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L BAN MO TA CONG VIEC

(Kém theo théng béo s6 148/KDCL-HCTC ngay 23 thdng 2 nam 2023 ciia Trung tam
Kiém dinh chét luong gido duc - Pai hoc Quoc gia Ha N6i)
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II.

THONG TIN CONG VIEC

Chirc danh c6ng viéc : Chuyén vién Hanh chinh - Phap ché
DPon vi : Phong Hanh chinh - Té chirc

Lanh dao quanly Truéng phong Hanh chinh - T6 chiic
NHIEM VU CU THE

Liét ké cdc nhiém vu chinh lién quan dén chirc danh céng viéc

Stt

Nhiém vu

San pham dau ra

Cong tac vin thu

- Xir Iy céng van di, &n hang ngay.

- Kiém so4t van ban truée khi trinh ky va
dong diu; hinh thte, format, va chinh ta
trrGe khi trinh.

- Déng du van ban, quan Iy con déu.

- Cép nhét, luu trir tai liéu ban in va ban dién
tu.

- Cép nhat, xu Iy cic vin ban trén VNU-
Office.

Xay dung ké hoach céng viéc theo

- Chuén bi ké hoach cong viéc, cap nhat
lich 1am viéc cua lanh dao Trung tdm vao

phong Trung tdm

2 | tuan/thang cta lanh dao Trung tim | 4 . DT
- Cap nhét lich 1am viéc hang thing.
Tham gia t6 chirc cac budi hoi thao, | thsan b}/glam S?t ch?an ;bl c}}o e
3 | hoi nghi, 16p dao tao; hdu can dao tao teabree:k, ca}c hczat dong h? = ca’n Kt .
h o » “7 | - Chuan bi thé deo, thé chirc danh/ vin
kiém dinh vién ) i
phong pham...
- X4y dung lich trinh hau can va sap xép bd
e R e o m tri hdu can cho doan.
4 | Cong tac hiu can danh gié ngoai - Theo sat cac doan danh gia ngoai vé& chd
an/d/di lai/vé may bay.
- Theo ddi xe di lai cia Trung tam.
- Theo déi/mua/phén phdi vin phong pham.
5 Quén xuyén coéng tac hanh chinh, vin | - Quan ly thu chi hang thing céc hoat dong

vén phong.
- Lam thu tuc thanh quyét toan doi véi céac
khoan chi hang thang.




6 Cép nhat C'E'lC van ban cua cé? cap | Van ban phép quy va V‘én ban huéng dan

lién quan dén cong tac phap ché cua cac cap c6 tham quyén.

Xay dung ké hoach phép ché thuong | Dy thao Ké hoach phép ché theo nam hoc.
7 xuyvén theo nam hoc 9

Trién khai cac hoat ddng ki€ém tra,

gidm sat theo ké hoach

Xy dung hé théng co s¢ dir liéu | Hé théng co sé dir liéu thong tin phuc vu
2 théng tin phuc vu cong tac phéap ché | cong tac phap ché

va thudong xuyén cédp nhat theo quy

dinh
III. MOI QUAN HE

Ghi ro quan hé phé'i hop voi cd nhdn khdc trong don vi, véi cd nhdn - bg phdn/don vi

khdc theo cdc nhiém vu ¢ muc II (co thé ghi chi tiét hon cdc nhiém vu).

Stt Ca nhan - b6 phan/don vi Néi dung
1 | No6i bo Phong - Trao d6i thong tin, hd tro cac cdng viée
chung dugc giao.
2 | Chuyén vién, phu trach cdc phong | - Trao ddi thong tin, trg gitip thuc hién cac
nhiém vu co6 lién quan.

IV. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Don vi dé xudt cdch ddnh gid hodc dp dung cde tiéu chi danh gid ciia Truong
Stt Tiéu chi Danh gia
1 | KY luat lao dong, thdi do phuc vu | Chidm cong, Nhan xét clia lanh dao phong,

phan hoi cta cac don vi cung phoi hogp
trong cong viéc.

2 | biéu phéi cac Nhiém vu Két qua nghiém thu cu thé cua céc cong
viéc theo ké hoach dugc duyét.
4 | Cong tac str dung, danh gia can by | Panh gia cia trudng don vi.
5 | Y thte, déng gop xay dung van DPanh gia cua trudng don vi.
héa don vi, thuong hiéu t6 chirc
V. TIEU CHUAN CONG VIEC
Stt Loai yéu ciu Tiéu chuin
1 | Trinh dd dao tao Tét nghiép dai hoc hé chinh quy dat loai
Kha trd 1én cac chuyén nganh: Van thu luu
trir, Hanh chinh coéng, Quan tri nhéan su,
Luét, Quan tri kinh doanh, Hanh chinh,
Cong ngh¢ thong tin.
2 | Trinh d¢ ngoai ngir Tiéng Anh trinh d§ bac 3 trd Ién theo

Khung trinh dd 6 bac ciia Viét Nam hodc




tuong duong.

Tin hoc, internet

St dung tbt tin hoc phuc vu cong viéc
(chtng chi Tin hoc Ung dung CNTT co
ban).

Kinh nghiém lién quan

- C6 kinh nghiém ting lam cong viéc phu
hop véi vi tri viée 1am tuyén dung.

- Dbi vai ung vién tot nghiép dai hoc hé
chinh quy xép loai trung binh, can c6 thoi
gian lién tuc tr da 36 thang trd 1én va dang
thuc hién cdng viéc phu hop vé1 vi tri viée
lam can tuyén.

K¥ nidng - K¥ nang giao tiép tot.
- K§¥ nang t6 chirc va giam sit cong viée.
Phim chét - Trung thuc, c6 trach nhiém, nhiét tinh.

- Co6 trach nhiém véi cong viéc.
- Co6 thé chiu dung ap luc cong viéc cao.

Thé chét/ Strc khoe

C6 sirc khoe tdt (gidy kham strc khoe trong
vong 06 thang gan nhat).




