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KHAIHOAN LAND

A. M6 ta vi tri:

BANG MO TA CONG VIEC

1. Pon vi

B phan:
Hanh chinh — Nhan suw

Ky xac nhan

2. Tén nguoi gitr vi tri

3. Chac vu

Nhan vién Tai xé

Chir ky

4. Chuc danh quan ly truc tiép

— Nhan su/ GP Nhén Su

Trwéng phong Hanh chinh | Chiz ky

BIEU PO CAC MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(Mbi quan hé bén
ngoai Cong ty)

Quan hé véi cac b
phan khéc bén
ngoai: ’

- Cac doi tac,

- Cac nha cung
cap

(Mbi quan hé cap trén)

Trwéng phong Hanh chinh —
Nhan su/ GP Nhén Su
|

khach hang. S

(Mbi quan hé céc Bo phan lién quan)

!

Nhan vién Tai xé

- Nhan vién Phong Hanh chinh
— Nhan su

- Céc Phong ban Céng ty, Khoi
Kinh doanh.

(Mdi quan hé bén
trong Cong ty)

Bio cio true tiép:
- Trwéng phong
Hanh chinh —
Nhan sy
- GD Nhéan Sy




B. Cac trach nhiém:

B1. Trach nhiém chinh:

- Dua don Ban L&nh dao, can bd nhan vién trong cac chuyén cong tac, gip g& ddi tac, khach hang.
- Van chuyén tai san, gidy to cia Cong ty theo yéu cau ctia Ban Tong Giam déc, Truong Bo phan.
- DPam bao an toan cho nguoi, Xe va tai san.

B2. Noi dung cong viéc cu thé:

1. Thuyc hién dlng c&c quy dinh vé an toan giao thong, dam bao an toan cho nguoi, xe va hang hoa trén
dudng cong tac.

2. Phu trach viéc dua dén Ban Lanh dao dén noi 1am viéc hang ngdy, hodc theo yéu cau phat sinh tir
Ban Lanh dao hodc Trudng BS phan.

3. Dua d6n can bo nhan vién di cong tac, gip g dbi tac, khach hang theo 1énh diéu xe tir Truong Bo

phan.

Str dung xe dung muc dich, tiét kiém trong viéc su dung nhién li¢u dugc cép.

Van chuyén tai san, hd so, buu phém ctia Cong ty theo lich trinh nhan dugc tir Trudng BS phan.

Thudng xuyén cap nhat vao s6 hanh trinh xe theo quy dinh.

No ok

Theo doi va thyc hién viéc bdo dudng xe, v¢ sinh xe, ... dinh ky, hoac phat sinh, ddm bdo xe van

hanh tt va an toan.

8. Viéc diéu xe theo yéu cau ciia cac Phong ban phai théng qua Phong Hanh chinh — Nhén su, hd tro
1én ké hoach diéu xe hop ly, tranh tinh trang khong diéu dugc xe trong céc tinh huéng khan cap.

9. Téng hop, théng ké cac chi phi nhién li€u, cAu duong, dd xe, ... dé lap Phiéu yéu cAu thanh toan,
Phiéu tam tng theo dung quy dinh.

10. Bé xuit bao hanh, sira chita, thay m&i céc trang thiét bi lién quan, dam bao tinh hop ly, hiéu qua va
tiét kiém.

11. Lap cac bao cdo, luu trir chtrng tir, hdéa don theo quy dinh.

12. Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ctia Ban Lanh dao, Truong B phan.

C. Quyén han

- Tir chdi cac yéu cau diéu xe khong ding quy trinh, quy dinh ctia Cong ty.
- Dé xuét bao hanh, sura chira, thay maéi linh kién xe dam bdo an toan va kha ndang van hanh tt cla
Xe.

D. Cac yéu cau doi véi vi tri:

D1. Céc yéu cau vé bang cap/chung chi

1. Tbt nghiép THPT trd 1én.
2. Anh van: trinh d0 co ban.
3. Bang B2 trg 1én.

D2. Yéu cau vé kinh nghiém/kién thirc




Kinh nghiém lai xe tir 03 tr¢ [én.
ft nhat 02 nam kinh nghiém tr¢ 1€n ¢ vi tri Lai xe cho Truéng DPon vi.
Thong thao ban dd, hudng di ndi thanh, va céc tinh lan cén.

N o gk

Kinh nghiém l4i xe s6 san, so ty dong.

D2. Yéu cau vé thoi gian

8. Toan thoi gian tir thir 2 dén thir 7 (tir 7h30 dén 18h00), chu dong sap xép thoi gian nghi gitra gio cho
phu hop.

9. Lich tryc, dwa don Ban Lanh dao hing ngay s& do Doi trudng Doi xe hodc Phong Hanh Chanh Nhan
Su sap xép.

10. Lich cong tac s€ do Truong Bo phan hodc Doi truong Doi xe diéu dong.

D3. C4c yéu cau khéc vé pham chat, tinh cach/ky nang, kha nang

11. Pham chat dao dtre tot, nhanh nhen.
12. Trung thyc, trach nhi€m.

13. Kha ning giao tiép tbt, can than.
14. Lam viéc nhom, doce 1ap.

E. Cac ché d¢ phiic loi:

- Luong canh tranh theo nang luc;

Pugc tham gia dﬁy du cac ché do BHXH, BHYT, BHTN;
- Cham soc suc khoe, du lich hang nam;

Thuéng thang 13 theo két qua kinh doanh caa Cong ty.
Thuéng cb phiéu ESOP.

F. Cac chi tiéu danh gia két qua thue hién cong viéc:

St dung xe ding yéu cau, muc dich.

- Pam bao an toan trong cong tac van chuyén ngudi, tai san, ho so, ...
Cép nhat lién tuc, déy da va chinh xéc trong nhat ky hanh trinh xe.

- Lap béo céo, luu trlt ching tir, hoa don diing quy dinh.




