PHIEÁU MOÂ TAÛ COÂNG VIEÄC

	Teân chöùc danh 
	NHAÂN VIEÂN KYÕ THUAÄT NGHIEÄP VUÏ
	Maõ chöùc danh 
	01/MTCV/PXD

	Ñôn vò 
	Phoøng Xaây döïng 
	Nôi laøm vieäc 
	Tp. Hoà Chí Minh

	Caáp treân tröïc tieáp
	Tröôûng phoøng Xaây döïng

	Toùm taét coâng vieäc 
	Kieåm tra giaùm saùt kyõ thuaät caùc coâng trình ñaàu tö xaây döïng môùi, caûi taïo söûa chöõa naâng caáp taïi Coâng ty vaø thöïc hieän  caùc nhieäm vuï  lieân quan ñeán nghieäp vuï cuûa nhaân vieân kyõ thuaät. ïVò trí naøy nhaän ñöôïc chæ ñaïo chung töø  Tröôûng phoøng Xaây döïng

	Nhöõng nhieäm vuï chính

	Nhieäm vuï
	Tieâu thöùc ñaùnh giaù
	Ñònh möùc thôøi gian

	1- Kieåm tra giaùm saùt kyõ thuaät caùc coâng trình ñaàu tö xaây döïng môùi, caûi taïo söûa chöõa naâng caáp thöïc hieän taïi Cty ñeå ñaûm baûo caùc yeâu caàu veà chaát löôïng vaø tieán ñoä ñaùp öùng nhu caàu phuïc vuï saûn xuaát kinh doanh cuûa caùc ñôn vò
	Soá coâng trình vaø haïng muïc coâng trình ñöôïc duyeät trieån khai thöïc hieän
	50%

	2-Laäp caùc phöông aùn thieát keá kyõ thuaät lieân quan ñeán vieäc caûi taïo xaây döïng söûa chöõa ñeå trình caáp thaåm quyeàn pheâ duyeät
	Soá phöông aùn ñöôïc duyeät thöïc hieän
	20%

	3-Kieåm tra thöôøng xuyeân vieäc quaûn lyù söû duïng nhaø xöôûng, vaät kieán truùc taïi caùc XN, phoøng ñeå khoâng aûnh höôûng ñeán saûn xuaát cuûa caùc ñôn vò.
	Soá laàn thöïc teá kieåm tra/keá hoaïch kieåm tra
	10%

	4-Lieân heä vôùi caùc cô sôû thi coâng xaây döïng ñeå chaøo gia thi coâng vaø ñeà xuaát trình duyeät.
	Soá haïng muïc coâng taùc ñöôïc duyeät thöïc hieän
	10%

	5-Thöïc hieän caùc nghieäp vuï lieân quan cuûa ngöôøi caùn boä giaùm saùt kyõ thuaät theo söï phaân coâng cuûa Tröôûng phoøng XD ngoaøi nhieäm vuï chuyeân moân  nhö  : Quaûn lyù vaø löu tröõ hoà sô taøi lieäu, baûn veõ,  theo doõi hoà sô laäp thuû tuïc thanh toaùn, xuaát nhaäp vaät tö, vaên thö … ñeå phuïc vuï coâng taùc chuyeân moân cuûa phoøng.
	Tyû leä % soá coâng vieäc ñöôïc giaûi quyeát.

Soá phaùt hieän hoà sô taøi lieäu löu tröõ  khoâng theo ñuùng quy ñònh Coâng ty
	5%

	6-Lieân heä caùc cô quan Nhaø ñaát, thieát keá, thaåm ñònh ñeå xin giaáy pheùp XD, thueâ ñaát, kyù caùc Hôïp ñoàng thieát keá, thaåm ñònh caùc hoà sô thieát keá döï toùan theo qui ñònh cuûa nhaø nöôùc
	Soá giaáy pheùp, hôïp ñoàng, hoà sô ñöôïc cô quan coù thaåm quyeàn pheâ duyeät thöïc hieän.
	5%


	Caùc moái quan heä coâng taùc

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

	Noäi boä
	Beân ngoaøi
	
	
	

	X
	
	Caùc ñôn vò tröïc thuoäc coâng ty
	Nhaân vieân phuï traùch taïi caùc ñôn vò 
	- Cung caáp / thu thaäp thoâng tin.

- Phoái hôïp vôùi caùc ñôn vò ñeå  xaùc ñònh caùùc yeâu caàu veà caûi taïo söûa chöõa nhaø xöôûng

- Kieåm tra, nghieäm thu  vieäc thöïc hieän caùc yeâu caàu ñoái vôùi ñôn vò thi coâng.



	
	x
	Caùc ñôn vò chöùc naêng lieân quan ñeán lónh vöïc xaây döïng
	Tröôûng ñôn vò vaø caù nhaân lieân quan
	-Lieân heä chaøo giaù thi coâng 

-Lieân heä trình kyù caùc Hôïp ñoàng thieát keá, thaåm ñònh thieát keá, döï toùan, xin giaáy pheùp xaây döïng….

	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

	Chuû ñoäng lieân heä vôùi caùc ñôn vò thi coâng xaây döïng, caùc cöûa haøng  vaät lieäu xaây döïng ñeå naém baét ñaøm phaùn giaù vaø ñeà xuaát ñôn vò thi coâng söûa chöõa

	Ñöôïc quyeàn thöïc hieän nhieäm vuï cuûa nhaân vieân giaùm saùt kyõ thuaät

	Tieâu chuaån coâng vieäc:
	 

	- Trình ñoä vaên hoùa
	 Ñaïi hoïc hoaëc Trung caáp 

	- Trình ñoä chuyeân moân:
	 Chuyeân ngaønh Xaây döïng

	- Kieán thöùc chuyeân moân: Am hieåu veà chuyeân ngaønh Xaây döïng 

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

	· Bieát vi tính chuyeân ngaønh

· Linh hoaït nhanh nhaïy trong xöû lyù coâng vieäc

· Khaû naêng saâu saùt hieän tröôøng

· Coù traùch nhieäm trong coâng taùc, trung thöïc, nhieät tình

	Yeâu caàu kinh nghieäm ( lónh vöïc, thôøi gian toái thieåu )
	 Ít nhaát 1 naêm laøm vieäc ôû vò trí töông ñöông

	Caùc kyõ naêng ñaëc bieät: 
	 








