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1. MO TA CONG VIEC

Chirc danh

Cong viéc

Truwéong phong

Tham muu, dé xuét chién luge, giup Higu trudng
trong vi¢c thyc hién nhiém vu tuyén sinh, cong tac chinh
tri sinh vién, quan hé doanh nghiép va xdy dung phat
trién thuong hiéu Truong Dai hoc Québc té Sai Gon - SIU.

1. Chi dao diéu hanh

- Xay dung ké hoach, td chuc céac hoat dong tu van
huéng nghiép.

- Xy dung ké hoach tham gia cac ngay hoi hudng
nghi€p gidi thi¢u Truong va céc nganh dao tao véi cong
chung,

- Xay dung chién lugc tuyén sinh cho tung giai doan.

- Xay dung ké hoach va td chire cac hoat dong tu van
tuyén sinh.

- T4 chire trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, phé bién
thoi sy, nghién ctru hoc tap cac chu truong, duong 16i
cua Dang, chinh sach va phap ludt cia Nha nude cho
can b, gidng vién, nhin vién va sinh vién.

- Trién khai cac hoat ~dong gin két nha truong voi cac
doanh nghiép, cic t6 chire, co quan nhim hd trg ning
cao chit luong hoc tap cta sinh vién; nang cao kha
nang thich (mg va dap tmg nhu ciu xa hoi.

- Cong tac doi ngoai trong va ngoai Truong gin voi cong
tac sinh vién, phdi hop gan két trong hoat dong vdi céc
td chirc Dang, Poan thé cac doanh nghiép thudc pham
vi cac nganh nghé dao tao cua truong nham dé xuét
diéu chinh hoat dong dao tao cua Nha truong pht hop.

- Chiu trach nhi¢m phan cong, theo ddi viéc xdy dyng
CSDL vé hoat dong PVCD cua toan trudng.

- Nghién ctru, dé xuét, _giam sat va tham gia dong gop,
xdy dung, sira doi, bd sung, theo doi, ra sodt cac quy
dinh, quy ché, chinh sach vé hoat dong két ndi va phuc
vu cong dong.

2. Cong tac chuyén mon.
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Thudng truc hdi dong thi dua khen thudng, ky luat.

Chu tri, phdi hgp xdy dung Pé 4n tuyén sinh riéng theo
tinh hinh thyc t€ cua Nha truong, theo quy dinh ctia B
Gido duc va Dao tao.

Xay dung chi tiéu tuyén sinh hang nam trinh Ban Gidm
hi¢u phé duy€t; tham muu cho Hi¢u truong céc nganh
nghe linh vuc tuyen sinh ¢6 hiéu qua, nhu cdu cia x4
hoi vé nganh nghé, linh vuc tuyén sinh dao tao.

Giup vige cho Hi€u trudng trong viée thanh 1ap Hoi
dong tuyén sinh hang nam; soan thao va phat hanh
thong bao tuyén sinh cta truong.

Xay dung chién lugc truyén thong phu hop cho ting
giai doan.

Xt ly céc khiing hoang thong tin, truyén thong, dé xudt
giai phap hiru hi¢u cho vi¢c quang ba thuong hi¢u va
cac hoat dong truyén thong cua truong.

Dé xuat giai phap ung dung cong cu truyén thong phi
hgp cho tung thoi ky.

Quan h¢ béo chi, truyén thong, truc tiép tu Van hudng
nghiép tuyén sinh trén séng phat thanh, truyén hinh...
Boi dudng, huén luyén doi ngii nhan vién phuc vu cong
tac tw van hudng nghiép, tuyén sinh, cdng tac sinh vién,
truyén thong.

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong va phén cong nhiém
vu cho nhén vién trong phong.

Thyc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

Phé trwéng phong

Tham muu, gitp viée cho truong phong xdy dung chién
lugc, ké hoach tuyén sinh — truyén thong, cong tac sinh
vién va quan h¢ doanh nghiép.

Phéi hop chinh quyén dia phuong va nhan dan trén dia
ban truong tra trong cong tac quan ly sinh vién.

Diéu hanh cong tac to chirc Tudn sinh hoat cong dan -
sinh vién, 1& Tot nghiép, 1& Khai giang cho sinh vién
cac khod, céc chuong trinh, 1& hoi cua sinh vién duoc
phén cong.

Trién khai céac du an, hoat dong gén voi dich vu sinh
vién, gido duc k¥ nang sinh vién, tu vin tdm 1y va cham
soc strc khoé sinh vién.
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Tham muu cho lanh dao cac hoat dong van hoa, vin
nghé, thé dyc thé thao cla sinh vién trong va ngoai
Truong.

T4 chirc gap gd 1am viée véi céc S GD&DT, lanh dao
cdc truong THPT tai cac dia phuong vé cong tac huong
nghiép, tuyén sinh.

T chire cho sinh vién truong tham gia cong tac tu van
hudng nghiép tai cac truong THPT; td chire tham quan
hudng nghi¢p cho HS céc truong THPT tai Trudng;
tham gia tu van hudéng nghiép tai cac dia phuong.

Tong hgp, phén tich cic s liéu thong ké lién quan dén
tuyén sinh; danh gia hiéu qua cong tdc tu van hudéng
nghiép va tuyén sinh.

Theo ddi, thong ké, du bao vé xu hudng thi truong lao
dong, str dung lao dong cua cac doanh nghi¢p thudc
pham vi cdc nganh nghé dao tao cua truong nham dé
xuét diéu chinh hoat dong dao tao cta nha truong phu

hop.
Tim kiém, huy dong, tiép nhan tai trg cic ngudn lyuc
(nhan lye, thiét bi, tai chinh) cua doanh nghiép va cac

t6 chirc x4 hoi nham hd tro hoc bong va nhu cdu hoc
tap cua sinh vién.

La cdu ndi gitra nha truomg va céc doanh nghiép, tiép
nhén va xt ly cdc thong tin tir doanh nghiép dé tham
muu vé6i truéng phong nham phuc vu, dap ing nhu cdu
doanh nghiép, nhu cau xa hoi, loi ich cta sinh vién va
nha truong.

HO trg trudng phong gidm sét, theo doi hoat dong va
cOng viéc cua nhén vién, dua ra giai phap hd trg kip
thoi cho nhén vién.

Thue hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua
treong phong.

Nhin vién phu trach tuyén
sinh

Tham gia tu van huéng nghiép, tuyén sinh gidi thiéu
thong tin vé Trudng, nganh hoc cho hoc sinh ¢6 nhu
cau.

Phéi hop cung céc don vi t6 chirc chuong trinh trai
nghiém, tham quan Trudong Pai hoc Qudc té Sai Gon
cho hoc sinh cac truong THPT ¢6 nhu cau.




- Tiép nhan dir liéu do Bo Gido duc va Dao tao, cac
don vi ¢6 lién quan chuyén vé dé luu trir trong nam
tuyen sinh.

- Thuyc hién bdo cdo so li¢u theo vin ban chi dao cia B
Gido dyc va bao tao.

- Tlep nhan, phan loai va quan ly hd so ding ky xét
tuyén, ho S0 tring tuyén, nhap hoc; lam va gui gidy bao
tring tuyen gidy bao nhép hoc; lién he, khao sat, b tri
phong kiém tra trinh do tleng Anh dau vao cho tan sinh
vién; tham gia cong tac tuyen sinh; phu trach hd tro
phan mém xét tuyén; ph01 hop xét tuyén thi sinh tring
tuyén theo dung quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao,
dung quy dinh va quy trinh cua truong Pai hoc Quéc
té Sai Gon.

- Tham gia cong tic tuyén sinh tai TPHCM, céc tinh
thanh theo ké hoach tuyén sinh hang nam.

- Thuc hién nhiém vu khéc do trudng phong phéan cong.

1. Quang ba thwong hi¢u

- Tham muu cho lanh dao phong trong cong tic xay
dung, t6 chuc thuc hi¢n ké hoach quang ba thuorn}
hiéu, chién luge truyén thong nodi bo va truyén thong\
bén ngoai nhim quang ba hinh &nh, thuong hle:lj“J
Truong Dai hoc Qudc té Sai Gon trén cic phuong tigg
truyen thong dai chung. IN| /

- Quan ly céc tai khoan trén mang, theo doi céc su klen/
lién quan dén hoat dong cia truong.

- Thiét 1ap, quéan ly, cép nhat va luu trir hé thong dir liéu
truyén thong cua truong;

Nhén vién phy trich truyén |- P& xuit phét hanh céc 4n pham truyén thong ciia truong

thong chiu trach nhi¢m vé ndi dung, hinh thirc thong tin tuyén
truyén.

- Xdy dung, quan ly, duy tri hoat ddng cua céc trang
thong tin dién tr nhu websites tiéng Viét, tiéng Anh,
facebook...

2. TH chire su Kién

TO6 chuc cac su kién van hoa, nghé thuét, xa hoi dugc
du ludn quan tam;




- Tham muu t6 choc Ngay hoi nghé nghiép sinh vién
nham ting cuong hoat dong quan h¢ doanh nghiép;

- Phéi hop Ban lién lac cyu sinh vién cta Truong va cac
Don vi thanh vién t6 chuc cac hoat dong giao luu doi
v0i cuu sinh vién.

- Phéi hop v6i cac Don vi quan ly dao tao, truyén thong,
cong tac tuyén sinh, 1& khai gidng, t6t nghiép cac khoa
hoc theo sy phédn cong cta lanh dao; chu tri soan thao
céc dién van cho cac budi hop, ngay 1€, ngay ky niém,

- Quan ly va giam sat vi¢c thuc hién quy dinh vé cac hoat
dong thong tin, tuyén truyén trén hé thong mang cua
treong; phoi hop véi Hanh chinh&DVSV, bd phén
cong ngh¢ thong tin dé gidm sat viéc thuc hién quy dinh
vé cac hoat dong thong tin, tuyén truyén trong va ngoai
Nha truong;

3. Cac nhiém vu khac

- T4 chirc 1am ky yéu, ban tin ndi bd, cac dn pham cta
truong.

- Quan ly va str dung tiét kiém, hiéu qua co s¢ vat cht,
trang thiét bi dugc giao.

- Cap nhét nhimng van d& ndi bat ctia nha trudong: hoat
dong nghién ctru khoa hoc, hop tdc quoc té, quan hé
doanh nghi¢p, mé nganh, chidn dung nhiing sinh
vién/cyu sinh vién thanh cong.

- Téng hop, théng ké va bao cdo dinh ky hodc dot xuét
tinh trang hoat dong cia bd phan.

- Thuec hi¢n nhiém vu khéc do trudéng phong phén cong.

- Lap ké hoach tham muu cho lanh dao phong trong cong
tac gido duc chinh tri tu tudng trong sinh vién, bang
nhiéu hinh thtre, ndi dung, két hop chit ché véi cac
khoa, ph01 hop dong bd v6i Poan Thanh nién, Hoi Sinh
vién dé gido duc dao dtrc, nhan cich con ngudi, gido

Nhén vién phu trach cong duc y thtrc trach nhiém cua sinh vién dbi voi nha

tac sinh vién truong, gia dinh va cOng dong x4 hoi.

- Quan ly hoc vu.

- Quan ly, diéu hanh hoat dong cua cic CLB, Doi,
Nhém.




- Quan ly sinh vién thyc hién ndi quy, quy ché hoc duong

- T4 churc hop ban can sy 16p dinh ky, td chirc dbi thoai
truc tiép gitra SV vadi lanh dao nha trudong

- Quan ly sinh vién ngoai tri, phong chong té nan xa hoi
trong sinh vién.

- Ph01 hop vdi céac khoa giai quyét kip thoi nhimg thic
méc khiéu nai ctia sinh vién va phy huynh sinh vién.

- Tlep phy huynh sinh vién, cdn by co quan chirc ning vé
céc van dé co lién quan dén cong téc sinh vién.

- Lam thé sinh vién, cdc thu tuc khac lién quan dén cong
tac quan ly sinh vién.

- Giam sét cong tac td chire thi va coi thi.

- Thyc hién nhi¢ém vu khac do trudng phong phan cong.

- Chiu trach nhiém viéc xdy dung CSDL vé hoat dong
PVCD cua toan truong va cdp nhat hang nam.

Nhan vién phu trach Quan
hé doanh nghiép

- Bé xuét cho lanh dao phong xdy dung chuong trinh, ndi
dung dao tao dé dap tmg nhu cdu tuyén dung, sir dung
nguodn nhén lyc ctia doanh nghiép.

- Tlep nhdn va xur ly thong tin ctia cac doanh nghiép, cic
to chire kinh té, tham muu v6i lanh dao phuc vu cac nhu
cdu trén.

- Gan két voi doanh nghiép, ndm bit kip thoi nhu cau
ngudn nhén lyc, ph01 hop vadi phong Pao tao tham muu
v0i lanh dao céi tién phuong phép, ndi dung chuong trinh
dao tao phu hop vadi nhu cau thuc té.

- Phéi hop, hd trg cac Khoa té chire céc dot thue tap cho
sinh vién tai doanh nghiép.

- T4 chirc thye hién cong tac huéng nghiép, tu van, gidi
thi¢u viéc lam cho sinh vién trudc va sau khi ra truong,
cung Ung lao dong cho cac cong ty, doanh nghiép, don vi
¢6 nhu cdu.

- Lép ké hoach, dé& xudt mg cac khod dao tao, tap huén
ngin han, hoi thao chuyén dé, dleu tra, khao sat phuc vu
cong tac bdi dudng va phat trién k¥ nang cho sinh vién.

W

Bt *~ ¢ .



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

- Thyc hién nhiém vu khac do trudéng phong phan cong.
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