YAN HOA VA THE THAO HA NOI
MHIAN LUYEN VA THI PAU THE THAO

Phu luc 02

BAN MO TA CONG VIEC VI TRIi VIEC LAM TUYEN DUNG
LAO PONG HQP PONG THEO NGHI DPINH SO 111/2022/ND-CP
NGAY 30/12/2022 CUA CHINH PHU

(Kém theo Thong béo s6 99 /TB-TTHL&TDTT ngay /7/6/2026
cua Trung tdm Huan luyén va Thi dau thé thao Ha Noi)

1. Vi tri: KE TOAN VIEN

tra chang tu

ban quan ly, bo mén.

TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc
1 | Tiép nhan va kiém| Tiép nhan ho so thanh toan tir c4c phong, | Tiép nhan day du, dung

quy trinh.

Kiém tra tinh hop phap, hop 1 cua ching
tur.

100% chirng tir duoc
kiém tra; khong dé sai sot
nghiém trong.

Phan loai chung tir ké toan.

Sép xép khoa hoc, dé tra
cuu.

kiém soat chi

2 | Hach toan ké toan | Hach toan céc nghiép vu thu — chi. Ghi s6 day du, chinh xac,
dung ché do.
Cap nhat phan mém ké toan. S6 liéu cap nhat kip thoi,
khong sai Iéch.
Theo ddi chi tiét theo ting nguén kinh Khéng nham 1an nguon,
phi. dam bao kiém soat.
3 | Thanh toan va Lap ho so thanh toan trinh duyét. Ho so day du, dung quy

dinh.

Thuc hién thanh toan qua Kho bac/Ngan
hang.

Khoéng bi tir chéi do sai
Sot.

Theo ddi tinh trang thanh toan.

Khéng ton dong hd so
qua han.




TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc
4 | Theo ddi thuva | Theo ddi c&c khoan thu. Thu dang, thu du, cap

cong no

nhat kip thoi.

Theo d6i cong ng phai thu, phai tra.

S6 liéu chinh xac, khong
thit thoat.

Dén dbc thu hoi cdng no.

Giam ton dong cdng no.

5 | Quan lytaisan, |Ghi tang, giam tai san. Day dii, ding quy dinh.
céng cu dung cu
Theo dbi sir dung tai san. S6 lieu khop thuc té.
Tham gia kiém ke tai san. Thuyc hién dang dinh ky,
khong sai léch lon.
6 | Tong hop vabao | Tong hop sé lidu ké toan. Chinh xac, khép sb séch.
c4o sb lieu
Lap bao céo dinh ky. Pung han, ding biéu
mau.
Cung cap sb liéu phuc vu quyét toan. Kip thoi, day du.
7 | Luu trir hd so ké | Sap xép, luu trit chang tir. Khoa hoc, dé tra ctu.
toan
Bao quan ho so ké toan. Pung quy dinh.
8 | Phéi hop cong tac | Phoi hop vai céc b phan chuyén man. Théng tin day du, kip thoi.
Lam viéc voi Kho bac, co quan tai chinh. | Ho so dung quy dinh,
khong bi tra lai.
9 | Thyc hién ché &6 | Ap dung quy dinh tai chinh, ké toan. Khong xay ra vi pham.
chinh sach
Cap nhat vin ban mai. Ap dung kip thoi.
10 Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cuoc hop lién quan Du hop theo ding quy
dén cong tac theo phan cong. dinh.
11 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, Xay dyng, thuc hién ké

tuan caa ca nhan.

hoach theo dting ké hoach




TT Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc
cbng té&c cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
12 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao phong/ké toan trudng phan cong hoan thanh

dung tién do6, chit luong.

2. Vi tri: CHUYEN VIEN VE TAI CHINH

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
1 |Lap dy toan thu —chi | Téng hop nhu cau kinh phi tir cic | Thu thap day du, ding thoi

phong, ban quan 1y, b mon.

han; khong bo sét nhiém vu.

Lap du toan chi.

Du toan dung dinh mirc, sat
thure té.

Lap du toan thu.

Xéc dinh dung ngudn thu,
kha thi.

Tham gia hoan thién dy toan trinh
phé duyét.

Hb so dang biéu mau, dung
tho1i han.

2 | Theo ddi va kiém soat | Theo ddi tinh hinh thu — chi theo timg S6 liéu cap nhat kip thoi,
thuc hién du toan nguon. chinh xac.
Kiém tra ho so dé nghi thanh toan. 100% hd so dugce kiém tra
trude khi trinh.
Déi chiéu véi du toan dugc giao. Khong dé xay ra chi vuot
du toan.
Pé xut xir 1y cac khoan chi chua phu| Cé y kién 16 rang, ding quy
hop. dinh.
3 |Quén 1y nguon thu sy | Theo ddi cac hgp dong: cho thué, lién Quan 1y day du, khong that

nghiép

doanh lién két, dich vu,...

thoat.

Kiém tra vié¢c thu, ndp tién.

Thu dang, thu dud, ndp kip




TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh nhiém vu
Nhiém vu, Cong viéc cu the
mang cong viéc
thoi.
Téng hop bao cao ngudn thu. Béo céo day du, chinh xAc,
dang han.
4 |Lap bao c4o tai chinh va Tong hop s liéu tai chinh. S liéu chinh xac, khép voi

bao cdo quan tri

keé toan.

Lap bao cdo thu — chi dinh ky.

Dung biéu miu, ding thoi
han.

Lap bao cao phan tich tai chinh.

C6 phan tich, dé xuat phuc
vu quan ly.

5 | Quyét toan kinh phi Tong hop sb liéu quyét toan. Pay du, chinh xéc.
Lap biéu mau quyét toan. bung quy dinh, khong bi tra
lai.
Tham gia giai trinh v&i co quan cdp | SO lidu 1d rang, hop 1y.
trén.
6 | Tham muu co ché tai | Nghién ctru van ban, chinh sdch mai. | Cap nhat kip thoi.
chinh, tu chu
Dé xuat phuong an quén 1y tai chinh. |Pht hop thuc té don vi.
Tham muu khai thac nguén thu. C6 hiéu qua, tang ngudn
thu.
7 Kiém tra, giam sat tai | Tham gia kiém tra tai chinh tai cac bd Phat hién kip thoi sai sot.
chinh ndi bo phan.
Téng hop, bao céo két qua kiém tra. | C6 kién nghi cy thé.
Theo ddi khic phuc sau kiém tra. Céc t6n tai duoc xtr 1.
8 |Phéi hop cong tic tii | Phdi hop vé6i cac phong, ban quan 1y, | Thong tin day di, kip thoi.
chinh bd mon.
Lam viéc v6i Kho bac, co quan tai HO so ding quy dinh,
chinh. khong bi tra lai.
9 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, Xay dung, thuc hi¢n ké

hoach theo dung ké hoach




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh nhiém vu

tuan cua ca nhan.

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

10

Thyce hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong phan cong hoan thanh ding tién do, chét

luong.

3. Vi tri: NHAN VIEN KY THUAT

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
1 |Tiép nhanva Tiép nhan ké hoach van hanh, bao | Nam rd noi dung, thuc hién ding
thuc hién nhiém | tri, sira chira hé théng k§ thut. yéu cau.
vu Ky thuat
Khao sat hién trang hé thdng, thiét | Xac dinh dung tinh trang k§
bi. thuat.
Chuan bi dung cy, vat tu phuc vu | Pay du, dung yéu cau.
cong Vviéc.
2 |Van hanh hé Van hanh hé théng dién, nuéc, Hé thdng hoat dong 6n dinh.
thong ky thuat | chiéu séng.
Kiém tra hoat dong cua thiét bi ky | Khong dé xay ra sy ¢b do chu
thuat. quan.
Ghi chép nhat ky van hanh. Ghi day du, dung quy dinh.
3 |Baotri, bao Thuc hién bao dudng dinh ky hé | Thuc hién dung ké hoach.
dudng thiét bi | théng ky thuat.
Kiém tra tinh trang thiét bi. Phat hién kip thoi hu hong.
Lam sach, diéu chinh thiét bi. Thiét bi hoat dong on dinh.
4 |Stachitasycd | Phat hién sy ¢ ki thuat. Phét hién kip thoi.

ky thuat

Thuc hién sira chixa thiét bi.

Khéc phuc nhanh chéng.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
Kiém tra sau sta chira. Bao dam thiét bi hoat dong binh
thuong.
5 |Quan ly thiétbi |Kiém tra, theo ddi tinh trang thiét | Nam chic tinh trang thiét bi.
va ha tang bi.
Kiém ke thiét bi dinh ky. Thuc hién dang ké hoach.
Bio céo dé xuat sira chita, thay thé. | Bao céo kip thoi.
6 |Baodam an Tuén thu quy dinh an toan lao Khdéng xay ra tai nan lao dong.
toan ky thuat dong.
Kiém tra an toan hé théng ky thuat. | Khdng xay ra su ¢ mat an toan.
Str dung thiét bi bao ho lao dong. | Thuc hién dung quy dinh.
7 |HG tro hoat Bao dam hé thong ky thuat phuc | Pap tng yéu cau chuyén mén.
dong chuyén vu huan luyén.
mon
Bao d¢am hé thong ky thuat phuc | Khong anh huong hoat dong thi
vu thi dau. dau.
HG tro lap dat thiét bi phuc vu su | Thuyc hién ding yéu cau.
Kién.
8 |Vésinhvabao |Vésinh thiét bj ky thuat. Thiét bi sach, hoat dong tét.
quan thiét bi
Sép xép dung cu ky thuat. Gon gang, dung vi tri.
Bao quan thiét bi ky thuat. Khoéng thit thoat, hu hong.
9 |B&o céo vaphdi | Béo cao két qua thyc hién nhiém | Pung thoi gian.
hop cdng viéc vu.
Phéi hop véi cac bo phan lién Thuce hién tét phdi hop.
quan.
Tham gia xu ly su ¢6 lién quan. Kip thoi, higu qua.
10 |Ché do hoihop | Puoc tham du céc cudc hop lién Du hop theo dting quy dinh.




tién d6 chat luong.

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
quan dén cong tac theo phan cong.
11 | Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | 1. K& hoach duoc xay dung theo
thang, tuan cua ca nhan. dung ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong/ Ban quan ly.
2. CoOng viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.
12 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong/ Ban quan 1y giao hoan thanh ding

4. Vitri: NHAN VIEN BAO VE

TT Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia
5 hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Coéng viéc cu the
1 | Tiépnhanva Tiép nhan lich truc, phan cong vitri | Nam rd noi dung nhiém
thuc hién nhiém | truc. vy, thuc hién dang vi tri.
vu bao vé
Chuan bj trang phuc, cong cu hd trg. | Pay du theo quy dinh.
Kiém tra khu vuc trude khi vao ca. Khong bo st khu vuc.
2 | Kiém soatngudi | Kiém tra thé, gidy to cua nguoi ra, Thuc hién dung quy dinh.
ra, vao Vao.
Hudéng dan khach dén ding khu vuc. | Khong dé xay ra nham lan.
Kiém soat ngudi khong c6 nhiém vu. | Phat hién kip thoi.
3 | Kiém soat Ghi chép phuong tién ra, vao. Ghi day du, chinh xac.
phuong tién
Hudéng dan db xe dung noi quy dinh. | Khdng gy un tic.
Kiém tra phuong tién khi can thiét. Bao dam an toan.
4 Thuyc hién tuan tra theo khu vuc phan | Dung thoi gian quy dinh.

Tuan tra, canh
gac

cong.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
Kiém tra ctra, khoa, hé thdng chiéu Khong dé xay ra so ho.
séng.
Phat hién dau hiéu bat thuong. Phat hién kip thoi.
5 | Bao dam an Giam sat khu vuc duoc giao. Khong dé xay ra mét an
ninh trat tu ninh.
Nhéc nhé cac hanh vi vi pham noi Thuc hién dang quy dinh.
quy.
Xur ly tinh hudng ban dau. Kip thoi, ding quy trinh.
6 | Phong chay, Kiém tra thiét bi phong chay, chira Pay du, hoat dong tot.
chira chay chay.
Phat hién nguy co chay no. Phat hién kip thoi.
Tham gia chira chdy ban dau khi c6 Thyc hién dang quy dinh.
su cd.
7 | Bao vé tai san Kiém tra tai san trong khu vc. Khong dé xay ra mat mat.
Phat hién tai san hu hong hoac that Béo c4o kip thoi.
thodt.
Giam sat viéc van chuyén tai san. Pung quy dinh.
8 | Bangiao catryc | Kiém tra tinh trang khu vuc trudc khi - | Khdng bo s6t noi dung.
ban giao.
Ghi chép ndi dung ban giao. Pay du, rd rang.
Ban giao ca tryc dung quy dinh. Khong xay ra sai sot.
9 | Béocaovaphdi | Bao céo tinh hinh an ninh trat tu. Dung thoi gian.
hop cdng viéc
B4o céo sy ¢ phét sinh. Kip thoi.
Phéi hop voi cac bo phan lién quan. | Thyc hién tt phdi hop.
10 | Ché do hoihop | Puoc tham du céc cudc hop lién quan | Du hop theo diing quy
dén cdng tac theo phan cong. dinh.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
11 | Xay dungva 1. Ké hoach duogc xay dung theo
thuc hién ké dung nodi dung ké hoach cong tac cua
hoach cong tac Phong/ Ban quan ly.
ham, quy, thang, | » Cong viéc duoc thuc hién theo
tuan cua ca dang tién do ké hoach,
nhan.
12 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong/ Ban quan ly giao hoan thanh dung

tién d6 chat luong.

5. Vi tri: NHAN VIEN PHUC VU

TT Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cobng viéc cu the
1 Cong viéc phuc vu, I tan
1.1 | Tiép nhan nhiém | Tiép nhan ké hoach phuc vu hoi | Nam r noi dung céng viéc,
vu phuc vu nghi, hoi hop, sinh hoat, thi dau, | khéng nham Ian.
bira an,...
Chuan bi cac diéu kién phuc vu | Thuc hién day di, dang yéu cau.
theo phan cong.
1.2 | Chuan bi khu vyc | Sap xép ban ghé, cong cu dung | Hoan thanh trudc thoi gian phuc
phuc vu cu phuc vu. vu.
Kiém tra vé sinh khu vuc phuc Khu vuc sach sg, bao dam vé
vu. sinh.
Chuan bi céng cu dung cu phuc | P s6 luong, ding quy céch.
vu.
1.3 | Pdi voi nhiém vy | Tiép nhan thirc an tir bo phan Pung thoi gian, du s6 luong.

phuc vu bira an

ché bién.

Chia suét in theo dinh luong.

Pung khau phan quy dinh.

Phuc vu suét an cho VDV.

Pung d6i trong, dung thoi gian.

H0 tro trong qua trinh an.

Phuc vu kip thai khi ¢6 yéu cau.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
1.4 | Thu don sau phuc | Thu gom cong cu dung cu. Thuc hién day du, ding quy
vu trinh.
Vé sinh ban ghé, khu vuc phuc | Khu vuc sach s& sau khi két
Vu. thac.
Phén loai rac thai. Thyc hi¢n dung quy dinh.
1.5 | Vésinh va bao Rira dung cu phuc vu. Dung cu sach, bao dam vé sinh.
quan dung cu
Kht tring dung cu (néu co). Thuyc hién dung quy trinh.
Sap xép dung cu. Gon gang, dung vi tri.
1.6 | Phuc vy cac hoat | Phyc vu nuéc udng, hoi nghi, thi | Dap timg ding yéu cau.
dong khac dau.
H0 trg phuc vu cac nhiém vu cia | Hoan thanh dung nhiém vuy.
Trung tam.
1.7 | Quanly dung cu | Kiém tra sé lwong dung cu. Pay du, khong that thoat.
phuc vu
Béo cao hu hong, thiéu hut. B4o céo kip thoi.
Bao quan dung cu. Str dung ding quy dinh.
2 CoOng viéc cham séc van dong vién
2.1 | Quan lysinh hoat | Theo d&i, quan ly thoi gian biéu | Thuc hién thuong xuyén, hiéu

va doi séng van
dong vién

sinh hoat, hoc tap, tap luyén cua
van dong vién.

qua.

Quan ly viéc an, ¢, nghi ngoi, vé
sinh c& nhan va moi treong song
cua van dong vién.

Cong viéc duogc thuc hién hiéu
qua.

Nhéc nho, huéng dan van dong
vién chip hanh néi quy, quy ché
caa Trung tam.

bam bao diing quy dinh, khéng
dé xay ra vi pham nghiém trong.

Phéi hop xtr Iy céc tinh hudng
phat sinh lién quan dén doi séng

Cong viéc dugc thuc hién hiéu




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
hang ngay cua van dong vién. qua.
2.2 | Cham soc suc Theo ddi tinh trang suc khoe ban | Thuc hién day du, phat hién va
khoe va tam ly dau va dinh ky cta van dong bao céo kip thoi.
van dong vién Vién.
Phéi hop vai bo phan y té, hudn | Cong viéc duoc thuc hién hiéu
luyén vién dé kip thoi phét hién | qua.
dau hiéu bat thuong vé sirc khoe,
tam ly.
H0b tro van dong vién thich nghi | Cong viéc duoc thyc hién hiéu
véi moi truong tap luyén tap qua.
trung.
Béo c4o kip thoi cac van dé lién | Phat hién va bao cao kip thoi.
quan dén sirc khoe, tam ly, hanh
vi cua van dong vién.
2.3 | Phdi hop gido duc | Theo ddi viéc hoc van hoa cia | Thyc hién thuong xuyén, hiéu
va quan ly hoc van dong vién. qua.
tap
Phéi hop véi nha truong, gia Cong viéc dugc thyc hién hiéu
dinh va huan luyén vién trong qua.
cbng té&c giao duc, rén luyén dao
duc va k¥ nang song.
Hudéng dan van dong vién thuc | Thuc hién thuong xuyén, hiéu
hién né nép hoc tap va sinh hoat. | qua.
2.4 | Quanlyhdsova |Lap, cap nhat va luu trit hd so ca | HO so diy du, cap nhat ding

théng tin van
dong vién

nhén cua van dong vién theo quy
dinh.

thoi gian.

Ghi chép, tong hop bao céo dinh
ky vé tinh hinh sinh hoat, hoc
tap, ren luyén cua van dong vién.

bung thoi han, noi dung chinh
Xac.

Quan ly danh sach van dong
vién theo ddi tuyén, do tudi va
chuyén mén.

Thuc hién thuong xuyén, hiéu
qua.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
2.5 | Hd tro cong tAc to | Chuan bi cac diéu kién can thiét | Thyc hién day da nhiém vu
chuc huan luyén | cho van dong vién tham giatap | duoc giao.
va thi dau luyén, thi dau, tap huan.
Hb tro cong tac hau can cho van | Khong dé xay ra tai nan nghiém
d6ng vién khi tham gia giai ddu. | trong do thiéu trach nhiém.
Phéi hop dam bao an toan cho Cong viéc dugc thuc hién hiéu
van dong vién trong quéa trinh di | qua.
chuyén va thi dau.
2.6 | Cac hoat dong Tham gia c4c hoat dong gido duc | Van dong vién chap hanh noi
gio duc k§ nang song, gido duc dao duc, | quy.
Ky luat cho van dong vién.
3 | C6ng viéc bao quan vii khi thé thao
3.1 | Quan ly nhap kho | Tiép nhan trang thiét bi, viikhi | Tiép nhan dung quy trinh, du hd
thé thao khi nhap kho. s0, khong sai sot.
Kiém tra s lugng, chung loai, | Phat hién kip thoi sai léch, hu
tinh trang thiét bi. hong (néu co).
Lap phiéu nhap kho, ghi s6 hodc | Hb so ddy du, chinh xé4c, ding
cap nhat phan mém. thoi gian.
3.2 | Quan ly bao quan | Sap xép trang thiét bi, vii khi thé | Kho gong gang, diing quy dinh,
kho thao trong kho. an toan.
Bao quan trang thiét bi, vii khi Khéng xay ra hu hong do bao
thé thao. quan sai.
Kiém tra diéu kién an toan kho. | Khéng xay ra mat mét, chay no.
3.3 | Quan ly xuat kho | Cép phat trang thiét bi, vii khi | Cap phat ding ddi twong, dung
cho huan luyén va thi dau. s6 luong.
Thu hoi trang thiét bi, vii khi sau | Thu hdi dy du, dung thoi gian.
Kkhi st dung.
Lap phiéu xuat kho. Ho so day du, dung quy dinh.
3.4 | Theo ddi va quan | Ghi chép s6 sach nhap — xuat— | S6 sach rd rang, chinh xéc.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
ly s6 sach kho ton
Cap nhat dir liéu kho. Dit liéu ddy du, kip thoi.
Luu trit hd so kho. Hb so dugc luu trir dung quy
dinh.
3.5 | Kiém ké kho Thuc hién kiém ké dinh ky. Kiém ké dung ké hoach.
Thuc hién kiém ké dot xuat khi | Bao céo kip thoi, chinh xéc.
c6 y&u cau.
3.6 | Bao dudng va sta | Theo dbi tinh trang trang thiét Phat hién kip thoi hu hong.
chira thiét bi bi, vii khi.
Pé xuat sira chira, bao dudng. | D& xuat ding thoi diém.
Phéi hop stra chira thiét bi. Thiét bi duoc stra chira kip thoi.
3.7 | Thyc hién quy Thuc hién quy dinh phong chay | Khdng xay ra sy cd.
dinh an toan chira chay.
Thuc hién quy dinh quan 1y vii | Tuan tha day da quy dinh phap
khi thé thao. luat.
Bao dam an toan kho. Kho luén dam bao an toan.
4 | Cong viéc chung
4.1 | Baocao vaphdi | Lap bao cao dinh ky. Bao cao ding thoi gian.
hop cdng tac
Lap bao cao dot Xuat. Béo céo day dii, chinh x4c.
Phéi hop véi cac bo phan lién Cong viéc duogc thuc hién hiéu
guan. qua.
4.2 | Chédohoihop | Puoc tham du cac cudc hop lién | Dy hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan
cong.
4.3 | Xay dung va thuc | Xay dung ké hoach cong tac Ké hoach duoc xay dung theo

hién ké hoach
cong tac cua ca

nam, quy, thang, tuan cua ca
nhan.

dung ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong/ Ban quan ly/ Bo




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
nhan mon.
Thuc hién ké hoach cong tac nam, | COng viéc dugc thyc hién theo
quy, thang, tuan cua cé nhéan. dung tién d6 ké hoach.
4.4 | Thyc hién nhiém | Thuc hién cac nhiém vu khac do | Hoan thanh dung tién do, chit

vu khac

Trudong Phong/ Ban quan ly/ Bo
mon phan céng.

luong.
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