BAÛNG MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC

	Teân chöùc danh :
	NV Toång hôïp-Tính giaù-Thö vieän maãu
	       Maõ chöùc danh :
	NHAÂN VIEÂN

	Ñôn vò :
	PHOØNG NCPT
	     Nôi laøm vieäc:
	Tp.HCM

	Caáp treân tröïc tieáp:
	 TRÖÔÛNG PHOØNG, PHOÙ PHOØNG 

	Toùm taét coâng vieäc :
	· Toång hôïp baùo caùo thaùng/quí cuûa Phoøng, BC tieán ñoä chaát löôïng haøng TN.

· Tính giaù thaønh haøng thöû nghieäm.

· Laáy maãu thaønh phaåm giao ñoùng taäp maãu vaø chuyeån ñeán caùc ñôn vò kinh doanh.

· Löu tröõ , quaûn lyù, kieåm tra hoà sô thieát keá toaøn Coâng ty taïi TVM, 

· Laäp vaø löu tröõ boä maãu TP ñeå tham khaûo taïi TVM. 

· Löu tröõ vaø quaûn lyù hoà sô ISO-SA theo qui ñònh cuûa Coâng ty.

· Caäp nhaät baùo caùo saûn phaåm TN cuûa Phoøng  leân trang web.



	Nhieäm vuï
	Tieâu thöùc ñaùnh giaù
	Ñònh möùc thôøi gian

	Toång hôïp baùo caùo thaùng/quí, BC tieán ñoä chaát löôïng haøng TN cuûa Phoøng.
	Baùo caùo ñuùng haïn, ñaày ñuû vaø chính xaùc.
	 30%

	Tính giaù thaønh  haøng TN.
	Tính ñuùng, ñaûm baûo ñaït tieán ñoä
	30%

	Laáy maãu thaønh phaåm, giao ñoùng taäp maãu vaø giao caùc ÑVKD
	100% maãu TP ra
	10%

	Löu tröõ ,quaûn lyù, kieåm tra hoà sô thieát keá toaøn Coâng ty taïi TVM.theo ISO
	Löu tröû ñaàu ñuû heä thoáng ñeå deå daøng tra cöùu khi caàn.
	10%

	Laäp vaø löu tröõ boä maãu TP ñeå tham khaûo taïi TVM.
	Ñaày ñuû.
	10%

	Löu tröõ vaø quaûn lyù hoà sô ISO-SA theo qui ñònh cuûa Coâng ty.


	Löu tröõ coù heä thoáng theo qui ñònh ñeå tieän khi tìm kieám, kieåm tra.
	5%

	Caäp nhaät baùo caùo haøng  TN cuûa Phoøng leân trang web
	Nhanh vaø ñaày ñuû.
	5%

	Caùc moái quan heä coâng taùc:



	Phaïm vi quan heä
	Ñôn vò lieân quan
	Chöùc danh ngöôøi lieân heä
	Muïc ñích

	Noäi boä
	Beân ngoaøi
	
	
	

	X
	
	Trong Phoøng
	NVTK-PT MAÃU
	Baùo caùo soá lieäu veà coâng taùc thieát keá –thöû nghieäm, hoaït ñoäng cuûa P.NCPT

	X
	X
	XN, Phoøng NK, 
	NV 
	Lieân heä ñeå tìm thoâng tin lieân quan

	
	X
	XN, phoøng ñoùng maãu


	 NV phuï traùch 
	Nhaän maãu thaønh phaåm, gôûi maãu ñoùng taäp

	X
	X
	XN
	NV
	Nhaän T.keá, BCTH,maãu TP

	X
	X
	Trong ñôn vò
	NV TK
	Thu thaäp baùo caùo ñeå caäp nhaät trang web

	Quyeàn haïn:

- Veà giaùm saùt CBNV:



	Chöùc danh CBNV thuoäc quyeàn
	Soá löôïng nhaân söï töông öùng
	Möùc ñoä giaùm saùt

	
	
	

	- Veà quaûn lyù taøi chính  

	Lónh vöïc
	Giaù trò toái ña
	Möùc ñoä quyeàn haïn

	
	
	

	- Caùc quyeàn haïn khaùc

	

	Tieâu chuaån cuûa ngöôøi ñaûm nhaän coâng vieäc:
	

	-Trình ñoä vaên hoùa
	Ñaïi hoïc –

	-Trình ñoä chuyeân moân:
	 Chuyeân ngaønh  Kinh teá kyõ thuaät

	- Kieán thöùc : Am hieåu veà keá toaùn

	- Kyõ naêng theå chaát vaø kyõ naêng laøm vieäc:

( laõnh ñaïo, toå chöùc, quaûn lyù, giaùm saùt, kieåm tra, höôùng daãn, hoaïch ñònh, phaùn ñoaùn, tham möu ….)

	Kieåm tra vieäc trieån khai thieát keá taïi caùc XN.

	

	Yeâu caàu kinh nghieäm ( lónh vöïc, thôøi gian toái thieåu)
	 3 naêm

	Caùc kyõ naêng ñaëc bieät: 
	

	Ñieàu kieän laøm vieäc
	Tính chaát
	Möùc ñoä
	Thöôøng xuyeân

	
	Noùng, ñoäc haïi
	
	

	
	Löu ñoäng
	
	

	
	Nguy hieåm
	
	








