


CÔNG TY TNHH ĐẦU TƯ & PHÁT TRIỂN
VẠN MỸ KHÁNH

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
NHÂN VIÊN KỸ THUẬT

Họ và tên:
Vị trí:
Quản lý trực tiếp:

Mã số:
Bộ phận:
Địa điểm làm việc:

I. Mô tả Công việc chi tiết
1. Công tác bảo hành, xử lý sự cố

● Tiếp nhận thông tin sự cố từ bộ phận điều phối / cấp quản lý/ khách hàng
● Khảo sát hiện trạng, xác định nguyên nhân kỹ thuật
● Đề xuất phương án xử lý phù hợp (sửa chữa, thay thế, điều chỉnh).
● Thực hiện khắc phục sự cố trong phạm vi bảo hành, đúng tiêu chuẩn kỹ thuật và an toàn.
● Lập biên bản xử lý sự cố, có xác nhận của khách hàng.
● Báo cáo kết quả và kiến nghị phòng ngừa tái diễn (nếu có).
● Lưu trữ hồ sơ kỹ thuật, hình ảnh trước – sau xử lý.

2. Đề xuất phương án thi công liên quan:
● Hiểu bản vẽ thiết kế, sơ đồ đấu nối và các tài liệu kỹ thuật kèm theo, kết hợp khảo sát hiện trạng tại công trường để đối chiếu.
● Đề xuất điều chỉnh và cải tiến kỹ thuật phù hợp với yêu cầu kỹ thuật và ngân sách của dự án.

3. Quản lý vật tư, thiết bị:
● Đề xuất vật tư thay thế, linh kiện dự phòng.
● Kiểm soát sử dụng vật tư đúng mục đích, đúng công trình, tránh lãng phí hay thất thoát.
● Báo cáo tồn kho tối thiểu phục vụ xử lý sự cố khẩn cấp.

4. Công tác bảo trì theo yêu cầu:
● Lập kế hoạch bảo trì định kỳ theo tháng / quý / năm
● Kiểm tra toàn bộ hệ thống theo checklist chuẩn
● Thực hiện vệ sinh, cân chỉnh, thay thế vật tư tiêu hao
● Phát hiện và ghi nhận nguy cơ hư hỏng tiềm ẩn, đề xuất phương án phòng ngừa hoặc thay thế sớm (kèm ước tính chi phí nếu

ngoài hợp đồng).
● Lập báo cáo bảo trì định kỳ, theo dõi lịch sử bảo trì từng công trình để phục vụ đánh giá tuổi thọ thiết bị.
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5. Báo cáo và phối hợp
● Báo cáo tình hình và tiến độ của dự án cho cấp trên và khách hàng.
● Phối hợp chặt chẽ với các chỉ huy trưởng công trình, bộ phận dự án, thu mua, kho bãi.
● Nhiệm vụ khác: Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Ban Giám Đốc.

II. Quyền lợi
● Mức thu nhập: 9.000.000 - 12.000.000
● Thời gian làm việc: Từ thứ 2 - thứ 7: 8h00 - 17h00 (nghỉ trưa từ 11h30 - 13h00)
● Làm việc trong môi trường năng động, chuyên nghiệp có nhiều cơ hội thăng tiến.
● Cung cấp trang thiết bị đầy đủ để phục vụ công việc.
● Được hưởng các chính sách phúc lợi theo quy định của công ty.
● Được đóng BHXH, BHYT, BHTN.
● Được nhận quà sinh nhật, tham gia sự kiện, du lịch hằng năm trong và ngoài nước.

III. Tiêu chuẩn nhân sự
● Bằng cấp: Tốt nghiệp Đại học hoặc Cao đẳng ngành Điện, Cơ điện.
● Kinh nghiệm: Có ít nhất 1-2 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực thi công công trình.
● Kiến thức chuyên môn:

- Am hiểu các tiêu chuẩn và quy chuẩn về thi công hệ thống điện và hệ thống chiếu sáng; có kiến thức vững về an toàn
lao động.

- Kỹ năng đọc hiểu bản vẽ và sơ đồ đấu nối, tài liệu kỹ thuật.
● Kỹ năng:

- Kỹ năng phân tích và chẩn đoán sự cố kỹ thuật.
- Kỹ năng giải quyết vấn đề và xử lý tình huống phát sinh.
- Kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm tốt.
- Kỹ năng lập kế hoạch, quản lý tiến độ.

IV. Xác nhận
Tôi đã xem và xác định bản mô tả công việc này phản ánh chính xác vị trí công việc của tôi.
Tôi cam kết thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ, trách nhiệm công việc và hưởng lương theo tỷ lệ % công việc hoàn thành trong tháng
(nếu công ty có quy định hưởng lương theo KPI).

HỌ VÀ TÊN
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Họ và tên:
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Mã số:
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Địa điểm làm việc:

I. Mô tả Công việc chi tiết
1. Giám sát thi công:

● Triển khai kế hoạch thi công đã được phê duyệt, bản vẽ và theo sự chỉ đạo của Chỉ huy trưởng.
● Quản lý, điều phối đội ngũ thi công tại hiện trường, đảm bảo an toàn lao động và hiệu quả làm việc.
● Kiểm tra việc thi công đúng bản vẽ, tiêu chuẩn kỹ thuật và quy định an toàn.
● Nhắc nhở và xử lý các vi phạm kỹ thuật hoặc an toàn lao động.
● Kiểm soát chất lượng từng hạng mục trước khi đề xuất nghiệm thu.
● Phối hợp thực hiện nghiệm thu nội bộ và với chủ đầu tư theo phân công.
● Cập nhật và theo dõi hồ sơ thi công tại công trường.
● Thực hiện bản vẽ hoàn công theo thực tế thi công.

2. Quản lý tổ đội và thiết bị
● Phân công công việc cho tổ đội theo từng ngày / tuần.
● Theo dõi năng suất thi công.
● Đề xuất điều chỉnh nhân sự khi cần thiết.
● Đảm bảo thiết bị thi công được sử dụng đúng mục đích và an toàn.

3. Kiểm soát khối lượng và vật tư :
● Đọc hiểu bản vẽ thiết kế và các tài liệu kỹ thuật kèm theo, kết hợp khảo sát hiện trạng tại công trường để đối chiếu khối lượng

thực tế so với bản vẽ.
● Theo dõi hao hụt vật tư tại hiện trường.
● Đề xuất nhu cầu vật tư theo tiến độ thi công, theo đúng thiết kế, bản vẽ, theo từng giai đoạn thi công tránh hao phí.
● Kiểm tra chất lượng vật tư khi nhập công trình.
● Báo cáo kịp thời các phát sinh ảnh hưởng đến chi phí hoặc tiến độ.

4. Báo cáo và phối hợp
● Báo cáo tiến độ và tình hình thi công định kỳ cho cấp trên.
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● Tham gia các cuộc họp công trường theo yêu cầu.
● Phối hợp chặt chẽ với các chỉ huy trưởng và các phòng ban để xử lý nếu có sự cố.
● Nhiệm vụ khác: Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Ban Giám Đốc.

II. Quyền lợi
● Mức thu nhập: 10.000.000 - 15.000.000
● Thời gian làm việc: Thứ 2 - Thứ 7: 8h00 - 17h00 (nghỉ trưa 11h30 - 13h00)
● Nơi ở theo vị trí dự án công tác sẽ được công ty thuê chi trả.
● Làm việc trong môi trường năng động, chuyên nghiệp có nhiều cơ hội thăng tiến.
● Cung cấp trang thiết bị đầy đủ để phục vụ công việc.
● Được hưởng các chính sách phúc lợi theo quy định của công ty.
● Được đóng BHXH, BHYT, BHTN.
● Được nhận quà sinh nhật, tham gia sự kiện, du lịch hằng năm trong và ngoài nước.

III. Tiêu chuẩn nhân sự
● Bằng cấp: Tốt nghiệp Đại học hoặc Cao đẳng ngành Điện, Cơ điện.
● Kinh nghiệm: Có ít nhất 2-3 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực thi công công trình
● Kiến thức chuyên môn:

- Am hiểu các tiêu chuẩn và quy chuẩn về thiết kế, thi công hệ thống điện và hệ thống chiếu sáng; có kiến thức về an
toàn lao động và quản lý công trình thi công.

- Kỹ năng đọc hiểu, bóc tách khối lượng và thực hiện phương án thi công
● Kỹ năng:

- Kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm tốt.
- Kỹ năng lập kế hoạch, quản lý tiến độ.
- Kỹ năng giải quyết vấn đề và xử lý tình huống phát sinh.

IV. Xác nhận
Tôi đã xem và xác định bản mô tả công việc này phản ánh chính xác vị trí công việc của tôi.
Tôi cam kết thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ, trách nhiệm công việc và hưởng lương theo tỷ lệ % công việc hoàn thành trong tháng
(nếu công ty có quy định hưởng lương theo KPI).

HỌ VÀ TÊN
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Họ và tên:
Vị trí:
Quản lý trực tiếp:

Mã số:
Bộ phận:
Địa điểm làm việc:

I. Mô tả Công việc chi tiết
1. Quản lý tổng thể tại công trường :

● Là đại diện của Công ty tại công trường, chịu trách nhiệm toàn diện về tiến độ, chất lượng, an toàn và hiệu quả thi công.
● Lập và tổ chức kế hoạch tổng thể và chi tiết cho toàn bộ quá trình thi công từ khởi công đến hoàn thiện.
● Lập và tổ chức triển khai kế hoạch thi công tổng thể và chi tiết từ khởi công đến hoàn thiện.
● Điều hành toàn bộ hoạt động thi công tại hiện trường.
● Tổ chức phân công, điều phối và kiểm soát các tổ đội thi công.
● Kiểm soát việc tuân thủ bản vẽ, tiêu chuẩn kỹ thuật.
● Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện công tác an toàn lao động và phòng ngừa rủi ro tại công trường.
● Chủ trì nghiệm thu nội bộ và phối hợp nghiệm thu với Chủ đầu tư / Tư vấn giám sát.
● Quản lý và kiểm soát toàn bộ hồ sơ pháp lý, hồ sơ thi công tại công trường.
● Chịu trách nhiệm xử lý các vấn đề phát sinh kỹ thuật trong phạm vi được ủy quyền.

2. Bóc tách khối lượng, thiết kế phương án thi công:
● Tổ chức bóc tách khối lượng chi tiết từ bản vẽ thiết kế và các tài liệu kỹ thuật kèm theo, kết hợp khảo sát hiện trạng tại công trường để đối chiếu.
● Đề xuất và thực hiện phương án thiết kế thi công tối ưu, phù hợp với yêu cầu kỹ thuật và ngân sách của dự án.
● Phối hợp chặt chẽ với khách hàng và các phòng ban liên quan để điều chỉnh phương án thiết kế, đảm bảo tính khả thi và hiệu quả của công trình.
● Kiểm soát khối lượng thực tế để phục vụ nghiệm thu, thanh toán.

3. Quản lý nguồn lực, vật tư và chi phí công trình:
● Lập kế hoạch sử dụng nhân lực, thiết bị và vật tư theo từng giai đoạn và kế hoạch thi công.
● Đề xuất lựa chọn tổ đội thi công phù hợp đúng thiết kế, bản vẽ, theo từng giai đoạn thi công tránh hao phí.
● Kiểm soát hao hụt vật tư và chi phí thi công trong phạm vi ngân sách được phê duyệt.
● Phối hợp với phòng dự án / kế toán để kiểm soát chi phí thực tế so với dự toán.

4. Báo cáo và phối hợp
● Báo cáo tiến độ, chất lượng và các phát sinh quan trọng cho Ban Giám đốc.
● Tham gia họp với Chủ đầu tư, Tư vấn giám sát, các đơn vị liên quan.
● Chủ động đề xuất giải pháp xử lý khi có sự cố ảnh hưởng đến tiến độ, chất lượng hoặc chi phí.
● Nhiệm vụ khác: Thực hiện nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Ban Giám Đốc.

5. Hồ sơ
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● Tổ chức lập và kiểm tra hồ sơ hoàn công.
● Tổ chức nghiệm thu, bàn giao công trình theo quy định.
● Phối hợp bàn giao hồ sơ cho bộ phận thanh quyết toàn và bảo hành – bảo trì.

II. Quyền lợi
● Mức thu nhập: 20.000.000 - 23.000.000
● Thời gian làm việc: Từ Thứ 2 - Thứ 7: 8h00 - 17h00 (nghỉ trưa 11h30 - 13h00)
● Nơi ở theo vị trí dự án công tác sẽ được công ty thuê chi trả.
● Làm việc trong môi trường năng động, chuyên nghiệp có nhiều cơ hội thăng tiến.
● Cung cấp trang thiết bị đầy đủ để phục vụ công việc.
● Được hưởng các chính sách phúc lợi theo quy định của công ty.
● Được đóng BHXH, BHYT, BHTN.
● Được nhận quà sinh nhật, tham gia sự kiện du lịch hằng năm trong và ngoài nước.
● Nghỉ phép: Ngoài 12 ngày nghỉ hàng năm theo quy định, CHT được thêm 24 ngày nghỉ phép có lương.
● Thưởng tiến độ công trình đối với Ban Chỉ huy dự án: Tối đa 50.000.000 (tùy theo công trình)
● Thưởng hiệu quả công việc: Từ 5.000.000 - 10.000.000
● Thăm thân: Tuỳ theo tiến độ dự án mỗi 03 tháng 01 lần, Chỉ huy trưởng được về nhà thăm người thân, chi phí di chuyển do công ty chi trả (phải

có kế hoạch ít nhất 07 ngày báo cho trưởng bộ phận).
III. Tiêu chuẩn nhân sự

● Bằng cấp: Tốt nghiệp Đại học chuyên ngành Điện, Điện công nghiệp, Cơ điện (ME), Xây dựng.
● Kinh nghiệm: Có ít nhất 5 năm kinh nghiệm thi công công trình điện/chiếu sáng, và ít nhất 2–3 năm ở vị trí quản lý tổ đội hoặc tương đương
● Chứng chỉ: Chứng chỉ hành nghề giám sát thi công xây dựng công trình, chứng chỉ an toàn lao động, chứng chỉ quản lý dự án….
● Kiến thức chuyên môn:

- Am hiểu các tiêu chuẩn và quy chuẩn và thiết kế, thi công hệ thống điện và hệ thống chiếu sáng; an toàn lao động
- Đã từng trực tiếp quản lý công trình thi công từ khởi công đến nghiệm thu.
- Kỹ năng bóc tách khối lượng chính xác và thiết kế phương án thi công tối ưu.

● Kỹ năng:
- Kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm tốt, khả năng đối ngoại tốt với chủ đầu tư.
- Kỹ năng lập kế hoạch, quản lý tiến độ, giải quyết vấn đề và xử lý tình huống phát sinh.

IV. Xác nhận
Tôi đã xem và xác định bản mô tả công việc này phản ánh chính xác vị trí công việc của tôi.
Tôi cam kết thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ, trách nhiệm công việc và hưởng lương theo tỷ lệ % công việc hoàn thành trong tháng (nếu công ty có
quy định hưởng lương theo KPI).

HỌ VÀ TÊN


