Tai liéu chi mang tinh chat tham khao. Dé rng dung trong thuc tién, Bdn mé ta céng viéc
céan dwoc xay duwng trén co sé dinh huwéng chién lwoc, co céu té chire, ddc thu doanh
nghiép va chiec ndng nhiém vu cu thé méi phong ban.
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BAN MO TA CONG VIEC

QUAN DOC Xi NGHIEP

Chtrc danh cong viéc: Phong/ban:

QUAN POC Xi NGHIEP

Tén ngw®i dam nhan: Ngwei quan ly truc tiép:

Phong phu trach vé nhan sw dién thong tin:

Ma nhéan vién: Nhom lvong Bac lvong:
Loai hop ddng lao dong: O Thr viec O Dwéi 12 thang O T du 12 - 36 thang
O Khéng xac dinh thoi han O Khac
Ly do soan thao: 0 Soan m¢i O Danh gia lai cong viéc a Stra ddi, cap nhat
0 Khéc Lan stra doi:
Nguwoi phé duyét: Ngay phé duyét: / /
Chre danh: Ngay c0 hiéu lwc: / /

MUC PiCH CUA CONG VIEC

Diéu hanh hoat dong san xuat ctia xi nghiép theo nhiém vu, k& hoach dwoc giao. Té chirc phan cong
cdng viéc, dén dbéc, huwéng dan cong nhan trong ca san xuat ddm bao dung tién do, yéu cau chat lvong.
Quan ly toan bé may mac thiét bi, vat tw, thanh pham, ban thanh pham, kho bai, hang héa thudc xi nghiép
phu trach.

CAC TRACH NHIEM CHINH
1. Lap ké hoach san xuét va t6 chirc cong viéc theo quy trinh cdng nghé, don dit hang, ké
hoach dwoc giao.
a. Can dbi nang luc san xuét cia xi nghiép, cht déng dé xuét cac giadi phap nang cao hé sé khai
thac, st dung may méc va ngudn nhan lyc cta xi nghiép.
b. Lap ké hoach san xuét cho xi nghiép can c k& hoach téng thé theo yéu ciu.
c. Trién khai ké hoach san xuét, t6 chirc phan cong, giao viéc hang ngay cho cac td va nhan
vién trong xwéng dam bao s dung tdi wu may maéc va nhan cong.
d. Dén dbc va kiém tra cac tb clia xi nghiép thuc hién san xuét theo ding quy trinh cong nghé,
dam bao dung chat lwong, tién dd theo yéu ciu.
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2. Quan ly va phét trién déi ngii céng nhan vién, dap (rng cac yéu cau, chirc nang, nhiém vy
a. Ra soat, xac dinh nhu cau sb lwong va chét lwong nhan sw, dé xuét tuyén dung.
b. Dao tao, huan luyén va hwéng dan nhan vién.
c. Phéi hop véi cac bo phan lién quan nhdm duy tri hoat ddng san xuét hodc stra ddi cac ké
hoach hoat dong
d. Banh gia thyc hién cdng viéc dinh ky.
e. Khuyén khich, dong vién, nhic nhé va dé xuét khen thuwdng trén co sé& két qua thwc hién
cong viéc clia nhan vién va quy dinh ctia coéng ty/xi nghiép.
3. Duy tri va cai tién hé thdng quan ly chat lwong, nham giam ty 1é sai héng ctia san pham va
tang hiéu qua str dung vat tw, may moc, nhan lwc
a. Hudng dan, gidi quyét cac van dé phat sinh vé ky thuat trong qua trinh gia cong san xuét va tham
muwu, dé xuat véi Giam doc nha may phwong phap thyc hién.
b. Chi dao trién khai cong viéc theo dung quy trinh ky thuat - cong nghé da duyét; phat hién cac sai
s6t, han ché cla ké hoach thwc hién; hwéng dan diéu chinh, cai tién kip.thoi.
4. Té chirc thwe hién bao dwéng, stra chira may méc, thiét bi. Tong hop, bao cao vé hé thong
trang thiét bi, may méc cua xi nghiép va dé xuat mua sam, stra chirva
a. Nghién clru, cap nhat cac ky thuat, phwong phap san xuét moi
b. Dén dbc thuc hién bdo dwéng, stra chiva va nang cao nang suat may mac, thiét bi. Quan ly hd so
va lap ké hoach duy tri may méc, thiét bi clia xi nghiép.
c. Phu trach cong tac An toan lao dong, Vé sinh ¢éng nghiép, Phong chdng chay né tai cac td san
xuét, d@m bao ngan nglra hiéu qué cac nguy co méat an toan lao dong cé thé xay ra
5. Thuwc hién ché dd Bao cao cong viéc va cac cong viéc khac theo phan céng
a. Lap Bao céo dinh ky va bt thwong vé cong viée, tién do cla xi nghiép, ca nhan.
b. Thuwc hién cac dw an dac biét khi dwoc yéu cau.

c. Thuyc hién cac nhiém vu khac theo sw phan coéng.

KET QUA CONG VIEC CAN BAT BU'QC

1. Khéi lwong cong viéc, chat lwong va tién dd trién khai cong viéc dwoc thwe hién hiéu qué va ding
theo ké hoach, quy trinh cong nghé.

2. Dam bao céng nhan thwe hién dung cac quy dinh vé An toan lao dong, Vé sinh cdng nghiép, Phong
chéng chay né .

3. Céc sw c6 phat sinh clia may mdc trong ca lam viéc dwoc phat hién va xt ly kip thoi

4. Nhan vién dwoc hé tre, hwéng dan phi hop dé cé thé thich nghi véi cong viéc va dat ndng suét
cao.

TRACH NHIEM QUAN LY, GIAM SAT
Trye tiép = Chtc danh chiu sy quan ly, giam sat:
7 G - Nhan vién diéu do san xuat
o - Nhan vién ké hoach san xuét
O Khéng

= Tdng sé: E ngwoi
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Gian tiép
M Co
O Khbéng

= Chtrc danh chiu s quan ly, giam sat:
- Chwrc danh 1
- Chucdanh 2

= Téng sb: E nguoi

CAC YEU CAU POI VOI NGU'O'l THUC HIEN

Trinh d6
Chuyén nganh
Chirng chi

Kinh nghiém

Kién thirc

Ky nang

Kha nang

Cao dang
Quan ly san xuat/Ky thuat...
Khéng

it nhat 03 ndm lam viéc trong linh vwc quan ly san xuat va'eé it nhat01 nam
dam nhan vi tri quan ly.

N&m virng cac quy trinh, tha tuc, ti€u chuan I1SO va cac quy dinh cla cong
ty/nha may.

Doc hiéu céc tiéu chuén ky thuat, quy trinh cong nghé.
Hiéu biét, ndm virng nguyén Iy hoat dong ctia may mac, thiét bj co dién.
Hwéng dan, truyén dat cho cong nhan.

Lap ké hoach san xuét.

Phan cong cong viéc, kiém tra va giam sat thuc hién.
Thanh thao Word, Excel.

Phéi hop t6t véi ddng nghiép.

L&nh dao, diéu hanh.

Lam viéc doc lap, chiu ap Iyc cao trong cong viéc.

X0 ly cac xung dot va mau thuan trong té chirc.

Giao tiép, thuyét phuc ngudi khéc.

Tao ding, duy tri va phat trién méi quan hé.

MOI TRUONG, PIEU KIEN LAM VIEC
O Thuwong xuyén lam viéc trong van phong
M Thuwong.xuyén phai lam viéc:

O Ngoai troi
O Di chuyén nhiéu
O Vao ban dém

CHO KY
Tén ngudi quan ly
triee tiép:

Tén nguwoi phé
duyét:

@ Trong mdi trwéng néng, am
0 Trong mdi trwdng héa chét
0 Khac:

Chir ky: Ngay:

M4 s6 chirc danh

Chir ky: Ngay:

M4 s6 chirc danh
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Tén nguwdi nhan

viéc: Chir ky: Ngay:
M s6 chirc danh

Dai dién Phong

Nhan su: Chir ky: Ngay:
M s6 chirc danh
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