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MÔ TẢ CÔNG VIỆC
CHUYÊN VIÊN 
HỖ TRỢ KỸ THUẬT
	Ngày hiệu lực:01/04/2025

	
	
	Trang: 3/3

	
	
	Lần soát xét: 03



	Người soạn thảo
	Người xem xét
	Người phê duyệt

	




Tên:  Bùi Công Thành
Chức  vụ:  Chuyên viên Tuyển dụng
Ngày:  
	




Tên:  Trần Thị Tuyết Xuân
Chức  vụ:  Trưởng phòng HCNS
Ngày:  
	




Tên:  Lưu Thị Kim Liên
Chức  vụ:  Giám đốc HCNS
Ngày:  



	A. THÔNG TIN CHUNG:

	1. Chức danh
	Chuyên viên Dự án kỹ thuật
	2. Khối/ phòng
	Kỹ thuật

	3. Cấp bậc
	Nhân viên
	4. Cấp trên trực tiếp
	Giám đốc Kỹ thuật



	B. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC:

	Giám đốc Kỹ thuật




Chuyên viên 
Dự án Kỹ thuật






	C. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ (Mục đích):

	· Lập dự án, theo dõi tiến độ dự án, lập dự toán, lập hợp đồng, lập phụ lục hợp đồng, Liên hệ với NCC, lập đề xuất mua hàng, trình ký, lập phiếu chi, lập layout vị trí đặt máy, theo dõi chi trả, liên hệ các phòng ban khác để giải quyết các vấn đề phát sinh, tổng hợp thông tin, lập bảng so sánh, liên hệ chuẩn bị mẫu, khuôn để nghiệm thu máy, chuẩn bị hồ sơ, thông tin nhân viên đi nghiệm thu, chuẩn bị hồ sơ nhân viên để làm visa

	· Đảm bảo tiến độ dự án hoàn thành đúng thời hạn

	· Lập và trình ký hồ sơ liên quan đến dự án

	· Thiết lập qui trình lắp đặt máy móc thiết bị mới

	· Thiết lập qui trình vận hành máy móc thiết bị 

	· Thiết lập qui trình bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị

	· Đào tạo, huấn luyện nhân viên kỹ thuật 



	D. TRÁCH NHIỆM (10 đầu việc):
(Phân quyền:
1- Làm theo quy định, và báo cáo cấp trên khi có sự không phù hợp
2- Lập kế hoạch, trình phê duyệt & thực hiện khi được phê duyệt (được duyệt mới thực hiện)
3- Lập kế hoạch, thực hiện, và báo cáo định kỳ tuần/ tháng/ quý/ năm (tự thực hiện nhưng phải báo cáo tuần/ tháng/ năm)

	Stt
	Công việc
	Phân quyền
	Đầu ra

	1
	Lập dự án, theo dõi tiến độ dự án, liên hệ với nhà cung cấp (NCC), liên hệ các phòng ban khác để giải quyết các vấn đề phát sinh.
	1
	Đảm bảo tiến độ dự án đúng thời gian, giải quyết nhanh chóng các vấn đề phát sinh.

	2
	Lập dự toán, lập hợp đồng, lập phụ lục hợp đồng, hỗ trợ lập layout vị trí đặt máy, trình ký.
	1
	Dự toán và hợp đồng được lập đúng, đầy đủ và đúng theo yêu cầu của dự án.

	3
	Lập đề xuất mua hàng cho các thiết bị phụ, lập phiếu chi, theo dõi chi trả tiền của các hợp đồng.
	1
	Đảm bảo việc mua hàng và chi trả theo kế hoạch ngân sách và hợp đồng đã ký kết.

	4
	Tổng hợp thông tin, lập bảng so sánh các dữ liệu và báo cáo kết quả.
	1
	Cung cấp thông tin chính xác và so sánh hiệu quả giữa các yếu tố liên quan đến dự án.

	5
	Liên hệ chuẩn bị mẫu, khuôn để nghiệm thu máy, chuẩn bị hồ sơ, thông tin nhân viên đi nghiệm thu, chuẩn bị hồ sơ nhân viên để làm visa.
	1
	Hồ sơ nghiệm thu, mẫu và khuôn được chuẩn bị đầy đủ, kịp thời để nghiệm thu máy.

	6
	Xây dựng quy trình lắp đặt máy móc thiết bị mới.
	2
	Quy trình lắp đặt thiết bị được xây dựng rõ ràng, dễ dàng áp dụng cho việc lắp đặt hiệu quả.

	7
	Hướng dẫn đào tạo vận hành máy móc thiết bị và bảo trì, bảo dưỡng.
	2
	Nhân viên được đào tạo đầy đủ về vận hành và bảo trì máy móc thiết bị, đảm bảo sử dụng hiệu quả.

	8
	Lập kế hoạch và thực hiện các kiểm tra nghiệm thu máy móc thiết bị sau khi lắp đặt, đảm bảo thiết bị hoạt động đúng yêu cầu.
	2
	Các máy móc, thiết bị được kiểm tra và nghiệm thu đúng quy trình, đáp ứng yêu cầu chất lượng.

	9
	Đảm bảo tuân thủ các quy trình về an toàn lao động và bảo vệ môi trường trong suốt quá trình triển khai dự án.
	1
	Các quy trình an toàn lao động và bảo vệ môi trường được thực hiện đầy đủ trong dự án.

	10
	Báo cáo kết quả công việc dự án, tiến độ, vấn đề phát sinh cho cấp trên định kỳ theo tuần/tháng/quý.
	3
	Các báo cáo tiến độ, kết quả công việc được cung cấp chính xác, đầy đủ và kịp thời cho lãnh đạo.



	E. TIÊU CHUẨN CÔNG VIỆC:
	
	

	
	Tiêu chí
	Yêu cầu
	Thực tế
	Kế hoạch

	1
	Trình độ
	Đại học
	
	

	2
	Chuyên môn
	Kỹ thuật, Cơ khí
	
	

	3
	Tin học
	Microsoft Project, Microsoft Office, AutoCad
	
	

	4
	Ngoại ngữ
	Tiếng Anh (TOEIC): 450 điểm
	
	

	5
	Kinh nghiệm
	- Có 02 năm kinh nghiệm tại vị trí tương đương
- Ưu tiên có kinh nghiệm trong ngành nhựa
	
	

	6
	Kỹ năng
	- Thuyết trình
- Làm báo cáo
- Giao tiếp tốt
- Biết quản lý thời gian
- Chịu được áp lực
	
	

	7
	Thái độ
	Cẩn thận/ tỉ mỉ □
Trung thực □
Trác nhiệm □
Bảo mật thông tin 
	
	

	8
	Yêu cầu khác
	Có khả năng phân tích, dự đoán tình huống, giải quyết vấn đề
	
	



	F. XÁC NHẬN BÊN NHẬN (nhân sự đảm đương vị trí) và BÊN GIAO (quản lý trực tiếp)

	Bên nhận
Tôi đã đọc và đồng ý thực hiện các nhiệm vụ trong bản mô tả công việc nêu trên.




---------------------------------------------
Ngày ......../ ....../............
	Bên giao






---------------------------------------------
Ngày ......../ ....../............
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