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MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Họ và tên: THÂN THỊ NHUNG			 Điện thoại liên lạc: 0972 291 377
- Trình độ chuyên môn: Đại học – Quản trị kinh doanh
- Email: thannhungdk1991@gmail.com
- Chức danh (Công việc chính): Nhân viên 	theo dõi tài sản, dụng cụ
																			Đảm nhiệm từ: ___________
- Công việc kiêm nhiệm (nếu có): ______________ Đảm nhiệm từ: ___________
I. NĂNG LỰC:
1. Năng lực:
- Tốt nghiệp Đại học Quản trị kinh doanh
- Sử dụng thành thạo vi tính, khả năng soạn thảo văn bản nhanh.
[bookmark: _GoBack]- Khả năng tư duy tốt để giải quyết vấn đề.
2. Kỹ năng: 
- Kỹ năng Giải quyết vấn đề
- Kỹ năng quản lý thời gian
- Kỹ năng phối hợp trong công việc
- Kỹ năng vi tính, soạn thảo văn bản 
II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM:
1. Trách nhiệm:
· Cập nhật tăng giảm tài sản cố định, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng trong năm vào sổ quản lý.
· Cập nhật, theo dõi giá trị vật tư thực tập, vật tư sửa chữa, vật tư khác trong năm.
· Tiếp nhật đề nghị trang bị tài sản, dụng cụ, vật tư của các đơn vị trong trường
· Lập biên bản nghiệm thu, bàn giao tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng.
· Đối chiếu giá trị, số lượng tài sản, dụng cụ với phòng Kế hoạch – Tài chính.
· Tổng hợp, lập tờ trình trang bị bảo hộ lao động cho Giảng viên, nhân viên, trang phục thể dục, quốc phòng an ninh theo từng năm.
· Tổng hợp giá trị vật tư thực tập, sửa chữa… theo từng học kỳ và năm học.
· Tổng hợp danh mục tài sản dụng cụ các đơn vị đề nghị khi có đợt mua sắm tập trung.
· Lập hồ sơ kiểm kê tài sản, kiểm kê tài sản
· Lập hồ sơ thanh lý tài sản
· Tổng kết giá trị, số lượng mua sắm tài sản, dụng cụ mua sắm trong năm
· Điều chuyển thiết bị, dụng cụ khi có sự thay đổi.
· Lập báo cáo tổng hợp trang bị tài sản, giá trị tài sản hiện có khi có yêu cầu
2. Quyền hạn:
- 	Chủ động thực hiện các nhiệm vụ công việc theo mô tả công việc.
3. Mối liên hệ công tác:
- Đối nội: Lập dự trù kinh phí mua sắm vật tư thực tập theo từng học kỳ.
- Đối ngoại: Liên hệ các khoa, đơn vị trong trường trong quản lý theo dõi tài sản máy móc thiết bị. Liên hệ phòng Kế hoạch – Tài chính về xuất nhập vật tư, dụng cụ. Bàn giao tải sản và các báo cáo liên quan.
III. CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ (Ngoài công việc chính và công việc kiêm nhiệm được giao):
1. Trách nhiệm :
2. Quyền hạn :
3. Mối liên hệ công tác:
IV. NHỮNG Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN:

NGƯỜI MÔ TẢ

* Chú ý khi lập bảng mô tả công việc:
- Cần mô tả thật chi tiết, nhất là phần I. CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM;
- Trên đây là mẫu chung cần phải mô tả, người thực hiện có thể bổ sung thêm nội dung cần trình bày;
- Lập xong gửi dưới 2 hình thức: - Gửi qua Egov hoặc Email:  lamvietdung@lttc.edu.vn						  
- Font: Times New Roman       - Khổ chữ: 14
