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MO TA CONG VIEC NHAN VIEN BAO VE CONG TY

B¢ phan T6 chirc hanh chinh
Churc danh Nhan vién bao vé
Ma cong viéc TCHC-BV

Cén bo quan 1y tryc tiép Trudng phong TCHC

Trach nhiém:

Kiém tra gidy to, hudng din ngudi, phuong tién ra vao cong, trong giit xe cho khach dén lién
h¢ cong tac, CBCNV Cong ty.

Ghi s6 sach chinh xac cac truong hop Xudt nhap vat tu ra khoi Cong ty.

Ghi vao s6 thuong truc ndi dung theo doi, kiém tra, kiém soat nguoi va phuong tién ra vao
Cong ty.

Nhan va giao ca thuong truc, thuc hién tuan tra dia ban xung quanh va ndi bd cong ty theo qui
dinh.

Lién hé co quan lan cin hoic dia phuong dé hop dong phdi hop khi can thiét (khi ¢ su uy
nhiém cuia lanh dao).

Thuong xuyén kiém tra tai san, phat hién ra nhimg CBCNV x@m pham tai san va ndi qui cua
Cong ty, bdo cao cap tham quyén xem xét va xir 1y.

Kiém tra cac thiét bi PCCC theo qui dinh ctia Cong ty.

Van hanh thanh thao, thao tac nhanh, xir Iy kip thoi khi co sy ¢b xay ra biét bao dudng va sira
chira hu hong théng thuong cua thiét bi PCCC.

Lam cac cong viéc khac theo yéu cau.

Ghi bao c4o cong nhan vao tré.

Quyéq han: 7
Tir ch6i khong cho nguoi, phuong tién ra vao cong khong dung theo qui dinh.
Lap bién ban do6i véi cac truong hop CBCNV vi pham qui dinh ctia Cong ty.

. Béo céo va iy quyén:
Béo cao cong viéc cho To trudng, truéng phong TCHC.

. Tiéu chuan:

Kién thirc: hoc hét 16p 9
K¥ ning: da c6 kinh nghiém bao vé it nhét 1 nam, tac phong nhanh nhen
Pham chét dao dc: Trung thuc
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