é NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHi TOAN CAU

- Téng 19, Toa nha Thi D6, 109 Tran Hung Pao, Hoan Kiém, Ha Noi
Niém tin mai, gia tri moi PT: (e -Fax: .o

BAN MO TA CONG VIEC
. e LA TR Y NP ., _- Quan ly tryc tiép: Truong phong/Pho truéng phong HTVH

Chirc danh : Can b Ho trg h¢ thong va Chi nhanh Bao cao cho *Quan 1y gidn tiép: Gidm dée/PGD Khéi CNTT

Khdi : Cong nghé thong tin Quan hé ndi bd : Khdi CNTT, cac DV tai Tru s& chinh, cac CN/PGD TT trong toan hé théng

Phong : H6 tro Van hanh Doi ngoai : Khach hang, co quan, td chire lién quan dén cong viéc

VAI TRO

HJ tro, van hanh va tu van cc hé théng IT (phﬁn cung, phén mém), cac thiét bi ngoai vi khac tai cac CN/PGD trong toan h¢ théng GPBank.

NHIEM VU CHINH

1. Ho tro Helpdesk:
- La dau mbi tiép nhan, xir Iy va tra 10i cac yéu cau tir don vi trén hé thong Servicedesk.
- Phéi hop véi cac phong ban va nghiép vu trong Khéi CNTT dé giai quyét sy ¢ cho ngudi ding cudi, cac IT chi nhanh trén hé thong GPBank.

2. Hb tro tryc tiép vé hé théng CNTT cho CN/PGD TT/cac phong ban TSC:

- Hd tro cai dit cho cac don vi cac van dé lién quan may tram vé phan cting, nhu phan mém nghiép vu trong Ngan hang

- H0 tro xtr Iy va tu van giai phap cac van d¢ lién quan dén Mang LAN, dién thoai cho cac CN/PGD TT.

- Huéng dan ngudi ding ciing nhu IT chi nhanh cia cac don vi xtr Iy cac vin dé lién quan toi CNTT.

- HO trg, van hanh, quan ly cac thiét bi lién quan dén Camera, may chdm cong va cac thiét bi ngoai vi khac tai cic CN/PGD TT.
- Hb trg, van hanh mot sé dich vu quan tri nguoi dung trén nén tang Window Server: AD, email, antivirus ...

3. Kiém tra, x4c nhén tinh trang thiét bi CNTT tai don vi:
- Thyc hién ra soat kiém tra, x4c nhdn tinh trang vé tinh trang hong héc cua cac thiét bi CNTT tai don vi khi c6 thu cong tac hodc yéu cau cua don vi.
- Tu van vé trang thi¢t bi CNTT trong qua trinh mua sam phuc vu cong viéc tai CN/PGD.
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4. Phdi hop voi dbi tac va cac phong ban lién quan xay dung quy trinh hudéng dan va giai phép trién khai t6i wu cho don vi khi c6 yéu cau:

- Mé méi va chuyén dia diém cia CN/PGD TT.

- Trién khai hé théng may tram méi va cac thiét bi ngoai vi trong Ngan hang.

- Thanh thao nang cip cac phdn mém nghiép vu ciia Ngan hang.

- Tham gia soan thao, dong gop y kién vé cac quy trinh, quy dinh lién quan dén cong tic hd tro ngudi dung nham tdi wu hoa cong viée trong nhom dat hiéu suit cao.

5. Ty néng cao trinh d¢, nang lyc:
- Chu dong tham gia cac 16p dao tao, ty dao tao qua cong vi€c, hoan thanh ké hoach dao tao ca nhan;

6. Hop tac thén thién, hi€u qua vdi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu chung ciia GPBank va chét luong dich vu khach hang.

7. Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh ciia GPBank va phap luat va/ hodc theo yéu cu ctia cip c6 thaim quyén.

8. Chiu trach nhiém trudc Truéng/ Pho trudng phong, Lanh dao Khéi, cap co thdm quyén va phép luat vé két qua cong viée duoc giao.

9. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua cac cap lanh dao va theo quy dinh cia GPBank nham hoan thanh muc tiéu chung ctia Pon vi.

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

- Am hiéu kién thirc vé cac thiét bi ha ting CNTT va cac phan mém st dung tai Ngan hang.

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én, chuyén nganh CNTT, kinh té, tai chinh, ngan - Kién thirc v& van hanh céc dich vu trén windows server 1 loi thé.

hang.Riéng ddi véi cac truong Pai hoc Dan 1ap trong nudc yéu ciu tt nghiép |- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan.

loai kha tro 1én. - K¥ nang:

- Kinh nghiém: Uu tién cac ung vién di tirng lam viéc tai cac Ngan hang +) Kiém soat tot cong viéc.

thuong mai hodc cic t6 chirc c6 yéu cau cong viéc twong dwong. +) Chi1 dong x4y dung ké hoach va té chirc trién khai duoc cac cong viée nghiép vu dugce phan
- Kinh nghiém xtt 1i sy cb tai may tram Window va cac thiét bi ngoai vi khac ([cong.

may in, scan, may chim cong, camera ... ) +) Giao tiép t6t v6i dong nghiép/cap trén/don vi khac nhim dat dugc muc tiéu cong viéc.

- ba tung trién khai ha tﬁng mang LAN, hé théng thoai. +) Lam viéc nhom hiéu qua, c6 kha nang dam nhén ddc 1ap mot vai tro trong nhom nhim dat duge
- Co kinh nghiém lam viéc voi cac dich vu AD, DNS ... trén Window Server [muc ti€u chung.

- Tiéng Anh: doc hiéu céc tai liéu ki thuét. +) Dbé xuét sang kién, cai tién cong viéc.

- Tin hoc van phong: Str dung thanh thao cic tng dung van phong co ban. +) Ném bét co hoi hodc ngan ngira rii ro trong cong viéc.

+) Trung thyc, nhiét tinh, cham chi, chiu kho hoc hoi trong cong viéc, c6 thé di cong tac xa dugc.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Phuc vu cac don vi trong hé¢ théng GPBank Chu dong
Lam viéc nhém Linh hoat
Trung thyc va liém chinh Lién tuc hoc héi
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