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99 Hing Vuong, thanh phé Tam Ky

Quy trinh cong viéc lién quan

cong tdac Mdt trdn

Quy dinh 56 282-0P/TW, ngay 01/4/2015 cua Ban Bi thu; Quy
ché lam viée ciia co quan Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phé
Tam Kp; Cdc tai liéu, van ban khdc c6 lién quan dén linh vuc

quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién cong tac 18 tan va phuc vu céc hoat dong doi ndi, doi ngoai ctia Lanh dao co

2. Céc cong vi€e va tiéu chi danh gia

Cac cong viée

cong tac 18
tan

huéng dén khach dén co quan lién hé
cong tac.

- Phuc vu cong tac 18 tan dbi ndi, dbi
ngoai ctia Lanh dao co quan.

- L& tAn don, tién cac doan khéch
ngoai giao cla co quan.

Tiéu chi danh gia
L) Mang cong n i 2 hoan thanh cong viéc
<A Cong viéc cu the '
viée
2.1 | Thuc hién | - Thuc hién cong viéc 1€ tan dén tiép, | Dam bao thuc hién tdt, chu d4o, kip

thoi, trang trong.
Cén than, 4n can, sach s&.

2.2

Thuc hién
cong tac
phuc vu

- Lau don phong lam viéc cta Lanh
dao theo phéan cong.

- Quét don vé sinh sin, hanh lang,

cac phong, khu WC co quan, thu
gom réc, chat thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cta cong ty vé
sinh moi truomg
- Kiém tra, tit cac thiét bi su dung
dién, nudc sau gio lam viée tai cic
khu vuc dugc phén cong
- B6 tri sdp xép ban ghé, phong hop,
hdi truong co quan; trang tri phong
hop, hoi truong co quan.
- Chuén bi nudc udng phuc vu hoi
nghi theo yéu ciu cta Lanh dao, don
dep, vé€ sinh phong hop, hoi
truong. ..

- Dam bao sach s&, gon gang
- Dam bao vé thoi gian.
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Ché d6 hoi
hop

Dugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phén cong

Du hop theo ding quy dinh

2.4

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cua ca nhan

1. Ké hoach dugc xay dung theo ding
n6i dung ké hoach cong téc ca Phong

2. Cong viéc duge thyuc hién theo diing
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| 2.5 | Thyc hién cdc nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao Vin phong giao.

3. Céc mbi quan hé trong cong vige
3.1. Bén trong

Pwoc quén ly true tiép

Quaén Iy tre tiép

Céc cd nhan, don vi

va kiém duyét két qua béi phdi hop chinh
Trudng phong - Lanh dao co quan
Pho trudng Phong - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién

cung to chirc
- Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bj, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chét quan h¢

C4 nhan, t6 chirc ngoai co quan dén thim, lam
viée voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao

- Phéi hop thyc hién viéc dén tiép va huéng dan
khach dén lam viéc tai Co quan.

- Thyc hién cong tac 18 tAn khi lanh dao thyc hién
cdc nhiém vu dbi ngoai (chic mung, tham,
viéng,...).

- Dén, tiép cac doan khach dbi ngoai.

Céac don vi c6 lién quan

- Phdi hop thuc hién cong tac 1€ tan, phuc vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thyc hién cong téc 1€ tan, phuc vu.

4.2 | Dugc cung cip thong tin vé lich cong téc clia co quan, cta Lanh dao phyc vu cho cong tic
chuyén mon.

4.3 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc d§ xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cdc cudc hop lién quan
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5. Céc yéu cau vé ning lue

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu theé

Trinh d6 chuyén mon

Tt nghiép THPT trd 1én

Kién thirc b6 tro

Kién thirc t6 chite su kién, quan hé d6i ngoai, doi ndi

e Stc khoe tbt

®
e Kién thitc vé sinh va an toan lao dong
K§ néng e Giao tiép tbt
e St dung tin hoc vén phong; Internet
o Tiép nhan, xi Iy théng tin dy dd, nhanh chong, chinh xéc.
e Phuc vy, 1& tin
Kinh nghiém °
Phim chét c4 nhan o Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xi ly tinh hudng nhay bén, c6
trach nhiém véi cong viéc.
Cac yéu cau khic o Ngoai hinh wa nhin, trang phuc gon gang lich su, sir dung dugc dong

phuc 1& tan theo yéu cau.




