Thong bao tuyén dung hop dong
lao dong nam 2026

Truong Pai hoc Luat, Pai hoc Quéc gia Ha Noi (PHQGHN) thong bao tuyén dung chuyén vién hanh chinh

nhu sau:
1. Vi tri, s6 luong, d6i tuong can tuyén, mic luong, thoi gian lam viéc

1.1. Vi tri, sé luong:

- Chuyén vién vé tong hop: 01 nguoi
- Chuyén vién vé quan ly hoat dong dao tao: 01 nguoi
- Chuyén vién vé quan ly chuong trinh dao tao: 01 nguoi
- Chuyén vién vé hop téc - phat trién: 01 nguoi
- Chuyén vién vé ké hoach - tai chinh: 01 nguoi

(M6 ta va yéu cdu cong viéc chi tiét kem theo - muc 4)
1.2. Quyén loi va co héi phat trién

- Thu nhép canh tranh, twong xtng véi nang luc, két qua thuc hién nhiém vu; dwoc hudng cac ché do thu

nhép tang thém, tién thudng va céc khoan ho trg theo quy dinh caa Truong;

- Lam viéc trong moi truwong chuyén nghiép, nang dong, than thién; c6 co hoi tham gia vao cac hoat dong

quan tri dai hoc hién daij;

- Puoc tham gia c4c khéa dao tao, boi dwdng nham nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vy, kj nang
hanh chinh, quan tri van phong, chuyén déi s6, cong nghé thong tin, ngoai ngit va céc kj nding mém phuc

vu cOng viéc;
- C6 co hoi hoc hdi, tich lily kinh nghiém trong cong tac quan 1y hanh chinh, t6 chitc nhan s va quan tri

dai hoc; va co hoi thang tién trong nghé nghiép.

2. Pia chi va thoi han nhan hé so

Pia chi: Phong T6 chic, Hanh chinh va Thanh tra phép ché, Truong Pai hoc Luét, Pai hoc Quéc gia Ha


https://law.vnu.edu.vn/thong-bao-tuyen-dung-hop-dong-lao-dong-nam-2026-2/
https://law.vnu.edu.vn/thong-bao-tuyen-dung-hop-dong-lao-dong-nam-2026-2/

Noi (P.305 nha E1, 144 Xuan Thiy, Cau Gidy, Ha Noi)

Dién thoai: 0243.7549.177 trong gi¢ hanh chinh hodc s6 may 0365.855.383, C6 Ta Mai Anh, chuyén vién
Phong T6 chitc, Hanh chinh va Thanh tra phép ché.

Han nhdan hé so dén hét ngay: 25/8/2026.

3. Hinh thitc tuyén dung

Tuyén dung bang hinh thitc xét tuyén: Gém so tuyén hé so phong van truc tiép.

4. M6 ta cong viéc va yéu cau nang luc déi véi ing vién
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Tiéu chudn chung
VTVL chuyén vién:
- C6 béang thac si;
hodic c6 bing dai
hoc loai kha tré 1én;
hodc 6 bang dai
hoc, chuyén nganh
phit hop v6i vi tri
viéc lam va c6 thoi
gian cong tac lién
tuc tir i 03 ndm
(36 thang) trd 1én,
dang thyc hién
céng viéc phi hop
V6i vi tri viéc lam
can tuyén dung. Ut
tién c6 kinh nghiém
trong céng tac hanh
chinh, van phong.
- Ngoai ngir thanh
thao mét trong ndm
thir tiéng Anh,
Phap, Ptc, Nga,
Trung (cé chimg chi
B1 theo khung
tham chiéu Chau
Au hoéc tuong
duong tré 1én); déi
v6i VIVL Chuyén
vién vé hop téc -
phat trién phai st
dung thanh thao
tiéng Anh (uu tién
{mg vién dao tao
chuyén mén tai
nudc ngoai hoac cé
béng clr nhan
nganh ngén ngir
Anh);

- Tin hoc van phong
thanh thao (co
chimg chi img dung
cong nghé théng tin
co ban theo Thong
tw's6 03/2014/TT-
BTTTT).

- Tham gia xay dung, theo i va

trién khai thuc hién cong téc tdng

hop thugc linh vyc cong tac duoc
phan cong;

- Tham gia xéy dung, ra soat quy ché,
quy dinh va thyc hién cac nhiém vy
khéc theo phén cong.

- Phéi hop thuc hién so két, tdng két,
phén tich, dénh gid va béo céo viéc
thyc hién linh vyc dugc phan cong
theo déi.

- Thyc hién céng tac thw ky Ban giam
hiéu; c6 ky nang thu ky van phong,
soan théo, quan 1y va luu trit vén bén,
hé so, tai lidu hanh chinh khoa hoc,
ding thé thic, ding quy dinh;

- Phéi hop véi cac don vi thuc hién
cac nhiém vu khéc theo phéan cong
cua Lanh dao Phong va Lanh dao

Truong Pai hoc Ludt.

- Tham muu va t§ chirc thyc hién céc
hoat dong quan Iy dao tao theo quy
dinh.

- Xéy dyng, quan ly va theo doi ké
hoach dao tao; phéi hop t8 chic
giang day, kiém tra, thi.

- Quan ly dit liéu, hé so va thuc hién
céc thi tuc hanh chinh lién quan dén
hoat dong dao tao va nguoi hoc.
~ Téng hop, phan tich s6 lidu va thuc
hién béo cdo vé cong tac dao tao.

- Phéi hop véi céc don vi thuc hién
céc nhiém vu khéc theo phéan cong
clia Lanh dao Phong va Lanh dao

Truong Pai hoc Luét.

- Tham muu quén 1y, xay dyng, ra
sodt va cai tién chuong trinh dao tao.
~ Theo dbi, téng hop va danh gid viéc

thuc hién chuong trinh dao tao.

- Phéi hop véi cac khoa, bd mén trong
xay dung, cap nhat chuong trinh va
hoc phén.

- Thyc hién théng ké, bao céo va
quén ly hé so lién quan dén chuong
trinh dao tao.

- Ph6i hop véi cac don vi thuc hién
céc nhiém vy khdc theo phén cong
clia Lanh dao Phong va Lanh dao

Truong Pai hoc Luat.

- Tham muu x4y dyng va t6 chic thuc
hién ké hoach, dy toan va cac nhiém
vu tai chinh cha Truomg.

- Theo déi, téng hop va béo céo tinh
hinh thyc hién ké hoach, dy toan va
kinh phi.
~ Thye hién cong téc lap, téng hop,
phan bé va theo dbi du toan ngan
sach; phéi hop quén ly, st dung kinh
phi theo quy dinh.

- Téng hop s6 liéu, xéy dung béo cédo
ké hoach - tai chinh dinh ky va dot
xuat.

- Phéi hop véi céc don vi thyc hién
céc nhiém vu khéc theo phéan cong
clia Lanh dao Phong va Lanh dao

Truong Pai hoc Luét.

- Tham muu va t3 chitc thyc hién cac
hoat dong hop téc, i ngoai va phat
trién cha Truong.

- Xéy dung, trién khai va theo déi céc
chuong trinh, dw an hop tac véi cac
co quan, t3 chitc, doanh nghiép trong
va ngoai nuéc.

- Thyc hién céng tac két ni, tim
kiém déi tac va phét trién cdc co hoi
hop téc trong dao tao, nghién ciu
khoa hoc va cac hoat dong khac.

- Chuén bj hé so, tai lié, téng hop
théng tin va bdo cdo vé hoat déng
hop tac - phat trién.

- Phéi hop véi céc don vi thyc hién
céc nhiém vu khéc theo phéan cong
clia Lanh dao Phong va Lanh dao

Truong Pai hoc Ludt.

- Hiéu va thyc hién
ding chirc nang,
nhiém vy, quyén han
clia chuyén vién hanh
chinh; nam r6 ké
hoach, chuong trinh
cbng tac cia Phong
d€ tham mu, trién
khai va téng hop hiéu
qud;

- C6 ky nang giao
tiép, phéi hop cong
tac tot véi cac don vi
trong va ngoai
Truong;

- Thanh thao tin hoc
véan phong va cac
phén mém quén ly
hanh chinh, quan 1y
dao tao; c6 kha ning
{mg dung cong nghé
théng tin va Al trong
xir 1y cong viéc;

- C6 tinh than tréach
nhiém, chit dong, cén
trong, trung thuc, tac
phong chuyén nghiép
trong cong viéc;

- C6 ¥ thitc t6 chic
Ky luat, tinh than
doan két, hop tac;
théi d6 cau thi, hoc
héi, sén sang hoan
thanh cac nhiém vy
duoc phan cong;

- Ném vimg chi
truong, dudng 16i cha
Déng; chinh séch,
phép luat cia Nha
nude va céc quy dinh
vé cong tac t8 chic,
hanh chinh, quén ly
dao tao trong cac co
s gido duc dai hoc;
- C6 hiéu biét co ban
vé Pai hoc Quéc gia
Ha Néi va Truong Pai

hoc Luét.




5. Ho so du tuyén, gom:
- Pon xin du tuyén (theo mdu);
- Ban sao gidy khai sinh;
- So yéu ly lich (theo mau);
- Ly lich tw phép (thoi diém cdp khéng qud 6 thdng tinh dén ngay tuyén dung);
- Ly lich khoa hoc va cédc minh chimg (theo mau);

- Ban sao co6ng chimg van bang, bang diém/két qua hoc tap tir bac dai hoc trd 1én, cdc ching chi theo
diéu kién, tiéu chudn tuyén dung. Déi véi cac d6i tuong da duoc dao tao & nude ngoai, phai c6 thém ban
dich sang tiéng Viét c6 cong ching. Trong truong hop khéng thudc dién do Nha nwéc ctr di hoc, phai c6
thém cong nhén van bang cla co quan c¢é thdm quyén hoac chimg minh thudc dién dwoc mién cong nhén

van bang theo quy dinh cua phap luét;

- Gidy chimg nhéan stc khoé do co quan y té€ c6 tham quyén cap (thoi diém cdp khéng qud 6 thdng tinh

dén ngay tuyén dung);

- Céc gidy to xac nhan thudc dién wu tién theo quy dinh cua phéap ludt (néu cd);
- Céc ban cam két (theo mdu).

Luu y: Khong nhéan ho so néu khong day du gidy to theo Thong béo.

(NOp thém 01 bd hé so néu tring tuyén)



