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	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	
	Quản lý công việc: 
1. Quản lý các hoạt động giảng dạy ngoại ngữ.
- Theo dõi, tính và kiểm tra khối lượng giảng dạy của GV tham gia giảng dạy 
- Theo dõi tiến độ thực hiện giảng dạy ngoại ngữ 
- Nghiên cứu đề án xây dụng chương trình giảng dạy ngoại ngữ theo khung năng lực 6 bậc dành cho người lớn, dành cho học sinh THPT  
- Nghiên cứu đề án phát triển trung tâm ngoại ngữ có năng lực tổ chức thi tại trường theo thông tư mới của Bộ Giáo dục
- Đề xuất nghiên cứu xây dựng chương trình đào tạo Thợ điện xanh theo trình độ sơ cấp nghề của luật GDNN và thông tư của Bộ Lao động TB-XH cho người học
- Đề xuất nghiên cứu phát triển dự án Thợ điện xanh nhằm xây dựng hợp tác đào tạo, bồi dưỡng giảng viên theo thông tư của Bộ Lao động TB-XH 
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	Quản lý công việc: các hoạt động đào tạo tin học, ngắn hạn.
- Theo dõi, tính và kiểm tra khối lượng giảng dạy của GV tham gia giảng dạy. 
- Theo dõi tiến độ thực hiện đào tạo.
- Lập kế hoạch đào tạo.  
- Nghiên cứu đề án xây dụng chương trình giảng dạy tin học theo chuẩn năng lực CNTT ứng dụng của Bộ CNTT và TT, Bộ  Giáo dục và Đào tạo  
- Quản trị trang web của trung tâm đáp ứng nhu cầu dạy và học trong trung tâm đào tạo

	

	
	- Trực ghi danh, tư vấn, thu học phí cho hệ đào tạo ngắn hạn, thu học phí các lớp Anh văn, Tin học và nộp cho Phòng Kế toán – Tài chính của trường.
· Phát chứng chỉ nghề cho hệ Đào tạo ngắn hạn và chứng chỉ A Tin học.
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