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 quan tri cong so: 01 nguoi
- Chuyén vién vé quan ly khoa hoc - cong nghé: 01 nguoi
- Chuyén vién vé truyén thong: 01 nguoi
- Chuyén vién vé dam bao chat luong: 01 nguoi

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

- Thu nhép canh tranh, twong xting véi nang luc, két qua thuc hién nhiém vu; duoc huong cac ché do thu

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

- Lam viéc trong moi truong chuyén nghiép, nang dong, than thién; cé co hoi tham gia vao céc hoat dong

quan tri dai hoc hién dai;

- Dugc tham gia cac khda dao tao, boi duéng nham néng cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, kj nang
hanh chinh, quan tri van phong, chuyén dai s6, cong nghé thong tin, ngoai ngtt va cc ky nang mém phuc

vu cOng Vviéc;

- C6 co hdi hoc hdi, tich lily kinh nghiém trong céng tac quan ly hanh chinh, t6 chitc nhan su va quan tri

dai hoc; va co héi 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 Luat, Pai hoc Quéc gia Ha
Noi (P.403 nha E1, 144 Xuan Thuy, Cau Gidy, Ha Noi)


https://law.vnu.edu.vn/thong-bao-tuyen-dung-hop-dong-lao-dong-nam-2026-3/
https://law.vnu.edu.vn/thong-bao-tuyen-dung-hop-dong-lao-dong-nam-2026-3/

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

Han nhéan hé so dén hét ngay: 30/10/2026.
3. Hinh thic tuyén dung
Tuyén dung bang hinh thitc xét tuyén: Gém so tuyén ho so, phong van truc tiép.
4. M6 ta cong viéc va yéu cau nang luc déi voi ing vién
4.1. Tiéu chudn chung:
* Yéu cdu ve trinh do:
+ C6 bang thac si chuyén nganh phu hop; hoac:
+ C6 bang dai hoc loai kha trd 1én chuyén nganh phu hop; hodc:

+ C6 bang dai hoc, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam, ¢é thoi gian céng tac lién tuc tir da 03 nam

(36 thang), dang thuc hién cong viéc phu hop véi vi tri viéc lam can tuyén dung.
Ul tién cé kinh nghiém trong coéng tac hanh chinh, van phong.

- Yéu cdu vé ngoai ngir: thanh thao mot trong nam thi tiéng Anh, Phép, Pic, Nga, Trung (c6 ching chi

B1 theo khung tham chiéu Chau Au hoéc twong dwong tré 1én.)

- Yéu cdu vé tin hoc: Tin hoc van phong thanh thao (c6 ching chi tmg dung céng nghé théng tin co ban

theo Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT).

4.2. Tiéu chudn cu thé:



Vi tri viéc

lam

Piéu kién, tiéu chuan

tuyén dung

Mo ta cong viéc

Yéu cau coéng viéc

Chuyén vién
vé quan tri

cbng s&

-Trinh dé dao tao: C6 béng tot nghiép dai hoc
trd 1én thudc nganh hodc chuyén nganh phu hop
v0i yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Nang luc chuyén mén, nghiép vu:

+ C6 trinh d6 cong nghé théng tin; xt ly thanh
thao ki thuét déi véi thiét bi CNTT, van phong...
+ C6 néng lyc quan tri hanh chinh, tham muu,
téng hop, 14p ké hoach va t8 chirc thyc hién

nhiém vu.

- Tham muu, t6 chitc thuc hién céng tac
quan tri co s& vat chat, tai san, trang thiét
bi va hau can phuc vu hoat dong cta
Truong.

- Theo déi, tng hop nhu cau va dé xuat
phuong &n bao dam diéu kién lam viéc cla
cac don vi.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc thudc linh
vuc quan tri cong s& theo phan cong.

- Phéi hop véi céc don vi thuc hién céc
nhiém vu khac theo phén cong cta Lanh dao

Phong va Lanh dao Truong Dai hoc Luat.

Chuyén vién
vé quan ly
khoa hoc -

cong nghé

-Trinh d6 dao tao: C6 bang t6t nghiép dai hoc
tré 1én thudc nganh hoac chuyén nganh phu hop
v0i yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Nang luc chuyén mon, nghiép vu: Co ky
nang tham muu, téng hop, xay dung béo cdo va
t6 chitc trién khai cac nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va déi méi sdng tao.

- Yéu cau vé ngoai ngir: St dung t6t tiéng Anh
trong giao ti€p va thuc hién cac hoat dong quan

1y chuyén mon.

- Tham muu, trién khai va quan ly cac hoat
dong khoa hoc, cong nghé va déi méi séng
tao ctia Truong.

- Theo déi, t6ng hop tinh hinh thyc hién cac
nhiém vu khoa hoc, cong nghé; xay dung
béo cdo chuyén mon.

- Ung dung céng nghé s, phdn mém quan
tri va tri tué nhéan tao (Al) trong cong tac
quan tri.

- Phéi hop véi céc don vi thuc hién cac
nhiém vu khac theo phén cong cta Lanh dao

Phong va Lanh dao Truong Dai hoc Luat.

Chuyén vién
vé truyén

thong

-Trinh dd dao tao: C6 bang t6t nghiép dai hoc
tré 1én thudc mot trong céc nganh: Béo chi,
Truyén thong da phuong tién, Quan hé cong

chlng, Truyén théng dai chiing, Marketing, Quan
tri thuong hiéu hodc tuong duong;

- Nang luc chuyén mon, nghiép vu: C6 kj
néang xdy dung ké hoach truyén thong, quén ly
ndi dung trén céc nén tang s6 va danh gia hiéu

qua truyén thong.

- Yéu cau vé ngoai ngir: St dung t6t ti€éng Anh

trong giao ti€p va cong viéc chuyén mén.

- Kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém trong

linh vyc truyén théng, quan hé cong ching, bao

chi hoac quan tri thuong hiéu.

- Tham muu, xay dyng va trién khai ké
hoach truyén théng, quang ba hinh anh va
phat trién thwong hiéu clia Truong.

- T6 chitc thyc hién cac hoat déng truyén
théng, quan hé coéng ching, béo chi va quan
1y ndi dung trén cac kénh truyén thong.

- Phéi hop véi céc don vi thuc hién céc
nhiém vu khac theo phén cong cta Lanh dao

Phong va Lanh dao Truong Dai hoc Luat.

Chuyén vién
vé dam béao

chét lugng

-Trinh dd dao tao: Co6 bang t6t nghiép dai hoc
tré 1én thudc mot trong cac nganh: Quan tri gido
duc hoac twong duong;

- Nang luc chuyén mén, nghiép vu: C6 kién
thic, k§ nang vé cong tac bao ddm chét lugng
gido duc dai hoc.

- Yéu cau vé ngoai ngit: C6 kha ndng st dung
tot tiéng Anh trong giao ti€p va cong tac chuyén
mon.

- Kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém trong
cbng tac xép hang dai hoc, phét trién chuong
trinh dao tao hoac bao dam chét luong gido duc

dai hoc.

- Tham gia x4y dung, T soat va phat trién
chuwong trinh dao tao.
- Tham muru, trién khai céc hoat dong lién
quan dén xép hang dai hoc; thu thap, tong
hop va phan tich dit liéu phuc vu cong tac
xép hang.
- Thyc hién cdc nhiém vy bao dam chat
lwong gido duc va xay dung bao cdo chuyén

mon theo phan cong.

- Hiéu va thyc hién ding
chitc nang, nhiém vy,
quyén han cta chuyén vién
hanh chinh; ndm ré ké
hoach, chuong trinh cong
téc cia Phong dé tham
muu, trién khai va téng hop
hiéu qua;

- C6 ki nang giao ti€p, phoi
hop cong téc tét voi cac
don vi trong va ngoai
Truong;

- Thanh thao tin hoc van
phong va céc phan mém
quan 1y hanh chinh, quan ly
dao tao; c6 kha nang tmg
dung cong nghé thong tin
va Al trong xt Iy cdng viéc;
- C6 tinh than trach nhiém,
chi dong, c&n trong, trung
thyc, tac phong chuyén
nghiép trong cong viéc;

- C6 ¥ thitc t6 chiic ky luét,
tinh than doan két, hop tac;
thai d6 cdu thi, hoc héi, s&n
sang hoan thanh céc nhiém
vu dugc phan cong;

- Ném vimg chii truong,
duong 16i chia Dang; chinh
séch, phap luat ctia Nha
nuéc va cac quy dinh vé
cong tac t6 chirc, hanh
chinh, quan ly dao tao
trong céc co s& gido duc
dai hoc;

- C6 hiéu biét co bén vé
Dai hoc Quéc gia Ha Noi va

Truong Pai hoc Luat.




© N o U

Ho so du tuyén, gom:

Don xin du tuyén (theo mdu);
Ban sao gidy khai sinh;

Ban sao can cudc cong dan;

So yéu ly lich (theo mdu);

. Tom tat ho so (theo mdu);

11.
12.
13.

Ly lich tuw phép (thoi diém cdp khdng qud 6 thdng tinh dén ngdy tuyén dung);

Ly lich khoa hoc va cac minh ching (theo madu, néu cd);

Ban sao cong ching van bang, bang diém/két qua hoc tap tr bac dai hoc trd 1én, cc chimg chi
theo diéu kién, tiéu chuén tuyén dung (chiing chi ngoai ngit, chig chi tin hoc). DPéi véi céc déi
twong da dugc dao tao & nuwdc ngoai, phai cé thém ban dich sang tiéng Viét c6 cong ching.
Trong truong hop khong thudc dién do Nha nudc ¢t di hoc, phai ¢c6 thém céng nhén van bang
cta co quan cé tham quyén hodc ching minh thudc dién dwoc mién cdng nhan van bang theo

quy dinh cua phap luat;

. Gidy chimg nhéan sttc khoé do co quan y té€ cé thadm 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 phép ludt (néu cd);

. Céc ban cam két (theo mdu).

Ma QR tra ciru va tai cac biéu mau hé so du tuyén

Uhg vién quét ma QR duéi day dé truy cap va tai cdc biéu mau hé so

du tuyén theo quy dinh clia Trudng.

Luu y: Ung vién st dung céc biéu mau theo duong dan ma QR néu trén va hoan thién day du ho so theo

yéu cau tai Thong béo nay.

(NOp thém 01 bd hé so néu tring tuyén)



