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Nhitng nguwoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thiee hién theo ding néi dung ciia tdi lidu nay.
2. Noi dung trong tai liéu nay co hiéu luc nhw sw chi dao cia Ban Giam doc.

3. Tailiéu nay khong duwgc phép cho mugn, sao chép hodc sir dung mot phan hay toan bé ma khéng cé sw phé
chudan bang van ban ciua Ban Giam doc.
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
STT Vi tri Noi dung sira doi Ghi chi

TAI LIEU NAY PUQC BAN HANH CHO BQ PHAN

PP Phong/ban nhin tai liéu B? PP Phong/ban nhin tai liéu B?
. v phan . v phan
Ban chi dao ISO BCDb Phong Thiét ké TK
Ban Giam doc PND Phong K¥ thuat-SX KT
Phong Hanh chinh Nhan sy HCNS Phong Kho Van QC
Phong K¢é toan TC BP Cit CA
X | Phong Kinh doanh KD X | BPQC QC
X [ Phong Marketing MAR X | BP Giao nhan GN
BP Thu Mua ™
NGUOI VIET NGUOI KIEM TRA NGUOI PHE DUYET
/ /20 / /20 / /20
Chir ky
Ho tén
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Chire vu

A. CHUC NANG, NHIEM VU PHONG HANH CHINH - NHAN SU"
I. Chirc nang:

1. Tham muu cho Ban Giam Ddc va truc tiép td chuc thuc hién cac cong tac: Van thu, 18 tan,
hanh chinh, luu trit, quan tri, cong tac bao vé ndi bd, bao vé tai san, an ninh, cong tac van hoa
trong Cong ty.

2. Tham muu cho Ban Giam Pdc va truc tiép thuc hién cac cong tac quan tri chién luoc nguén
nhan lyc (NNL), hoach dinh NNL, tuyén dung, dao tao va phat trién, quan tri tién luong,
phuc 1¢1, quan hé nhan su va lao dong, bao hiém x4 héi, y té, danh gia viéc thuc hién noi quy,
quy ché ctia nguoi lao dong va cac chirc nang khac lién quan dén cong tac hanh chinh nhan
su.

II. Nhiém vu:

1. Cong tac hanh chinh:

1.1. T6 chuc tiép don khach, hudng din khach dén giao dich tai Cong ty.

1.2. Quan ly tap trung, thong nht cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, thong tin lién lac theo
dung cac quy dinh cua Ban Giam Pdc.

1.3. Chiu trach nhiém to chirc mua sam va cp phét van phong pham. Quan 1y trang thiét bi tai
san van phong va phan phdi sir dung. Quan 1y stra chita trang thiét bi, phuong tién, dung
cu dé 1am viéc tai van phong va cic mit cong tac quan tri khac nhu quan 1y dat dai tai van
phong va nha xuong Cong ty va cac tai san khac trong pham vi quan 1y phuc vu cho sinh
hoat, do1 séng cua CBNV.

1.4. Chiu trach nhiém cham lo doi séng tinh than, doi séng vat chét cia CBNV tai noi 1am viéc
va cic van dé van thé my ctia CBNV trong Cong ty.

1.5. T6 chuc va thuc hién cong tac bao vé, an ninh trat tu trong Cong ty; cong tac v¢ sinh; cong
tac phong chay chira chay.

1.6. T6 chitc thuc hién céac hoat dong ngoai giao, hiéu, hy, L&, Tét ¢ truyén, cac hoat dong
phuc lgi cho CBNV.

1.7. Giao dich ddi ngoai vdi cac co quan, td chirc, chinh quyén dia phuong.

2. Cong tac Nhan su:

2.1. Chu tri, 1én ké hoach xay dung du thao cac quy trinh nham d6i méi vé td chie, hoat dong
ctia Cong ty gbp phan thuc hién c6 hiéu qua muc tiéu nhiém vu kinh doanh ctia Cong ty.

2.2. Nghién ctru, du thao, danh gia, stra d6i va bd sung cac ndi quy, quy ché va cac vin ban
khac lién quan dén toan bd cong tac quan tri ngudn nhéan lyc nhu cong tic tuyén dung, dao

tao, tién luong, thi dua, khen thudng, ky luat... va t chirc thuc hién.

Page 2 of 12



] CHUC NANG, NHIEM VU Ma s0: CNNV-HCNS
S Bol;ﬁago . . , a Lan ban hanh: 01
x| PHONG HANH CHINH - NHAN SU' |\ an hanh: 01/320...
CONG TY TNHH .......cccvvvuunnn... IS0 9001:2008
2.3. Soan thio cac van ban vé hé thong quan 1y chat lugng c6 lién quan dén trach nhiém cua

24.

2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

phong Hanh chinh Nhan sy, td chire thue hién, duy tri cac quy dinh cta hé¢ théng do.

Thuc hién cong tic quan 1y nhan sy ctia Cong ty: Chdm cong, theo ddi gior gidc lam viéc,
theo ddi viéc chdp hanh cac ndi quy, quy ché 1am viéc. Thyuc hién cac ché do, chinh sach
lién quan dén cong tac lwong, thuong va cac ché do phiic loi khac nhu nghi phép, nghi
mat, Bao hiém y té, bao hiém x4 hoi... Cham lo strc khoé nguoi lao dong, xay dung ché do
lam viéc va nghi ngoi hop ly.

Phdi hop danh gia thanh tich timg c4 nhén, timg tap thé va toan Cong ty.

Nghién ctru, danh gia nhu cau dao tao, phat trién, nang cao trinh d6 nghiép vu cua CBNV.
Té chirc truyén dat, hudng dan can bd quan ly didu hanh cac bd phan vé cac ndi quy, quy
ché va cac quy dinh khac ctiia Cong ty lién quan dén cong tac hanh chinh, t6 chic nhéan sy
ddng thoi thu thap y kién, nguyén vong ciia ngudi lao dong, phan anh 1én cp trén nham
hoan thién cac van ban.

Téng hop, nghién ctru cac ho so, tai lidu lién quan dén nguoi lao dong dé giai quyét quan
hé nhan sy va lao dong nhu cac tranh chép, ky luat, thoi viée, bao hiém x4 hdi, bao hiém y
té va cac van dé lién quan khac... theo ding quy dinh ciia Cong ty va phap luat hién hanh.

Du bao bao ngén sach chi phi cho quan tri nhan luc.

2.10. T6 chie cong tac luu trit cac van ban phap quy, cac hd so vé t6 chirc nhan sy day du,

2.11.

kip thoi bd sung vao hd so dién bién cia CBNV qua trinh cong tac tai Cong ty, nham phuc
vu tot cho cong tac quan 1y t6 chirc nhan sy va nhitng van dé lién quan.

C6 van cho Ban Giam Déc cac van dé lién quan dén hoat dong cia Cong ty khi can
thiét.

2.12. Tu vAn va udn nan tu tudng sai 1éch cho nguoi lao dong.

2.13.  Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua Ban Giam Ddc Cong ty.

3. Quyén han:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Puoc quyén tham du cac cudc hop ban vé phuong an phat trién, cai to doanh nghiép lién
quan dén van dé hanh chinh quan tri.

Puogc quyén dé xuat, phat biéu y kién, giai thich, tham muu cho Ban Giam Ddc tit ca
nhitng van dé lién quan dén hanh chinh quan tri.
Puoc quyén phat biéu giai thich, tham muu cho Ban Giam Ddc tat ca nhimg van dé lién
quan dén nhan luc.

Puogc quyén yéu cu cac phong ban, ca nhan lién quan cung cép hd so, tai liéu vé van dé
hanh chinh quan tri dé phuc vu cho viéc thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

Puoc quyén kiém tra, ghi phiéu nhic nhé, canh cao cac bd phan, ca nhan trong viéc gt

gin vé sinh, thuc hién ndi quy, quy ché ctia Cong ty va cac quy dinh khac ctiia Cong ty vé
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cong tac to chirc nhan sy va nhiing van dé lién quan; kién nghi v6i Ban Giam doc cac bién

phap giai quyét.

B. CO CAU TO CHU'C PHONG HANH CHINH - NHAN SU"

TRUONG PHONG
Mhién vién Nhin vién Cip Nhin vién
Hianh chinh duémg Tap vu

Nhin sy

C. CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CBNV PHONG HANH CHIiNH
NHAN SU"
I. TRUONG PHONG:
1. Chirc nang:
1.1. La nguoi duge Ban Giam Ddc giao quyén quan 1y va didu hanh cong viéc ctia cac nhan
vién trong phong dé thuc hién hoan thanh cac nhiém vu caa phong.
1.2. Tham muu cho Ban Gidm Ddc cdc van dé vé hanh chinh quan tri; quan tri chién lugc
nguén nhan luc; céc thu tuc, ché do, chinh sach cho nguoi lao dong.
2. Nhiém vu:
I1.1. T6 chtrc soan théo, phé bién, theo ddi va don déc CBNV thyuc hién ndi quy, quy ché,
huéng dan ctia Cong ty.
I1.2. Quén ly va td chire thue hién cong tac bao v¢, an ninh trat ty tai Cong ty.
I1.3. Quan ly nha cua, dat dai tai khu vuc van phong, san Xuét va cac tai san khac phuc vu sinh
hoat, lam viéc cia CBNV.
I1.4. Quan 1y cac van ban phap 1y, quy ché, quy dinh. T6 chirc tiép don khach dén giao dich tai
Cong ty.
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IL.5. Tu van cho Ban Giam Ddc vé bién phap cai tién cong tac hanh chinh, t6 chirc, quan tri
Doanh nghi¢p.
I1.6. T6 chirc, phan cong, kiém soat cong viéc cua nhan vién trong phong, chiu trach nhiém

I1.7.

IL.8.

IL.9.

II.10.

IL.11.

II.12.

II.13.

I1.14.

II.15.
II.16.

II.17.

II.18.

I1.19.

trudc Ban Giam Déc vé két qua cong viée ciia phong.

Nghién ctru, dy thao, danh gia, sira ddi va bd sung cac ndi quy, quy ché va cac van ban
khac lién quan dén toan bo cong tac quan tri ngudn nhan luc nhu cong tac tuyén dung, dao
tao, tién luong, thi dua, khen thudng, ky luat... va t6 chire thue hién.

Xay dung ké hoach lao dong; du doan nhiing bién dong vé nhan lyc c6 anh hudng dén
hoat dong san xuat & kinh doanh, dé xuat giai phap khic phuc va 1én ké hoach tuyén dung
lao dong.

Can clr vao ké hoach lao dong dugc duyét va cac quy dinh khéac cua Cong ty c6 lién quan,
xay dung ké hoach tién lwong.

Quén tri cong tac thudng va cac ché do phic lgi khac nhu nghi phép, nghi mat, bao hiém y
té, bao hiém x3 hoi... Cham lo strc khoé nguoi lao dong, xay dung ché do lam viée va nghi
ngo1 hop 1y.

Phdi hop danh gia thanh tich timg ngudi, timg tap thé, va toan Cong ty.

Nghién ciru, ddnh gia nhu cau ddo tao, phat trién, ning cao trinh do chuyén mén ciia
CBNYV;

T6 chire truyén dat, huéng dan can bd quan 1y diéu hanh céc bd phan vé cac ndi quy, quy
ché va cac quy dinh khac ciia Cong ty lién quan dén cong tac t6 chirc nhan sy dong thoi
thu thap y kién, nguyén vong ctia ngudi lao dong, phan anh 1én cép trén nhim hoan thién
cac van ban.

Téng hop, nghién ctru cac hd so tai liéu lién quan dén ngudi lao dong dé giai quyét quan
hé nhan sy va lao dong nhu cac tranh chép, ky luat, huu tri, bao hiém xa hoi, bao hiém y té
va céc van dé lién quan khéc... theo diing quy dinh ctia Cong ty va phap luat hién hanh.

Du bao ngan sach chi phi cho quan tri nhan lyc.

T6 chirc cong tac luu trir cac van ban phap quy, cac hd so vé to chirc nhan sy day du, kip
thoi bd sung vao hd so dién bién cia CBNV qua trinh cong tac tai Cong ty, nham phuc vu
t6t cho cong tic quan 1y t6 chire nhan su va nhitng van dé lién quan.

Quan hé mat thiét véi co quan Nha nude vé quan 1y lao dong, phdi hop chit ché véi cac bo
phan, phong ban trong viéc thuc hi¢n nhi¢m vu duogc giao.

Tu van va udn nin tu tuong sai léch cho nguoi lao dong.

Thuce hién cac cong viéc khéc theo yéu cau ciia Ban Giam DPoc.
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3. Trach nhi¢m va quyén han:
TRACH NHIEM QUYEN HAN

1. Trach nhiém déi véi Cong ty:

1.1. Chip hanh nghiém tic ndi quy, quy ché,
ky luét lao dong, an toan lao dong, cac
quy dinh khéc ctia Cong ty.

1.2. Khong dugc phép tiét 16 cac bi mat vé
hoat dong kinh doanh, cong nghé, quan
ly, cac tai liéu van ban... cho bat ky ca
nhén, td chirc nao.

1.3. Khong dugc phép lam tén hai uy tin,
quyén loi, loi ich cia Cong ty dudi bat
ky hinh thtrc nao.

2. Trach nhiém déi v6i cong viéc:
2.1 Trdch nhiém chung:

2.1.1. Thuc hién cac nhiém vu dugc giao mot
cach trung thuc, man can vi loi ich hop
phap cia Cong ty, theo ding quy dinh
cua phap luat.

2.2 Trdch nhiém doi véi vi tri cong tdc:

2.2.1. Chiu trach nhiém trudc Ban Giam Déc
vé cong viéc chung ciia phong.

2.2.2. Thuc hién cac ché do bao céo voi Ban
Giam Pdc Cong ty.

2.2.3. Bao cao Ban Giam Ddc xem xét gidi
quyét nhitng van dé vugt qua thim quyén
giai quyét cia minh hodc khéng giai
quyét duoc.

2.2.4. San sang thyc hién cac cong viéc hop
phap khi dugc Ban Giam Pdc giao pho
hodc huy dong.

Pugc quyén sip xép, bd tri phan cong cong viée cho
nhan vién thudc quyén quan Iy phi hop vé6i yéu ciu
cong viéc va kha nang trinh do cua tung nguoi.
Pugc quyén tiép nhan, dé xuit nang lwong hodc xét
thuong hoac phat, ky luat, xa thai CBNV mot cach
hop ly.

Quyét dinh nhiing vin dé thuéc pham vi quan ly
trong khuon kho quy dinh, quy ché, hudng dan cua
Cong ty da ban hanh.

Pé xuét ¥ kién hodc kién nghi véi Ban Giam Dc
cac van dé thudc phong phu trach.

Pugc quyén dé nghi, yéu ciu cac bo phan, ca nhin
trong cong ty giup dd hodc phai thyc hién cac nhiém
vu lién quan da dugc quy dinh trong Quy ché, quy
dinh cua Cong ty.

Bugc  quyén t6 chuc, triéu tdp cac cudc hop
TeamWork d6i voi cac bo phén, ca nhén trong cong
ty phdi hop giai quyét cac van dé cé lién quan dén
linh vuc cong tac do minh phu trach.

DPugc quyén thu thap thong tin dé phuc vu cho cong
viéc duoc giao.

Dé xuat diéu kién 1am viéc dép ung yéu cau cong
viée.

Pugc quyen dé xuét sang kién cai tién nham dap tmg
yéu cau cong viée dugc tot hon.

Béo cédo Ban Giam Pdc xem xét giai quyét nhiing
van dé vuot thim quyén giai quyét ciia minh hodc
khong giai quyét duoc.

YEU CAU VE TRINH PO

YEU CAU VE KY NANG
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1. Tot nghiép cac truong Dai hoc chuyén | 1. C6 it nhat 05 nim kinh nghiém trong linh vuc hanh
nganh Quan Iy l}a‘mh chinh, ludt... chinh nhéan sy, trong d6 03 nadm lam vi tri quan ly.

2. Co kha nang tong hop, 18p va phén tich
bao céo, 1ap ké hoach, giam sat va danh
gi4, hoach dinh ngudn nhan Iyc. hanh chinh, van thu, luu trlt, phép luat lao dong.

3. C6 kha nang quan 1y, bao quat cong viéc | 3. C¢ ky ning giao tiép tot.
t6t.

4. St dung thanh thao vi tinh van phong.

2. Am hiéu cac quy dinh cua Nha nudc v€ cOng tac

4. K¥ nang dam phan va thuyét phuc.

II. NHAN VIEN HANH CHINH - NHAN SU"
1. Chirc nang: La nguoi duge Truong phong giao nhiém vu chiu trach nhi€ém chinh trong cong
tac quan 1y hanh chinh vin phong, cong tic nhan sy: quan 1y cham cong, tuyén dung...theo

quy dinh ctia Cong ty.

2. Nhiém vu:

2.1. Pon, huéng din khach dén giao dich tai Cong ty voi cac ca nhan, phong ban can lam viéc.
Giao tiép lich su, van minh.

2.2. Biét sir dung thanh thao may méc ctia Cong ty nhu may In, may photo, may Fax va quan ly
sua chira.

2.5. Quan 1y, 1én ké hoach mua sim vin phong phim va phan phdi theo ké hoach duoc duyét.
Khi mua phai c6 day du chimg tir theo yéu ciu ciia phong ké toan Cong ty (gidy bién nhan,
hoa don tai chinh...) va 1am bao cao tong két cho Truéng phong vé luong tiéu thy vin phong
pham...hang thang.

2.6. Guri va nhén cac cong van gidy to, buu phim trong/ngoai Cong ty va phan phat cho cac
phong ban c¢6 lién quan. Quan 1y va vao sd theo ddi cong vian, chuyén giao céng van, thu tir,
buu pham theo dia chi, yéu cau ctia Ban Giam Pdc va cac phong ban. Luu trit cdc van ban
dén va di do Cong ty ban hanh (ngoai viéc luu giit tai phong nghiép vu soan thao ban hanh).

2.7. bat vé may bay... cho CBNV di cong tac.

2.8. Thanh toan cac chi phi hanh chinh nhu: tién dién, nu6c, VPP...hang thang.

2.9. Mua sam db 18 vao nhimng ngay 1&: mung Mot, ngay ram, ngay Tét va cac d6 dung Cong ty.

2.10. Quan Iy chim cong, ngay phép ciia CBNV.

2.11. Hb tro cong tac tuyén dung, dao tao, bao hiém, tién luong...

2.12. Kiém soat sut an giita ca cia CBNV.

2.13. Thyc hién mot sb cong viéc dot xuét khéc theo chi dao cua Trudng phong va bao cao cong

viéc cho Trudng phong.
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3. Quy dinh trach nhiém va quyén han.

TRACH NHIEM

QUYEN HAN
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1. Trach nhiém ddi véi Cong ty:

1.1. Chap hanh nghiém tac ndi quy, quy
ché, ky luat lao dong, an toan lao dong,
cac quy ché, quy dinh khac cua Cong
ty.

1.2. Khong duogc phép tiét 16 cac bi mat vé
hoat dong kinh doanh, cong nghé,
quan 1y, cac tai liéu vin ban... cho bat
ky ca nhan t chirc nao.

1.3. Khong dugc phép lam tén hai uy tin,
quyén lgi, loi ich cta Cong ty dudi bat
ky hinh thurc nao.

2. Trach nhiém déi véi cong viée
2.1 Trdch nhiém chung:

2.1.1. Thyc hi¢n cac nhiém vy dugc giao
mot cach trung thuc, man céan vi loi
ich hop phdp cua Cong ty, theo
dung quy dinh cua phap luat.

2.2.1.Chiu trach nhiém truéc Truong
phong vé cong viée duoc giao.

2.2.2.Thyc hién céc ché do bao cdo véi
Trudng phong.

2.2.3.Bé4o cédo Truong phong xem xet giai
quyet nhimg van dé vuot qua tham
quyén giai quyet cua minh hodc
khong giai quyét duoc.

Tir chdi thyc hién nhitng cong viée trai véi quy
dinh cua cong ty, quy dinh cta phap luat.

Bugc quyén dé xudt cac trang thiét bi lam viéc
can thlet phuc vu cho Cong viéc cua minh.

Pé xuit y kién hodc kién nghi Vo1 Trudng
phong, Ban Giam Péc Cong ty vé cac van dé
thudc cong viéc minh dadm nhan.

Puoc quyén thu thap thong tin dé phuc vu cho
cong viéc dugc giao.

Puoc quyén td chirc, triéu tap cac cudc hop
Teamwork ddi véi cac c4 nhan, don vi trong
Cong ty phdi hop giai quyét nhirng van dé co
lién quan dén linh vuc cong tac do minh phu
trach (bdo cédo Truong phong trudc khi thuc
hién).

Puoc quyén dé nghi, yéu cau cac ca nhan,
trong Cong ty phdi hop giai quyét nhimng cong
viéc do minh phuy trach.

Dugc quyen bao cdo vuot cip sau khi da bao
céo cip quan ly truc tiép ma khong giai quyét
hodc giai quyet khong thoa dang.

Bugc quyén dé xuat sang kién nham thuc hién
cong viéc tot hon.

YEU CAU VE TRINH PQ

YEU CAU VE KY NANG

1. Tot nghiép cic trudng Dai hoc chuyén
nganh Hanh chinh Qudc gia hodc tuong
duong.

2. St dung thanh thao vi tinh van phong.

Hiéu biét cac quy tac giao tiép, ung xir, thai do
nhiét tinh, van minh, lich sy, diém dam.

Hiéu biét nhimg quy dinh co ban vé cong tac
giit gin bi mat qua viéc thong tin vé dién thoai,
Vin ban dén, di. ..

C6 kién thirc vé phép luat lao dong.

III. NHAN VIEN CAP DUONG:

1. Chire niing: Nhan vién cip dudng 1a nguoi duoc Trudng phong giao nhiém vu chiu trach

nhiém chinh thyc hién cong tic nau bita an tap thé cho CBNV Cong ty.
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2. Nhiém vu:
2.1. Kiém soat sd luong dang ky bira an trua dé mua thuc phém, niu an phuc vu cho

CBNV theo thyc don, tiéu chuin VSATTP va dinh mirc ciia Cong ty cho tirng ngay.

2.2.
2.3.

Béo quan, gitt gin, v¢€ sinh tat ca d6 dung ctia nha an va nha bép.

Lap s6 theo ddi tinh hinh mua thyc pham, dang ky 4n bita trua cia CBNV, viéc mua

sdm trang thiét bi nha an, nha bép va bao cdo cho Trudong phong dinh ky hoac dot xuét theo

yéu cau.
24.
2.5.
Truong phong.

3. Quy dinh trach nhiém va quyén han.

Chiu trach nhi¢m lam vé sinh khu vuc nha bép, nha an.

Thuc hién mot s6 viéc khac do Trudng phong phan cong va bao céo cong viéc cho

TRACH NHIEM

QUYEN HAN

1. Trach nhiém ddi véi to chirc:

1.1. Chip hanh nghiém tic ndi quy, quy
ché, ky luat lao dong, an toan lao
dong va quy dinh khac cua Cong ty.
Khong duoc phép tiét 16 cac bi mat
vé hoat dong kinh doanh, cong nghé,
quan 1y, cac tai liéu van ban... cho bt
ky ca nhan t6 chirc nao.

Khoéng dugc phép 1am t6n hai uy tin,

quyén loi, loi ich ciia Cong ty dudi
bat ky hinh thtc nao.

2. Trach nhiém doi véi cong viée

2.1.Trdch nhiém chung:

2.1.1. Thyc hién cac nhiém vu dugc giao

mot cach trung thuc, man can vi loi
ich hgp phdp ctua Cong ty, theo
ding quy dinh cua phép luét.

3. Trdch nhiém doi véi vi tri cong tdc:

3.1. Chiu trach nhiém truéc Truong
phong vé cong viée dugc giao.

3.2. Thuc hién cac ché dd bao cdo véi
Truong phong.

3.3. Bdo cao Truong phong xem x¢ét giai
quyet nhu’ng van dé vuot qua tham
quyén giai quyet cua minh hodc
khong giai quyét duoc.

1.2.

1.3.

Ttr chdi thyc hién nhitng coéng viée trai voi quy

dinh cua cong ty, quy dinh cua phap luit.

Buoc quyén dé xuét cac trang thiét bj lam viéc

can thlet phuc vu cho cong viéc cua minh.

Pé xuét y kién hogc kién nghi v6i Truong phong,

Ban Giam Pdc vé cac vin d& thudc cong viée

minh dam nhan.

Pugc quyén thu thap thong tin dé phuc vu cho
cong viée dugc giao.

Dugc quyen dé nghi, yéu cau cac ca nhan, trong

Cong ty phdi hop giai quyét nhing cong viée do

minh phu trach.

Puoc quyén bao céo vugt cap sau khi di bao cdo

cap quan ly truc tiép ma khong giai quyét hoic

giai quyét khong thoa dang.

Dugc quyen dé xuat sang kién nham thyc hién

cong viée tot hon.

YEU CAU VE TRINH PO

YEU CAU VE KY NANG

- Puogc dao tao qua cac 16p day nau an.

C6 it nhat 01 nim kinh nghiém trong linh vuc
chuyén mon. Khong mac cac bénh truyén nhiem.
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- Can than, sach s€, nhanh nhen, chiu kho, trung
thuc va co tam voi nghé.

IV. NHAN VIEN TAP VU:
1. Chire nang: Nhan vién tap vu 1a nguoi duge Trudng phong giao nhiém vu chiu trach nhiém
chinh trong cong tac gitt gin v¢ sinh cho toan Cong ty.
2. Nhiém vu:
2.1.Thuong xuyén quét don sach s€ phong khéach, phong hop, cac phong lam viéc, nha vé sinh,

hanh lang, cau thang...noi Cong ty lam viéc.

2.2.Panh rira 4m chén cho Ban Giam D¢ va cbec chén phuc vu tiép khach.
2.3. Lau ban ghé phong Giam Péc va cic clra kinh, ctra ra vao cac phong.
2.4. Phy gitip nhan vién cip dudng trong viéc nau bita an trua cho CBNV.
2.5. Kiém tra toan bd khu vuc 1am viée cua Cong ty luon dam bao dugc gon gang, v¢ sinh sach

s€.

2.6.Dé xuit mua dung cu, thiét bi can thiét phuc vu cho cong viéc va c6 trach nhiém su dung va
bdo quan: Nudc lau kinh, nudc rira chén, nudc tay rua lavabo, con... khan lau kinh, khan lau
ban ghé, khan lau mdy moc...gidy v€ sinh, xa phong thom, gidy lau tay (trong nha vé

sinh),...choi, gdy day...

2.7.Thuc hién mot s viéc khac do Truong phong phin cong va bao cdo cong viée cho Trudng

phong. .
3. Quy dinh trach nhiém va quyén han:

TRACH NHIEM

QUYEN HAN

1. Trach nhiém ddi véi to chirc:

1.1. Chép hanh nghiém tac ndi quy, quy ché, ky luat
lao dong, an toan lao dong va quy dinh khac cua
Cong ty.

1.2. Khong dugc phép tiét 16 cac bi mat vé hoat dong
kinh doanh, cong ngh¢, quan ly, cac tai liéu van
ban... cho bat ky ca nhan to chure nao.

1.3. Khong duoc phép lam t6n hai uy tin, quyén loi,
loi ich ctia Cong ty dudi bat ky hinh thirc nao.

2. Trach nhiém déi véi cong viée
2.1.Trach nhiém chung:
2.1.1. Thuc hi¢n cac nhiém vu dugc giao mdt cach
trung thyc, man can vi lgi ich hop phap cua
Cong ty, theo dung quy dinh ctia phap luat.
22T]", A A 7. -rr A~ o
2.2.1.Chju trach nhiém truéc Truong phong vé cong
viéc dugc giao.
2.2.2.Thyc hién cac ché d6 bao cio voi Trudng
phong.
2.2.3.Bao cao Truong phong xem xet giai quyet
nhimng van d& vuot qua thim quyen giai quyét
ctia minh hodc khong giai quyét duoc.

Tur chdi thyc hién nhing cong viéce trai
v6i quy dinh cta cong ty, quy dinh ctia
phap luat.

Puoc quyen dé xuét cac trang thiét bi
lam viéc can thiét phuc vu cho cong
viéc cua minh.

Pé xuat ¥ kién hodc kién nghi véi
Truéng phong, Ban Giam Ddc Cong ty
vé cac van dé thudc cong viéc minh
dam nhan.

Pugc quyén thu thap thong tin dé phuc
vu cho cong viéc dugc giao.

Pugc quyén dé nghi, yéu cu cac ca
nhan, don vi trong Cong ty phdi hop
giai quyét nhimg coéng viéc do minh
phu tréach.

Pugc quyén bao cido vuot cip sau khi
dd bao cao Quan Iy truc tiép ma khong
giai quyét hodc giai quyét khong thoa
dang.

Pugc quyén dé xuit sang kién nham

thuc hién cong viéc t6t hon.

YEU CAU VE TRINH PO

YEU CAU VE KY NANG
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Lao dong pho thong.

- Nhanh nhen, chiu kho, can man, sach
s€, can than va trung thuc, c6 tam voi
nghe.
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