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MUC PiCH CONG VIEC

Quan ly va trién khai cac dy an thi cong hang muc dién.

CONG VIEC CU THE

KHAO SAT PANH GIA HIEN TRUONG CAC CONG TRINH THI CONG

- Khao sét cong trinh: kiém tra méc toa do, cao do, ranh giéi thi cdng, hién trang cong
trinh, vi tri lap dat dong ho dién, nudc, vi tri tap két vat tu, lan trai, giao théng noi bo, ha
tang, bao vé,...

- Kiém tra khdi lugng, ching loai giita thiét ké va hop dong, tinh d6ng nhét gitra cac ban
v&, thuyét minh dy toan, hop dong, ...

- Kiém tra tinh phU hop cua vat tu so véi diéu Kién moi truong thuc té.

- Lap béo céo hién trang, nhitng kho khan cho cong tac thi cong (dinh kém hinh anh).

- Pé xuit bién phap thi cong cong trinh.

QUAN LY VAT TU

- P& xuit vat tu thi cong theo két qua kiém tra hd so va khao séat cong trinh.

- Lap ké hoach cung cap vat tu va cac bién phap tap két, van chuyén, luu trix vat tu ding
noi quy dinh.

- Theo ddi, phan hoi thoi gian cap néu khong diing theo dé xuat.

- Lap ké hoach nhén cong theo tuan, c6 thé thay doi tly theo tién do cong trinh.

LAP KE HOACH THI CONG

- Lap ké hoach thi cong chi tiét: tién do, bién phap thi cdng, nhan céng — thau phu thi
cong, cac bién phap ky thuat kém theo, cac bien phap két hop véi cac nha thau lién quan, ...
TRIEN KHAI THI CONG HIEN TRUONG

- T6 chac thi cdng, quan ly nhan cong, thau phu tai hién truong.

- Pam bao tién do thi cdng, an toan vé sinh lao dong cong trinh.

- Quan ly vat tu cong trinh (xuat, nhap, bao vé, thong ké,...).

- Phét hién, xt ly, bao céo sy ¢b hién truong.

- Pam bao cong tac thuc hién ndi quy, quy ché cua cong ty.

CONG TAC AN TOAN, VE SINH MOI TRUONG TAI CONG TRINH

- Dit bién bao cong trinh, gidng day canh béo khi thi cong.

- Béo c4o cac nguy hiém, rai ro, sy ¢ ngoai y mudn cho can bo quan Iy kip thoi xir 1y.

- Hudng dan, trang bi cho cong nhan day du dung cu bao ho lao dong.

- Cong tac quet don, vé sinh dam bao khu vuc thi cong phai sach sé.



- Thi cong doc theo day phan cach hoic ban dém phai bé tri cong nhan diéu tiét giao thong
bang gay, dén chop, dén tin hiéu, dam bao an toan giao thong.
BAO CAO CONG VIEC NOI BO
- Béo céo cong tac thi cong hang ngay 1én nhdm BCH, bé sung cac vudng méc, kho khin
dé can bo quan ly nam bat va huéng dan giai quyét.
- Thuc hién cong tac béo céo, lap ké hoach thi cdng hang tuan dé sap xép cong viéc.
- Lap bién ban hién trudng khi co thay doi so véi thiét ké.
- Viét s6 nhat ky, bang cham cong hang ngay.
- Thuc hién s6 chi phi, céc gidy to lién quan vé cong ty theo quy dinh.
PHOI HOP BQ PHAN HO SO PE HOAN THANH NGHIEM THI CONG TRINH
- Hb tro thi nghiém cac hang muc thi cong.
- Dién giai, tong hop khéi lugng thi cong.
- Phéi hop thuc hién hé so diéu chinh.
- Phéi hop hoan thién hd so hoan cong.
THU'C HIEN CONG VIEC VOI CHU PAU TU VA TU VAN GIAM SAT
- Nghiém thu c&c hang muc thi céng.
- Tu van k¥ thuat CDT.
- Lap bién ban hién truong, xi ly ky thuat hién truong.
- Bao cao cbng viéc hién truong.
- Tuong tac, tao mdi quan hé cdng viéc véi chu dau tu va TVGS.
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
TRACH NHIEM
- Poi véi cong viéc caa Ban than va Phong ban:
e Theo dbi, thuc hién tét ké hoach thi cong.
e Thuyc hién dang cac quy trinh lam viéc va cac ké hoach do cong ty va bo phan dé
ra.
e Xay dung tac phong chuyén nghiép.
e Hoan thanh céng viéc dam bao cac tiéu chi: Chat lugng — Tién d6 - Hiéu qua.
e Nhiét tinh, trach nhiém vai cdng viéc duoc giao.
o D3 xuét cac bién phap phét trién bo phan, cai thién chit luong, ning suit thi cong.
e Cong bang va trung thuc trong vai tro nhiém vy duoc giao.
- Pdi véi Cong ty va Phong ban khéac:
Bao v¢ tai san chung cua Cong ty.
Bao vé hinh anh cta Ban 1anh dao va hinh anh ctaa Cong ty.
H& tro giai quyét cac van dé kho khin vudng mac cac Phong ban khéc gap phai.
Luén ludn rén luyén va thuc hién dang St ménh va Gia tri cét I8i ciia Cong ty.



2. QUYEN HAN

- B4 tri, sap xép, phan céng nhiém vu, danh gia hiéu qua, dé xuat khen thuang, Ky luat
dbi vai cong nhan thi cdng trong pham vi cdng trinh phu trach
- Phan bd nhan su, may méc, sap xép trinh tu céng viéc dé hoan thanh yéu cau tién do
cong trinh dé ra.
- Nhan, tir chdi nhan va bao quan vat tu khong dam bao yéu cau ky thuat da thong nhat.
- Str dung chi phi cong trinh theo quy dinh.
- Pé xuét cac bién phap ky thuat, dam bao an ninh, an toan tai san thuc hién tai cng trinh.
- Lap bién ban hién truong va xu ly cac sai pham trong pham vi céng trinh quan ly.
- Xay dung, dé xuat cac bién phéap phét trién bo phan, cai thién chat lugng, ning suét thi
cong.
- Tim kiém nguén nhan cdng c6 tay nghé cho cong ty.

V. CHEPDQ BAO CAO
- Cap trén quan ly tryc tiép : Chi huy truong/Truéng Bo phan.
- Cap trén quan ly gian tiép: Pho Giam d6c Thi cong.

VI. CHE PO VA PIEU KIEN LAM VIEC
- Ngay lam viéc  : 06 ngay (tr Thir 2 dén Tha 7 hang tuan)
- Thoi gian 1am viéc: 07:30 dén 11:30; 13:00 dén 17:00 hosc tir 12:00 dén 16:00.
- Trang thiét bi : May tinh/ Bién thoai, vin phong pham.
- Pong phuc : COng ty cap 4o dong phuc hang nam (4 cai/ nam).
- Phuong tién di lai : Cong ty hd tro chi phi di lai khi di cong tac theo Quy dinh.
- Pia diém 1am viéc : Lam viéc tai céng trinh.
- Ché do khac
e Muc luong phu hop véi vi tri cdng viéc (10 - 15 triéu/ thang).
e Luong thang 13 + Ché do thudng va dai ngd hang nam.
e Pong Bao hiém theo Quy dinh.
e Bao hiém Suc khoe, Bao hiém Nhan tho theo Quy dinh Cong ty.
e Tham gia cac khoa dao tao nang cao kj nang va chuyén mon.
e Tham gia c&c hoat dong du lich ciia Cong ty hang nam.
e DPuoc lam viéc, hoc hai truc tiép tir cap trén va Ban Giam doc.

VIIL. TIEU CHUAN CONG VIEC
- Gi6i tinh, d6 tudi : Nam tudi tir 25 dén khdng qué 40.

- Stre khoe : Stre khoe tdt, chiu duoc &p luc cong viéc.
- Thoi gian lam viéc: C6 thé 1am viéc ngoai gio hanh chinh khi ¢6 yéu cau phat sinh.
- Kinh nghiém : 01 nam kinh nghiém chuyén mon.

- Trinh d9, chuy&n mon:
e T4t nghiép Pai hoc chuyén nganh lién quan.
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e Sirdung tot:
+ Cé&c tng dung Van phong: MS Word, MS Excel, Outlook office, PowerPoint, Email
+ Phan mém: Autocad.
+ Céc dung cu: Kém dién, kém bam cos, mo 1ét rang, mo lét xich, tua vit, may cit cam
tay, may han, may khoan, duc ...
VII.CAM KET
- T6i d3 doc va hiéu rd cac yéu cau, nhiém vu, trach nhiém, quyén lgi cua tdi trong ban
m0 ta cong Viéc nay.
- T6i cam két s& nghiém chinh thyc hién va tuan tha tat ca cac yéu cau, chinh sach, luat,
quy tic, quy dinh, tiéu chuan cua Céng ty dua ra.
- T6i cam két hoan thanh tét cong viéc duoc giao phd va thuc hién dang st ménh, gia tri
cot 16i cua Cong ty.
- Néu vi pham nhitng noi quy, quy dinh caa Cong ty, ti xin hoan toan chiu trach nhiém
va chiu su ky luat cua Céng ty.

NGUOI NHAN VIEC
(ky va ghi rd ho tén)



