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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· - Tiếp nhận thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp trên trang việc  làm của trường.

- Xử lý thông tin chính xác khi đăng tin trên trang việc làm để HSSV cập nhật thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp
· - Tiếp Doanh nghiệp đến liên hệ công tác tại trung tâm, ghi nhận thông tin của doanh nhiệp;

- Thực hiện nhiện vụ  lãnh đạo Trung tâm giao.
- Báo cáo công việc thực hiện trong tháng cho Trưởng trung tâm
- Báo cáo danh sách các doanh nghiệp đăng ký tuyển dụng

- Thực hiện các nghiệp vụ hành chính của Trung tâm
- Tổng hợp công việc các tháng và làm báo cáo quý

- Lập kế hoạch tham quan xí nghiệp cho Giảng viên và HSSV

- Phối hợp với các Khoa hướng dẫn HSSV đi thực tập xí nghiệp

- Thực hiện công tác kiểm tra, đánh giá giảng viên đi thực tập xí nghiệp

- Phồi hợp thực hiện việc khảo sát tình hình việc làm của HSSV sau khi tốt nghiệp ra trường

- Thực hiện khảo sát doanh nghiệp về chất lượng, khả năng đáp ứng yêu cầu công việc của HSSV sau khi tốt nghiệp
Tổ chức ngày hội việc làm do nhà trường tổ chức kết nồi HSSV với doanh nghiệp

- Thực hiện công tác văn thư lưu trữ theo quy định của nhà trường, ISO
- Chuẩn bị số liệu khi có yêu cầu
Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
- Trình độ chuyên môn:  
- Kinh nghiệm làm việc: 
- Có kỷ năng giao tiếp 
- Có khả năng 
- Có khả năng làm việc độc lập.
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