TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT                                                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH                                                                       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN VỊ: PHÒNG QLKH-HTQT


BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC, NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN
CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN THUỘC ĐƠN VỊ TRUNG TÂM ĐÀO TẠO LÝ TỰ TRỌNG

	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực chuyên môn (trình độ, năng lực, kỹ năng…)
	Mô tả công việc
	Ghi chú

	1
	Nguyễn Ngọc Trang
	03/03/1966
	Phó giám đốc trung tâm
	· Trình độ: Kỹ sư giáo dục Chế tạo máy, Kỹ sư máy tính, Cử nhân Anh văn, Thạc sĩ giáo dục
· Năng lực điều hành và quản lý đào tạo các khóa giảng dạy ngoại ngữ: lập kế hoạch đào tạo, quản lý giáo viên của trung tâm, xây dựng chương trình tiếng Anh tăng cường cho SV-HS;
· Năng lực điều hành và tổ chức hoạt động về thi chứng chỉ quốc gia
·  Kiến thức về hệ thống giáo dục các nước, hệ thống văn bằng, chứng chỉ ngoại ngữ 
· Năng lực tổng hợp báo cáo và giải quyết các vấn đề phát sinh; phối hợp làm đề án tăng cường năng lực ngoại ngữ cho GV và SV đáp ứng chuẩn trường cao đẳng tiên tiến; đề xuất dự án về hợp tác quốc tế trong đào tạo ngắn hạn nghề nghiệp, tiếng nước ngoài.

	· Điều hành các hoạt động chiêu sinh, giảng dạy tiếng Anh
· Tổ chức thi cấp chứng chỉ quốc gia tiếng Anh

	

	
2
	Đỗ Công Thành
	16/7/1968
	CV quản lý trực tiếp
	· ThS. CNTT
· Năng lực điều hành và quản lý đào tạo các khóa đào tạo tin học và dạy nghề ngắn hạn;
· Năng lực điều hành và tổ chức hoạt động về thi chứng chỉ quốc gia, dự án về hợp tác quốc tế trong đào tạo ngắn hạn nghề nghiệp;
· Năng lực tổng hợp báo cáo và giải quyết các vấn đề phát sinh; phối hợp làm đề án tăng cường năng lực tin học cho GV và SV đáp ứng chuẩn trường cao đẳng tiên tiến; đề xuất dự án về hợp tác quốc tế trong đào tạo ngắn hạn nghề nghiệp và tiếng nước ngoài
	· Điều hành các hoạt động chiêu sinh, đào tạo tin học, đào tạo nghề ngắn hạn cho học viên, cho doanh nghiệp, kết hợp với các khoa công nghệ 
· Tổ chức thi cấp chứng chỉ quốc gia tin học và chứng chỉ đào tạo nghề ngắn hạn các khóa học ngắn hạn.

	

	3
	Lương Thị Thắm
	15/02/74
	Nhân viên ghi danh
	Trình độ B Tin học
	Tư vấn cho HS – SV, thu học phí, phát chứng chỉ.
	

	4
	Đỗ Thị Tâm
	01/8/77
	Nhân viên ghi danh
	Trung cấp kế toán
	Tư vấn cho HS – SV, thu học phí, phát chứng chỉ.
	

	5
	Nhân viên mới
	02 người
	Ghi danh+
giáo vụ+
tư vấn viên
	· Trình độ tối thiểu Cao đẳng Tin học hoặc ngoại ngữ hoặc 1 các ngành công nghệ thuộc lĩnh vực dạy nghề ngắn hạn , các chứng chỉ tiếng Anh, Tin học quốc tế từ 2 năm trở lại đây  
· Có kiến thức về các chương trình tin học và ngoại ngữ cập nhật theo xu hướng tiên tiến
· Có năng lực của giáo vụ của trung tâm: quản lý danh sách học viên, lập danh sách thi, điểm danh, quản lý hồ sơ, văn bằng chứng chỉ. 
· Có  nghiệp vụ ghi danh, báo cáo và tồng hợp số liệu (nghiệp vụ kế toán)
· Có khả năng tư vấn và giao tiếp tốt đáp ứng yêu cầu của khách hàng.
· Có thời gian làm việc phù hợp với yêu cầu công việc (ví dụ: sẵn sàng đi làm ngày chủ nhật)
· Có ngoại hình dễ nhìn, tin cậy, ít vướng bận gia đình 
· Yêu thích công việc
· Năng lực phát triển nghề nghiệp
	· Thực hiện các hoạt động chiêu sinh, đào tạo tin học, ngoại ngữ, đào tạo nghề ngắn hạn cho học viên, cho doanh nghiệp, kết hợp với các khoa công nghệ 
· Tổ chức thi cấp chứng chỉ quốc gia tin học và chứng chỉ đào tạo nghề ngắn hạn các khóa học ngắn hạn.

	



Các đề xuất nhân sự: 
· Căn cứ theo chức năng, nhiệm vụ của trung tâm đào tạo và khảo sát tình hình của các trung tâm đào tạo ở thành phhố Hồ chí Minh;
· Căn cứ theo nội dung thảo luận tình hình nhân sự trong năm học theo cuộc họp cán bộ quản lý của Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng;  
Trong năm 2015-2016: cần có 02 nhân viên có trình độ chuyên môn và năng lực như trên.

TP. HCM, ngày 24 tháng 8  năm 2015
                                                                                  PHÓ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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TR Ư ? NG CAO Đ ? NG K ?   THU ? T                                                           C ? NG HÒA XÃ H ? I CH ?   NGH I A VI ? T NAM   LÝ T ?   TR ? NG TP. H ?   CHÍ MINH                                                                         Đ ? c l ? p  –   T ?   do  –   H ? nh phúc   ĐƠN V ? :  PHÒNG QLKH - HTQT       B ? NG MÔ T ?   CÔNG VI ? C, NĂNG L ? C CHUYÊN MÔN   C ? A CÁN B ? , NHÂN VIÊN THU ? C ĐƠN V ?   TRUNG TÂM ĐÀO T ? O   LÝ T ?   TR ? NG    

TT  H ?   và tên  Ngày  tháng  năm  sinh  Tên v ?   trí  vi ? c làm  Năng l ? c chuyên môn  (trình  đ ? , năng l ? c, k ?   năng…)  Mô t ?   công  vi ? c  Ghi chú  

1  Nguy ? n  N g ? c  Trang  03/03/196 6  Phó giám  đ ? c trung  t âm     Trình  đ ? : K ?   sư giáo d ? c  C h ?   t ? o máy,  K ?   sư máy tính ,   C ?   nhân Anh văn ,  T h ? c s i  giáo  d ? c      Năng l ? c  đi ? u h ành   và qu ? n lý  đào t ? o  các k h óa   gi ? ng d ? y  n go ? i   ng ? :  l ? p k ?   h o ? ch đào  t ? o,  qu ? n lý giáo viên   c ? a  trung tâm ,  xây d ? ng  chương  trình   ti ? ng Anh tăng cư ? ng  cho SV - HS ;      Năng l ? c đi ? u hành và t ?   ch ? c  ho ? t đ ? ng v ?   thi ch ? ng ch ?   qu ? c gia        Ki ? n th ? c v ?   h ?   th ? ng giáo  d ? c các nư ? c,  h ?   th ? ng văn  b ? ng , ch ? ng ch ?   ngo ? i ng ?        Năng l ? c t ? ng h ? p báo cáo và  gi ? i quy ? t các v ? n đ ?   phát  sinh ;  ph ? i h ? p làm đ ?   án tăng  cư ? ng năng l ? c ngo ? i ng ?   cho  GV và SV  đáp   ? ng  chu ? n   trư ? ng  cao đ ? ng tiên ti ? n ;   đ ?   xu ? t   d ?   án v ?   h ? p tác  qu ? c t ?   trong  đào t ? o ng ? n  h ? n   ngh ?   nghi ? p ,  ti ? ng nư ? c ngoài .     Đi ? u hành  các ho ? t đ ? ng chiêu sinh,  gi ? ng d ? y  ti ? ng   Anh      T ?   ch ? c thi c ? p ch ? ng ch ?   qu ? c gia  ti ? ng Anh     

