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1. Nhiệm vụ 
- Phối hợp quản lý trang web giới thiệu việc làm cho HSSV của trường, thiết lập hệ thống thông tin về việc làm – thực tập, thông tin hai chiều giữa Nhà trường và đơn vị sử dụng lao động;
- Góp phần xây dựng mối quan hệ hợp tác với các doanh nghiệp, các tổ chức, cá nhân phục vụ  cho các hoạt động quan hệ doanh nghiệp và hỗ trợ sinh viên của trường;
- Phối hợp tổ chức thực hiện các buổi giao lưu nghề nghiệp, các hoạt động đào tạo nhằm tăng cường hoạt động giao lưu giữa nhà trường với doanh nghiệp, phát triển kỹ năng nghề nghiệp cho sinh viên;
- Phối hợp nghiên cứu nhu cầu sử dụng nguồn nhân lực và nhu cầu sử dụng lao động để tư vấn, giới thiệu cho sinh viên; giúp các đơn vị có nhu cầu sử dụng lao động lựa chọn sinh viên phù hợp với yêu cầu công việc;
- Phối hợp tổ chức, tham gia các hoạt động giao lưu, hội thảo, hội nghị, diễn đàn với doanh nghiệp trong và ngoài trường.
- Quan hệ với các doanh nghiệp giải quyết việc làm cho sinh viên; phối hợp tổ chức các hoạt động hướng nghiệp, tổ chức ngày hội nghề nghiệp, giới thiệu việc làm bán thời gian và toàn thời gian cho học sinh, sinh viên;
- Phối hợp tổ chức khảo sát tình trạng việc làm của học sinh sinh viên toàn trường sau khi tốt nghiệp;
- Tiếp nhận thông tin, quản lý và phối hợp các bộ phận chức năng trong trường để tổ chức thực hiện các hoạt động liên kết đào tạo nhân lực, nghiên cứu khoa học theo yêu cầu của các công ty, doanh nghiệp, cơ quan;
- Sử dụng và bảo quản các trang thiết bị được nhà trường giao;
[bookmark: _GoBack]- Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác do lãnh đạo trung tâm phân công.
2. Công việc cụ thể ứng với vị trí việc làm
	TT
	Công việc
	Thời gian thực hiện
	Tiến độ
	Ghi chú

	1
	Tiếp nhận thông tin tuyển dụng từ các doanh nghiệp, phân loại và xem xét độ phù hợp để đăng tin lên website giới thiệu việc làm của nhà trường để giới thiệu cho HSSV.
(Cụ thể: Soạn tin word, đăng tin trên web, lưu hồ sơ giấy, tìm hiểu quy mô công ty, tổng hợp lưu thông tin công ty file excel).
	Hàng ngày
Hoàn tất công việc khoảng 1h/tin (cho 5 công việc).
	Ngay khi nhận thông tin. (xử lý tối đa sau 24h làm việc nếu trang web, mạng… không có sự cố)
	

	2
	Tiếp nhận thông tin từ các doanh nghiệp đến trường liên hệ công tác, hướng dẫn người đến liên hệ đến bộ phận chức năng phù hợp.
	Hàng ngày.
(thời gian thực hiện tùy thuộc vào nội dung, yêu cầu liên hệ: trung bình từ 5 – 15 phút)
	Ngay sau khi có khách liên hệ
	

	3
	Thực hiện tổng hợp, báo cáo tình hình các mối liên hệ của doanh nghiệp với nhà trường định kỳ và đột xuất.
(Cụ thể: Thực hiện báo cáo file word hoặc excel, gửi cho Trưởng trung tâm).
	Hàng tháng
(báo cáo định kỳ khoảng 30 phút, báo cáo theo yêu cầu: thời gian tùy theo mức độ, yêu cầu thông tin báo cáo)
	Ngày 19 hàng tháng và khi có yêu cầu của Trưởng TT.
	

	4
	Phối hợp quản lý, thống kê, báo cáo tình hình việc làm của HSSV sau khi tốt nghiệp.
(Cụ thể: Tạo biểu mẫu thống kê, nhập thông tin từ phiếu khảo sát, tổng hợp, thống kê nội dung, lập bảng excel số liệu theo từng nội dung, vẽ biểu đồ, hoàn chỉnh báo cáo file word để Báo cáo trưởng trung tâm). Trung bình mỗi năm nhập trên 2000 phiếu (tương ứng trên 2000 SV tốt nghiệp); đánh số thứ tự phiếu khảo sát, lưu trữ hồ sơ giấy, lập danh mục hồ sơ lưu trữ online theo ISO.
	Tổng hợp dữ liệu thường xuyên trong suốt năm.
Báo cáo vào từng đợt theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm.
	Theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm
	

	4
	Báo cáo, thống kê việc khảo sát tình hình SV đi thực tập tốt nghiệp. 
(Cụ thể: Tạo biểu mẫu thống kê, nhập thông tin từ phiếu khảo sát, tổng hợp, thống kê nội dung, lập bảng excel số liệu theo từng nội dung, vẽ biểu đồ, hoàn chỉnh báo cáo file word để Báo cáo trưởng trung tâm). Trung bình mỗi năm nhập gần 1000 phiếu (tương ứng khảo sát gần 1000 SVTT tốt nghiệp); đánh số thứ tự phiếu khảo sát, lưu trữ hồ sơ giấy, lập danh mục hồ sơ lưu trữ online theo ISO.
	Tổng hợp dữ liệu thường xuyên trong suốt năm.
Báo cáo vào từng đợt theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm.
	Theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm
	

	5
	Báo cáo, thống kê việc khảo sát ý kiến doanh nghiệp về chất lượng và chương trình đào tạo của trường và khả năng đáp ứng yêu cầu công việc của SV sau khi tốt nghiệp. 
(Cụ thể: Tạo biểu mẫu thống kê, nhập thông tin từ phiếu khảo sát, tổng hợp, thống kê nội dung, lập bảng excel số liệu theo từng nội dung, vẽ biểu đồ, hoàn chỉnh báo cáo file word để Báo cáo trưởng trung tâm). Trung bình mỗi năm nhập hơn 100 phiếu (tương ứng khảo sát hơn 100 Doanh nghiệp); đánh số thứ tự phiếu khảo sát, lưu trữ hồ sơ giấy, lập danh mục hồ sơ lưu trữ online theo ISO.
	Tổng hợp dữ liệu thường xuyên trong suốt năm.
Báo cáo vào từng đợt theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm.
	Theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm
	

	6
	Phối hợp thực hiện thống kê số liệu báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình hợp giới thiệu việc làm cho học sinh sinh viên; tình hình hợp tác, quan hệ với các doanh nghiệp.
	Tổng hợp thường xuyên
	Theo năm học và yêu cầu của Trưởng TT
	

	7
	Phối hợp trong công tác tổ chức ngày hội việc làm.
(Cụ thể: Lập danh sách doanh nghiệp mời dự trình Trưởng trung tâm, in và gửi thư mời, liên hệ với các doanh nghiệp tham gia để hoàn tất các thủ tục đăng ký tham gia, xuất hóa đơn…)
	Theo kế hoạch
(1 lần/năm)
	Theo kế hoạch
	

	8
	Phối hợp thực hiện khảo sát tình hình việc làm của HSSV sau khi tốt nghiệp ra trường;
(Cụ thể: tham gia khảo sát trong các đợt tốt nghiệp, khảo sát qua điện thoại)
	Thường xuyên và theo Kế hoạch
	Thường xuyên
	

	9
	Thực hiện công tác kiểm tra, đánh giá giảng viên đi thực tập xí nghiệp.
(Cụ thể: Đi kiểm tra tình hình thực tập doanh nghiệp của GV theo kế hoạch và theo yêu cầu của Trưởng TT, báo cáo kết quả bằng hình ảnh cho Trưởng TT và theo con dấu xác nhận công tác của công ty).
	Trong ngày theo Kế hoạch và phân công của Trưởng TT.
	Khi có yêu cầu
	

	10
	Phối hợp trong các buổi làm việc kết nối giữa nhà trường và doanh nghiệp. 
	Theo kế hoạch
	Theo kế hoạch
	

	11
	Tham mưu và lập kế hoạch tham quan xí nghiệp cho Giảng viên và SV, trình lãnh đạo Trung tâm; 
Tham gia với các khoa tổ chức cho GV, SV đi tham quan thực tế doanh nghiệp.
	Theo yêu cầu, kế hoạch và khi có cơ hội kết nối.
	Hàng năm, theo kế hoạch
	

	12
	Thực hiện công tác văn thư lưu trữ theo quy định của nhà trường, ISO
	Thường xuyên
	Hàng ngày
	

	13
	Trực điện thoại văn phòng trung tâm số 028.3811.1215 để trả lời các thắc mắc hoặc liên hệ của các doanh nghiệp tới trường.
	Thường xuyên
	Hàng ngày.
	

	14
	Lên lịch công tác của Trung tâm theo lịch công tác chung của trường và của Trung tâm
	Hàng tuần, theo dõi hàng ngày
	Hàng ngày
	

	15
	Thực hiện tổng hợp thống kê số liệu đột xuất khi có yêu cầu.
	Theo yêu cầu của Trưởng TT
	Khi có yêu cầu
	

	16
	Soạn thảo các văn bản hành chính, đề xuất văn phòng phẩm, đóng  và thanh toán tiền điện thoại cố định, phụ trách nước uống, chấm công hàng tháng của trung tâm.
	Thường xuyên
	Thường xuyên
	

	17
	Các công việc chuyên môn khác khi có yêu cầu của Trưởng TT.
	Theo yêu cầu của Trưởng TT
	Khi có yêu cầu
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