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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

" Chuyén vién Hanh chinh
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'3.1. Duoc dé xudt céc bién phap, giai phap dé hoan thanh
cong viéc
3.2. Céc quyén khéc theo quy dinh cua Cong ty

- 4.1. Béo céo t6i lanh dao Phong

4.2. Phéi hgp véi CBNV trong Phong va Chi nhanh dé
hoan thanh nhiém vu

" Thuc hién cac cong viéc lién quan ‘dén cong tac hanh chinh

' tai Chi nhanh
6. Chl tiét cong viée:
TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC
A . ) Vé s6 luong,
TT TEN CONG VIEC NSLD hoac

Vé chit lwgng

thoi gian
hoan thanh

1 | Nhiém vu chung

- 1.1 | Lap ké hoach cong viéc hang

- Xay dung ké hoach sat véi

Ké hoach tuan,

tugn, thang, quy, nam theo | tinh hinh thuc té ctia don vi| thang, quy,

chirc danh dam nhén va cac|va dinh hudng phat trién nam.

nhiém vu khéac do lanh dao | chung cua Cong ty

Phong phan cong - C6 muc tiéu, chi tiéu va

tién do thuc hién cong viéc
1.2 |Trién khai thuc hién ké|Tuan thu dang quy ché, quy Theo ké

hoach da dugc phé duyét dinh, quy trinh cta Cong ty hoach dugc

duyeét

1.3 | Béo cdo két qua thuc hién
cong viée

Chinh xac, déy du, dang han

Theo yéu cau
cong vigce

1.4 | Tham gia xdy dung cac
VBQLNB cua don vi va gop
y| kién xdy dung cac
VBQLNB cua Cong ty

- Tuan thu cac quy dinh cua
phap luat va Cong ty

- Pam bao chat luong va
dung tién do

Theo yéu cau
cong viéc
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TIEU CHi PANH GIA CONG VIEC
Vé s6 lrgng,
TT | TEN CONG VIEC kgt NSLD hoiic
Vé chat lwong oy S
thoi gian
hoan thanh
- DPing chirc nang, nhiém vu
cua Phong
1.5 | Tham gia céc hoat dong cua | - Chi dong, tich cyuc Theo yéu cau
cac to chic, doan thé cua |- Tao tinh than gin bo, doan cong viéc
. Cong ty két
2 | Nhiém vu chuyén mén
2.1 |Phoi hop cing cac don vi|DPam bao sat véi tinh hinh Dinh ky
xdy dung ké hoach hang | thuc té va dung dinh hudéng
thang, quy, ndm cua don vi | phat trién ctia Céng ty/ Chi
va Chi nhanh nhéanh
2.2 |Thuc hién cong tac tuyen Tuan thu theo quy dinh cua Theo yéu cau
dung, dao tao theo phan cap | Congty cong viéc
2.3 | Thuc hién cong tic diéu xe, | - Chu ddo va dam bao kip Theo yéu cau
bé tri xe dua don, dat vé may | thoi cong viéc
bay, phuong tién di lai, |- Tuan thu theo quy dinh cta
phong nghi cho CBNV di | Céngty
| cong tac _
2.4 | Soan thiao T& trinh, Quyét |Dung tién d6 va tuan thi| Theo yéu cau
dinh ct CBNV di cong tac | theo quy dinh ctia Cong ty cong viéc
trinh cap c6 thim quyén phé
duyét
2.5 | Phoi hop véi cac don vi trién Pung tién d6 va tuan thu| Theo yéu cau
khai cong tac t6 chire su kién | theo quy dinh cua Cong ty cong viéc
| do Chi nhénh t6 chirc ) .
2.6 | Cham cong, theo doi sé ngay | Tudn thu theo quy dinh cia| Dinh ky/ dét
nghi cia CBNV; Theo ddi | Céng ty xuat
HDLD; No6i quy lao dong;
Thuc hién ké khai nop thanh
toan BHXH, BHYT, BHTN
theo quy dinh; T4 chitc kham
suc khoe dinh ky cho CBNV
| tai Chi nhanh ) il
2.7 | Thuc hién céc bao céo sinh Dung tién do va tuan thu Theo yéu cau
hoat chuyén mén va cac béo | theo quy dinh ctia Cong ty cong viéc
cao khéc theo phan céng
3 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc | Hoan thanh dat két qua t6t va | Theo yéu cau
do lanh dao Phong giao dung thoi han dugce giao cong viéc

7. Tiéu chuan chire danh:
7.1. Kién thire:



Tét nghiép dai hoc hé chinh quy (khong bao gdm hinh thirc dao tao lién thong)
hogc bang sau dai hoc tai cac truong dai hoc trong nudc, nudc ngoai dugc Bo

Glao duc va Pao tao cong nhin; Uu tién chuyén nganh kinh té, quan tri van
phdng, hanh chinh;

Co kién thirc co ban vé cong tac lap ké hoach, déi néi, dbi ngoai. Hiéu biét sau
vé cac van ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc chuyén mén cua
PhJ ng;

Hi@Tu biét co ban vé hoat dong x0 so;
Co kien thuc veé kinh té - xa hoi;

Trlph do ngoai ngtr tiéng Anh Béc 3 theo Khung nang luec ngoai ngir Viét Nam

hoéc tiéu chuén B1 theo Khung tham chiéu chung Chau Au hodc chimg chi

qu00 té tuong duong (IELTS = 3.5 diém, TOEFL iBT > 35 diém, TOEFL Cbt
> 108 diém, TOEFL pBT > 437 diém, TOEIC > 405 diém);

Tin hoc van phong: Trinh d§ B tro 1én hodc sir dung thanh thao b ph?m mém
MS-Office (word, excel, power point, project...).

7.2. Trach nhiém:

- Thuc hién t6t cac cong viéc néu tai Ban mo ta cong viéc nay;

hiu trach nhiém trudc lanh dao Phong ve cac nhiém vu dugce giao;

oc, hiéu, tudn thu ding va day du cac quy ché, quy trinh, quy dinh ve
ghiép vu do Cong ty soan thao va céc quy dinh khéc cua Nha nude cd lién
uan dén cong viée duoc giao;

ang, tich lity kinh nghiém:

d
2
n
q
- Tuan thu ndi quy lao dong, cac quy dinh cua Cong ty.
n
Q6 toi thiél} 02 nam kinh nghiém trong linh vuc chuyén mén cua Phong hoac
sinh vién tot nghiép dai hoc loai Gioi;

(6 k§ nang to chire, k¥ nang 1ap ké hoach, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ning lam
viéc doc lap, k¥ nang lam viéc theo nhom;
- St dung thanh thao phin mém MS Excel, MS Outlook, MS Word, MS

Ii’owerpoint, MS Project.

7.4. Mirc do anh hwong cua cong vié¢c:

Céng viéc anh huéng & mic do trung binh dén Chi nhanh.

7.5. Pham chat khdc:

ang dong, sang tao, chiu duogc ap luc cong viéc va co sang kién cai tién
ong viec;

- hach quan, trung thue, cé dao dirc, tinh quyét dodn;
Tam huyét véi cong viée, gan bo 1au dai vai Cong ty;

- San sang lam viéc tai cac dia diém khac cua Cong ty theo su phan cong;
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- Co kha nang tao dung méi quan hé véi dbi tac, cac co quan lién quan;
- Bao mat thong tin.

PHONG TO CHU'C NHAN SU/
TRUONG PHONG




