Logo/ Header cua trudng
MO TA CONG VIEC
Vi tri: Truéng phong Marketing - Tuyén sinh
(Van ban bdo mat cd nhan, tuyét déi khéng tiét 16 ra bén ngoai)
Ma s6: Brand 01-HR-JD

I. THONG TIN CHUNG

Tén ngudi thuc hién cong viéc: Nguyén Van A

Chuc danh cong viéc: Truéng phong Marketing - Tuyén sinh Ma cong viéc: MKT-TP

Chuc danh nguti quan ly truc ti€p va nhan bao céo: Hiéu truéng/Giam déc diéu hanh

Pon vi cong tac: Trusng Tiéu hoc ABC - Co s6 2

Gig lam viéc: 8h45 -17h30 S6 ngay lam viéc: 5 ngay/tuan

Muc luong: 30.000.000 VND - 50.000.000 VND

Muc dich céng viéc

Chi trach nhiém va hé trg Hiéu truéng/Giam déc diéu hanh quan ly va thuc thi 2 mang cong viéc Marketing -
Truyén théng va Tuyén sinh hiéu qua nham:

- Pam b&o hoan thanh muc tiéu doanh thu va phat trién theo 16 trinh ctia Nha trusng.

«  Dinhvivithé va gia tri thuong hiéu Nha truéng trén thi trusng gido duc va trong tadm tri ciia cong dong, bao
gom khach hang muc tiéu 13 Phu huynh va hoc sinh

Il. NHIEM VU, TRACH NHIEM

- Xay dung va dé xuat chién lugc phat trién thuong hiéu va kinh doanh ctia Nha
trugng véi Ban Giam ddc va Hoi dong Quan tri dam bao phu hgp véi muc tiéu va
dinh huéng phat trién chung.

- T6 chuc trién khai thuc hién va gidm sat cac ké hoach phat trién thuong hiéu
va tuyén sinh clia Nha trusng trusng.

Chién lugc phat trién  [-Chiju trach nhiém quan tri thuong hiéu clia trusng bao gdm cac hoat dong: xay
1 |(Strategic Development |dung - bao vé - phat trién - khai thac thuong hiéu.
Planning)

- Nghién cuu thi truéng, dé xuét cac giai phap vé md réng hoac nang cap san
pham va dich vu hudéng téi 6n dinh/t&ng truéng doanh thu va xay dung dinh vi
thuong hiéu.

- Phoi hgp voi Ban Chuyén man, su kién, cd s vat chat chi dao xay dung cac
hoat d6ng va méi trudng nhin thay trong Nha truéng ddm bao dinh hudng phat
trién thuong hiéu

- BDinh hudng hoat dong truyén théng - marketing theo trén cac nén tang online
va offline yéu cau vé phat trién thuong hiéu va kinh doanh ctia Nha trusng theo
nam hoc/hoc ky/thang

Quan ly hoat dong
Marketing - Truyén
théng

(Marketing &
Communication
Management)

- Thadm duyét ngan sach phuc vu céng tac truyén théng - marketing theo nam
hoc/hoc ky/thang

- Chi dao thuc hién, theo doi, giam sat va danh gia cong tac truyén théng -
marketing va bao céo dinh ky hoac dot xuat theo yéu cau véi Hiéu truéng/Giam
ddc diéu hanh

- Giam sat va danh gia cong tac quan ly cac kénh truyén thong: mang xa hoi,
website, bdo chi, truyén hinh,...




Qudn ly cdng tac Tuyén
sinh & Cham séc khéach
3 |hang

(Admission & Customer
Service Management)

- Chju trach nhiém truéc Ban Giam hiéu/Ban Giam ddc vé chi tiéu va chat lugng
tuyé&n sinh hang ndm ctia Nha trusng; bao céo cong tac tuyén sinh dinh ky hodc
dot xuat véi Hiéu trudng/Giam ddéc diéu hanh theo yéu cau.

- Xay dung chién lugc, ké hoach chi dao, ngan sach tuyén sinh dinh ky theo n&m
hoc va chién dich tuyén sinh cac s&n phdm dan khac (néu co)

- Chi dao thuc thi k& hoach tuyén sinh, theo déi, giam sat va danh gia, hiéu chinh
cong tac thuc hién cta cac bd phan truc thudc va lién quan

- Xay dung hé théng va quy trinh quan ly data va cham soc khach hang.

Quan ly cac m6i quan hé
4 |(Relationship
Management)

- Dai dién phat ngdn, hinh anh va lam viéc clia Nha trusng déi véi co quan ban
nganh, ndi bd, d&i tac, Phu huynh theo phan quyén hoac phan céng.

- Ph&i hop lam viéc v6i cac truéng bd phan/phong ban dé thuc hién quy trinh lién
quan dén thuong hiéu, tuyén sinh va cham soc khach hang téi uu va hiéu qua.

Quan ly doi nhom
(Team Management)

- K&t n6i va diéu phdi cong viéc gidia nhom Marketing - Truyén théng & Tuyén
sinh hiéu qua dé dat muc tiéu cao nhat trong céng tac thuong hiéu va tuyén sinh
cta Nha trudng.

- Xay dung quy trinh, quy ché va chinh sach huéng dan, theo dai va kiém soat
cac hoat dong truc thuéc Phong Marketing - Tuyén sinh ddm bao hiéu qua va
théng nhat

- Chiu trach nhiém vé cam két bdo méat thong tin khach hang, chat lugng va muc
dd hoan thanh céng viéc clia cac nhan su truc thudc.

- Quan ly, gan két va phat trién doi nq

6 |Cac nhiémvu khac

- T6 chuc cude hop, cha tri, diéu hanh cac cudc hop ndi bd Phong Marketing -
Tuyén sinh.

- T6 chuc cudc hop, chi tri(néu dugc phan céng) va ghi bién ban cudc hop lién
quan dén thuong hiéu & tuyén sinh gilia cac Trudng bd phan, va Ban Giam
hiéu/Ban Giam déc.

- B&t ky nhiém vu nao khac, theo yéu cau dinh ky hodc dot xuat ti Ban Giam
hiéu/Ban Gidm déc.

ll. MOl TRUGNG LAM VIEC, QUY MO VA TUGNG TAC TRONG CONG VIEC

- Mai trudng 1am viéc yéu cau vé su sang tao, d6i mai lién tuc dé huéng téi su da dang, chuyén nghiép, hién dai.
- D6i nhom 1a nhiing nhan vién co nang luc chuyén mon cao va ca tinh manh mé; tinh chat céng viéc can sy phéi
hgp thudng xuyén va lién tuc gitra ndi bo phong va vaéi cac phong ban khac trong Nha trudng.

- Ap luc cao doi hoi su phat trién khong ngung.

- M6i trudng gido duc nhan van, co su hgp luc chat ché; trong céng viéc cé cac méi quan hé luén rong mé,
thuong xuyén phai gap go ddi tac, gido vién, hoc sinh, phu huynh,..

- Boi hdi su nghién cuu, hoc hoi, cap nhat thong tin va nhay bén trong xu ly tinh huéng

Pham vi
(N6i bo/ Bén ngoai)

D6i tugng/ Noi dung Tan suat

Quan hé vaindi bd

- Ban giam déc

- Ban Giam hiéu

- N6i bd phong Marketing - Tuyén sinh
- Cac phong ban van hanh

- Giao vién

Hang ngay, lién tuc vai tan suét cao

Quan hé v6i cac co quan
bén ngoai

- D6i tac san xuat
- P6i tac ho tro van hanh
- Co quan quan ly nha nuéc

Theo yéu ciu phat sinh




- Phu huynh hoc sinh

- Cac trudng d5i tac Thudng xuyén & theo yéu cau phat sinh

Quan hé v6i khach hang

[T] it phairaquyét dinh, khong chiu &p luc dang ké
[] Thuong phai ra quyét dinh nhung tuong tu nhau, chiu ap lyc trung binh
[] Thuong phai ra quyét dinh, chiu muc dé ap luc khac nhau nhung chi dao ddng 8 mét muc nhéat dinh

Phai ra nhiéu quyét dinh 6 nhiéu muc do phuc tap khac nhau, chiu ap luc 16n, thoi gian gép

3 nhan su:

- 01 Chuyén vién Marketing

- 01 Chuyén vién Thiét ké do hoa

- 01 Chuyén vién Tu van tuyén sinh & Cham soc khach hang

Theo ké hoach tuyén sinh va ngan sach tiing ndm hoc

- Quy ché& phan quyén
- Hé théng quy trinh van hanh Nha trusng
- Hé théng quy trinh lién quan téi B6 phan Marketing - Tuyén sinh

Dia diém lam viéc

Trang thiét bi May tinh, May in cau hinh phu hgp

Céac diéu kién khac Tuy thudc vao yéu cau cong viéc va phan céng cu thé

IV. QUYEN HAN

- Buoc quyén yéu cau cung Ung dd ngudn luc, tai luc dé hoan thanh nhiém vu dudc giao.

- Dugc toan quyén x{ ly tinh huéng va phat ngon trong pham vi phan quyén.

- Dong gop y kién I&n Gidam B&c nhadm tang hiéu qua hoat dong, chién lugc thuong hiéu néi riéng va chién lugc
phat trién Nha trusng néi chung.

- Yéu ciu cac Trudng Phong, nhan vién khac hop tac va hoé trg trong céng viéc.

V. YEU CAU

Hoc van va cac kinh nghiém cé lién quan (D4i véi cong viéc - Khéng phdi d6i vdi ngudi thuc hién céng viéc. Yéu
cdu t6i thiéu déi véi cong viéc)

- T6t nghiép Dai hoc chuyén nganh Marketing, Quan tri kinh doanh hoédc da theo hoc céc khoa hoc lién quan
- Co kinh nghiém t&i thiéu 5 ndm trong linh vuc va co6 kinh nghiém t&i thiéu 1n&m & vi tri tuong duong.

Yéu cau vé trinh dé ngoai ngir, tin hoc:

- Ngoai ngl: Nghe, noi, doc viét Tiéng Anh t6t

- Tin hoc: thanh thao b6 Microsoft Office co ban

Yéu cau vé ky nang va thai do

- Nhiét tinh va c6 mong muén gan bo véi Nha trudng va linh vuc gido duc

- Trédch nhiém, cau tién, co kha nang lam viéc dudi ap luc cao.

- Sang tao, nang dong, co6 tu duy logic va phan bién

- Ky ndng quan ly, diéu hanh, giao tiép, dam phan, thuyét trinh, dao tao, huan luyén xuat sac
- Ky nang |ap ké hoach, t6 chuc va gidm sat cong viéc t6t.

Ha No6i, ngay 10 thang 9 nam 2023

HIEU TRUONG/ TRUGNG BO PHAN NGUOI NHAN VIEC

GIAM POC BIEU HANH



