
 
VIỆN ĐÀO TẠO LIÊN TỤC – 01 Chuyên viên Tài chính 

 
1. MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

• Theo dõi hợp đồng đào tạo bồi dưỡng ngắn hạn trong và ngoài Đại học, 
hợp đồng và hồ sơ thầu trên trang đấu thầu quốc gia;  

• Hạch toán thanh toán giảng dạy đại học và đào tạo bồi dưỡng ngắn hạn;  
• Dự toán và thanh quyết toán các loại dịch vụ đào tạo: liên kết, ngoại ngữ, 

đào tạo nguồn nhân lực trong và ngoài nước. 
 

2. YÊU CẦU 
• Trình độ: Đại học chính quy loại giỏi các ngành Kinh tế học, Tài chính kế 

toán; 
•  Ưu tiên ứng viên Nữ; Thông thạo tiếng Anh; Tuổi ≤ 30; 
• Ngoại ngữ: Có chứng chỉ tiếng Anh B1 trở lên hoặc tương đương (có thời 

hạn 02 năm tính đến ngày nộp hồ sơ). Nếu học ở nước ngoài mà luận văn 
hoặc luận án viết bằng tiếng Anh thì miễn chứng chỉ nói trên. 

 
3. QUYỀN LỢI 

•  Mức lương cạnh tranh; 
•  Được hưởng các chế độ dành cho cán bộ và giảng viên theo quy định của 

Nhà nước và chính sách đãi ngộ theo quy định của Đại học; 
•  Được cử đi đào tạo nâng cao trình độ nếu cần thiết. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

VIỆN ĐÀO TẠO LIÊN TỤC – 01 Chuyên viên Hành chính 
 
 
1. MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

• Quản lý trang thiết bị, cơ sở vật chất được phân cấp sử dụng; 
• Tham gia quản lý học viên, kết quả học tập và kinh phí các lớp đào tạo bồi 

dưỡng ngắn hạn, tăng cường thực hành;  
• Phụ trách đăng ký, quản lý và giám sát sử dụng phòng học tại Đại học;  
• Tham gia công tác hợp tác đối ngoại, công tác Đoàn thanh niên, Hội sinh 

viên Viện Đào tạo liên tục. 
 

2. YÊU CẦU 
• Trình độ: Đại học chính qui chuyên ngành Kinh tế tài chính hoặc Quản trị 

kinh doanh; 
• Sử dụng được tiếng Anh; 
• Ưu tiên người có kinh nghiệm trong lĩnh vực quản trị nhân lực, tham gia 

hoạt động phong trào đoàn thể, quản lý tài chính, tài sản. 
• Ngoại ngữ: Có chứng chỉ tiếng Anh B1 trở lên hoặc tương đương (có thời 

hạn 02 năm tính đến ngày nộp hồ sơ). Nếu học ở nước ngoài mà luận văn 
hoặc luận án viết bằng tiếng Anh thì miễn chứng chỉ nói trên. 

 
3. QUYỀN LỢI 

•  Mức lương cạnh tranh; 
•  Được hưởng các chế độ dành cho cán bộ và giảng viên theo quy định của 

Nhà nước và chính sách đãi ngộ theo quy định của Đại học; 
•  Được cử đi đào tạo nâng cao trình độ nếu cần thiết. 

 
 
 
 
 


