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JD - QUAN LY CHAT LUQNG PAO TAO

A. THONG TIN

Chtrc danh cong viée Quin Ly Chit lwong dao tao
Cép bac cong viéc Quan Ly

Béo céo tryc tiép cho Ban Giam Déc

Quan 1y nhan vién truc tiép Ban Giam Déc

Phéi hop tac nghiép ndi bd Céc Phong ban/ Pon vi trong Truong

Phdi hop tac nghiép bén ngoai | Phu huynh, Cac co quan so, ban nganh, doan thé (Nha nudc)
Dia diém lam viéc S6 4 Bat Nan, Phuong Binh Trung, Thanh phd Ho Chi Minh

B. TRACH NHIEM CHINH

Cong tac quan ly:

Quan li gido vién:
- Tuyén dung va danh gia gido vién
- Du giod, gop y, nang cao ky nang giang day
- Diéu phdi, sap xép giao vién khi thiéu
- Quan li va huéng dan gido vién nudc ngoai
- Quanli ké hoach tuén, ké hoach thang, thu thu va dd dung giang day, hoc tép
- Trao ddi, giai quyét cac vin d& vé su phat trién va hoc tap cua tré
- Lg“ing nghe cac gdp ¥ tir phia phu huynh, gido vién. Chi ra phuong hudng dé giai quyét cac van
ge.
- Lén chuong trinh dao tao, phat trién cho doi ngii gido vién
- Tham gia dao tao, huéng dan trong giang day va cac ndi dung c6 lién quan.
Van hanh:
- Lén khung thoi khéa biéu sinh hoat cho cac 16p, lich hoat dong ctia trudng trong nim
- DPam bao gio hoc va chét lugng hoc tap cua cac 16p
- Trién khai, to chtrc cac su kién 16n nho trong va ngoai truong
- Lén ké hoach sip xép, bd tri, bd sung d6 dung, gido cu, dd choi cho tré
- Kiém tra, cap nhat cic hinh anh album cua céc 16p
- Kiém tra menu sau khi cap nhat 1én hé thong (tiéng Anh)
- Trao ddi va tu van tuyén sinh cho phu huynh méi
- Kiém tra va hudng dan cong viéc cho tu vin tuyén sinh
- Giai dap cac thic mac ciia phu huynh cii
- Kiém tra vé sinh va ngin nip trong va ngoai 16p hoc
- Xay dung cac quy trinh, quy dinh trong viéc day hoc, k¥ nang g xtr, van hoa tai truong
QUAN Li & XAY DUNG CHUONG TRINH HQC
- Kiém tra, quan li chuong trinh hoc dam béo dung theo dinh hudng va yéu cau cia truong.
- Dam bao két qua dau ra cua trudng
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- Phéi hop véi to chire viét chuong trinh hoc trién khai va nang cap chuong trinh
- Tham gia cac budi hoc cap nhat tir bén t6 chirc Singapore dé update cac phuong phap méi trong
gido duc
- Lénké hoach, hudng dan sép xép b tri gbc hoc tap, giao cy, dung cu phu hgp vdi chuong trinh
hoc
- Huéng dan gido vién trién khai ké hoach hoc tp cua cac thang
- Xay dung cac khung danh gia hoc tap, t6 chirc hop phu huynh theo lich
- Thuodng xuyén kiém tra, thim nom céac hoat dong to chirc trong cac 16p hoc ctia gido vién mam
HOP VA PAO TAO
- Tham gia tap huén, cong tac va hop theo lich ciia truong, va yéu ciu cia trudng
- Phdi hop cung trién khai ndi dung chuyén dé phong gido duc quy dinh.
- Phéi hop ciing quan 1i chuyén mon 1én dé an, ké hoach giang day céc tiét hoc tiéng Viét mam
non.
- Ké hoach dao tao chat lugng cho d6i ngti nhan sy
Duyea trén cac nhigm vy trén, co thé xdy dwng bang nhiém vu chi tiét hang ngay, hang tudn, quy trinh
va hudng din lam viéc.
Bén mé ti céng vigc chuin can trich din, phu thujc vio ban chirc nang nhi¢m vu ciia phong ban
lién quan.

C. QUYEN HAN

- Dé xuat y kién tham muu véi1 Ban Gidam Ddc vé cac mang cong tac co lién quan.

- DPuogc dé xuat cac y kién trong vi¢c stra d6i, b6 sung quy trinh quy ché trong cac mang
cong tac.

D. YEU CAU GIOI TiNH - TUOI
- NI, tudi tir 26 dén 30

E. QUYEN LOI

- Ché d9, phuc loi theo quy dinh (thuong cac dip L& 08/03, 30/04-01/05, Trung Thu,
02/09, 20/10, sinh nhat, két hon, Tét, Luong T13, khdm sttc khde dinh ky, du lich hang
nam,...

- Thai gian lam viéc: Thir 2 - Thir 6 (8h00-17h45)

- Luong tu: 15,000,000 - 20,000,000 vnd (tuy kinh nghiém va nang luc).

- Hudng tat ca cac ché do BHXH theo quy dinh

- Nghi cac dip L&, Tét theo quy dinh

- Duoc lam viéc trong moi trudng nang dong, tré trung, chuyén nghiép

- DPuogc dao tao cac k§ nang, nghi¢p vu, chuyén mon cong viéc

- Puoc dao tao cac kién thirc dé phat trién ban than, phat trién chuyén mén coéng viée
- Co hoi thang tién 1én céc vi tri quan 1y cao hon

- Pia chi: S6 4 Bat Nan, Phuong Binh Trung, Thanh phd Ho Chi Minh




Céng Ty TNHH GIAO DUC AIP

T /W;

ARIEMIS
F. YEU CAU
1. Trinh dd hoc van - Dai hoc tro 1€n chuyén nganh Su pham Anh
- Cb6 bang quan li chuyén mén
2. Kha nang ngoai ngir - Toeic 850
- Ngoai ngtt [ELTS 7.0
3. K¥ néng tin hoc - St dung thanh thao vi tinh van phong.
4. Nang luc chuyén mon - Nghi¢p vu Su Pham, cac nghiép vu c6 lién quan
5. Kinh nghi¢m cong tac 3-5 nam (Pau vao)
6. T chat ca nhan - Thuong tré con
- Tinh than cdu tién nang cao nghiép vu
- Thich nghi, nhanh nhen, linh hoat
- Than thién, dong goép xay dung va phat trién vin hoa
Truong
- Khong ngirng nang cao nghiép vu
- Chu dong trong cong viéc
- Tap trung cao
- Giao tiép tdt, hoat ngon
- Nhiét tinh, hoa déng, ham hoc hoi
- Trung thyc, trach nhiém, can than, chu d4o
- Kha nang lam viéc nhom, doc 1ap, Pa nhiém.
7. Dao tao - K¥ ndng quan ly
- K¥ ning mém (giao tiép, thuyét trinh, tu duy hé théng)
- K§ ning b tri cong viéc
- K¥ ndng lanh dao
- Tu duy dir liéu




