PHU LUC 3C.14 TAI XE - PHONG VAN HANH

BAN MO TA CONG VIEC

A. MO TA VI TRI

1. Donvi Phong Van hanh (P.VH)
2. Chtrc vu Tai x& (TX)
3. Churc danh quan ly trufc ti€p vi tri nay | Tryéng bo phan Hanh chanh — Nhan sy (TBP.HC-NS)/
Pho bd phan Hanh chanh — Nhan su (PBP.HC-NS)
4. Cac chic danh khac cung bao cao
) ) CBNV thudc BP HC-NS
cho cap quan ly truc tiép néu trén
5. Cac churc danh bao cao cho vi tri nay

B. TRACH NHIEM

B1. Trach nhiém chinh

1.

Thuc hién nhiém vu lai xe dwa don Ban Lanh dao, CBNV hoac van chuyén tai san theo quy
dinh.

2. Cobng viéc khac.

B2. N6i dung cdng viéc

1.

Thuc hién nhiém vy li xe dwa don Ban Lanh dao, CBNV hodc van chuyén tai san theo quy dinh:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)
)

Thuc hién chl truong tiét kiém: xang, dau va cac chi phi khac cé lién quan dén xe 6t6.
Chap hanh luat |1é giao thong dung theo quy dinh phap luat.

Chudn bi xe san sang dé phuc vu céng tac mét cach tét nhat (xang, dau day da, cd mat
trudc khi Ban Lanh dao vao xe...).

Dua don Ban Lanh dao dén noi lam viéc hodc noi cong tac theo yéu cau ludn dam bdo an
toan, chu dao.

Duwa don CBNV hoadc van chuyén tai san cia Ngan hang, khach hang di va vé an toan,
dung dia diém, dang thai gian quy dinh.

Cham séc xe hang ngay theo cac hudng dan cia Ngan hang, ddm bao xe ludn sach sé&, an
toan; bao dudng xe dé€ st dung lau dai va an toan.

Quan ly, st* dung diung muc dich va dé xuét trang bi kip thdi, day du vat dung can thiét
trong xe 6t6.

Theo do6i cac loai bao hiém dang kiém, bao quan xe dinh ky theo ding thdi gian va cac
diéu khoan dugc quy dinh.

Ghi chép s6 hanh trinh, s cép phat nhién liéu, s6 truc day da va dung quy dinh.

Thanh toan kip thai cac khoan tam (rng vé sira chirta xe, cong tac phi,...

Cong viéc khac:

a)

Hb trg cong tac ti€p thi, ban hang tai Pon vi hodc theo phan cong, quy dinh trong tiing thoi
ky.
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B2. N6i dung cong viéc

b) Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong clia cap quan ly.

B3. Trach nhiém khac

1. Kip thai phan anh, bao cao cap quan ly cac van dé bat cap trong qua trinh x ly nghiép vu
nham gop phan hoan thién quy trinh, tinh gon thi tuc trén co sd dam bao hiéu qua va an toan
hoat déng.

2. Bé&o cao dinh ky, dot xuat dén Ban lanh dao, cac Don vi nghiép vu Ngan hang theo yéu cau,
quy dinh trong tirng thdi ky va bao cao vuat cap ddi véi nhitng trudng hop can thiét, khan cép
theo quy dinh.

3. Tuan tha ndi quy, quy dinh, quy tac dao dirc nghé nghiép; bao vé uy tin, thuong hiéu ctia Ngan
hang va chiu cac hinh thirc x ly vi pham ky luat lao dong theo quy dinh tai Noi quy lao dong
trong trudng hop vi pham.

C. YEU CAU B3I VOI VI TRI

C1. Yéu cau vé bang cép, chiing chi

1. Trinh d6 hoc van: t6t nghiép Trung hoc phé théng trd 1én.
2. Co bang lai xe diu B2 trd 1én (uu tién d&du D).

C2. Y&u cau vé kinh nghiém, kién thirc

1. Uu tién co kinh nghiém lai xe cho doanh nghiép.

2. Thong thao cac tuyén duang.

C3. Yéu cau khéac vé ky nang, kha nang

1. Chu ddéng trong céng viéc

2. Tuan thu va ky luat

3. T& chirc va sap xép cong viéc
4.

Giai quyét van de.

D. CHI TIEU CHINH DANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG VIEC

Céc chi tiéu dinh lwgng cu thé do Téng giam déc quy dinh trong ting thai ky.
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