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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
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	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	1.1
	Quản lý trang web giới thiệu việc làm cho HSSV của trường, thiết lập hệ thống thông tin về việc làm – thực tập, thông tin hai chiều giữa Nhà trường và đơn vị sử dụng lao động;
	Hồ sơ, thông tin
	Hàng ngày/tuần/ tháng/năm

	
	
	1.2
	Tổ chức ngày hội việc làm
	Kế hoạch
	1 lần / năm 

	
	
	1.3
	Thực hiện khảo sát doanh nghiệp về chất lượng đào tạo của nhà  trường và nhu cầu tuyển dụng của các doanh nghiệp trên địa bàn Tp. Hồ Chí Minh và các tỉnh lân cận…
	Kế hoạch/ phiếu khảo sát
	Theo đợt

	
	
	1.4
	Phối hợp với Phòng CTCT - Học sinh sinh viên; Phòng Tuyển sinh - Đào tạo khảo sát HSSV sau khi tốt nghiệp có việc làm
	Kế hoạch/ phiếu khảo sát
	Theo đợt, đột xuất

	
	
	1.5
	Thống kê, tổng hợp, phân tích dữ liệu, quản lý hồ sơ HSSV sau khi  tốt nghiệp có việc làm
	Hồ sơ
	Theo đợt, đột xuất

	
	
	1.6
	Thực hiện báo cáo khi cấp trên yêu cầu
	Báo cáo
	Thường xuyên, đột xuất

	
	
	1.7
	Giải quyết các công việc hành chính có liên quan đến doanh nghiệp và HSSV
	Hồ sơ
	Hàng ngày

	
	
	1.8
	Phối hợp với các Khoa đưa HSSV đi thực tập doanh nghiệp
	Hồ sơ/danh sách
	Theo kế hoạch của Khoa, trường 

	
	
	1.9
	Tham mưu cho Hiệu trưởng Ký kết các biên bản ghi nhớ và hợp đồng chuyển giao kỹ thuật
	Đề xuất 
	Bản bản ghi nhớ, hợp đồng hợp tác

	
	
	1.10
	Tổ chức cho giảng viên và HSSV đi tham quan nhà máy, xí nghiệp
	Kế hoạch
	Theo đợt

	
	
	1.11
	Tổ chức, tham gia các hoạt động giao lưu, hội thảo, hội nghị, diễn đàn với doanh nghiệp trong và ngoài trường
	Hồ sơ
	Theo đợt

	
	
	1.12
	Giám sát hoạt động tham quan, thực tập của cán bộ, giảng viên, sinh viên tại các doanh nghiệp
	Kế hoạch
	Theo đợt

	
	
	1.13
	Tư vấn cho Hiệu trưởng việc tổ chức, triển khai các chương trình đào tạo: Đào tạo kỹ năng mềm cho HSSV, đào tạo lại cho các doanh nghiệp; đào tạo phục vụ xuất khẩu lao động
	Hồ sơ
	Năm

	
	
	1.14
	Tham mưu và là đầu mối mời các chuyên gia, kỹ sư tại các doanh nghiệp tham gia giảng dạy tại trường
	Hồ sơ
	Năm

	
	
	1.15
	Tham mưu nhận các hợp đồng tư vấn, gia công, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ
	Hồ sơ
	Năm

	
	
	1.16
	Chủ động xúc tiến kêu gọi tài trợ học bổng cho sinh viên từ các doanh nghiệp, các tổ chức và cá nhân hợp tác với Trường; là đơn vị tham mưu, đề xuất cho Hiệu trưởng phương án tổ chức, quản lý, sử dụng hiệu quả quỹ học bổng doanh nghiệp
	Hồ sơ
	Theo đợt

	
	
	1.17
	Xây dựng mối quan hệ hợp tác với các doanh nghiệp, các tổ chức, cá nhân phục vụ  cho các hoạt động quan hệ doanh nghiệp và hỗ trợ sinh viên của trường;
	Hồ sơ
	Thường xuyên

	
	
	1.18
	Tổ chức thực hiện các buổi giao lưu nghề nghiệp, các hoạt động đào tạo nhằm tăng cường hoạt động giao lưu giữa nhà trường với doanh nghiệp, phát triển kỹ năng nghề nghiệp cho sinh viên
	Kế hoạch
	Năm

	
	
	1.19
	Phối hợp với Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng khảo sát sự hài lòng của HSSV đang học tại trường
	Kế hoạch/ phiếu khảo sát
	Theo kế hoạch

	
	
	1.20
	Tư vấn giới thiệu việc làm toàn thời gian và bán thời gian cho HSSV của nhà trường
	Hồ sơ
	Hàng ngày

	
	
	1.21
	Duy trì và cải tiến chất lượng ISO 9001: 2015 của Trung tâm
	Hồ sơ
	Tháng/ quý/năm

	
	
	1.22
	Thực hiện báo cáo ISO, báo cáo cho QMS và Ban thư ký ISO của nhà trường
	Hồ sơ/ báo cáo
	Tháng/ quý/năm

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	2.1
	Thay mặt Trưởng Trung tâm  giải quyết công việc của Trung tâm khi được ủy quyền
	Hồ sơ ủy quyền
	Theo ủy quyền

	
	
	2.2
	Phối hợp với Trưởng Trung tâm thức hiện các nhiệm vụ của Trung tâm….
	Nhiệm vụ
	Theo phân công

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	3.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	3.1
	Công việc thứ ….
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	4.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí ……
	5.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ ….
	
	

	2
	Vị trí ……
	6.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Chuyên viên Hành chính – Tổng hợp
	7.1
	Tiếp nhận thông tin tuyển dụng từ các cơ quan, doanh nghiệp và đăng thông tin lên trang web của nhà trường
	Hồ sơ
	Hàng ngày/tuần/thán

	
	
	7.2
	Tiếp cơ quan doanh nghiệp khi đến Trung tâm đến liên hệ công việc
	Hồ sơ
	Hàng ngày

	
	
	7.3
	Tổng hợp danh sách HSSV tốt nghiệp của nhà trường có việc làm 
	Hồ sơ
	1 lần/năm học

	
	
	7.4
	Phối hợp với các khoa tiếp nhận thông tin tuyển dụng và cập nhật lên trang web
	Hồ sơ
	Hàng ngày

	
	
	7.5
	Tổng hợp danh sách giảng viên và  HSSV đi tham quan nhà máy, xí nghiệp và các buổi hội thảo, tọa đàm 
	Danh sách
	Theo kế hoạch, đợt

	
	
	7.6
	Tổng hợp phiếu khảo sát HSSV tốt nghiệp có việc làm và làm báo cáo lãnh đạo Trung tâm
	Hồ sơ, báo cáo
	Theo kế hoạch

	
	
	7.7
	Tổng hợp phiếu khảo sát doanh nghiệp và làm báo cáo cho lãnh đạo Trung tâm
	Hồ sơ, báo cáo
	Theo kế hoạch

	
	
	7.8
	Tổng hợp danh sách giảng viên đi thực tập xí nghiệp báo cáo lãnh đạo Trung tâm
	Danh sách, báo cáo
	Theo kế hoạch

	
	
	7.9
	Thực hiện công tác văn thư lưu trữ của Trung tâm
	Hồ sơ
	Theo kế hoạch

	
	
	7.10
	Phối hợp với Phòng Tuyển sinh - Đào tạo đi tuyển sinh  theo quy định của Bộ GD&ĐT, Bộ LĐ-TB&XH và nhà trường
	Hồ sơ tuyển sinh
	Đợt tuyển sinh

	
	
	711
	Tư vấn giới thiệu việc làm toàn thời gian và bán thời gian cho HSSV của nhà trường
	Hồ sơ
	Hàng ngày

	
	
	7.12
	Thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo Trung tâm giao
	
	Hàng ngày
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