DAIHOC QUOC GIA HANOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC NGOAINGU Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 304 /TB-DHNN Ha Néi, ngay 05 thdang 4 nam 2018

THONG BAO
Ve viéc tuyén chuyén vién Phong Hop tac & Phat trién

TRUONG PAI HOC NGOAINGU - PAI HOC QUOC GIA HA NOI CAN TUYEN
1. S6 lwgng va vi tri cong tac
01 ngudi, chuyén vién Phong Hop tic va Phat trién.
2. Tiéu chuén:

- Tot nghiép dai hoc chinh quy loai kha tro 1én, chuyén nganh tiéng Anh. Ddi véi ing
vién t0t nghiép chuyén nganh ngoai ngtr khac phai c6 Ching chi ngoai ngtr tiéng Anh dat
trinh d C1 theo khung tham chiéu Chau Au (hoac twong duong).

- Tudi: khong qua 30 tudi. Uu tién Gng vién nam.

- K¥ nang tin hoc van phong tdt, yéu cau c¢6 Chimg chi tin hoc MOS quéc té hoic
chimng chi tin hoc theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014 cua B Thong tin va Truyén thong.

- Co Chimg chi ngoai ngir khac (la ngoai ngir 2) trinh d6 B1 tro 1én theo khung
tham chiéu Chau Au (hoac tuong duong) Yéu cau cac ching chi ngoai ngit trong thoi
han con gia tri (02 nam ke tur ngay cap, tinh dén thoi han nop ho so) do Truong Dai hoc
Ngoai ngit - PHQGHN cép hoic céc to chire Khao thi ma Truong cong nhan.

- C6 tinh than trach nhiém, kha ning chiu 4p luc cao, strc khoé tot; dam bao hoan
thanh cong viéc dugc giao.
3. Mo ta cong viéc

1. Quan ly sinh vién quéc té: Lam cac thu tuc tiép nhan, xin cép visa, hd trg noi &
va quan ly sinh vién quodc té cua Truong; Li€n h¢ bang tieng Anh voi cac truong doi tac
trong viéc quan 1y sinh vién di¢n trao doi; Lién h¢ véi cac co quan hiru quan trong nudc
trong viéc quan ly sinh vién dién hi€p dinh Chinh phu.

2. Lam dau méi tiép nhan, xir Iy théng tin hop tdc, phdt trién ciia Truong: Tiép
nhan, phan loai, sip xép, xir Iy cac thong tin, vin ban, tai liéu tir cac don vi va ca nhén;
Gui thu, tai ligu di nude ngoai va nhan thu, tai li¢u dén tir nudce ngoai; Ho tro cong tac
van phong nhu in tai li€u, scan van ban; Tr¢ gitp lanh dao giai quyét cac van ban dén.

3. Ho tro don tiép khdch quoc té: Pén, dua tién khach tai san bay; Sap xép lich
hop, lién lac va don khach dén dang dia diém hop; Ghi chép thong tin cude hop va néi
dung ban bac bang tiéng Anh (truc tiép) hoic bang ngoai ngtr khac (qua phién dich),
dam bao chinh xac va bi mat; Chuan bi cong tac 1& tan ddi ngoai; Xir Iy cong viéc don
tle:,p. Lén lich str dung xe dua don khach, dat vé may bay, phong nghi khach san, tiéc an
uong, V.V..

4. Giao dich doi ngogi: Tra 161 bang tiéng Anh qua dién thoai, thu giao dich, cong
van vé cac cudc gap mdt cap lanh dao va lién lac voi cac dbi tac quoc té khi can thiét;
Tlep va giai quyet cong viéc bang tleng Anh moi khi c6 khach _quoc té dén trao doi, tim
hiéu va c6 yéu cau; Bién dich tai liéu tiéng Anh khi duoc yéu cau.



4. Ho so du tuyén

1. Pon xin du tuyén;

2. Ban khai 1y lich c6 x4c nhéan ctia chinh quyén dia phuong noi cu trd, c¢6 dén anh 4 x 6
(x4c nhan trong 6 thang gan nhat);

3. Ban sao cong ching cic van béng, chung chi;

4. Ban sao cong ching bang diém dai hoc, thac s (néu co);

5. Ban sao cong chung gidy khai sinh, sé ho khau;

6. Gidy kham strc khoé ctia co quan y té c6 thim quyén (kham trong 6 thang gan nhat).

Hb so ndp tai Phong Tb chic Céan bd, Phong 302 - Nha Al- Truong DPai hoc

Ngoai ngit - Pai hoc Quéc Gia Ha N1, BPuong Pham Van Déng, Quéan Cau Giéy, Ha
Noi, tir ngay 06/04/2018 dén hét ngay 17/04/2018 trong gid hanh chinh. Thoi gian to
chure thi tuyén s& thong bao sau.

Tran trong./.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac don vi trong Truong;
- Luu: HCTH, TCCB, TNO3. (Da ky)

DS Tuin Minh



