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CEFALT

MO TA CONG VIEC
Phu trach bg phédn Dao tao ngoai ngir

M6 ta cong viéc:
1. Té chuc l6p:
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Lén lich cac khoa hoc;
DPam bao cdng tac chiéu sinh, xay dung khung 16p va t6 chtc khai giang cac
khéa hoc duoc td chuc theo ké hoach.

. Quan ly nhéan su:

DPam bao viéc thuc hién chinh sach, ché do cua gido vién, trg giang.

Chi dao, kiém tra viéc tuyén dung, du gio, danh gia, giang day.. dam bao du
sb lugng gi4o vién, trg giang cho cac khéa hoc.

Xay dung ban mé ta cdng viéc va phan céng cdng viéc cho cac ca nhan trong
bo phan.

Don dbc, kiém tra, gidm sat nhan sy dé thuc hién ké hoach cua bo phan.

Xay dung ké hoach béo céo:

Xay dung ké hoach cong tac tuan, thang, quy, nim cua phong.

Pé xuét cac chinh sach lién quan dén chuong trinh dao tao, va gido vién — trg
giang.

Thuc hién cac béo céo theo yéu cau cua cap trén.

Tim kiém va 1am viéc véi cac ddi tdc nham xuc tién cac co hoi hop tac cua
CEFALT trong linh vuc duoc giao phu trach.

Cong tac chuyén mon:

- Nghién ciru, dé xuét, thiic day thyuc hién cac chuong trinh giang day méi

Giam sat, dam bao chat lugng cac chuong trinh giang day caa CEFALT

5. Céac cdng viéc khéc: Phéi hop, hd tro cac bo phan khéc trién khai thuc hién cac ké
hoach, chuong trinh hoat dong cua Trung tdm theo sy phan cdng, chi dao cua Ban
Giam ddc.

1. YEU CAU

Ctr nhan hoic Thac si chuyén nganh lién quan dén gido duc dio tao.

Thdng thao tiéng Anh.

Kinh nghiém quan ly & vi tri tvong tu it nhat 1 nam trd én .

Ul tién c6 chuang chi tiéng Anh IELTS tir 6.5 tro 1én; TOEIC tir 700 tro Ién;
c6 ching chi giang day (TESOL, TEFL, CEFTA hoic tuong duong).

Thong thao vi tinh MS Word, Power Point, Social networks.

Linh dong vé thoi gian 1am viéc; sin sang 1am ngoai gio khi cdng viéc yéu
cau.

C6 trach nhiém cao, cin than, chuan xac, tu gidc lam viéc, c6 tinh cha?ip hanh.
Ki ning giao tiép va ki nang t6 chuc tot.

Ki ning giai quyét van dé tét.

Hoc hoi nhanh, cau thi.

Sén sang chiu dugc ap luc tir cong viée, lam ngoai gior khi cong viée yéu cau.



