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	Tóm tắt công việc


Cán bộ Công nghệ Thông tin (ITO) đảm bảo các trang thiết bị máy tính, công nghệ và thiết bị dò tìm được bảo quản tốt; hỗ trợ và hướng dẫn người dùng thiết bị khi cần.
	Chi tiết công việc


· Là đầu mối liên lạc đầu tiên khi có yêu cầu hỗ trợ kỹ thuật, tư vấn kỹ thuật và hướng dẫn/tập huấn cho người dùng vận hành máy tính nói chung cũng như sử dụng phần mềm Microsoft Office và những phần mềm liên quan đến công việc khi cần thiết;

· Đảm bảo hàng tháng cài đặt và cập nhật phần mềm trên toàn bộ hệ thống;

· Theo dõi hệ thống dữ liệu dự phòng (back-up) nhằm đảm bảo lịch trình dự phòng được hoạt động đúng và khắc phục khi có vấn đề;

· Đảm bảo an ninh thích hợp cho toàn bộ dữ liệu lưu trên hệ thống của MAG;

· Quản lý tài khoản người dùng trên hệ thống của MAG;

· Đảm bảo các thiết bị máy tính không có phần mềm phi pháp;

· Duy trì, theo dõi đảm bảo đúng chức năng hoạt động của cơ sở hạ tầng mạng (hệ thống dây cáp, bộ định tuyến (router), tường lửa (firewall) và wifi); khắc phục lỗi khi có vấn đề;

· Đảm bảo hệ thống Công nghệ Thông tin Truyền thông (ICT) được hoạt động đúng chức năng và ổn định theo đúng các tiêu chuẩn MAG đề ra;

· Đảm bảo thực hiện công tác sửa chữa và bảo dưỡng định kỳ cho toàn bộ hệ thống Công nghệ Thông tin Truyền thông ở tất cả các địa điểm;

· Kiểm tra thử nghiệm chức năng của các hệ thống hay phần mềm mới;

· Đảm bảo trang thiết bị dò tìm điện tử được bảo quản và sửa chữa khi có yêu cầu;

· Phối hợp với Bộ phận Hoạt động và Hậu cần để hỗ trợ hiện trường vận hành các thiết bị kỹ thuật, bộ đàm, thiết bị định vị GPS, vv…;

· Đảm bảo cách thức quản lý Công nghệ thông tin được rõ ràng và đáng tin cậy, luôn tuân thủ đúng chính sách của MAG;

· Chịu trách nhiệm quản lý tài sản đối với toàn bộ trang thiết bị Công nghệ Thông tin, phối hợp với Đầu mối Quản lý Tài sản cập nhật địa điểm cấp phát thiết bị vào hệ thống quản lý tài sản;

· Hỗ trợ Điều phối Dự án kiểm kê tài sản và thường xuyên cập nhật người dùng thiết bị máy tính;

· Đảm bảo triển khai đúng các sáng kiến từ Trụ Sở chính của MAG, bao gồm hệ thống Sharepoint, Microsoft Teams, Server Cơ sở dữ liệu Nhân sự, và những sáng kiến khác được triển khai trong thời gian tới;

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Quản lý trực tiếp.

	Yêu cầu


· Có kinh nghiệm trong vai trò hỗ trợ Công nghệ Thông tin (IT);

· Hiểu biết thấu đáo về các ứng dụng tiêu chuẩn và hệ thống/cài đặt email;

· Có kiến thức và hiểu biết sâu về phần cứng IT;

· Có khả năng lựa chọn cấu hình và cài đặt thiết bị IT theo đúng tiêu chuẩn quy định;

· Có khả năng nhận thức vấn đề và trình bày giải pháp rõ ràng và ngắn gọn;

· Luôn luôn làm việc đúng với Quy tắc Hành xử của MAG.
	Bậc lương 

Vị trí này được xếp Bậc 6 trên Bảng lương của MAG Việt Nam. Việc xét duyệt bậc lượng dựa trên các tiêu chí năng lực và kinh nghiệm tối thiểu như sau

	Năng lực
	Có trách nhiệm và giải trình trách nhiệm đối với những nhiệm vụ cụ thể và nhiệm vụ trong giới hạn. 

	
	Thể hiện được khả năng làm việc độc lập.

	
	Thể hiện được khả năng vận hành máy tính.

	Kinh nghiệm
	Tối thiểu một năm kinh nghiệm làm việc cho MAG hoặc ở vai trò tương tự.

	
	Phải có khả năng làm việc và giao tiếp bằng tiếng Anh.
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