~ BANG MO TA YEU CAU CONG VIEC
VI TRIi: THU KY HQOC VU (ACADEMIC SECRETARY)
Pon vi: KHOA NGAN HANG

Stt

Tiéu chi

Mo ta

Chuyén moén duoc dao tao'

Cir nhan dai hoc (t6i thiéu), vu tién nganh Tai
chinh -Ngan hang.

K¥ nang

- T6 chre sip xép cong viée hiéu qua, co kha nang
giai quyét van d& va kha nang lam viéc doc 1ap.

- Quan tri thoi gian, ky lut gid gidc

- Str dung thong thao phﬁn mém tin hoc van phong,
quan tri diéu hanh.

- Giao tiép tot bang tiéng anh.

- Am hiéu vé hoat dong ngan hang va cong ty
chung khoan.

Cong viéc s€ dam trach

- Cong viéc hanh chinh: soan thdo van ban, 1ap bao
c40, quan 1y ho so vin ban di va dén.

- Quan ly cac cong viéc hoc vu.

- HO tro cac hoat dong hop tac qudc té, nghién ciru
khoa hoc, t chirc su kién.

- Thiét ké cac an pham truyén thong.

- Quan tr1 trang website khoa.

- Lap va béo cao cong viéc hang tuan, thang.

- Céc cong viéc hanh chinh khéc theo yéu cau.
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Céc yéu cau khac

- Pao dirc tot, tac phong nghiém chinh.

- Chap hanh dung quy dinh, ky luat cia truong va
khoa

- Chuyén can va nhiét tinh trong cong viéc.

- Trinh d6 tiéng Anh theo chuan cua truong
(IELTS 5.0 tr¢ 1én)

- Chung chi tin hoc van phong.

- C6 kha nang tham gia cac hoat dong cong doan,
doan hoi.

- Stre khoe tdt, hoa nha véi moi nguoi.

TRUONG DPON VI
PGS.TS. Tram Thi Xuan Hwong

! Nganh, chuyén nganh, nghé, linh vyec... tng vién dugc dao tao.




