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	BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

	Ký hiệu: 7.27 BMTCV
Ban hành:
Ngày:



	Vị trí: Nhân viên thiết kế cơ khí (Sản xuất) 
	Cấp quản lý trực tiếp: Trưởng nhóm cơ khí

	Họ và tên: 
	Họ và tên: 

	Bộ phận/Phòng: Phòng Kỹ Thuật
	Báo cáo gián tiếp khác (nếu có): P GĐ Kỹ Thuật

	[bookmark: _GoBack]Đơn vị: Cty CP Việt Nhật Sản Xuất& Thương Mại ( 44 Miếu Đầm, Mễ TRì)
	Số lượng nhân viên cấp dưới: 

	Khu vực làm việc: Hà Nội
	Ngày cập nhật: 23/01/2018



	Mục đích của vị trí công việc: Thiết kế và báo giá các sản phẩm cơ khí  tủ bảng điện thang máng cáp và các chi tiết cơ khí theo yêu cầu của khách hàng.



	Nhiệm vụ
	Tỷ trọng (%)

	I. QUẢN LÝ TỔNG THỂ
	80%

	1.1. Thiết kế và triển khai các công việc liên quan đến báo giá  vỏ tủ  điện thang máng cáp 
	20%

	1.2. Khảo sát và lên phương án thiết kế cơ khí hỗ trợ khách hàng tại hiện trường
	10%

	1.3. Lập kế hoạch triển khai dự án liên quan đến vấn đề cơ khí
	20%

	1.4. Báo cáo kết quả thực hiện công việc hàng tuần cho trợ lý phòng kỹ thuật để lên phương án báo cáo hàng tuần cho phòng kỹ thuật
	10%

	1.5. Báo giá các sản phẩm vỏ tủ điện, Thang máng cáp và các chi tiết cơ khí  theo yêu cầu khách hàng
	20%

	II. Thực hiện các công việc khác theo yêu cầu của cấp trên
	20%



	Phạm vi/các mối liên hệ trong và ngoài tổ chức

Không thường xuyên:    KTX;           Thường xuyên: TX                            Rất thường xuyên: RTX

	Khách hàng nội bộ
	Khách hàng ngoại bộ

	Đối tượng liên hệ 
	Tần xuất liên hệ
	Đối tượng liên hệ
	Tần xuất liên hệ

	1. Ban Lãnh đạo Công ty, các Trưởng phòng ban trong Công ty, BLĐ các đơn vị trực thuộc
	KTX
	3. Khách hàng, chủ đầu tư 
	TX

	2. Các CBCNV trong Công ty
	TX
	4. Nhà máy sản xuất
	RTX



	Năng lực yêu cầu cho vị trí:

	Học vấn/Kiến thức:

	1. Chứng chỉ/bằng cấp:
	· Tốt nghiệp Đại học trở lên chuyên ngành cơ khí chế tạo máy hoặc các ngành liên quan

	2. Kiến thức nghiệp vụ chuyên môn:
	· Kiến thức về Kỹ thuật sản xuất tủ điện, 

	3. Kinh nghiệm
	· Có kinh nghiệm trong lĩnh vực sản xuất và thi công tủ bảng điện

	4. Chứng chỉ/kỹ năng về kỹ thuật (nếu có)
	· Thành thạo tin học văn phòng, vẽ kỹ thuật và các phần mềm thiết kế khác
· Tiếng Anh giao tiếp

	Kỹ năng mềm:
	· Khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm tốt;
· Kỹ năng giao tiếp, thuyết phục tốt
· Kỹ năng xử lý tình huống tốt
· Kỹ năng phân tích tổng hợp tốt 

	Phẩm chất cá nhân/thái độ:

	· Thái độ tốt, có trách nhiệm, nhiệt tình trong công việc 



	Yêu cầu kinh nghiệm tối thiểu cho vị trí công việc: 

☐ < 1 năm;   ☒ 1-3 năm:        ☐   3-5 năm;         ☐  5-7 năm;      ☐  7-10 năm;    ☐   > 10 năm



	Yêu cầu đặc thù cho vị trí công việc: 
· Hiểu biết sâu rộng về các lĩnh vực liên quan đến sản xuất tủ bảng điện và thang máng cáp, hiểu biết về vật liệu tấm và các máy móc sản xuất tại nhà máy .

	Phạm vi quyền hạn:
1. Được quyền sử dụng tất cả các tài liệu kỹ thuật của công ty để nhằm mục đích thiết kế sản phẩm 
2. Tư vấn cho quản lý trực tiếp những vấn đề phát sinh trong công việc những cải tiến sản phẩm.



Bản Mô tả công việc này được sự nhất trí của người quản lý trực tiếp. Tài liệu này phản ánh trung thực và chính xác về công việc tại thời điểm tiến hành cập nhật bảng mô tả công việc. 

	Người thực hiện công việc
(Ký & ghi đầy đủ họ tên)
	Quản lý trực tiếp
(Ký & ghi đầy đủ họ tên)
	Quản lý thầm quyền
(Ký & ghi đầy đủ họ tên) (là cấp quản lý cao hơn cấp quản lý trực tiếp của NV đó)
	Phòng HCNS
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