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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN CẤP PHÁT NGUYÊN LIỆU
	Bộ phận
	Phòng Kinh tế kế hoạch

	Chức danh
	Nhân viên cấp phát nguyên liệu

	Mã công việc
	KTKH-NL

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Trưởng phòng Kinh tế kế hoạch


1. Nhiệm vụ, quyền hạn:
· Theo dõi và cập nhật thường xuyên phương án lĩnh nguyên liệu, nhu cầu nguyên liệu của từng phương án.
· Kiểm tra cách tính nhu cầu nguyên liệu của từng phương án theo đơn hàng. Trình duyệt PA lĩnh nguyên liệu.

· Đối chiếu kiểm tra Quyết toán đơn hàng về số lượng nguyên liệu cấp phát so với nhu cầu.
· Theo định kỳ kiểm tra các XN, kho về lưu trữ hồ sơ về PA, số liệu cập nhật cấp phát nguyên liệu, tình hình lĩnh NL trong tháng.

· Theo dõi tình hình cấp phát nguyên liệu cho XN.
2. Yêu cầu:

· Tốt nghiệp trung cấp trở lên.

· Sử dụng tin học văn phòng.

· Chính xác, cẩn thận.
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