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Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Đảm bảo kế hoạch nhân sự cho trường 
· Lưu trữ tài liệu cá nhân của cán bộ, giảng viên, nhân viên và người lao động.
· Trao đổi thông tin, tài liệu với cơ quan chủ quản trong hoạt động của trường
· Có trách nhiệm trong mọi hoạt động về kế toán, tài chính, đào tạo và cung cấp dịch vụ đào tạo của trường.

· Phân tích đánh giá và diễn dịch được các báo cáo kế toán 
· Chịu trách nhiệm quản lý chung về ngày công, lập kế hoạch, phân công nhiệm vụ, giữ kỷ luật và bảo trì máy móc thiết bị.

· Chịu trách nhiệm hiệu lực, hiệu quả sử dụng nguyên liệu, nguồn nhân lực, máy móc và thiết bị.

· Đảm bảo quá trình đào tạo được tiến hành đúng quy định và cung cấp nguồn nhân lực cho xã hội theo đúng cam kết về thời gian.

· Đàm phán và thảo luận với các nhà cung cấp các vấn đề về giá cả mua sắm trang thiết bị, nguyên liệu 
· Đảm bảo chất lượng và chi phí đào tạo
· Hướng đến các yêu cầu thỏa mãn sự hài lòng của khách hàng.
.

Job Competency requirements:
Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Education: Degree or diploma in engineering
Trình độ văn hoá:  Đại Học hoặc Cao Đẳng ngành Kỹ Thuật
· Experience: Several years experience in similar position
Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm ở vị trí tương tư
· Must have strong communications, negotiation and interpersonal skill.
Phải có cách truyền đạt tốt, có kỷ năng giao tiếp và đàm phán.
· Able to communicate with all levels effectively.
Có khả năng truyền đạt một cách sâu sắc đến tất cả các cấp.
· Able to work independently, work under pressure
Có khả năng làm việc độc lập, chịu được áp lực công việc
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