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I. Thông tin cá nhân
- Họ và tên: Nguyễn Thùy Dương
- Ngày tháng năm sinh: 24/05/1980
- Trình độ học vấn: Đại học             Trình độ chuyên môn: Kỹ sư Điện – Điện tử; Cử nhân Sư phạm Toán học
- Trường: Đại học Sư phạm Kỹ thuật Tp.Hồ Chí Minh, Đại học Sư phạm Tp.Hồ Chí Minh
II. Công việc thực hiện
- Tư vấn việc làm cho sinh viên đã tốt nghiệp và sinh viên đang học của trường lựa chọn công việc phù hợp khả năng, nguyện vọng thông qua hình thức: gọi điện thoại, tư vấn trực tiếp và tư vấn qua email.
- Giới thiệu việc làm phù hợp với chuyên môn được đào tạo, khả năng đáp ứng công việc và nguyện vọng của sinh viên: giới thiệu trực tiếp với sinh viên liên hệ tại Phòng Thanh tra Giáo dục - Quan hệ doanh nghiệp, giới thiệu thông tin việc làm qua website Giới thiệu việc làm https://lttc.edu.vn và trang Facebook của phòng.
- Gọi điện thoại tư vấn, giới thiệu việc làm cho những sinh viên tốt nghiệp chưa có việc làm của trường dựa trên thông tin sinh viên để lại trên Phiếu khảo sát sinh viên có việc làm sau khi tốt nghiệp.
- Tư vấn, giới thiệu sinh viên tốt nghiệp của trường có nhu cầu tìm kiếm việc làm đến các doanh nghiệp có nhu cầu tuyển dụng lao động.
- Quản lý sổ theo dõi hoạt động tư vấn & Giới thiệu việc làm cho sinh viên của Trường.
- Lập danh sách quản lý tình trạng việc làm của sinh viên để thực hiện tư vấn giới thiệu việc làm cho sinh viên chưa có việc làm có nhu cầu tìm việc.
- Báo cáo tình hình thực hiện tư vấn giới thiệu việc làm cho sinh viên và các báo cáo phát sinh liên quan đến công tác tư vấn, giới thiệu việc làm.
- Thu thập thông tin về nhu cầu tuyển dụng của các doanh nghiệp liên hệ với nhà trường; cung cấp thông tin đến sinh viên của Trường, đăng tin lên website https://lttc.edu.vn và trang mạng xã hội facebook của Phòng Thanh tra Giáo dục - Quan hệ doanh nghiệp để sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp.
- Tổng hợp số lượng doanh nghiệp liên hệ tuyển dụng; báo cáo số lượng lao động các doanh nghiệp cần tuyển, ngành nghề cần tuyển, qui mô doanh nghiệp hàng tháng cho Trưởng đơn vị;
- Tổng hợp số lượng doanh nghiệp có nhu cầu nhận sinh viên thực tập, doanh nghiệp liên hệ hợp tác với nhà trường. Báo cáo trưởng đơn vị để lên kế hoạch làm việc, kết nối với doanh nghiệp nhằm thực hiện các công tác hỗ trợ việc tham quan, thực tập cho giảng viên, sinh viên; tổ chức các buổi chia sẻ kinh nghiệm, kỹ năng nghề nghiệp, giao lưu, tư vấn tuyển dụng… giữa doanh nghiệp và sinh viên của Trường.
- Thu thập, tổng hợp báo cáo, lưu trữ thông tin các doanh nghiệp có nhu cầu tham ngày hội việc làm báo cáo hàng tháng cho Trưởng đơn vị.
- Tham gia công tác tổ chức ngày hội việc làm định kỳ hàng năm, sàn giao dịch việc làm online… do trường tổ chức.
- Thực hiện tổng hợp thông tin trên phiếu khảo sát việc làm của sinh viên sau khi tốt nghiệp nhằm thu thập thông tin những sinh viên chưa có việc làm để thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho sinh viên.
- Thực hiện báo cáo và đưa ra các đề xuất, kiến nghị sau khi phân tích kết quả phiếu khảo sát sinh viên có việc làm sau khi tốt nghiệp theo kế hoạch và theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
- Thực hiện thu thập thông tin trên phiếu khảo sát ý kiến sinh viên đi thực tập tốt nghiệp;
- Tổng hợp, phân tích dữ liệu, báo cáo các nội dung khảo sát ý kiến sinh viên đi thực tập tốt nghiệp cho cấp trên theo kế hoạch đề ra và theo yêu cầu của Trưởng đơn vị. 
- Thực hiện thu thập, tổng hợp thông tin trên Phiếu khảo sát ý kiến của Cơ quan, Doanh nghiệp về chất lượng đào tạo của nhà trường;
- Báo cáo và đưa ra các đề xuất, kiến nghị sau khi phân tích kết quả phiếu khảo sát ý kiến của Cơ quan, Doanh nghiệp về chất lượng đào tạo của nhà trường theo kế hoạch và theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
- Tổng hợp, phân tích, báo cáo kết quả khảo sát lần vết sinh viên có việc làm sau khi tốt nghiệp 3 tháng, 6 tháng, 01 năm theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của phòng và của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh theo kế hoạch và yêu cầu của cấp trên.
- Lập danh sách thống kê, lưu trữ, quản lý thông tin dữ liệu sinh viên chưa có việc làm, thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp phục vụ cho công tác tư vấn giới thiệu việc làm và công tác báo cáo, thống kê khi cần thiết.
- Tổng hợp biên bản, báo cáo về công tác chuyên môn trong các cuộc họp.
- Chủ động phối hợp với các đơn vị trong trường: các phòng, khoa, bộ phận, cá nhân để thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn.
- Phối hợp thực hiện công tác được phân công trong việc tổ chức các buổi giao lưu nghề nghiệp, hội thảo, hội nghị, diễn đàn, các hoạt động đào tạo… nhằm tăng cường hoạt động kết nối giữa nhà trường với doanh nghiệp, phát triển kỹ năng nghề nghiệp cho sinh viên;
- Phối hợp với các doanh nghiệp, nhà tuyển dụng lao động để nắm bắt thông tin việc làm để tư vấn, giới thiệu việc làm cho sinh viên có nhu cầu tìm việc.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo và cấp trên giao.

Người thực hiện
Ký tên và ghi rõ họ tên
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