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I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:

	Chức danh công việc: 
CHUYÊN VIÊN SỰ KIỆN 
	Báo cáo trực tiếp: 

Giám đốc Trung tâm 

	Trách nhiệm, quyền hạn:

· Lập kế hoạch, tổ chức và theo dõi các chỉ tiêu về sự kiện, hoạt động; 

· Tổ chức các sự kiện, hoạt động trong và ngoài trường; 

· Phối hợp, hỗ trợ các đơn vị trong trung tâm, trong trường và ngoài trường tổ chức, thực hiện các sự kiện, hoạt động theo phân công; 
· Tổng hợp số liệu, thực hiện phân tích, đánh giá; Báo cáo và tham mưu công tác tổ chức sự kiện cấp trung tâm, cấp trường định kì. 




Các nhiệm vụ chính: 




	1. Chịu trách nhiệm thu thập ý tưởng, lập kế hoạch và tổ chức triển khai các sự kiện;
2. Phối hợp làm việc với các bên liên quan nhằm đảm bảo mục tiêu truyền thông, nhận diện thương hiệu của của nhà trường đối với các sự kiện ;

3. Phụ trách về công tác tổ chức, hợp tác tổ chức trong các hoạt động sự kiện do các bộ phận khác trong trung tâm hoặc các đơn vị khác trong trường thực hiện;
4. Phối hợp với tổ tư vấn tuyển sinh để thực hiện các công tác tư vấn, truyền tải thông điệp đến thí sinh trực tiếp và thông qua các sự kiện, hoạt động; 

5. Tổng hợp số liệu, thực hiện phân tích, đánh giá; Báo cáo và tham mưu công tác tổ chức sự kiện cấp trung tâm, cấp trường định kì. 



Các nhiệm vụ khác:                              

	6. Hỗ trợ tư vấn và tiếp nhận hồ sơ thi tuyển, nhập học các chương trình chính quy, liên thông;
7. Hỗ trợ thực hiện các hoạt động nhằm phát triển hoạt động sinh viên, công tác Đoàn - Hội của trường; 
8. Tham gia các buổi tập huấn, họp, hội thảo,…các kỳ thi tuyển sinh chính quy của trường;
9. Quy hoạch không gian làm việc, bảng thông tin của bộ phận và quản lý tài sản chung;
10.  Đóng góp ý kiến nâng cao hiệu quả làm việc và xây dựng mội trường làm việc hiệu quả;
11. Hỗ trợ công tác hành chính văn phòng và thực hiện các công việc khác theo phân công của Trưởng Bộ phận. 




 Các mối quan hệ: 

	Phối hợp: 

· Các nhân sự liên quan trong phòng: tư vấn tuyển sinh; tổ chức sự kiện; thiết kế web, thiết kế đồ hoạ; phụ trách truyền thông marketing; quan hệ các trường trung học phổ thông.
· Các phòng/ban


	Giám sát: 
       Giám đốc Trung tâm



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:
      Tổ chức sự kiện, Du lịch, Báo chí – truyền thông, Quản trị kinh doanh, Marketing

	Kiến thức/kỹ năng cần thiết:

· Kỹ năng lập kế hoạch và tổ chức công việc hiệu quả; 
· Kỹ năng giao tiếp, trình bày tốt và kỹ năng xử lý tình huống;
· Có kỹ năng thương lượng, đàm phàn và giải quyết vấn đề;
· Sử dụng thành thạo các phần mềm vi tính văn phòng;
· Có thể giao tiếp – tư vấn tốt  bằng tiếng Anh.


	Các yêu cầu khác:
· Kinh nghiệm tổ chức sự kiện; 

· 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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