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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

A. Mô tả vị trí:

	1. Đơn vị


	Bộ phận:
Hành chính – Nhân sự
	Ký xác nhận

	2. Tên người giữ vị trí


	
	Chữ ký

	3. Chức vụ


	Nhân viên Bảo trì Tòa nhà
	

	4. Chức danh quản lý trực tiếp


	Phó phòng
Hành chính – Nhân sự

	Chữ ký


BIỂU ĐỒ CÁC MỐI QUAN HỆ PHỐI HỢP TRONG CÔNG VIỆC


(Mối quan hệ cấp trên)









(Mối quan hệ cấp dưới hoặc
các bộ phận liên quan)


B. Các trách nhiệm: 
	B1. Trách nhiệm chính:

	· Kiểm tra, sửa chữa toàn bộ trang thiết bị liên quan quá trình vận hành của tòa nhà Văn phòng và hệ thống các Chi nhánh Sàn giao dịch.
· Quản lý, giám sát, sử dụng trang thiết bị dự phòng hiệu quả, tiết kiệm.

	B2. Nội dung công việc cụ thể:

	1. Kiểm tra và sửa chữa các hư hỏng phát sinh trong quá trình vận hành của tòa nhà toàn hệ thống.

2. Kiểm tra định kỳ các hệ thống thiết bị điện, điện lạnh, nước, hệ thống báo cháy, chống trộm, chống sét lan truyền, máy lạnh, máy bơm nước, ... tại Văn phòng chính và các Chi nhánh Sàn giao dịch đảm bảo tất cả thiết bị luôn vận hành tốt.

3. Kiểm tra, sửa chữa hoặc đề xuất thay mới thiết bị khi có phát sinh hoặc yêu cầu từ các Phòng ban Công ty.
4. Thường xuyên kiểm tra và thực hiện các công tác bảo dưỡng hệ thống trang thiết bị cho các Đơn vị.
5. Xử lý các tình huống khẩn cấp như: báo cháy, kẹt thang máy, vỡ ống nước, cháy, nổ, ...

6. Phối hợp với các Phòng ban, Đơn vị và trực tiếp thực hiện các công việc duy tu bảo dưỡng tòa nhà, thi công lắp đặt mới, di dời, cải tạo các hệ thống thiết bị trong tòa nhà.
7. Nghiệm thu kỹ thuật khi có yêu cầu, giao nhận hàng hóa, trang thiết bị hàng ngày khi có phát sinh.
8. Kiểm tra thường xuyên hệ thống cửa ra vào, cửa tự động đảm bảo hoạt động hiệu quả và an toàn.
9. Theo dõi, kiểm tra theo định kỳ hoặc đột xuất các hệ thống báo cháy, chống trộm, phát điện để đảm bảo an ninh, an toàn nơi, đồng thời có hướng khắc phục sự cố kịp thời.
10. Phụ trách công tác chuẩn bị đầy đủ công cụ, dụng cụ lao động, trang thiết bị, máy móc trước khi thi công, tổ chức sự kiện, hội nghị, đào tạo, …
11. Đề xuất phương án sửa chữa, nâng cấp, thay mới các trang thiết bị thuộc hệ thống kỹ thuật tòa nhà khi có hư hỏng, xuống cấp hoặc không còn phù hợp.

12. Lập các báo cáo định kỳ hằng tuần, tháng, quý, năm hoặc theo từng công trình thực tế.

13. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Trưởng Bộ phận.


C. Quyền hạn


D. Các yêu cầu đối với vị trí:
	D1. Các yêu cầu về bằng cấp/chứng chỉ

	1. Tốt nghiệp: Trung cấp chuyên nghiệp, Trung cấp nghề.
2. Chuyên ngành: Điện, Điện lạnh, …
3. Vi tính: trình độ cơ bản.

	D2. Yêu cầu về kinh nghiệm/kiến thức

	4. Nam, sức khỏe tốt.
5. Có kinh nghiệm về sửa chữa, vận hành các trang thiết bị điện, điện lạnh, đường dẫn nước, PCCC, …
6. Am hiểu về vận hành hệ thống tòa nhà văn phòng.

	D3. Các yêu cầu khác về phẩm chất, tính cách/kỹ năng, khả năng

	7. Phẩm chất đạo đức tốt, nhanh nhẹn, cẩn thận.
8. Chịu được áp lực công việc.

9. Làm việc nhóm, độc lập.

10. Trung thực, trách nhiệm.      


E. Các chế độ phúc lợi:
	· Lương cạnh tranh theo năng lực;

· Được tham gia đầy đủ các chế độ BHXH, BHYT, BHTN;

· Chăm sóc sức khỏe, du lịch hàng năm;

· Thưởng tháng 13 theo kết quả kinh doanh của Công ty.


F. Các chỉ tiêu đánh giá kết quả thực hiện công việc:
	· Hoàn thành đúng tiến độ lắp đặt, sửa chữa, bảo trì các trang thiết bị trong toàn hệ thống.
· Kiểm tra hệ thống định kỳ và lập kế hoạch sửa chữa, bảo dưỡng hằng tháng, quý, năm.
· Quản lý, kiểm soát việc sử dụng các trang thiết bị dự phòng hiệu quả, tiết kiệm.
· Đề xuất các phương án cải tiến trong quy trình, thủ tục liên quan việc vận hành hệ thống toàn nhà phù hợp và hiệu quả.

· Lập báo cáo, lưu trữ hồ sơ, chứng từ, trang thiết bị theo quy định.


(Mối quan hệ bên ngoài Công ty)





(Mối quan hệ bên trong Công ty)





Phó phòng


Hành chính – Nhân sự








Quan hệ với các bộ phận khác bên  ngoài:


Các đối tác, khách hàng.


Các nhà cung cấp











Báo cáo trực tiếp:


Phó phòng Hành chính – Nhân sự




















Nhân viên


Bảo trì Tòa nhà





Nhân viên Phòng Hành chính – Nhân sự


Các Phòng ban Công ty, Khối Kinh doanh.





Đề xuất các phương án sửa chữa, thay mới, thanh lý, … các trang thiết bị trong toàn hệ thống Công ty.


Từ chối những yêu cầu sửa chữa, thay thế, xuất kho trang thiết bị nếu chưa có đề xuất hay yêu cầu được duyệt từ Trưởng Bộ phận, các thay đổi, di dời có ảnh hưởng trực tiếp đến việc vận hành hệ thống trong tòa nhà.


Đề xuất các phương án cải tiến quy trình, thủ tục liên quan công tác bảo quản, bảo trì hệ thống.








