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Họ và tên: 		Nguyễn Thùy Dương
Chức vụ: 		Nhân viên
Đơn vị công tác: 	Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
1. Nhiệm vụ 
- Thực hiện đăng tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên trang web https://lttc.edu.vn giới thiệu việc làm cho sinh viên (SV) của trường, để sinh viên lựa chọn công việc phù hợp;
- Thực hiện tư vấn, giới thiệu việc làm cho SV đang theo học và SV đã tốt nghiệp của trường qua các hình thức: trực tiếp, qua điện thoại, qua các trang mạng xã hội như facebook, zalo…
- Tổng hợp, báo cáo khảo sát tình trạng việc làm của sinh viên toàn trường qua phiếu khảo sát, điện thoại sau khi tốt nghiệp. Thực hiện nhập thông tin phiếu khảo sát thường xuyên, lập báo cáo hàng năm và đột xuất theo yêu cầu của Trưởng trung tâm;
- Thực hiện thống kê nhu cầu sử dụng nguồn nhân lực và nhu cầu sử dụng lao động thông qua nhu cầu tuyển dụng lao động của các doanh nghiệp, qua phiếu khảo sát doanh nghiệp hàng năm … để tư vấn, giới thiệu việc làm cho sinh viên đồng thời giúp các doanh nghiệp có nhu cầu sử dụng lao động lựa chọn sinh viên phù hợp với yêu cầu công việc;
- Thực hiện công tác được phân công trong công tác tổ chức các buổi giao lưu nghề nghiệp, hội thảo, hội nghị, diễn đàn, 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;
- Thực hiện các công tác có liên quan trong việc tổ chức các hoạt động hướng nghiệp, tổ chức ngày hội nghề nghiệp, tư vấn giới thiệu việc làm cho sinh viên;
- Tham dự họp và ghi biên bản các buổi họp tại trung tâm; các buổi làm việc với doanh nghiệp.
- Thực hiện tổng hợp báo cáo tình hình sinh viên đi thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp;
- Thực hiện tổng hợp, báo cáo khảo sát ý kiến doanh nghiệp về chất lượng và chương trình đào tạo của Trường;
- Phụ trách trả lời điện thoại cố định (số 028.3811.1215), theo dõi và trả lời email vieclam@lttc.edu.vn của Trung tâm để tiếp nhận thông tin do các doanh nghiệpvà các đối tác của Trường liên hệ;
- Tham gia các buổi học tập chính trị, học tập chuyên môn, báo cáo chuyên đề, hội thảo, tọa đàm… do Trường tổ chức;
- 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
	Tổng thời gian thực hiện công việc

	1
	Đăng tin tuyển dụng của doanh nghiệp lên website https://lttc.edu.vn và trang facebook của Trung tâm.
(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
	Ngay khi nhận thông tin. (tối đa sau 2h làm việc/tin nếu trang web, mạng… không có sự cố)
	2 giờ/ngày

	2
	Thực hiện tư vấn, giới thiệu việc làm cho SV sau khi tốt nghiệp qua điện thoại;
	Thường xuyên và theo Kế hoạch
	Thường xuyên
	20 phút/ngày

	3
	Phúc đáp email của các đơn vị, các doanh nghiệp liên hệ với trường qua email vieclam@lttc.edu.vn (theo sự chỉ đạo về nội dung của Trưởng trung tâm).
	Hàng ngày
	Ngay sau khi nhận email (tối đa sau 24h làm việc)
	20 phút/ngày

	4
	Tiếp nhận thông tin trực tiếp của  các doanh nghiệp đến trường liên hệ công tác, hướng dẫn người cần liên hệ đến bộ phận chức năng phù hợp; hướng dẫn SV, phụ huynh đến các bộ phận chức năng nếu có nhu cầu.
	Hàng ngày

	Ngay sau khi có DN/SV/PH liên hệ
	30 phút/ngày

	5
	Thực hiện tổng hợp, báo cáo tình hình các mối liên hệ của doanh nghiệp với nhà trường định kỳ và đột xuất.
	Hàng tháng

	Trước ngày 18 hàng tháng.
	2 giờ/tháng

	6
	Lập danh sách các doanh nghiệp đăng tin tuyển dụng hàng tháng báo cáo trưởng Trung tâm.
(Cụ thể 5 danh sách – 5 sheet/file: danh sách doanh nghiệp đăng tin tuyển dụng, danh sách doanh nghiệp đến liên hệ/hợp tác, danh sách doanh nghiệp nhận SV thực tập, danh sách doanh nghiệp đăng ký tham gia ngày hội việc làm.)
	Hàng tháng
	Từ ngày 1-5 hàng tháng.
	2 giờ/5 danh sách/tháng

	7
	Phối hợp quản lý, thống kê, báo cáo tình hình việc làm của HSSV sau khi tốt nghiệp.
(Cụ thể: 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, lưu trữ hồ sơ giấy, file báo cáo, file danh sách.)
	Nhập dữ liệu thường xuyên;
Báo cáo theo Kế hoạch.
	Theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm
	1 giờ/ngày

	8

	Báo cáo, thống kê việc khảo sát tình hình SV đi thực tập tốt nghiệp.
(Cụ thể: 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, lưu trữ hồ sơ giấy, file báo cáo, file danh sách.)
	Nhập dữ liệu thường xuyên;
Báo cáo theo Kế hoạch.
	Theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm
	30 phút/ngày

	9
	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: 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, lưu trữ hồ sơ giấy, file báo cáo, file danh sách.)
	Nhập dữ liệu thường xuyên;
Báo cáo theo Kế hoạch.
	Theo Kế hoạch và yêu cầu của Trưởng trung tâm
	30 phút/ngày

	10
	Thực hiện một số công tác trong việc tổ chức ngày hội việc làm.
(Cụ thể: Lập danh sách dự kiến doanh nghiệp mời dự, gửi thư mời, liên hệ với các doanh nghiệp tham gia để hoàn tất các thủ tục đăng ký tham gia, trực trong ngày hội việc làm, hỗ trợ giải đáp thắc mắc của các doanh nghiệp từ khi chuẩn bị đến khi hoàn tất sự kiện…)
	Theo kế hoạch
	Theo kế hoạch
	60 giờ/năm.

	11
	Tham gia họp và ghi biên bản các buổi họp tại trung tâm và các buổi làm việc với doanh nghiệp.
	Hàng tháng và lịch làm việc của Trung tâm
	Tại cuộc họp
	3 giờ/tháng

	12
	Theo dõi, trả lời điện thoại văn phòng trung tâm số 028.3811.1215 để giải đáp các thắc mắc hoặc liên hệ của các doanh nghiệp, sinh viên, phụ huynh.
	Thường xuyên
	Hàng ngày
	1,5 giờ/ngày

	13
	Theo dõi các công tác chung của trường và của Trung tâm trên eoffice để thực hiện công việc theo tiến độ.
	Hàng tuần, theo dõi hàng ngày
	Hàng ngày
(sáng, trưa, chiều)
	30 phút/ngày

	14
	Đề xuất văn phòng phẩm, photo tài liệu…
	Thường xuyên
	Thường xuyên
	2 giờ/tháng

	15
	Tham gia các buổi học chính trị, học tập chuyên môn, báo cáo chuyên đề, hội thảo, tọa đàm... do Trường tổ chức.
	Theo kế hoạch hàng năm của nhà trường
	Theo kế hoạch
	16 giờ/năm

	16
	Các công việc chuyên môn khác.
	Theo yêu cầu của Trưởng TT và của Trường
	Khi có yêu cầu
	16 giờ/năm



Tp. Hồ Chí Minh, ngày 07 tháng 3 năm 2023
	 
	Người thực hiện


Nguyễn Thùy Dương





