	Tên vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	
	STT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	 Kỹ thuật điện 
	1
	Quản lý hệ thống điện, nước: quản lý tài sản, bảo trì, vận hành, sửa chữa, kiểm tra an toàn theo qui  định của cơ quan và an toàn chung.
	Đảm bảo hệ thống hoạt động ổn định
	Hoàn thành công việc

	 
	2
	Quản lý công cụ, dụng cụ, máy móc phục vụ cho công việc của tổ thợ (có sổ theo dõi)
	Đảm bảo đầy đủ dụng cụ
	Hoàn thành công việc

	 
	 3
	Sửa chữa, bảo trì, kiểm tra các thiết bị điện, hệ thống điện an toàn theo qui  định của cơ quan và an toàn chung.
	Đảm bảo hệ thống hoạt động ổn định
	 

	 
	4
	Theo dõi, giám sát khi thuê thợ ngoài và sửa chữa các công trình điện, nước và các công trình khác theo sự phận công trực tiếp của trưởng/phó phòng.
	Đảm bảo an toàn và đúng tiến độ
	Hoàn thành công việc

	 
	5
	Thực hiện các công việc sửa chữa, lắp đặt, vận hành, bảo trì hệ thống lạnh, hệ thống nước RO, nước cất, hệ thống nước thải, khí thải.
	Đảm bảo hệ thống hoạt động ổn định
	Hoàn thành công việc

	 
	6
	Quản lý, vận hành, bảo trì, sửa chữa hệ thống âm thanh, ánh sáng, máy chiếu, màn chiếu của cơ quan.
	Đảm bảo hệ thống hoạt động ổn định
	Hoàn thành công việc

	 
	7
	Thực hiện các công việc sửa chửa, lắp đặt khác do trưởng/phó phòng phân công.
	Hoàn thành công việc 
	Hoàn thành công việc 

	 
	8
	Tham gia hỗ trợ trực bảo vệ ban ngày, vận chuyển và sắp xếp hội trường, công tác chuyển phát công văn, dịch vụ …
	Hoàn thành công việc 
	Hoàn thành công việc 

	 
	9
	Báo cáo công việc định kỳ theo qui định.
	Báo cáo định kỳ
	Báo cáo năm


