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THONG TIN CONG VIEC
Chtic danh coéng viéc :

Don vi

Lanh dao quan ly

NHIEM VU CU THE

TRUNG TAM KIEM BINH CHAT LUQNG GIAO DYC
VINU CENTER FOR EDUCATION ACCREDITATION

BAN MO TA CONG VIEC
(Phu luc 1 kém theo ké hoach tuyén dung)

Chuyén vién Hanh chinh - Phép ché
Phong Hanh chinh - T chire
Truwéng phong Hanh chinh - Té chiic

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

Stt Nhiém vu Sén phim diu ra
- Xt Iy c¢bng vin di, dén hang ngay.
- Kiém so4t vin ban trude khi trinh ky va dong
o By — ; d4u; hinh thire, format, va chinh ta trude khi trinh.
1 | Cong tac van thu, quan ly con dau i 2 o s o "
- Péng dau van ban, quan ly con dau
- Cép nhét, luu trit tai liéu ban in va ban dién tur
- Cép nhét, xr Iy céc viin ban trén VNU-Office
Cép nhat lich lam viéc tuﬁn/thémg cua | - Cép nhét lich lam vi¢c cua lanh dao Trung tdm
2 | 1anh dao Trung tAm vao thir 6 hang tudn
- Cép nhét lich [am viéc hang thang
Tham gia t chitc céc budi hdi thio, | Fhuén biﬁ/gién} Sét; chufifl bi chd ngdi, teabreak,
5 | 1k g, 5 i W ol Bl ey | 2% OO, e gl
3oy ST " | - Chuén bi thé deo, thé chic danh/ vin phong
kiém dinh vién. 2
pham...
- Xay dung lich trinh hau cin va sap xép bd tri
, | Xay dung ké hoach hiu can gui cac | hau can cho doan o
Truong va Poan danh gia ngoai. - Theo sat cac doan danh gia ngoai ve cho an/o/di
lai/vé may bay
- Theo dbi xe di lai cua Trung tim
- Theo doi/mua/phan phdi van phong phim
5 Quén xuyén cong tac hanh chinh, vin | - Quan ly thu chi hang thang c4c hoat dong vin
phong Trung tam. phong
- Lam thu tuc thanh quyét toan dbi v6i cac khoan
chi hang thang
6 Cép nhat céc vin ban ctia cAc cap lién | Vin ban phap quy va vin ban hudng dn ctia cac
quan dén cong tac phép ché cAp c6 thdm quyén
Xay dung ké hoach phép ché thuong Du thao K& hoach phap ché theo nim hoc
7 xuyén theo ndm hoc

Trién khai cac hoat dong kiém tra,
giam sét theo ké hoach




Xay dung hé théng co s dit lidu
théng tin phuc vu cong tac phap ché | phap ché

Hé théng co sé dir liéu thong tin phuc vu cong tac

8
va thuong xuyén cép nhét theo quy
dinh _

III. MOI QUAN HE

Ghi 6 quan hé phcfi hop véi cd nhdn khdc trong don vi, véi ca nhdn - bo phdn/don vi

khdc theo cdc nhiém vu & muc 11 (c6 thé ghi chi tiét hon cde nhiém vu).

Stt | Ca nhén - b phan/don vi Noi dung
1 | No6i bd Phong - Trao dbi thong tin, hd tro cac cong viéc chung
duoc giao.
2 | Chuyén vién, phu trach cac | - Trao dbi (hong Lin, trg gitp thuc hién cac nhi¢m vy

phong

¢0 lién quan.

IV. CHIi SO DANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Pon vi dé xudt cdch danh gid hode dp dung cdc tiéu chi danh gid ciia Truong
Stt Tiéu chi Panh gia
1 | Ky luét lao dong, thai do phuc vu Chim cong, Nhan xét cua lanh dao
phong, phan hdi cta cac don vi cung
phdi hop trong céng viéc.
2 | Biéu phéi cdc Nhiém vy Két qua nghiém thu cu thé coa céc
cong viéc theo ké hoach duoc duyét
4 | Céng tac st dung, danh gia can bd Dénh gi4 cia trudng don vi
Y thirc, dong g6p xay dung vin héa don | Panh gid cua truong don vi
vi, thuong hiéu t6 chirc.
V. TIEU CHUAN CONG VIEC
Stt Loai yéu ciu Tiéu chuin
1 | Trinh 46 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 1én cac nganh/chuyén nganh: Van
thu luu trit, Hanh chinh ¢6ng, Quan tri nhéan su, Ludt,
Quén tri kinh doanh, Hanh chinh, Ké toan, Cong nghé
thong tin
2 | Trinh d§ ngoai ngit Tiéng Anh trinh do béc 3 trd 1én theo Khung trinh d¢ 6
béc ciia Viét Nam hodc tuvong duong
3 | Tin hoc, internet Str dung t6t tin hoc phuc vu cong viée (chimg chi Tin
hoc Ung dung CNTT co bén)
4 | Kinh nghiém lién quan | Co it nhét 02 nim kinh nghiém & vi tri tuong duong
K¥ nang - K§ nang giao tiép tdt.
- K§ ning to chirc va gidm sat cong viéc




Pham chét

- Trung thue, ¢6 trach nhiém, nhiét tinh
- Co trach nhiém véi cong viéc.

- C6 thé chiu dung ap luc cong viéc cao

Thé chat/ Strc khoe

Tét




