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I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:

	Chức danh công việc: 
Chuyên viên Tuyển sinh
	Báo cáo trực tiếp: 

Trưởng phòng                                 

	Trách nhiệm, quyền hạn:

· Chủ trì xây dựng (duy trì) quan hệ, tổ chức hoạt động tại trường phổ thông hướng đến các đối tượng tuyển sinh trong khu vực được phân công;
· Phối hợp tổ chức hoạt động, sự kiện tư vấn hướng nghiệp, tuyển sinh, hoạt động sinh viên tại trường; 
· Phối hợp tổ chức tư vấn, tiếp nhận, hướng dẫn xét tuyển, nhập học; 



Các nhiệm vụ chính: 




	1. Là người chịu trách nhiệm chính trong điều phối hoạt động quan hệ với trường phổ thông trung học (PTTH) trong khu vực được phân công và đảm bảo chất lượng của các hoạt động tại các trường PTTH trong ngân sách được phân bổ;

2. Lên kế hoạch, xác định hoạt động và tổ chức thực hiện các hoạt động quan hệ với các trường PT trong khu vực được phân công nhằm truyền thông thông tin hiệu quả và tích cực đến BGH, giáo viên, GVCN, học sinh tại các trường PT; Tạo mối quan hệ win-win với vác trường PTTH;
3. Lên kế hoạch, xác định hoạt động và tổ chức thực hiện các hoạt động quan hệ với phụ huynh học sinh nhằm cung cấp hiệu quả thông tin cho các phụ huynh;

4. Lên kế hoạch, xác định hoạt động và tổ chức thực hiện các hoạt động quan hệ các trung tâm luyện thi nhằm cung cấp hiệu quả thông tin cho học sinh đang học luyện thi tại các trung tâm;

5. Phối hợp với nhân sự phụ trách campus tour và hướng nghiệp để tổ chức thành công các hoạt động campus tour;

6. Tổ chức nhận hồ sơ xét tuyển, nhập học. Đảm bảo dữ liệu được lưu trữ đúng, đầy đủ; 

7. Tham gia viết, thực hiện đề án tuyển sinh và thực hiện các báo cáo Bộ GD&ĐT theo phân công;

8. Tham gia xây dựng và quản lý phần mềm xét tuyển – nhập học;

9. Phối hợp với các thành viên/bộ phận khác trong phòng tổ chức hiệu quả các sự kiện chung của trường hoặc khoa khác;
10. Báo cáo định kỳ hàng tháng hoạt động trong tháng và báo cáo tiến độ và kết thúc các chương trình và hoạt động mà mình đang phụ trách.



Các nhiệm vụ khác:                              

	1. Hỗ trợ về mặt thông tin của khoa trong các hoạt động truyền thông marketing, bao gồm: nội dung website (web của khoa, web tuyển sinh và web của trường), nội dung các tài liệu truyền thông (tài liệu in ấn, video và hình ảnh);

2. Hỗ trợ với khoa để tổ chức thực hiện các hoạt động nhằm gia tăng hiệu quả truyền thông của các chương trình đào tạo của khoa;

3. Hỗ trợ bộ phận Market Intelligence trong việc tập hợp và thu thập ý kiến của sinh viên và các nhu cầu đào tạo của học viên/sinh viên.
4. Hỗ trợ học viên, sinh viên làm quen với môi trường học tập tại trường và lắng nghe, giải đáp các ý kiến, yêu cầu của sinh viên;
5. Hỗ trợ tư vấn và tiếp nhận hồ sơ thi tuyển, nhập học các chương trình chính quy;
6. Tham gia các buổi tập huấn, họp, hội thảo,… các kỳ thi tuyển sinh chính quy của trường;
7. Quy hoạch không gian làm việc, bảng thông tin của bộ phận và quản lý tài sản chung;
8. Thực hiện các công việc hành chánh theo phân công của Trưởng Bộ phận;
9.  Đóng góp ý kiến nâng cao hiệu quả làm việc và xây dựng mội trường làm việc hiệu quả.
10. Bảo mật dữ liệu theo quy định của nhà trường và phòng.



 Các mối quan hệ: 

	Phối hợp: 

· Các nhân sự liên quan trong phòng: tuyển sinh, truyền thông, website, thiết kế đồ họa,…; 
· Các khoa, phòng, trung tâm; 
· Giảng viên, nhân viên toàn trường; 

	Giám sát:        Không 



II. CÁC YÊU CẦU VỀ TRÌNH ĐỘ, CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ:

	Trình độ học vấn:                    

     
 ( PTTH    

( Trung cấp            
( Cao đẳng      


( Đại học          
(  Thạc sỹ

( Tiến sỹ 

( Khác:

Chuyên ngành:
      Quản trị kinh doanh, Marketing, Truyền thông, Sự kiện, Quản lý giáo dục hoặc các ngành tương đương.

	Kiến thức/kỹ năng cần thiết:

· Kỹ năng lập kế hoạch; làm việc chủ động; 

· Kỹ năng điều phối và tổ chức sự kiện; 
· Kỹ năng giao tiếp, trình bày tốt và kỹ năng xử lý tình huống;
· Có kiến thức về lĩnh vực kinh doanh, tư vấn, tâm lý khách hàng;
· Có kỹ năng quản lý và điều phối công việc và giải quyết vấn đề;
· Sử dụng thành thạo các phần mềm vi tính văn phòng;
· Ưu tiên ứng viên có khả năng giao tiếp bằng tiếng Anh hoặc các ngoại ngữ khác (Pháp, Hàn, Trung)


	Các yêu cầu khác:
· Kinh nghiệm tư vấn, tiếp xúc khách hàng
· Chủ động, cẩn thận và biết phối hợp

· Có kỹ năng huấn luyện.
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