PHIEU THONG TIN UNG VIEN
Vi tri: Thu ky khoa - Pon vi: Khoa Ngoai ngir kinh té

Stt Tiéu chi MO0 ta
- Tot nghiép dai hoc (loai Kha trg 18n) cac
1. Chuyén mén duoc dao tao’ ﬁhlfyén, ngaqh Qu,é n.fri kinh d?anh: Ng(,)ai I}g&
odc cac nganh c6 lién quan den cong tac hanh
chinh - van phong
- K¥ nang giao tiép, thuyét trinh, ky nang lap ké
hoach, béo cao;
2. K§ ning can co ) K}:] ne:mg lam Vié? nhf')m; -
- K§ nang soan thao van bén;
- Sir dung tot cac phan mém may tinh xir Iy cac
cong viéc van phong.
- Thuc hién cac cong viéc lién quan dén quan Iy
dao tao: sip xép lich giang, quan Iy diém thi,
danh may, in 4n dé thi;
- Soan thao cac van ban hanh chinh, cac thong
bao, lap cac bao céo thong ké (Viét-Anh);
- Viét bién ban hop cac cudc hop do Ban Lénh
dao khoa chu tri;
- Luu trit ho so tai lidu;
3. Cong viéc s& dam trach - Quan 1y tai san, trang thiét bi cta khoa;
- Tiép nhan cac yéu cau cia sinh vién va khach
dén lién hé cong tac va chuyén dén cac bo phan
c6 lién quan dé giai quyét;
- Phéi hop vé6i cac don vi c6 lién quan to chirc
cac cudc hop, cac budi 1am viéc, tiép khach, cac
chuyén di céng tac cho Ban cht nhiém;
- Cac cong viéc lién quan khéc theo yéu cau caa
Ban Lanh dao khoa va cua Truong.
- Biém IELTS t6i thiéu dat 6.5.
- Trung thyc, nhiét tinh, hoa dong, c6 tinh than
4. Cac yéu cau khac trach nhiém, sang tao va ty chu trong cong viéc;

- Uu tién c¢6 thdm nién cdng tac trong linh vyc
lién quan.

TRUONG PON VI

ThS. VO Dinh Phwéc

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




