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1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi nodi, do1 ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong vige Tiéu chi danh gia hoan
Ma " . thanh cong viéc
ang cong Cong viéc cu theé
viéc
2.1 [Thyc hién cong|l. B tri, sép xép ban ghé, 1. Pam béo thyc hién tét, chu
tac phuc vu phong hop, hdi trudong co quan. |ddo, kip thoi, trang trong.
D. Chuén bj nudc uéng phuc vu 2. Cén thén, an can, sach s&.
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cia Cong ty v€ sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam vi¢e tai khu
vuc dugc phan cong.
2.2 |Ché d6 hoi hop Pugc tham du cac cudc hop Du hop theo dung quy dinh.
lién quan dén cong tac theo
phan cong.
2.3 [Xay dung va ‘ghuc hién ké hoach cong tdc nam, |1. Ké hoach duoc Xéy’ dung
quy, thang, tuan ctua cé nhan. theo diing ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong Viéq duoc thuc hién
theo dliing tién d ké hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly trye tiép va | Quan Iy true tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hop
kiem duyét két qua béi chinh

Lanh dao Trung tam
Lanh dao Phong

- Lanh dao co quan.

- Vién chure, nguoi lao dong
thudc don vi.

- Cac phong chuyén mon thudc
don vi.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

Cé4 nhan, t6 chlrc ngoai co quan dén tham, | Phoi hop thuc hién viéc don tiép va
lam viéc vdi co quan theo ke hoach hodc  hudng dan khach dén lam viéc tai co
theo yéu cau cua Lanh dao. quan.

Céc don vi c6 lién quan.

- Thyuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao
thuc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
mung, thim, viéng, ...).

L Don, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Phdi hop thuc hi¢n cong tac phuc vu.

4.2

Duoc cung cap thong tin ve lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

4.3

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4  Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

L T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thic t6 chuc sy kién, quan hé doi ngoai, doi ndi.
- Kién thuc vé bao v€ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Ti€p nhan, xr Iy thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Phim chét c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bét va xu 1y tinh huéng nhay
bén, c6 trach nhi¢m véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, s dung va van hanh t6t cac
thict bi trong hoi truong, phong hop.
- Sirc khoe tot.




5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 1
L T6 chuc thyuc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc chung | Giao tiép mg xir 1
L Quan hé phdi hop 1
- Stir dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém ning lyc chuyén ménf Kha ning trién khai nhiém vu 1
L Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu 1
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhoém nang lyc quan ly .
- Ra quyét dinh 1
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