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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC TÀI XẾ XE CON, XE DU LỊCH
	Bộ phận
	Phòng giao nhận

	Chức danh
	Tài xế xe con, xe du lịch

	Mã công việc
	GN-TXXC

	Cán bộ quản lý trực tiếp
	Tổ trưởng vận tải


1. Nhiệm vụ, quyền hạn:

· Được cung cấp phương tiện làm việc.

· Yêu cầu và được đáp ứng các thông tin liên quan đến nhu cầu điều động xe của các đơn vị trong Cty.
· Kiểm tra xe đảm bảo an toàn trước khi phục vụ công tác.

· Nhận lệnh điều xe từ Tổ trưởng vận tải, TP PGN.
· Tuân thủ luật giao thông đường bộ.
· Liên hệ đơn vị được phục vụ phối hợp tốt về thời gian phục vụ.

· Thực hiện đưa đón đối tượng được phân công phục vụ.

· Cập nhật sổ sách theo dõi lộ trình công tác hàng ngày.

· Phối hợp nhân viên sửa chữa bảo trì bảo dưỡng định kỳ.

· Phục vụ đưa đón theo đúng lịch trình.

2. Yêu cầu:

· Trình độ chuyên môn: Bằng lái B trở lên (bằng lái tối thiểu đáp ứng loại xe được giao).

· Kiến thức:  Có kiến thức về luât giao thông & sơ bộ thiết bị ôtô, biết rõ lộ trình hoạt động.

· Kỹ năng: Kỹ năng xử lý tình huống, kỹ năng cơ bản về sửa chữa và bảo dưỡng xe

· Tố chất: Cần cù, cẩn thận, có trách nhiệm trong công việc, sẵn sàng tăng ca khi có yêu cầu. 
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