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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

PHÒNG THIẾT BỊ - VẬT TƯ

Tổng số nhân sự hiện có 05 người, trong đó:
· CBQL: 
02
· Viên chức: 
03
· Hợp đồng trường: 
00
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: …….. người
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Trưởng phòng 
	Quản lý (phụ trách) công việc: 

- .....

- .....
	Đại học (cao đẳng...) – Công nghệ thông tin
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....
- Khả năng sử dụng tin học, ....

.......... 
	
	

	2. 2
	Phó trưởng phòng
	
	
	
	
	

	3. 
	Chuyên viên 1
	- Tổng hợp danh mục đề nghị mua sắm, trang bị của các đơn vị trong trường từng đợt theo yêu cầu của Phòng.(Mua sắm TSCĐ, DCKTCD, Vật tư, BHLĐ).
- Chịu trách nhiệm kiểm tra và thống kê giá cả tham khảo các danh mục mua sắm.

- Phối kiểm hồ sơ mua sắm (Hợp đồng, thanh lý hợp đồng, báo giá, quyết định, hóa đơn)

- Lập tờ trình chọn nhà cung cấp hàng hóa theo từng đợt mua sắm.

- Lập biên bản giao nhận tài sản cố định sau khi có đầy đủ bộ hồ sơ trang bị hợp lệ, đúng quy định.

- Lập biên bản tiếp nhận và nghiệm thu tài sản thiết bị mua sắm.


	Đại học – Kế toán
	- Kỹ năng giao tiếp, phối hợp.
- Kỹ năng soạn thảo văn bản.

- Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng.
	01
	01

	4. 
	Chuyên viên 2
	- Cập nhật số liệu tổng hợp tài sản trong năm theo từng nguồn vốn hình thành.
- Cập nhật số liệu nhập –xuất– tồn tài sản tăng trong năm theo từng nguồn vốn hình thành.

- Cập nhật số liệu tài sản của từng đơn vị quản lý và sử dụng (tăng do được trang bị mới, ghi giảm do thanh lý).
- Lập phiếu điều chuyển tài sản giữa các khoa, phòng. Ghi tăng, giảm khi có phiều điều chuyển.
- Đối chiếu sổ sách với phòng kế toán và báo cáo tài sản tăng hàng quý.

- Đối chiếu giá trị tài sản mua sắm trong năm với phòng kế toán.

- Hằng năm thực hiện công tác thanh lý tài sản, kiểm kê tài sản.
	Cao đẳng – Tài chính Ngân hàng
	- Kỹ năng giao tiếp, phối hợp.

- Kỹ năng soạn thảo văn bản.

- Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng.
	01
	01

	5. 
	Thủ kho
	1. Nhập – Xuất: 
- Vật tư thực tập HSSV các khoa nghề.
- Vật tư sửa chữa các khoa nghề, phòng, ban.

- Thiết bị kỹ thuật.

- Công cụ dụng cụ.

- BHLĐ của CB-GV-NV.
- Hàng năm cấp phát, thu hồi lễ phục Tốt nghiệp HSSV.

     2. Kiểm tra:
- Kiểm tra hàng hóa khi nhập kho: số lượng, chất lượng, mẫu mã, kỹ thuật đúng theo đề nghị của các khoa nghề, phòng, ban.

    3. Thu hồi:
- Sản phẩm HSSV thực tập khoa CN cơ khí. CN May – Thời trang.
- Thiết bị hư hỏng.

- Tài sản hư hỏng thanh lý hàng năm của dơn vị.

4. Cập nhật:

- Số liệu hàng hóa Nhập – Xuất  - Tồn kho. 

- Hàng tháng, quý đối chiếu sổ sách với phòng Kế hoạch – Tài chính.

     5. Bảo quản: 

- Thường xuyên kiểm tra, bảo quản hàng hóa tồn kho.

- Kiểm tra PCCC.

- Vệ sinh kho.
	Công nhân kỹ thuật
	- Kỹ năng về giao tiếp, ứng xử với các đồng nghiệp tốt.
- Phối hợp, thời gian hợp lý với các đồng nghiệp khi xuất vật tư thực tập, sửa chữa các khoa nghề, phòng, ban.
- Kỹ năng về xử lý công việc chuyên môn tốt.

- Hoàn thành tốt công việc được giao.

- Kỹ năng về soạn thảo văn bản.

- Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng.
	01
	01

	6. 
	........
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