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B N MÔ T  CÔNG VI CẢ Ả Ệ
Nhân Viên Th  ký văn phòng chuyên văn th  pháp lýư ư

Ch c danh công vi c: ứ ệ Th  ký Kinh doanhư

Phòng/ban: HÀNH CHÍNH

M  C ĐÍCH C A CÔNG VI CỤ Ủ Ệ  

1. Thư ký ghi chép và biên soạn nội dung cho ban GĐ về đối ngoại và hành chính

2.  Có khả năng giúp đỡ cho lãnh đạo: sắp xếp hồ sơ, văn thư, truyền đạt yêu cầu xuống 

phòng ban,..

3. Nắm bắt nhanh tình hình hoạt động và tổng hợp thông tin, lặp báo cáo và đánh giá từng 

phòng ban trong cộng ty.

4. Đại diện BGD trả lời thông tin cho báo chí, truyền hình và cơ quan hửu quan, nghe điện 

thoại, trả lời mail và thông tin trên website.

5. Đề ra biện pháp cải cách hành chính và biểu mẫu mang tính pháp lý có lợi cho công ty.

6. Kiểm tra thông tin đầu ra/vào đối với tất cả các loại văn bản, truyền miệng và cả trên điện 

tử.

7. Tư vấn luật hợp tác, đầu tư, khiếu nại về các vấn đề có liên quan đến ngành thương mại, 

giáo dục. Tìm kiếm nguồn hổ trợ cho các dự án về Học Viện CNTT, xuất bản sách điện tử 

và hợp tác đào tạo.

CÁC TRÁCH NHI  M CHÍNHỆ  

1.Ti p nh n yêu c u t  BGĐ, tr ng phòng, x  lý thông tin, đáp ng các yêu c u d i d ngế ậ ầ ừ ưở ử ứ ầ ướ ạ  

thông tin và văn b nả .

a. Th c hi n ự ệ và thi t l p tài li u, ế ậ ệ ti p nh n các yêu c u c a ng i ế ậ ầ ủ ườ đi u hề ành, truy n đ t l iề ạ ạ  

cho b  ph n có liên quan,ộ ậ  báo cáo nh c vi cắ ệ , ph n h i thông tin gi a các c p qu n lý, đ nả ồ ữ ấ ả ơ  

v , b  ph n trong VI N.ị ộ ậ Ệ

b. Ghi chép, l u tr  thông tin c a các cu c h p, l u tr  h  s  m t, ki m văn b n, b o thi tư ữ ủ ộ ọ ư ữ ồ ơ ậ ể ả ả ế  

k  d i góc đ  nhân viên pháp ch .ế ướ ộ ế

c. T  ch c ph  bi n và h ng d n, giám sát các ổ ứ ổ ế ướ ẫ công vi c c a các b  ph n tr c thu c Banệ ủ ộ ậ ự ộ  

Qu n Lý  trong ph m vi Vi n Máy Tính Vi t Nam.ả ạ ệ ệ

2. Ch  đ o công tác văn th , l u tr , vỉ ạ ư ư ữ à qu n lý thông tin n i b  ả ộ ộ trong VI N, thông tin Ệ đ nế
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và đi

VI N MÁY TÍNH VI T NAMỆ Ệ

Đ a ch :178-180 Hoàng Văn Th , P.9 Q.PN HCMị ỉ ụ

Đi n tho i: ệ ạ 08 38442008 Fax: 08 38446439

Email: info@vienmaytinh.org  Website: www.vienmaytinh.org 

b. So n th o các tạ ả ài li u tệ heo yêu c u vầ à ki m duy t l n cu i tr c khi trể ệ ầ ố ướ ình lãnh đ o VI N.ạ Ệ  

c.Tìm ki m thông tin theo yêu c u c a Giám Đ c, s p x p và phân lo i chúng theo cáchế ầ ủ ố ắ ế ạ  

th c có l i.ứ ợ

d.  Tr  l i  ả ờ đi n tho i, fax, th  tín,ệ ạ ư email… ra vào, đ c thay m t Giám Đ c nghe trong lúcượ ặ ố  

v ng m t.ắ ặ

3. Thuy t trình tham d  h i th o, th  ký h i th o và t  ch c m i phóng viên, nhà báo.ế ự ộ ả ư ộ ả ổ ứ ờ

a. T  ch c l p k  ho ch tham d  h i th o, chuyên đ , s  ki n, nh c nh  l ch tham d  choổ ứ ậ ế ạ ự ộ ả ề ự ệ ắ ỡ ị ự  

Giám Đ cố .

b.Tham d  và thuy t trình các chuyên đ  mang tính thi t th c, PR hình nh công tyự ế ề ế ự ả .

c.  Chu n b  văn b n, s p x p cho BGĐ kẩ ị ả ắ ế ý k t văn b n, h ng d n cho đ i tác th c hi nế ả ướ ẫ ố ự ệ  

các quy n l i, ghi nh n thông tin và ý ki n ph n h i.ề ợ ậ ế ả ồ

d. T  ch c hình nh, vi t bài và g i v  ban biên t p ho c ph n h i thông tin cho đ i tác vổ ứ ả ế ở ề ậ ặ ả ồ ố ề  

các v n đ  có liên quan đ n công tyấ ề ế .

5. Ch  trủ ì và tham gia t  ch c ổ ứ thi t l p, t o d ng phát tri n uy tín, th ng hi u c a ế ậ ạ ự ể ươ ệ ủ VI N.Ệ

a. Ch  đ o, t  ch c ỉ ạ ổ ứ ti p đón, h ng d n khách đ n ế ướ ẫ ế liên h  công tác, ệ làm vi c t i VI N.ệ ạ Ệ

b. Ti p nh n yế ậ êu c u vầ à chuy n đ n Ban lể ế ãnh đ o/các b  ph n gi i quy t. Tr c ti p phạ ộ ậ ả ế ự ế ối 

h p ợ gi i quy t công vi c theo yả ế ệ êu c u c a Ban lầ ủ ãnh đ o.ạ

c. Th c hi n ự ệ cho Giám đ c ố và ph i h p v i b  ph n chuyố ợ ớ ộ ậ ên môn xây d ng ự các văn b n ả tài 

li u ệ gi i ớ thi u ệ VI N và phỆ i ố h p ợ t  ổ ch c ứ các chương trình, s  ự ki n ệ qu ng ả bá hình nh ả VI N.Ệ

d. Thi t ế l p ậ m i ố quan h  ệ v i ớ các c  ơ quan truy n ề thông, báo chí, c  ơ quan nhà n cướ . Tham 

mưu Giám đ c ố và theo dõi, th c ự hi n ệ các th  ủ t cụ , làm vi c v i ệ ớ các đ i ố tác, khách hàng…

6. Th c hi n các công vi c khác liự ệ ệ ên quan ho c theo yặ êu c u:ầ

a. Tham gia các h i ngộ h , h p, th o lu n c a VI N.ị ọ ả ậ ủ Ệ

b. Th c hi n đúng ch  đ  l p k  hoự ệ ế ộ ậ ế ạch và báo cáo ho t đ ng theo quy đ nh vạ ộ ị à yêu c u.ầ

c. Tham gia th c hi n các công vi c, d  án khác theo ch  đ o.ự ệ ệ ự ỉ ạ

K T QU  CÔNG VI C C N Đ T Đ CẾ Ả Ệ Ầ Ạ ƯỢ

1. H  th ng thông tin liệ ố ên l c, thông tạ in qu n lý trong n i b  VI N đ c qu n lý, v n hànhả ộ ộ Ệ ượ ả ậ  

đúng quy trình, quy đ nhị , thông su tố .

2. L ch làm vi c c a Giám Đ c ph i đ c lên tr c 1 tháng và b o đ m đ c x  lý thôngị ệ ủ ố ả ượ ướ ả ả ượ ử  

su t, tr  l i th c m c, x  lý thông tin trong ngàyố ả ờ ắ ắ ử . Chu n b  chu đáo các d  án và khôngẩ ị ự  

b  qua 1 c  h i nào có th  đ c t n d ng.ỏ ơ ộ ể ượ ậ ụ

Copyright © 2008 Vien May Tinh. All Rights Reserved page 2

http://www.vienmaytinh.org/
http://www.vienmaytinh.org/
mailto:info@vienmaytinh.org


Tên c   quanơ  : Vi n Máy Tínhệ                                www.vienmaytinh.org TD_V10

3. Thông tin liên l c và hình nh c a BGĐ ph i đ c b c l  và kh c h a rõ nét v  m c đíchạ ả ủ ả ượ ộ ộ ắ ọ ề ụ  

cũng nh  n i dung BGĐ mu n truy n t i đ n công chúng, Khách hàng và n i b . ư ộ ố ề ả ế ộ ộ

4. Kh o sát khách hàng v  ch  s  lòng tin, kh o sát th  tr ng và thu th p d  li u các đ iả ề ỉ ố ả ị ườ ậ ữ ệ ố  

th  c nh tranh, rút trích thông tin và co ph ng pháp báo cáo Ban Giám Đ c.ủ ạ ươ ố

TRÁCH NHI M QU N LÝ, GIÁM SÁTỆ Ả

Tr c ti pự ế  Gián ti p ế 

CÁC YÊU C U Đ I V I NG I TH C HI NẦ Ố Ớ ƯỜ Ự Ệ  

1. Ch p nh n đi công tác,ấ ậ  ch p nh n làm vi c ngày ch  nh t,ấ ậ ệ ủ ậ  b o m t thông tin.ả ậ

2. Chuyên ngành: Qu n tr  kinh doanh, qu n tr  hành chánhả ị ả ị , 

3. Ch ng ch  ứ ỉ Không

4. Kinh nghi m ệ Có ít nh t 2 năm kinh nghi m t  ch c vấ ệ ổ ứ à qu n lý.ả

5. Ki n th c ế ứ Có ki n th c v  qu n trế ứ ề ả  văn phòng, l u trị ư ữ.

6. Hi u v  các quy đ nh pháp lu t có liể ề ị ậ ên quan.

7. Có ki n th c v  lĩnh v c ho t đ ng d ch v , kinh doanh ế ứ ề ự ạ ộ ị ụ c a VI Nủ Ệ .

8. K  năng ỹ Giao ti p t tế ố . T  chổ ức t tố .

9. Kh  năng ả Lãnh đ oạ .

10. Liên k t, thuy t ph c, t o d ng vế ế ụ ạ ự à phát tri n m i quan h .ể ố ệ

11. Làm vi c đ c l p, ch u áp l c công vi c cao.ệ ộ ậ ị ự ệ

MÔI TR NG, ĐI U KI N LÀM VI CƯỜ Ề Ệ Ệ

 Th ng xuyên làm vi c trong văn phòngườ ệ

 Di chuy n nhi u  Vào ban đêm  Khác :ể ề

1. Ch  tiêu và cách đánh giá:ỉ

1. Th i gian làm vi c 8-9h/ngày, thái đ  c n mờ ệ ộ ầ ẫn, nhi t thành và có th i quenệ ố  
ph c v  khách hàng.ụ ụ

2. Không b  l  1 v  vi c nào qua ngày mai, tính c p bách và nghiêm túc gi iỏ ỡ ụ ệ ấ ả  
quy t v n đ .ế ầ ề

3. Nâng cao t  l  hài lòng v  d ch v  ỷ ệ ề ị ụ c a BGĐủ  là trên 98%.(Kh o sát n i b  hàngả ộ ộ  
tháng/hàng quí). 

CH  KÝỮ
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