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BANG MO TA CONG VIEC TRUONG PHONG KTKH

B phéan Phong Kinh té ké hoach
Chtrc danh Trudng phong

Ma cong viéc KTKH-TP

Can bo quan 1y truc tiép Giam doc

1. Nhiém vu, quyén han:

- DPuogc quyen chu dong quan ly, t6 chirc, diéu hanh hoat dong cua PKH.

- Duoc quyen dé xuét tuyén dung pht hop v6i nhu cau hoat dong cua phong.
- Tu ch01 tiép nhan, tra cong ty nhimg nhan vién khong dat yéu cau cong viéc.
- Pé xuat ky luat, khen thuéng voi nhitg nhan vién thudc quyén quan ky.

- Tiép nhan mail chi dao cia GD, mail thong tin ctia cac don vi trong cong ty to chirc trién

khai thuc hién, phdi hop.

- Kiém tra, hi€u chinh céc van ban, bdo cao, ké hoach, phuong an, v.v.. cuia CBNV trong

phong trudc khi trinh duyét hodc phat hanh.

- Phan cdng, giao viéc, huéng dan cho CBNV trong phong thuc hién nhiing cong viéc méi

phat sinh.

- Kiém tra thuc té vé linh vuc ké hoach .
- Kiém tra cac cong tac da phan cong cho nhan vién.

- Chutri ph01 hop v6i cac don vi giai quyét nhimg kho khan vudng mic cac don hang XK
- Bao céo dé xuat giai quyét nguyén liéu ton vuot dinh muc ton kho va dé xuét gia ban

nguyén li¢u hoan kho.
- Béo cao tong hop thuc hién céc chi tiéu ké hoach ctia cong ty trong thang
- Kiém tra tinh hinh thuc hién kiém tra — giam sat theo ké hoach Quy
- Bao cdo tinh hinh thuc hién DH theo Quyét dinh
- Tong hop tinh hinh tén thanh pham cic DVKD qué 32 ngay va 91 ngay
- Bdo tong hop tinh hinh thir nghiém 16 nguyén liéu méi.
- Tdng hop nguyén liéu du sau don hang ctia XN.
- Tinh hinh cin d6i nguyen lieu SX dy trit vao don hang ctia XN.

2. Yéu cau:

- Trinh do: T6t nghiép Dai hoc

- Ngoai ngit: Anh van trinh d§ C

- Tin hoc: Vi tinh van phong.

- Da tham gla cac khoa huén luyén Ve quan ly KH SX, kinh doanh, marketing.

- Pi tham gia cac khoa hudn luyén vé hé thong quan tri chat luong theo tiéu chuan ISO

9000.

- Nang lyc quan tri va xur Iy cong viéc.
- Nang luc t6 chtrc huan luyén dao tao can bg ke thira.
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- Ning lyc thong ké, phan tich, tong hop

- Kha nang xur 1y thong tin.

- Kha nang lam viéc tot dudi ap luc cao.

- Trung thyc, cong bang
- Ham hoc hoi, khong ngai khé

- Nhay bén, quyét doan, dam chiu trach nhiém

- Ning dong, sang tao, tng bién tot
- Co kha nang lam viéc doc 1ap va kha nang quan tri nhom.
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