1. Chirc danh cong viéc :
2. Ponvi

3. Lanh dao quan ly

TRUNG TAM KIEM DINH CHAT LUQNG GIAO DUC
YNU CENTER FOR EDUCATION ACCREDITATION

BAN MO TA CONG VIEC

(Phu luc 1 kém theo ké hoach tuyén dung)
I. THONG TIN CONG VIEC

IL.LNHIEM VU CU THE

Chuyén vién Hop tac - phat trién
Phong Hop tic - Phat trién
Truéng Phong Hop tac - Phat trién

Liét ké cdc nhiem vu chinh lién quan dén chire danh cong viéc

Stt

Nhiém vu

San pham dau ra

Chu tri Coéng tac Poan ra, doan vao: Thu
tuc, kinh phi, chuong trinh lam viéc, tai
liu;

Hb so diy du dung quy dinh.

Cép nhét thong tin vé céac to chue, hoat
déng dam bao va KBCLGD cua cac nudce
trén the giodi;

Co sé dir lidu vé cac to chirc BD va
KPCL cta ASEAN va Thé giéi

Chu tri dich, bién tip, bd sung cac tai liéu
chuyén mon lién quan dén hoat dong dam
bao va kiém dinh chét lwong gido duc
(tiéng Anh)

Céc tai liéu dich chuyén mén v& bao
dam va KDCLGD dé phuc vu cac
hoat dong hop tac va phat trién, phuc
vu cac hoat dong bdi dudng, tap huén
trong linh vyc bao dam va KDCLGD

Chu tri cac hoat dong truyén thong: cac
tin, bai truyén thong vé hinh anh, thuong
hiéu va hop tac phat trién ctia Trung tdm
bang tiéng Anh.

Tin tirc cAp nhat website bang tiéng
Anh

DPéu méi cong tac to chirc, hd so nghiép vu
bdi dudng kiém dinh vién KDCLGD dai
hoc va cao ding su pham; phdi hop thuc
hién céc hoat dong boi dudng, tap huén
KDCLGD dbi vai gido duc phd thong.

Ho6 so nghép vu dam béo dung quy
dinh ctia B GDDT. Tai liéu tap huén
chuyén mon, nghiép vu phuc vu cong
tic tap hudn vé dam baao va
KDCLGD dbi v6i Gido duc phod
thong

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao
Phong giao.

III. MOI QUAN HE

Ghi ré quan hé phéi hop véi cd nhdn khdc trong don vi, voi cd nhan - bé phan/don vi khdc
theo cdc nhiém vu & muc II (c6 thé ghi chi tiét hon cdc nhiém vu).




Stt | Ca nhan - b6 phan/don vi Noi dung
1 | No§i b Phong Trao doi thong tin, hd trg cac cong viéc chung
dugc giao.
2 | Chuyén vién, phu trach cac Trao d6i thong tin, trg giap thuc hién cac nhiém
phong vu ¢6 lién quan.

IV. CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Pon vi dé xudt cdch ddanh gid hodce dp dung cdc tiéu chi danh gid cua Truong

Stt Tiéu chi Panh gia

Cham cong, Nhén x¢t clia lanh dao phong,
1 | Ky luat lao dong, thai do phuc vu phan hoi cia cac don vi cung phoi hop
tong cong viée.

Két qua nghiém thu cu thé cla cic cong

2 | biéu phéi cac Nhiém vu i ;- :
P i : viéc theo ké hoach dugc duyét

4 | Cong tac st dung, danh gid can bd | Panh gia cta truéng don vi

Y thire, dong gop xdy dyng van héa | Dénh gia cua trudng don vi
don vi, thuong hiéu t6 chue

V.TIEU CHUAN CONG VIEC

Stt Loai yéu cau Tiéu chuan

5

Tt nghiép ‘thac si tré 1én cac nganh/chuyén nganh:
Quan hé quoc té, Ngoai giao, Quan Iy, Kinh t€ doi ngoai
Tiéng Anh trinh d6 bac 3 tr& 1én theo Khung trinh d6 6
bac cua Viét Nam hodc tuong duong

1 | Trinh do dao tao

2 | Trinh 40 ngoai ngit

St dl;mg tdt tin hoc phuc vu cong viéc (chimg chi Tin ':
hoc Ung dung CNTT co ban) j

4 | Kinh nghiém lién quan | C6 it nhat 02 nam kinh nghiém & vi tri twvong duong

3 | Tin hoc, internet

- K§ néng giao tiép t6t

5 | Ky nang N N
- K¥ nang to chure va giam sat cong vigce
- Trung thue, ¢6 trach nhiém, nhiét tinh
6 | Tinh cach c4 nhan - C6 trach nhiém véi cong viéc.

- C6 thé chiu dung ap luc cdng viée cao
7 | Thé chat/ St khée Tét




