toan anh ninh tai nguyén trong thw
vién
- Ho tro nguwoi st dung khai théac tai liéu (mwon/tra sach), sir dung khong gian va
tién ich cua thw vién
- Kiém tra trung lap trong cong bé khoa hoc
- Thwc hién hoat dong cdng dong
- Trién khai hwéng dan ngwdi stt dung khai thac tai liéu, dich vu thw vién va phd bién
cac quy dinh st dung thw vién véi da dang hinh thirc khac nhau
- Xay dung bd san pham truyén thong hwdéng dan st dung Thw vién
- C6 van ciu lac b6 Két noi Tri thirc
-S6 hoa tai liéu
- Thuc hién cac cong viéc lién quan khac phu hop véi chuyén moén va nang lyc theo
st phan céng cda Lanh dao phong
* Trinh do chuyén mén: Clr nhan cac nganh Gido duc hoc, Quan ly gido duc, Hanh
chinh, Van thu lwu tritr hodc cac chuyén nganh lién quan.
* Gidi tinkh: Khong yéu ciu
* Kinh nghiém: C6 it nhat 01 nam kinh nghiém lién quan t&i vi tri cong viéc.




@ Vi tri 04: Nhan vién Phong Sau dai hoc
- Soan thdo, x Iy c6ng van, thong bao, quyét dinh lié
- Quan ly van ban dén/di, lwu trit ho so, tai liéu dang quy dinh.
- Sap x€&p lich 1am viéc, lich hop, hoi thdo, hdi nghi lién quan dén Sau dai hoc.

- Hwéng dan nhan vién 1am hod so nhap hoc, ding ky mon hoc, bao vé luan vin, luan

an.
- Cap nhat va quan ly dir liéu hoc vién (ho so, két qua hoc tip, diém, van bang,...).
- Theo doi, bdo cdo tinh hinh hoc tap cia hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh.
- Phoi hop to chikc Ki thi tuyén sinh, thi két qua hoc phan, bdo vé ludn van/luin an.
- Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong Lanh dao phong.
* Trinh dé chuyén mén: Clr nhan cac nganh Gido duc hoc, Quan ly gido duc, Hanh
chinh hodc cac chuyén nganh lién quan.
* Gidi tinkh: Khong yéu cau
* Kinh nghiém: C6 it nhit 01 ndm kinh nghiém lién quan t&i vi tri cong viéc.

»  Yéu cau chung:
- T6t nghiép Pai hoc cidc nganh c6 lién quan.
- Tin hoc chitng chi 'ng dung CNTT co ban tré 1én.
- Tiéng anh chirng chi twvong dwong B1 khung chau Au tré 1én
- C6 kha nang giao tiép tot, x Iy tot cac van ban.
- Uu tién wng vién co6 kinh nghiém

> Noi lam viéc:
- Trwong Pai hoc Cong nghé Bong Nai (DNTU).

»  HOso gbm:
-Pon xin viéc (Ghi rd vi tri irng tuyén).
- Phiéu thong tin (rng vién dw tuyén theo mau dwoc ding tai trén website Phong T6
chttc - Hanh chinh: tcns.dntu.edu.vn (Muc Thu tuc hanh chinh) hodc mau dinh kém
theo thong bao.
- So yéu ly lich c6 xac nhén cda chinh quyén dia phwong noi cw tri thoi han trong
vong 06 thang theo mau dwoc ding tai trén website Phong T6 chirc - Hanh chinh:
tcns.dntu.edu.vn (Muc Thu tuc hanh chinh) hodc mau dinh kém theo thdng bao.
- Phiéu thong tin (rng vién du tuyén (mau ding tai website Phong T& chirc Nhan sw).
- Ban sao CCCD (Cong chirng khong qua 06 thang).




- Gidy kham strc khoe (Ban gdc khong qua 06 thang
- Ban sao bang c4p, bang diém va cac chirng chi lién

»  Hinh thic ndp ho so:
- Truc tiép tai DNTU;
- Theo duwong buu dién;
- Qua email: phongtchc@dntu.edu.vn
>  Thoi gian nhin hoé so:
- Dbén hétngay 30/09/2025
» Luuy:
- Ngoai bia ho so ghi ro vi tri rng tuyén. Nha trwdong chi lién lac lai véi cac
trng vién dat yéu cau va KHONG hoan trd lai ho so.
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Moi chi tiét vui long lién hé qua dia chi:
Phong T3 chirc-Hanh chinh - Trwdng Pai hoc C6ng nghé Pong Nai,
KP5, P. Trang Dai, TP. Bién Hoa, tinh Pong Nai.
Dién thoai: 0251 2211 851 - 0783 283 935(C6 Nguyén Hoang Phwrong Ngin)
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