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BANG MO TA CONG VIEC NHAN VIEN BAO TRI HANH CHINH

Bo phan

Xi nghi¢p san xuat

Chute danh

Nhan vién bao tri hanh chinh

Ma cong viéc

XN-NVBTHC

Can bo quan 1y truc tiép

P. Giam déc thiét bi

. Nhiém vu, quyén han:

Chiu trach nhiém toan bo moi hoat dong trudc To truong TB va Giam déc XN, Quan Iy thiét
bi cong nghé, phu tr¢g dugc phan cong theo ting nhom thiét bi.

Lap ké hoach bao tri — bdi tron va sta chita du phong thang, nam, ké hoach kiém dinh thiét bi
an toan nghiém ngat va ap luc cong nghé.

Lap phu’orng an sura chu’a 16n thiét bi, phucmg an di doi, thao, lip may méi dau tu.

Lap nhu cau cung cip vat tu phu ting thiét bi (VTPTTB) trong nudc va nhap ngoai nim, nhu
cau VTPTTB/thang.

Xay dung cic quy trinh van hanh thiét bi, Noi quy An toan k¥ thuat, Quy dinh bao tri bao
dudng, Quy dinh boi tron thiét bi cong nghé, thiét bi phu tro va thiét bi co khi.

Té chirc thuc hién cong tac kiém tu hang ngdy, bao tri- boi tron, stra chita du phong, stra chita
dot xuat, Trung — Pai tu theo ké hoach duoc duyét, 1ap may theo cac chuong trinh dau tu méi
cua XN.

Kiém tra thuc hién cac quy dinh bdo tri- boi tron thiét bi, cht luong cong viéce ting cong doan,
quy trinh thao tac cong nghé ctia khu vuc thiét bi quan 1y, huin luyén, dao tao tay nghé cho
cong nhan.

Phéi hop voi T6 trudng san xuét, truong ca huy dong may vao SX, to chirc giao nhan thiét bi
sau sua chira bao dudng.

Phéi hop véi to truong SX, K thuat giai quyét cac van dé chat luong SP lién quan dén thiét b
quan ly.

T6 chirc stra chita co khi cac chi tiét hu trong toan day chuyén thiét bi nhanh chong dwa may
vao SX, stra chita may moc thiét bi, trang bi hanh chanh.

Thiét ké chi tiét may, TS chirc ché tao co khi tai chd cac chi tiét gian don trong kha ning XN
dé giam chi phi gia cong ngoai giam gia thanh SP.

Doc va xir Iy E-Mail 2 — 3 lan trong ngay dé nam bit thong tin va chi dao chung.

Thuec hién cac bao cdo ngdy, tuan, thang, qiiy, nim theo dinh ky.

Pon dbc viée cép vat tu phuc vu SX, ky nhan cac VTPTTB ¢ kho dé quan ly sua chira.

Tham gia cac budi hop SX, hop chuyén dé do XN to chirc.

Huéng dan CN trong nhém thuc hién cac chuyén dé k¥ thuat, sang kién hop 1y hoa SX nhim
tang nang xuat ha gia thanh san pham.

Trién khai va to chirc thuc hién cac cong tac tiét kiém, 58, cac phong trao thi dua.
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- Dé xuit va dong gop ¥ kién lién quan dén san xuat, ky thudt, vat tu, tién luong ATLD,
PCCC... va cac van d¢ khac thudc xi nghiép.

2. Yéu cau:

- Trung cip k¥ thuat co khi , k¥ thuat co khi trg 1én.
- Trén 5 nam kinh nghiém Quan ly, stra chita thiét bi.
- Trung thuc, can than, nhanh nhen, san sang lam viéc tang ca khi c6 yéu cau.
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