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THONG BAO

Vé viéc tuyén dung tai Khoa Toan — Tin hoc

I. VITRI TUYEN DUNG

1. Chuyén vién phu trach gido vu: 01 nguwoi.

2. Chuyén vién phu trach d6i ngoai va khoa hoc cong nghé: 01 nguoi

- Noi lam viéc: Khoa Toén - Tin hoc, Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-
HCM (co s¢ 227 Nguyén Van Cu, Phuong Cho Qudn va co so tai Khu Dé thi PHOG,
Phuong Péng Hoa, Thanh pho Ho Chi Minh).
II. MO TA CONG VIEC

1. Chuyén vién phu trach gido vu

a. Cong tac ke hoach va td chirc dao tao

Lap ké hoach giang day timg hoc ky cho tat ca nganh, cac khoa hoc do Khoa quén 1y.

Léap danh sach mon hoc theo hoc ky va ndm hoc, trinh Ban chi nhiém Khoa phé
duyét va giri bao céo vé Trudng.

- Tham muu cho Ban chi nhiém Khoa moi gidng vién thinh gidng trong va ngoai
Truong theo timg hoc ky, ndm hoc.

b. Cong tac quan ly sinh vién va hoc tap

- Phéi hop kiém tra két qua hoc tap cac hoc ky, nim bit sinh vién thudc dién canh
bao két qua hoc tép cho Ban chi nhiém Khoa.

- Léap danh sach téng hop diém céc hoc ky dé xét khoa luan, dd an tdt nghiép cho
sinh vién nam cubi.

Té chue cho sinh vién dang ky chuyén nganh; dang ky hoc lai, thi lai, hoc cai thién.

Giai dap thac mac cia sinh vién lién quan dén chuong trinh dao tao.

c. Cong tac tot nghiép

Té chuc cho sinh vién dang ky d tai tot nghiép, hd trg Ban chu nhiém Khoa moi
giang vién huéng dan.

- T6 chirc cho sinh vién bao vé khda luin, d6 an tot nghiép; bdo céo két qua tot
nghiép vé truong theo quy dinh.

d. Cong tac hd so va bao cdo

- Sap xép. bao quan ho so, tai liéu dao tao theo diing quy dinh ctia Khoa.

- Lap cac bdo cdo dinh ky vé cong tdc gido vu.
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- Thuc hién céc céng viéc theo chi dao béng van ban cua Ban Giam hiéu, Phong
DPao tao va Phong Cong tac sinh vién.

- Thuc hién hd so thanh toan lién quan dén hoat dong giang day. thinh giang, chdm
khoa luén, do an tot nghiép va cac hoat dong khac.

- Tham gia céac hoat dong, nhiém vu khéc theo su phén coéng cua Ban Chu nhiém
Khoa phu hgp v6i kha nang cua minh.

2. Chuyén vién phu trach d6i ngoai va khoa hoc cong nghé

a. Cong tac ké hoach va hop tac déi ngoai

- Xay dung ké hoach hoat dong dbi ngoai hang ndm cua Khoa v6i1 céc cong ty,
doanh nghiép, vién, truong dai hoc va cac to chirc, dbi tac trong va ngoai nudc.

- Lam dau moi tiép nhén, téng hop, xur Iy va bdo céo Ban Chu nhiém Khoa cac
thong tin lién quan dén hoat dong hop tac d6i ngoai.

- HOb trg Ban Chu nhiém Khoa trién khai cac hoat dong hop téc; phéi hop chuén bi,
thuc hién ky két va theo ddi cac van ban, chuong trinh, thda thuan hop tac.

- Dé xuét, tim kiém va phat trién cac ddi tac, c4 nhan va td chirc tiém ning phu hop
v6i dinh huéng phat trién ctia Khoa.

b. Céng téc té chirc hoat dong ddi ngoai va tiép don

- Phéi hop td chac cac hoi nghi, hdi thao, seminar, chuong trinh giao luu va céac
hoat dong dbi ngoai khéc cua Khoa.

- Thuc hién chc cong viéc lién quan dén tiép dén doan khach trong va ngoai nudc,
gido su thinh giang, chuyén gia va dbi tac dén lam viéc tai Khoa.

- Phéi hop chuén b chuong trinh, lich lam viéc, hd so, tai liéu va cac diéu kién can
thiét phuc vu hoat dong dbi ngoai.

c. Cong tac két n6i doanh nghiép va hé trg sinh vién

- Phdi hop duy tri va phat trién mang ludi cong ty, doanh nghiép va cac don vi d6i
tac phuc vu hoat dong dao tao, thuc tap va huéng nghiép cho sinh vién.

- Lién hé, gi6i thiéu va hd tro sinh vién tham gia thuc tap, thuc té, thuc hién d6 én
tai cac cong ty, doanh nghiép va don vi ddi tac.

- Theo d&i, tbng hop tinh hinh va tién d6 thuc tap, thuc té, d6 4n cua sinh vién tai
cac don vi ddi tac; phéi hop thuc hién céc cong viéc lién quan dén danh gia, nghiém thu
va td chirc hoi dong theo phan cong.

d. Cong tac khoa hoc va cong nghé

- Theo dai, téng hop tinh hinh hoat déng nghién ciru khoa hoc cua Khoa.

- Theo ddi, cap nhat va téng hop cac cong bd khoa hoc clia gidng vién, vién chirc
va nguoi hoc thudc Khoa.

- Theo dbi, téng hop tién d6 thuc hién céc dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢
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cac cap cua Khoa.

- Phéi hop ho tro céc hoat dong hdi nghi, hdi thao, seminar khoa hoc va céc hoat
dong nghién ctru khoa hoc khac theo phén cong.

e. Cong tac ho so, bao cdo va thanh todn

- Thuc hién céc bdo cdo dinh ky, bdo cdo danh giad va téng két cac hoat dong,
chuong trinh thudc linh vuc d6i ngoai va khoa hoc cong nghé.

- Sép xép, luru trit va quén ly ho so, tai liéu lién quan dén hoat dong d6i ngoai, hop
tac va khoa hoc cong nghé theo quy dinh.

- Thuc hién hd so thanh toan lién quan dén hoat dong nghién ctru khoa hoc, dbi
ngoai, hoi nghi, hoi thao, tiép don khach va céc hoat ddng khéac theo phén cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Ban Chu nhiém Khoa phéan cong.

IIL YEU CAU TUYEN DUNG

1. Chuyén vién phu trach gido vu

- Trinh d6: Tt nghiép Cir nhan Dai hoc (uu tién cyu sinh vién Khoa Toan — Tin
hoc hodc mg vién dugc dao tao trong cac linh vuc Quéan ly gido duc, Gido duc hoc,
Quan tri gido duc hodc cac nganh phu hop véi cong tac dao tao — hoc vu).

- C6 hiéu biét vé cong tac dio tao, quan ly sinh vién va cic quy trinh hoc vu trong
co s& gido duc dai hoc.

- Thanh thao tin hoc van phong (dic biét Microsoft Excel va Microsoft Word); c6
kha nang tdng hop, kiém tra, d6i chiéu va xir Iy dir liéu.

- C6 kha ning lap ké hoach, theo doi tién d6 va to chic trién khai céc cong viée
lién quan dén ké hoach giang day, dang ky hoc phﬁn, xét tot nghiép va céc hoat dong dao
tao khac.

- C6 ky nang giao tiép tt; c6 kha nang huéng dan, giai dép va xit ly cac vén dé hoc
vu cua sinh vién.

- C6 kha nang phdi hop t6t v6i giang vién, bd mén, cac phong chirc nang va cac
don vi lién quan trong qué trinh thuc hién coéng tac dao tao

- Cén thén, chinh xéc, c6 kha nang quan ly nhiéu dau viéc va lam viéc theo thoi
han; c6 y thirc bao mat thong tin va dir liéu cua ngudi hoc.

- Uu tién ung vién da co6 kinh nghiém lam cong tac gido vu, hoc vu, dao tao hoac
quan ly sinh vién tai cac truong dai hoc.

2. Chuyén vién phu trach d6i ngoai va khoa hoc cong nghé

- Trinh d6: T6t nghiép Cur nhén Dai hoc (uu tién cyu sinh vién Khoa Toén — Tin
hoc hoac tmg vién duoc dao tao trong céac linh vuc Quan hé quéc té, Truyén thong, Pbi
ngoai, Quan tri su kién, Ngoai nglt hodc cac nganh ¢6 lién quan).
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- C6 kha nang giao tiép va st dung tiéng Anh tét trong cong viée: uu tién Gng vién
c6 chting chi IELTS 6.0 tro 1€n hodc tuong duong.

- C6 k¥ nang giao tiép, két nbi va duy tri quan hé véi cac ddi tac. doanh nghiép.
vién, truomg dai hoc va céc t chic trong va ngoai nudec.

- C6 kha ning xay dung ké hoach. t6 chirc va diéu phdi cac chuong trinh, su kién,
hoi nghi, hoi thao, hoat dong giao luu va tiép dén khach trong nude, quoc té.

- C6 khé ndng chu dong trién khai cong viéc, phdi hop nhiéu don vi va xtt Iy cac
tinh hudng phat sinh trong qué trinh t6 chtre chuong trinh, su kién.

- Sir dung t6t tin hoc van phong va cic cong cu phuc vu cong téc quan ly, tong hop,
bédo céo.

- U tién tmg vién d3 c6 kinh nghiém t) chitc chuong trinh, su kién, hoat dong déi
ngoai; ting tham gia Ban T chirc cac chuong trinh, hoat dong sinh vién hodc c6 kinh
nghiém cong tac Poan — Hoi; c6 kinh nghiém lam viéc trong moéi truong gido duc dai
hoc, hop tac quéc té, nghién ctru khoa hoc hoac két ndi doanh nghiép.

3. Yéu cau chung

- C6 kha nang lam viéc doc lap va lam viéc nhém; giao tiép tot, chi dong, trach
nhiém va c6 kha ning xir ly cac tinh hudng phat sinh trong céng viéc.

- Siéng nang, can than, trung thuc, c6 trach nhiém trong cong viéc.

- C6 nguyén vong cong tac lau dai tai Khoa Toan - Tin hoc.

- C6 stec khoe tét.

IV. QUYEN LQI

- Puoc wu tién thoi gian dé hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu.

- Lam viéc trong moi truong nang dong, than thién, c6 nhiéu co hoi phat trién.

- Huéng mirc lvong va cac ché d6 phu cép theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Tham gia bao hiém xa hoi va cac quyén loi khac theo quy dinh.

- Tham gia céc hoat dong ngoai khoa: van nghé, thé thao, du lich ctia Trudng.

V. HO SO DU TUYEN

- Hb so xin viéc gom:

+ Thu ing tuyén.
+ Soyéuly lich c6 dan anh 4x6 (khdng qué 06 thang, c6 xac nhén cla dia phuong).
+ Bén sao cac van bing, cac chung chi (c6 sao y cong chimg); truong hop van
bang do co s& nuwdc ngoai cép thi phai c6 Gidy cong nhan vén bang cla co quan
c6 tham quyén cép (theo Thong tu s6 07/2024/ TT-BGDDT ngay 02/5/2024 cua
B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao).
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+ Ban sao can cudc cong dan (c6 sao y cong chung).
+ Giay xac nhén thong tin vé cu tru (clia co quan cong an dia phuong noi cu tri
theo mau CTO07 hodac CT08 Thong tu s6 66/2023/TT-BCA ngay 17/11/2023).
+ Giay kham sic khoe khong qué 06 thang (ban c6 dong déu d6 ctia noi kham).
- Bia hd so ghi ro “Hd so ing tuyén vi tri: ...... R SRR R i G P,
- Céc hd so du theo yéu ciu méi nhan va sau khi don vi xét tuyén du diéu kién sé&
duoc lién hé phong van. Khong tra lai h6 so khi khong dat yéu céu.
- Ung vién c6 thé tim hiéu thém vé Khoa Toan - Tin hoc qua trang web
https://www.math.hcmus.edu.vn va lién hé Truéng Khoa.
VL. NOI NQP HO SO
Céc Umg vién ndp Hb so du tuyén truc tiép tai Phong T6 chirc - Hanh chinh (Phong
F.01) Truong Pai hoc Khoa hoc tur nhién, PHQG-HCM, s6 227 Nguyén Van Cu, Phuong
Cho Quan, Thanh pho H6 Chi Minh.
Han cudi ndp hd so dén hét ngay 17/9/2026.
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L HIEU TRUONG

Noi nhin: [
B\[0 CHUC- HANH CHINH

- Céac don vi lién quan;
- Céacung vién;
- Luu: VT, TCHC.

“Phung Quan




