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BAN MO TA CONG VIEC

Nhan Vién Thu ky van phong chuyén van thu phap ly

Churc danh cong viéc: Thu ky Kinh doanh

Phong/ban: HANH CHINH
MUC PiCH CUA CONG VIEC

1.
2.

Thu ky ghi chép va bién soan noi dung cho ban Gb vé doi ngoai va hanh chinh

Co6 kha nang gitp dd cho lanh dao: sap xép ho s, van thu, truyén dat yéu cau xuong
phong ban,..

Nam bat nhanh tinh hinh hoat dong va téng hap thong tin, Iap bao cao va danh gia ting
phong ban trong cong ty.

Dai dién BGD tra I3i thong tin cho bao chi, truyén hinh va co quan hu quan, nghe dién
thoai, tra 10i mail va théng tin trén website.

Dé ra bién phap cai cach hanh chinh va biéu mau mang tinh phap ly cé I6i cho cong ty.
Kiém tra thong tin dau ra/vao doi vdi tat ca cac loai van ban, truyén miéng va ca trén dién
ta.

Tu van luat hop tac, dau tu, khiéu nai vé cac van dé cé lién quan dén nganh thuong mai,
giao duc. Tim kiém nguon hé trg cho cac du an vé Hoc Vién CNTT, xuat ban sach dién tr

va hdp tac dao tao.

CAC TRACH NHIEM CHIiNH

1.Ti€p nhén yéu cau tir BGP, trudng phong, xt ly théng tin, dap Ung cac yéu cau duéi dang

théng tin va van ban.

a. Thuc hién va thiét 1ap tai liéu, ti€p nhan cac yéu cau cla ngudi diéu hanh, truyén dat lai
cho bd phan c6 lién quan, bao cdo nhac viéc, phan hoéi théng tin gilra cac cap quan ly, don
vi, b6 phan trong VIEN.

b. Ghi chép, luu trlt théng tin cla cac cudc hop, Iuu trir hd so méat, ki€m van ban, bao thiét
ké dudi goc dé nhan vién phap ché.

c. T6 chlc phé bién va hudng dan, giam séat cac cong viéc cla cac bd phan truc thudc Ban

Quan Ly trong pham vi Vién May Tinh Viét Nam.

2. Chi dao céng tac van thu, luu trir, va quan ly thdng tin ndi b trong VIEN, thong tin dén
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va di
VIEN MAY TiNH VIET NAM
Pia chi:178-180 Hoang Van Thu, P.9 Q.PN HCM
Dién thoai: 08 38442008 Fax: 08 38446439

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

b. Soan thdo cac tai liéu theo yéu cau va kiém duyét 1an cui trudc khi trinh l1anh dao VIEN.
c.Tim ki€m théng tin theo yéu cau cla Giam Pdc, sap x€p va phan loai ching theo cach
thic co loi.
d. Tra I0i dién thoai, fax, thu tin,email... ra vao, dugc thay mat Giam Déc nghe trong lic
vang mat.
3. Thuyét trinh tham du hi thao, thu ky hdi thdo va té chitc méi phéng vién, nha bao.
a. T6 chic lap ké hoach tham duy hoi thdo, chuyén dé, su kién, nhac nhd lich tham du cho
Giam DBaoc.
b.Tham du va thuyét trinh cac chuyén dé mang tinh thiét thuc, PR hinh dnh céng ty.
c. Chuén bi van ban, sap xép cho BGP ky két van ban, hudng dan cho déi tac thuc hién
cac quyén lgi, ghi nhan théng tin va y ki€n phan hoi.
d. T6 chirc hinh anh, viét bai va gdi vé ban bién tap hodc phan hoi théng tin cho d6i tac vé
cac van dé cé lién quan dén cong ty.
5. Chu tri va tham gia t6 chuic thiét Iap, tao dung phat tri€n uy tin, thuong hiéu ctia VIEN.
a. Chi dao, t6 churc ti€p dén, hudng dan khach dén lién hé cong tac, lam viéc tai VIEN.
b. Ti€p nhan yéu cau va chuyén dén Ban lanh dao/cac bd phan gidi quyét. Truc ti€p phoi
hop gidi quyét cong viéc theo yéu cau cla Ban lanh dao.
c. Thuc hién cho Giam déc va phoi hgp véi bd phan chuyén mén xay dung cac van ban tai
liéu gidi thiéu VIEN va phéi hap t6 chiic cac chuong trinh, su kién quang ba hinh anh VIEN.
d. Thiét 1ap m6i quan hé véi cac co quan truyén thong, bao chi, co quan nha nudc. Tham
muu Giam doc va theo ddi, thuc hién cac thu tuc, 1am viéc véi cac doi tac, khach hang...
6. Thuc hién cac cdng viéc khac lién quan hoac theo yéu cau:
a. Tham gia cac hdi nghi, hop, thdo luén cda VIEN.
b. Thuc hién ding ché do lap ké hoach va bao cao hoat dong theo quy dinh va yéu cau.
c. Tham gia thuc hién cac cong viéc, du an khac theo chi dao.
KET QUA CONG VIEC CAN PAT PUOC
1. Hé théng thong tin lién lac, théng tin quan ly trong ndi bd VIEN duoc quan ly, van hanh
dung quy trinh, quy dinh, théng suot.
2. Lich lam viéc cla Giam DPoc phai dugc 1én trudce 1 thang va bdo ddm dugc x{r ly théng
subt, trd 16i thac mac, xt ly théng tin trong ngay. Chuan bi chu déo cac du an va khong
bd qua 1 co hdi nao cé thé duoc tan dung.
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3. Théng tin lién lac va hinh dnh ctia BGD phai duoc bdc 16 va khac hoa ré nét vé muc dich
cling nhu ndi dung BGD muén truyén tai dén cong chuing, Khach hang va noi bo.
4. Khado sat khach hang vé chi s6 1ong tin, khdo sat thi trudong va thu thap dr liéu cac doi
thU canh tranh, rat trich théng tin va co phuong phap béo céo Ban Giam Doc.
TRACH NHIEM QUAN LY, GIAM SAT
Truc tiépl Gian ti€p [

CAC YEU CAU POI VOI NGUOI THUC HIEN

Chap nhan di céng tac, chap nhan lam viéc ngay chu nhat, bao mat théng tin.
Chuyén nganh: Quan tri kinh doanh, quan tri hanh chanh,

Churng chi Khong

Kinh nghiém Co it nhat 2 nam kinh nghiém t6 chirc va quan ly.

Ki€n thirc Co6 kién thic vé quan tri van phong, luu trir,

Hi€u vé cac quy dinh phap luat cé lién quan.

Co kién thic vé linh vuc hoat déng dich vu, kinh doanh cta VIEN.

Ky ndng Giao ti€p t6t. TG chirc tot.

© ® N o gk~ 0D P

Kha nang Lanh dao.
10. Lién két, thuyét phuc, tao dung va phat trién moi quan hé.
11. Lam viéc doc lap, chiu ap luc cong viéc cao.

MOI TRUONG, PIEU KIEN LAM VIEC

0 Thudng xuyén lam viéc trong van phong

0 Di chuyén nhiéu [ Vao ban dém [ Khéc :

1. Chi tiéu va cach danh gia:

1. Thoi gian lam viéc 8-9h/ngay, thai d0 can man, nhiét thanh va c6 théi quen
phuc vu khach hang.
2. Khong bd |G 1 vu viéc nao qua ngay mai, tinh cap bach va nghiém tac giai
quyét van deé.
3. Nang cao ty I€ hai long vé dich vu cla BGP la trén 98%.(Khao sat ndi bo hang
_thang/hang qui).
CHU KY
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