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MO TA CONG VIEC NHAN VIEN HANH CHANH VAN THU

Bo phén T6 chtrc hanh chinh
Chure danh Nhan vién van thu
Ma cong viéc TCHC-NV VT

Cén bo quan 1y tryc tiép Trudng phong TCHC

1. Trach nhiém:

- Quan ly con dau can ctr vao ndi dung cac van ban, gidy to dé dong dau thich hop.

- Tiép nhén cac loai cong van vao s cong van di va dén.

- Phan loai va phan phdi cong vin cho cic bd phan, tra ciru, cung cép tai liéu hd so theo yéu
cau.

- Chuyen giao cong van tai liéu, bao chi, bao cdo dén cac Phong, Xi nghiép, bo phan lién quan.

- Viét gidy gioi thiéu, gidy cong tac.

- Panh méy, photocopy cic vin ban, cong van gidy to thudc phan viéc dugce giao.

- Sap xép hd so, tai liéu dé luu trit vao so6 sach, theo ddi luan chuyén ho so.

- Giir bi mat noi dung cac cong vin gidy to, tai lidu. ..

- Quan ly tong dai, may fax theo qui dinh ctia Cong ty.

- Truc tiép thuc hién, theo ddi viéc kiém soat tai lidu, kiém soat hd so cta Phong.

- Giir cac hd so phap 1y ciia Cong ty do Truéng phong giao.

2. Quyén han:

- Tu chdi dong dau véi céc van ban khong dung tham quyén..

- Tu choi viét giay gidi thi€u, gidy cong tac voi cac truong hop khong diung theo qui dinh cua
Cong ty.

3. Béo cdo va ly quyeén:

- Béo cio cong viéc cho Truong phong, trudng hop Trudng phong ving mit thi bao céo cho
Pho phong.

- Pugc uy quyén cho cac nhan vién trong Phong giai quyét thay nhung phai bao cho Truong
phong biét dé theo ddi.

4. Tiéu chuan:

- Kién thic: Tt nghiép Pho thong trung hoc, tin hoc van phong, t1eng Anh trinh d§ A tr¢ 1€n.

- K¥ ning: Chir viét dep rd rang, hiéu biét cac qui dinh hién hanh vé cong tac cong va ngidy to,
bao mét tai lidu, cac hudéng dan va dang ky cong van, co kién thirc nghiép vu chuyén mén luu
trir; hiéu blet vé co ciu to chirc va mdi quan hé giita cac bd phan trong Cong ty, thé 18 giri
cong vin gidy to, thong thao k¥ thuat danh may, photocopy, trinh bay van ban.

- Pham chét dao dtc: trung thuc, nhanh nhen.
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