Code
LOGO COMPANY NAME Version  :5.0
Adress: Dated
Phone: Email: Page :Page 1 of 1

Document name:

BANG MO TA CONG VIEC TO TRUONG POI SONG

B0 phan boi séng

Chtrc danh T6 trudong

Ma cong viéc bS-TT

Cén bd quan 1y tryc tiép Phong Nhan su

1. Nhiém vy, quyén han:

- Diéu hanh hoat dong t6 doi sdng, giai quyét cac cong tac lién quan dén hoat dong ctia to.

- Phuc vu céac budi 1&, hoi nghi.. .,

- Hudng dén, kiém tra cong tac cham soc canh quan, vé sinh Cong ty.

- Tham muu cho BLD vé cong tic quan 1y nha an tap thé Cong ty.

- Kiém tra viéc thuc hién hop ddng phuc vu nuéc udng cho CB.CNV, hop ddng xir Iy rac véi ddi tac bén
ngoai.

- Pé xuét, kiém tra viéc mua sim vat tu phuc vu cua t6.

- Chu dong t6 chirc, phan céng, giao nhiém vu, kiém tra, kiém soat cong viéc cta nhan vién thudc lanh
vuc phu trach.

- Giai quyet cong viéc trong pham vi trach nhiém dugc giao.

- Dé xuét voi BLD va cac don vi lién quan hd trg khi gap kho khan ngoai pham vi giai quyét.

- Duoc phép bao céo lén BGD truong hop gip khod khan vudng mac trong cong viée sau khi da bao Ién
Trudng phong nhung chwa duogc giai quyét thoa dang.

- Duoc lién h¢ giao dich vdi cac don vi bén ngoai dé tim hiéu vé cac thong tin kinh té va hoat dong doi
song.

2. Yéucau:

- Tét nghiép Trung cép trd 1én.

- Nang lyc quan ly dleu hanh — t6 chire cong viée

- Tb chat nhay bén, can trong, quyét doan khi hanh xir cong viéc

- Nang lyc dao tao can bo ké thira.

- Thanh thao vi tinh vin phong. Kha ning 1am viéc tot dudi cuong d6 ap luc cao.
- Kinh nghiém quan 1y ti thiéul nim & vi tri twong duwong.
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