PHIEU THONG TIN UNG VIEN
Vi tri: Chuyén vién - Pon vi: Vin phong Poan Thanh nién - Hi Sinh vién

Stt Tiéu chi Mo ta

1. Chuyén mén duoc dao tao’ | Ctr nhan, tot nghiép loai Kha tro 1én

- Giao tiép tot;

- Lam viéc nhoém;

2. K§ ning can co - Soan thao van ban, bao céo;

- C6 kha ning to chirc, trién khai cong viéec mot
cach ddc 1ap, chu dong trong cong viéc.

- Van thu van phong;

- Tong hop, thong ké bao céo;

- Theo ddi cong téc tai chinh, thu quy van phong.

- Quan ly tai san, ho so, kho luu trit ho so;

3. Cong viéc s€ dam trach - Soan thao cac van ban hanh chinh;

- Cap nhat cac quy dinh cua Dang, doan thé va cac
quy dinh phép 1y trong linh vyc c6 lién quan;

- Thyc hién cac cong viéc lién quan dén quan 1y,
t6 chirc hoat dong sinh vién.

- Nang dong, hoa dong;

- Uu tién c6 tham nién cdng tac trong hoat dong
boan - Hoi;

- Uu tién la Pang vién Pang Cong san Viét Nam.

4, Cac yéu cau khac

TRUONG PON VI

ThS. Phan Ngoc Anh

! Nganh, chuyén nganh, nghé, linh virc... tmg vién dugc dao tao.




