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- Tham muu cho Hiéu trudng cong tic Tuyén
sinh, Truyen thong va Quan h¢ doanh nghiép.
Xay dung ké hoach va t6 chirc trién khai céc
hoat dong, phat tr1en doi ngdl, chinh sich va
phu'orng 4n phat trién t6i wu theo tung thoi ky
phat trién cua chién luge cia Nha truong.

- bé xuat chién lugc (muc tiéu, giai phép) gitp
ting s6 lugng va chét luong tuyén sinh hang
nam.

- Tham muu va gxup Hiéu trudng, Hoi dong tuyené
sinh trong vi¢c quan ly, téng hop, d& xuét y
klen t6 chirc thyuc hién céc nhiém vu cong tac
tuyén sinh dai hoc, cao dang hé chinh quy.

- Tham muu va gitip Hi¢u truéng trong viéc xay
dung va phat trién thuong hig¢u SIU, cac chinh
sach, hoat dong truyén thong hiéu qua.

- Tham muu, gitp viéc cho Hiéu truéng trong tb
chire, gidm sét thyc hién cac hoat dong két nbi
doanh nghiép.

- Phéi hop v6i cac phong ban lién quan, duy tri
va phat trién hoat dong tuyén sinh, truyén
thong va Quan h¢ doanh nghiép hiéu qua theo
ké hoach chién lugc cia Nha trudng.

- Nhén nhiém vy tir lanh dao phong va 1am viéc
theo ké hoach dugc dé ra.

- Tuan thd nhing quy dinh cta nha truong, cia
phong tuyén sinh (bao gdém Truyén thong va
Quan h¢ doanh nghiép)

- Tu vén, hudng nghi¢p, gi6i thiéu thong tin ve

trudng, vé nganh hoc cho hoc sinh ¢6 nhu cau.
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- Tham gia cdc chuong trinh tw vin, huéng
nghiép, chia sé thong tin cho c4ac em hoc sinh
THPT ¢ TPHCM va cac tinh.

- Ph01 hop clng céc don vj td chirc chuong trinh
tuyén sinh khac nhau cho hoc sinh.

- Thu nhan hd so theo dung quy dinh va quy trinh
dugc dit ra.

- Nhap dit liéu vao hé théng; tiép nhan dir liéu do
B§ Gido dyc va Pao tao va cac don vi cé lién
quan chuyén vé dé Iuu trir; bao cdo sb lidu véi
B¢ Giao duc va Pao tao.

- Chuan bj cac bi€éu mau tuyén sinh.

- Tlep nhan, phéan loai va quan Iy hd so xét tuyen
cua thi sinh, lam & giri gidy bao tring tuyén,
glay bao nhap hoc, trure tiép phu tréch, tham gia
cOng tac tuyén sinh.

- Tham gia cong tac tuyén sinh tai TPHCM, céc
tinh thanh theo ké hoach tuyén sinh hang nam
clia phong Tuyén sinh.

- Hoan tit thu tuc nhap hoc, sdp xép don tiép va
huéng dan sinh vién nhap hoc.

- B4o c4o s6 liéu tuyén sinh theo yéu ciu cia
Nha truong va céc co quan quan ly.
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Quéing ba thwong hiéu

- Phuy trach mbi xdy dung va td chirc thye hién
ké hoach quang bé thuong higu, chién lugc
truyen thong ndi b va truyén thong bén ngoai
nhim xay dung hinh anh, thuong hi¢u Truong
Dai hoc Quéc té Sai Gon trén cac phuong ti¢n
truyén thong dai ching, trinh Ban Gidm hi¢u
va Hoi ddng quan trj xem xét.

- Tuén tha nhitng quy dinh cia Nha truong, cia
phong.

- Quan ly céc tai khoan trén mang, theo ddi cac
su kién lién quan dén hoat dong cua trudong.

- Thiét 1ap, quan ly, c@p nhat va luu trit h¢ théng
dit liéu truyén thong cua trudong.

- T chuc thyc hién va phat hanh céc 4n phim
truyén théng ciia truong, chiju trach nhiém xay
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dung nhiing ndi dung, hinh thic thong tin
tuyén truyen.

- Xay dyng, hoan thi¢n va duy tri hoat dong noi
dung trang thong tin di¢n tr, trang web cla
trudng béng tleng Viét va tleng Anh.

T6 chirc sy kién:

- Phéi hop té chirc céc sy kién vin héa, nghé
thuét, hoat dong xa hoi dugc du ludn quan tam.

- Phéi hqp cung Phong Hanh chinh & Cong tac
sinh vién t§ chirc cac hoat dong tuyén dung, gin
két sinh vién véi céc doanh nghiép, nhim tdng
cuong hoat dong quan hé doanh nghiép.

- Phéi hop Ban lién lac cyu sinh vién cta Truong
va cac Pon vi thanh vién td chirc céc hoat dong
giao luu vai cyu sinh vién.

- Phéi hop véi phong bao tao, nhén vién tuyén
sinh, t§ churc 1& khai gidng, tot nghiép céc khoa
hoc theo sy phan cong cua lanh dao; chi tri soan
thao cac dién vin cho cac budi hop, ngay &,
ngay ky niém.

- Quan ly va giam sét viéc thyc hién quy dinh vé
cac hoat dong thong tin, tuyén truyen trén hé
thdng mang cua trudng; phdi hop véi cac phong
ban, Khoa Cong ngh¢ thong tin gidm sét viéc
thyre hién quy dinh vé céc hoat dong thong tin,
tuyén truyen trong va ngoai Truong.

Cac nhiém vu khac

- T6 chirc 1am ky yéu, ban tin ndi bd, céc 4n phdm
cua trudng.
- Quan ly va str dung tiét kiém, hiéu qua co s& vat
chét, trang thiét bi dugc giao.

- Cap nhat nhitng van dé ndi bat cia nha truong:
hoat dong nghién ciru khoa hoc, hop tac qudc
té, quan hé doanh nghi¢p, m& nganh, chin dung
nhitng sinh vién/cyu sinh vién thanh cong.

- Tépg hop, thc")ng ké va béo céo dinh ky hoic dot
Xudt tinh trang hoat ddng ctia bo phén.
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- Lam cau ndi gitta nha trudong véi cong dong
doanh nghiép.
- Dé xuét xdy dyung chuong trinh, ni dung dao

tao de dap ung nhu ciu tuyén dung, sir dung
ngudn nhén lyc cta doanh nghiép.

- Tiép nhén cac thong tin tir doanh nghiép va xur
ly thong tin dé tham muu véi Ban Gidm higu
phuc vu céc nhu ciu trén.

- Thiét 1ap, duy tri mdi quan h¢ v6i doanh nghié¢p
dé nim bit kip nhu cau va ndi dung dao tao,
dong thoi phbi hop véi phong Pao tao tham
muu véi BGH vé cai tién phuong phép, noi
dung chu'orng trinh dao tao phu hop véinhu ciu
thuc t& va céc hoat dong cua doanh nghiép va
xa hoi (thong qua céc héi tho, diéu tra, khao
st va nhitng budi tiép xuc véi doanh nghi¢p)

- Phéi hop, hd trg va gigi thi¢u v6i cac Khoa
cung td chire cac chuyén thuc tap cho sinh Vl ;
tai doanh nghiép.

- To chure thyc hién cong tac huéng nghlep, T_‘B‘C
van va gi6i thidu viée 1am cho sinh vién khi Fa
truong, cung ung lao dong cho céc cong By,/
doanh nghiép va don vj c6 nhu cau. /

=

- Mé& cac khoa dao tao, tap huan ngin han,
chuyen dé phuc vu cho yéu cau bbi dudng va
phat trién cong ddng xa hoi.

- Tham gia c4c cudc hoi thao, giao luu véi cac
doanh nghiép va cong dong.

PHONG TUYEN SINH
PHU TRACH TUYEN SINH
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