I. CÁC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CẦN TUYỂN DỤNG

	TT
	Vị trí
	Số lượng
	Mô tả công việc
	Tiêu chuẩn tuyển dụng

	1
	Kế toán viên
	01
	* Nhiệm vụ chính: Tư vấn, tham mưu, giúp việc cho trưởng phòng về công tác tài chính, kế toán của Trung tâm Khảo ĐHQGHN.

* Tổ chức thực hiện một số hoạt động nghiệp vụ được phân công phụ trách thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của bộ phận tài chính, kế toán, gồm:

- Hỗ trợ trưởng phòng xây dựng, điều chỉnh kế hoạch công việc tài chính, kết toán theo năm tài chính;

- Xây dựng giải pháp để cung cấp thông tin về hoạt động tài chính, kế toán thuộc phạm vi được giao cho các bên liên quan; 

- Trực tiếp thực hiện nghiệp vụ chứng nhận kế toán theo quy định của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN;

- Đánh giá kết quả, hiệu quả của kế hoạch công việc được giao sau khi kết thúc;
- Lưu trữ hồ sơ đánh giá, hồ sơ tài chính, kế toán theo quy định của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN;

- Phối hợp với các thành viên khác trong phòng để thực hiện công việc theo trưởng phòng phân công.

* Tham gia nghiên cứu, đề xuất, góp ý kiến cho việc xây dựng các văn bản, biểu mẫu và giải pháp khác về nghiệp vụ của bộ phận tài chính, kế toán.

* Phối hợp với NLĐ của các bộ phận khác trong Phòng, Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN để thực hiện các nhiệm vụ được giao.

* Chịu trách nhiệm trước trưởng phòng, giám đốc Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN, cấp có thẩm quyền và pháp luật về các công việc được giao.

* Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của trưởng phòng và của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN.

* Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của trưởng phòng nhằm hoàn thành các mục tiêu chung của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN.
	- Yêu cầu tốt nghiệp ngành/chuyên ngành: Tài chính, Kế toán;

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kế toán trưởng;

- Kinh nghiệm liên quan: Có từ 02 năm kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương trong tổ chức, lĩnh vực về đo lường và đánh giá, đảm bảo chất lượng và kiểm định chất lượng giáo dục;

- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các phần mềm kế toán liên quan trong công việc; 

- Nắm được chủ trương, chính sách của ngành, của đơn vị về lĩnh vực nghiệp vụ kế toán; nguyên tắc về tổ chức bộ máy kế toán; hiểu rõ và tuân thủ các quy định của pháp luật, chuẩn mực về kế toán;

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ ở vị trí đã và đang làm việc; có tầm nhìn và năng lực, triển vọng đóng góp tốt ở cương vị tương ứng được giao.

	2
	Chuyên viên đánh giá và chứng nhận kết quả bậc đại học
	03
	* Nhiệm vụ chính: Tư vấn, tham mưu, giúp việc cho trưởng phòng về công tác tổ chức đánh giá trong giáo dục và chứng nhận kết quả đánh giá của Trung tâm Khảo thí Đại học Quốc gia Hà Nội.

* Tổ chức thực hiện một số hoạt động nghiệp vụ được phân công phụ trách thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng Đánh giá và Chứng nhận kết quả, gồm:

- Hỗ trợ trưởng phòng xây dựng, điều chỉnh kế hoạch công việc;

- Xây dựng giải pháp để cung cấp thông tin về hoạt động đánh giá thuộc phạm vi được giao cho các bên liên quan ;

- Trực tiếp điều phối kế hoạch công việc theo phân công của trưởng phòng;

- Thực hiện nghiệp vụ chứng nhận kết quả đánh giá theo quy định của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN;

- Đánh giá kết quả, hiệu quả của kế hoạch công việc được giao sau khi kết thúc;
- Lưu trữ hồ sơ đánh giá, hồ sơ cấp chứng nhận kết quả theo quy định của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN;

- Phối hợp với các thành viên khác trong phòng để thực hiện công việc theo trưởng phòng phân công.

* Tham gia nghiên cứu, đề xuất, góp ý kiến cho việc xây dựng các văn bản, biểu mẫu và giải pháp khác về nghiệp vụ của phòng.

* Phối hợp với NLĐ của các bộ phận khác trong phòng, Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN để thực hiện các nhiệm vụ được giao.

* Chịu trách nhiệm trước trưởng phòng, giám đốc Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN, cấp có thẩm quyền và pháp luật về các công việc được giao.

* Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của trưởng phòng và của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN.

* Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của trưởng phòng nhằm hoàn thành các mục tiêu chung của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN.
	- Yêu cầu tốt nghiệp ngành/chuyên ngành: Đo lường và Đánh giá trong giáo dục; Quản lý giáo dục; Quản lý xã hội; Khoa học quản lý; các ngành sư phạm, luật, hành chính, kinh tế, quản trị kinh doanh.

- Kinh nghiệm liên quan: Có từ 02 năm kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương trong tổ chức, lĩnh vực về đo lường và đánh giá, đảm bảo chất lượng và kiểm định chất lượng giáo dục.

- Nắm vững các kiến thức nền tảng trong giáo dục; các phương pháp tổ chức, triển khai hoạt động đo lường và đánh giá năng lực; chứng nhận kết quả trong trong tổ chức, lĩnh vực về đo lường và đánh giá, đảm bảo chất lượng và kiểm định chất lượng giáo dục.
- Hoàn thành tốt nhiệm vụ ở vị trí đã và đang làm việc; có tầm nhìn và năng lực, triển vọng đóng góp tốt ở cương vị tương ứng được giao;



	3
	Chuyên viên phát triển công cụ đánh giá năng lực bậc đại học
	03
	* Nhiệm vụ chính: Tư vấn, tham mưu, giúp việc cho trưởng phòng về công tác xây dựng, phát triển công cụ đánh giá năng lực của Trung tâm Khảo thí Đại học Quốc gia Hà Nội.

* Tổ chức thực hiện một số hoạt động nghiệp vụ được phân công phụ trách thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng Nghiên cứu và Xây dựng công cụ đánh giá, gồm:

- Hỗ trợ trưởng phòng xây dựng, điều chỉnh kế hoạch công việc;

- Xây dựng, đề xuất giải pháp để cung cấp thông tin về hoạt động xây dựng và phát triển công cụ đánh giá thuộc phạm vi được giao cho các bên liên quan;

- Trực tiếp điều phối kế hoạch công việc theo phân công của trưởng phòng;

- Thực hiện nghiệp vụ xây dựng và phát triển công cụ đánh giá năng lực theo quy định của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN
- Đánh giá kết quả, hiệu quả của kế hoạch công việc được giao sau khi kết thúc;
- Lưu trữ hồ sơ xây dựng và phát triển công cụ đánh giá theo quy định của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN. Thực hiện công tác bảo mật theo quy định;

- Phối hợp với các thành viên khác trong phòng để thực hiện công việc được trưởng phòng phân công;

* Tham gia nghiên cứu, đề xuất, góp ý kiến cho việc xây dựng các văn bản, biểu mẫu và giải pháp khác về nghiệp vụ của phòng;

* Phối hợp với NLĐ của các bộ phận khác trong phòng, Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN để thực hiện các nhiệm vụ được giao;

* Chịu trách nhiệm trước trưởng phòng, giám đốc Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN, cấp có thẩm quyền và pháp luật về các công việc được giao

* Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của trưởng phòng và của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN 

* Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của trưởng phòng nhằm hoàn thành các mục tiêu chung của Trung tâm Khảo thí ĐHQGHN.
	- Yêu cầu tốt nghiệp ngành/chuyên ngành: Đo lường và Đánh giá trong giáo dục; Quản lý giáo dục; Giáo dục học; các ngành sư phạm, công nghệ thông tin.

- Kinh nghiệm liên quan: Có từ 02 năm kinh nghiệm làm việc ở vị trí tương đương trong tổ chức, lĩnh vực về đo lường và đánh giá, đảm bảo chất lượng và kiểm định chất lượng giáo dục.

- Có các kiến thức nền tảng trong lĩnh vực giáo dục, đo lường và đánh giá trong giáo dục; có hiểu biết về lý luận và các phương pháp thiết kế, xây dựng công cụ đánh giá năng lực bậc đại học;

- Vận dụng được kiến thức chuyên môn và các kĩ năng trong lĩnh vực đo lường và đánh giá trong giáo dục để thiết kế và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ phát triển công cụ đánh giá trong giáo dục đại học đáp ứng yêu cầu công việc;

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ ở vị trí đã và đang làm việc; có tầm nhìn và năng lực, triển vọng đóng góp tốt ở cương vị tương ứng được giao.


II. NỘI DUNG THI TUYỂN
	TT
	Vị trí
	Nội dung thi tuyển

	
	
	Kiến thức chung

(120 phút)
	Chuyên môn nghiệp vụ và thực hành

(bài trắc nghiệm: 30 phút)
	Tin học

(30 phút)
	Ngoại ngữ

(60 phút)

	1
	Kế toán viên


	Thi viết về pháp luật viên chức, chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về giáo dục
	- Thi trắc nghiệm kiến thức về công tác kế toán, tài chính (hệ số 1);

-Thi thực hành: phỏng vấn tình huống, chuyên môn, kinh nghiệm làm việc thực tế (hệ số 2).
	Thi tin học văn phòng; thực hành trên máy tính
	Thi trắc nghiệm ngoại ngữ là Tiếng Anh 



	2
	Chuyên viên đánh giá và chứng nhận kết quả bậc đại học
	Thi viết về pháp luật viên chức, chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về giáo dục
	- Thi trắc nghiệm kiến thức về công tác tổ chức các hoạt động đánh giá và chứng nhận kết quả thuộc bậc đại học và sau đại học (hệ số 1);

- Thi thực hành: phỏng vấn tình huống, chuyên môn, kinh nghiệm làm việc thực tế (hệ số 2).
	Thi tin học văn phòng; thực hành trên máy tính 
	Thi trắc nghiệm ngoại ngữ là Tiếng Anh 

	3
	Chuyên viên phát triển công cụ đánh giá năng lực bậc đại học
	Thi viết về pháp luật viên chức, chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về giáo dục
	- Thi trắc nghiệm kiến thức về công tác xây dựng, quản lý và phát triển công cụ đánh giá năng lực bậc đại học và sau đại học (hệ số 1);

- Thi thực hành: phỏng vấn tình huống, chuyên môn, kinh nghiệm làm việc thực tế (hệ số 2).
	Thi tin học văn phòng; thực hành trên máy tính
	Thi trắc nghiệm ngoại ngữ là Tiếng Anh


