MÔ TẢ CÔNG VIỆC: BIÊN DỊCH VIÊN
1. Giới thiệu 

Biên dịch là công việc hấp dẫn chuyên dịch nội dụng tiếng nước ngoài ra tiếng Việt thành các văn bản. Khác với công việc phiên dịch viên – phiên dịch lời nói - biên dịch viên chủ yếu làm việc trên giấy thay vì dịch trực tiếp khi giao tiếp. Tuy nhiên những biên dịch viên cũng có thể thực hiện công việc của phiên dịch viên. 

2. Mô tả công việc 

- Tham dự các hội nghị và cuộc họp và đóng vai trò là người phiên dịch chính thức để hòa giải cuộc thảo luận.

 - Dịch giữa tiếng Anh và ngôn ngữ khác được xác định bởi sinh viên nhập cư  dân số cho các gia đình của huyện.

- Chuyển tiếp các khái niệm và ý tưởng giữa các ngôn ngữ.

- Chuyển đổi các tài liệu viết từ ngôn ngữ khác được số sinh viên nhập cư xác định sang tiếng Anh hoặc ngược lại, chẳng hạn như sách, ấn phẩm, trang web hoặc thư.

- Tạo một văn bản mới bằng ngôn ngữ đích tái tạo nội dung và phong cách của văn bản gốc.

- Quản lý hệ thống yêu cầu dịch và phiên dịch, lên lịch cho nhà cung cấp dịch vụ phù hợp dựa trên nhu cầu ngôn ngữ

- Sử dụng dịch thuật có sự hỗ trợ của máy tính.

- Tạo điều kiện giao tiếp cho những người có trình độ tiếng Anh hạn chế.

- Dịch ngôn ngữ tại các cuộc họp như cuộc họp quản trị, phiên điều trần, định hướng. Thông báo cho người giám sát ngay lập tức khi giải thích các vấn đề nhạy cảm hoặc có thể báo cáo

- Giải thích cả thuật ngữ pháp lý và ngôn ngữ thường nhật.

- Đọc to các tài liệu bằng ngôn ngữ khác với ngôn ngữ mà chúng đã được viết.

- Dịch các tài liệu giáo dục và tài liệu quảng cáo thông tin do các trường học và văn phòng học khu phát hành sang một ngôn ngữ khác.

- Đi cùng với những khách không nói tiếng Anh và tạo điều kiện giao tiếp giữa bên tiếp nhận và khách.

- Khả năng làm việc hợp tác với nhiều nhóm người khác nhau.

- Đọc, viết, dịch và thông dịch tiếng Anh và một ngôn ngữ khác được xác.

- Chuẩn bị và cung cấp các bài thuyết trình theo yêu cầu; Lập kế hoạch và tổ chức công việc; Duy trì hồ sơ thường xuyên và chuẩn bị báo cáo.

- Đảm bảo các tài liệu của trường được hoàn thành chính xác và dễ đọc bằng cách dịch thông tin thích hợp.

