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BANG QUY PINH CHI TIET CAC TIEU CHUAN VA PIEU KIEN

AP DUNG POI VOI TUNG CHUC DANH

A- Can bo Quan ly:
I- Giam ddc Cong ty:
1. Chure trach:

Chu tri duyét va chiu trach nhi€ém vé cac dé an chién luoc hodc dé an
phat trién Doanh nghiép theo timg giai doan phat trién kinh té - xa hoi
ctia dat nudce;

Ky ban hanh céc van ban vé chinh sach, ché d6 Quan 1y va hoat dong
san xut, kinh doanh thudc Cong ty;

Chu tri t6 chic thuc hién va quan 1y cac phuong an, ké hoach phat
trién san xuat kinh doanh cua Cong ty;

2. Hiéu biét:

Nam chic dudng 16i, Chu truong ciia Nha nudc, nganh, doanh nghiép
vé phat trién nganh, nghé;

Hiéu biét sau, rong cac kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vu va
cac chuyén mon, nghi¢p vu lién quan;

C6 kién thtrc sau, rong vé quan 1y chung va cac linh vuc nghiép vu. c6
kha nang lanh dao, c6 nhiéu kinh nghiém vé t6 chirc quan 1y va xir Iy
nghiép vu;

3. Yéu cau trinh do:

- Tbt nghiép dai hoc diing chuyén nganh

II- Phé Giam ddc Cong ty va Ké toan Truéng:
1. Chuec trach:
- Chau tri nghién ctru, dé xuét va té chic thuc hién cac cong viéc dugc

phan cong.



Xay dung ké hoach ngan han, trung han va cac phuong 4n, dé 4n dé
quan 1y hodc thuc hién phuong hudng, nhi¢ém vu san xuét, kinh doanh
cua Cong ty thudc chuyén mon ciia minh dam nhan;

Nghién ctru, xdy dung cac quy dinh, quy ché, thé 1& quan 1y nghiép vu;
T6 chire thyc hién, huéng dan, theo déi, kiém tra nghié¢p vu va dé xuat
nhirng bién phap chi dao, udn nin nhirng sai léch trong viéc thuc hién
nhiém vu;

Xay dung cac nguyén tic phdi hop cong tac giita cac bd phan;

T6 chtrc xay dung quy ché quan 1y nghiép vu thong nhat nhu: Thong
tin quan 1y, thong ké so liéu, ho so luu trit, ché do béo céo;

Té)ng két, danh gia tinh hinh quan 1y hodc thuc hién cadc nhi€ém vu theo
cac chi tiéu kinh té, k¥ thuat vé san xuét, kinh doanh thudc linh vuc
chuyén mon.

DPé xuat cac phuong an sitra d6i, diéu chinh co ché quan 1y hoic
phuong huéng san xuat, kinh doanh thudc linh vuc chuyén mon phu
hop véi tinh hinh thyc té cua Cong ty.

Chiu sy chi dao va quan 1y cia Gidm dde Cong ty.

. Hiéu biet:

Ném vitng duong 161, chinh sach chung ctia Nha nuéc, nganh, doanh
nghiép va mot s6 linh vuc ¢6 lién quan;

Nam ving cac kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vu. Hiéu biét
sdu nguyén tic, co ché quan 1y nghiép vu linh vuc dang dam nhan va
cac hé thong khéc lién quan;

Ném vitng tha tuc hanh chinh theo quy dinh cta phép lut.

Ném vitng khoa hoc quan Iy thudc linh vuc chuyén mon dé van dung
vao hoat dong ctia doanh nghiép phu hop vai diéu kién thuc té;

Co trinh do téng hop, td chirc chi dao, kiém tra, phéi hop dé trién khai
nghiép vu hodc thuc hi¢n cac cong viéc duoc giao.

. Lam duoc:

Cac noi dung cong viée cu thé 1am duoc do Cong ty quy dinh theo
thong ké cac cong viéc cho timg chirc danh nghé nghiép day du cua
vién chuc trong Cong ty.

. Yéu cau trinh do:

Cé trinh d6 Pai hoc dang chuyén nganh. Néu c6 trinh do DH khéc thi
phai c6 ching chi d3 qua bdi dudng trinh d6 nghiép vu twong duong
PH chuyén nganh linh vuc doi hoi;



B- Cac ngach nghiép vu:

I-

Chuyén vién

1. Chuwec trach:

Xay dung ké hoach trién khai thuc hién cong vi¢c dugc giao.

Hudng din, theo dbi, dén ddc, kiém tra va dé xuit cac bién phap diéu
chinh d¢ thyc hién t6 ké hoach.

Soan thao cac vin ban vé quy ché quan 1y, quy trinh nghiép vu dé thuc
hién cong viéc dugc giao.

Phan tich, danh gid va bao céo két qua thyc hi¢n cong viéc dugce giao.
T6 churc thu thap thong tin, thong ké, luu trit tu licu, so licu.

Phéi hop véi cac vién chitc nghiép vu khac lién quan va hudng dan
vién chtrc nghiép vu & ngach thp hon.

Chiu sy chi dao vé nghiép vu cua vién chirc nghiép vu & ngach cao
hon.

2. Hiéu biét:

Ném duogc chinh sach chung ctua Nha nudc, nganh va doanh nghiép
thudc linh vuc duogc giao.

Hiéu dugc tinh hinh san xuat, kinh doanh cua Cty.

Nim duoc nhirng kién thirc co ban vé chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc dugc giao

Hiéu cac thu tuc, nguyen tac hanh chinh theo quy dinh cua Phép luat.
Viét dugc cac vian ban quy dinh va huéng dan thuc hién trong Cong ty
theo linh vuc chuyén mon dugc giao.

3. Lam dwoc:

Cac ndi dung cong viéc cu thé lam duoc do Cty quy dinh theo thong ké
cac cong viéc cho timg chirc danh nghé day du cua vién chirc trong
Cong ty.

4.  Yéu cau trinh dj:



C6 trinh d6 Pai hoc, cao ding dung chuyén nganh. Trudng hop cb
trinh d6 BH, cao déng khac, thi phai boi dudng trinh do chuyén mon,
nghiép vu tir 06 thang tr¢ 1én;

Poc hiéu duoc tai liéu, ho so, sach chuyén mon 01 ngoai ngit.

C- Cong nhan, Lai xe, Phu xe

1. Chuee trach:

Str dung thanh thao cac trang thiét bi, may moéc, dung cu...... dé thue
hién cong viéc dugc giao.

Chép hanh sy hudng dan, diéu dong, theo doi, kiém tra ctia can bd
Quan ly nham bao dam cac hoat dong san xuét duogc thue hién theo
dung quy trinh k¥ thuét, quy trinh cong nghé, quy pham, tiéu chuén,
dinh mtec...... ;

Ap dung cac sang kién, cai tién ky thuat, thao tac k¥ thuat, td chirc noi
lam viéc khoa hoc, bao v¢ moi truong noi lam viéce.

Pé xuat bién phap cai tién lao dong trong pham vi to chirc noi lam
viéc;

Phat hién nhitng bt hop 1y trong thuc hién cong viéc va dé xuét bién
phap xtr Iy, khic phuc k¥ thuat theo trach nhiém dugc giao

2. Hiéu biét:

Nim va doc duoc nhitng ban v&, chi dan co ban ky thuat cong viéc
duoc giao.

Nim dugce kién thic 1y thuyét va co trinh do thuc hanh trong viéc giai
quyét nhiém vu k¥ thuat duoc giao.

Hiéu duoc cac quy trinh, quy pham k¥ thuat, tiéu chuan, dinh muec, k¥
thuat an toan lao dong ddi véi nguol va thiét bj theo cong viéc duoc
giao.

3. Yéu cau trinh do:

C6 Gidy phép lai xe dung quy dinh.
C¢ thoi gian lam viéc ¢ linh vuc duge dam nhi€ém tir 06 thang trd 1€n.
Co suc khoe tt
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