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Phuy luc 5

Bin mo ti cong viéc, khung niing luc vi tri viée 1am hé tro,

phuc vu trong cac co quan
(Kem theo Quyét dinh so

chuyén mén, t6 chirc hanh chinh xi Gia Phong
/OD-UBND ngay / /2026 cua UBND tinh)

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam: HTPV-01

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u lyc

bia diém lam viéc:

Vin phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién cac ndi quy, quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, do1 ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. B6 tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi trudong co quan.

2. Chuén bi nudc ué‘ng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, v¢ sinh phong hop,

3. Quét don v€ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cta Trung tam V¢& sinh moi

4, Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio 1am viéc tai khu vuc

1. Pam bao thuc hién tét, chu
dao, kip thoi, trang trong.

2. Can than, an can, sach sg.

Puoc tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,

Cac cong viéc
TT Miéng cong
viéc
hoi truong.
21 Thuc hién cong
' tac phuc vu.
truong do thi.
dugc phan cong.
29 Ché dd hoi
hop.
2.3 o X T
quy, thang, tuan cta ca nhan.

1. K& hoach dugc xéy dung
theo dang ndi dung ké hoach




cong tac cua Van phong.

2. Cong Vié,C du’qq thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

24

Thyc hién cac nhi¢m vu khéac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y truec tiép

Cic ca nhén, don vi phoi hop
chinh

- Chanh Van phong HDND va
UBND xa

- Ph6 Chanh Van phong
HDND va UBND xa

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cung to chirc.

- Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé

quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, t6 chlrc ngoai co quan dén tham,
lam viéc voi co quan theo ké hoach hoac theo
yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi c6 lién quan.

- Phéi hop thuce hién viée dén tiép va hudng
dan khach dén lam viéc tai co quan.

- Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thyc hién cac nhiém vy do6i ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach do6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

49 Duogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
' cho cong tac chuyén mon.

43 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
' vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 |BPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé




Trinh do dao tao, boi

N - Tét nghiép trung hoc co sé trd 1én.
duong ghi€p trung he

.; o - Kién thurce t6 chtre sy kién, quan hé doi ngoai, doi noi.
Kién thirc bo tro T . . X
- Kién thtrc vé bao v¢ moi truong, vé sinh an toan lao dong.

_ n - Giao tiép t6t.
Kinh nghiém

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day di1, nhanh chéng, chinh xéc.
(thanh tich cong tac)

- Phuc vu.

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huéng nhay

Pham chat ca nhan e A A A
bén, c6 trach nhiém véi cong vige.

- Trang phuc gon gang lich su, str dung va van hanh tt cac thiét
Céc yéu ciu khac | bi trong hoi trudng, phong hop.
- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 1
- Té chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém nang lyc chung )
- Giao tiép Ung xu 1
- Quan hé phéi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning luc chuyén mén | - Kha nang trién khai nhiém vu 1

- Kha niang huéng dan thyc hién nghiép vu 1




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhéan vién bao vé

Ma vi tri viéc lam: HTPV-02

Ngay bét dau thyc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

bia diém lam viéc:

Vian phong HDND va UBND xa

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyce hién ndi quy, quy ché lam viéc ctia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vy bao vé Tru s&, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, dam
bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ctia co quan.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT . thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
1. Thyc hién nhiém vy chdt cong
vao, cong ra co quan.
- - 2; Thuc hiéq:n nhiém vu tudn Era (:(2r 1. Kip thi, chinh xac.
Thuc hién nhi€ém dong tru s& co quan; truc bao vé : i _ .
2.1 |vu bao vé tru s&|tai tAng ham; truc ban tai sanh tru 2, Bf‘m bdo an ninh, an toan
co quan. s co quan. tru so CO; quzin theo nhiém vu
o . |duoc phan cong.
3. Truc camera giam sat, tryc bao
chdy va thong bdo dén cac chot
khi co su co.
22 | Ché do hoi hop. | Du9C tham du cdc cube hop lien oo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
Xdy dung va l- Ké hoach dugc xay dung theo
thuc hién ké|dung ndi dung ké hoach cong tac
2.3 |hoach cong tac|cua Phong.
nam, quy, thang, 2 Céng viéc dugce thyc hién theo
tuan cua ca nhan. dang tién do ke hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhi¢m vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh




- Chanh Van phong HDND va UBND xa - Lanh dao phu trach va dong
- Phé Chénh Vin phong HDND va nghiép.
UBND xa - Cac don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an xa

Cac don vi thudc co quan.

Phdi hop thuc hi¢n cac hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc co s& trd 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thuc bd tro

- Ndm duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phéap luat Nha nudc
noi chung.

- C6 kién thuc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghé.

- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh duodng 16i,
chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy che,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, giltt nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chu quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

INam chac cac van ban phap luét lién quan dén cong tac chuyén mon

5.2. Yéu cau vé niang luc




Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung )
- Giao tiép Ung xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc chuyén mén | - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1




BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: HTPV-03

Tén VIVL: Nhan vién lai xe Ngay bit dau thuc hién: Ké tur ngay

Quyét dinh phé duyét c¢6 hiéu luc

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND va UBND xa

Thuc hién cac ndi quy, quy ché lam viéc ctia co quan,

uy trinh cong viéc lién quan .
Quy g vic quan | 4on vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xéc,
an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
TT . thanh cong viéc
Ming cong viéc Cong viéc cu the

1. Pua don can bg, cong chure khi
coO yéu cau, lay chir ky xac nhéan,
tong hop so km hoat dong cua xe

Thue hién nhiem i két thuc dot cong tac. 1. Kip thoi, chinh xéc.

vu lai xe 2. Béo cdo hang thang tinh trang|2_Pam béo an toan giao thong.
hoat dong, stra chira xe.

3. bé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

2.1

.2 \ A .2 1. An toan khi lai xe.
Kiém tra an toan va v¢ sinh xe; kiém

Kiém tra an toan|tra cac thong sO k¥ thuat cta xe, dé| 2. Sach s&, gon gang.
va vé€ sinh xe xuat sua chira, bao hanh, mua sam
cong cu lao dong (néu o).

2.2
3. Pam bdo sir dung c6 hiéu
qua xe cong vu.

1. Truc bao v¢ tai nha xe theo ca
truc hodc theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan ly dé bo tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co).

1. bam béo tai san ¢ nha xe.
2.3 | Tryc nha xe 2. Pam bao dwa don cac doan
_ ) cong tac kip thoi.

3. Béo céo kip thoi lanh dao
phong khi ¢6 sy ¢ va bién phap
xur 1y su cd.

2.4 | Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly truc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép | Céac c4 nhan, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Chanh Vin phong HDND va UBND xa - Lanh dao phu trach va dong
- Ph6 Chanh Van phong HDND va nghiép.
UBND xa. - Cac don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
P6i twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém khi dwoc giao.

Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 t0 | Thyc hién cac giao dich sua chita, bdo dudng xe.

Cong ty xang dau Thuyec hién céac giao dich cung cép xang dau xe 6 to.
Doi Canh sat giao thong, Phong Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
Cénh sat giao thong dugc giao nhiém vu.

Phdi hop cac hoat dong dua don can bo, cong chirc

Cac don vi thudc co quan cua co quan, phuc vu hdi nghi, hdi thdo, cac cude

hop ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia muic d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao N ,
cong tac.

Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau

VT nude noi chung.
Kién thirc bo tro

- Nim duoc chu truong, duong 16i cua Dang va phap luat Nha

- C6 kién thirc vé Luat Giao théng dudng bd, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co lién quan.




Ky néang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh dudng
161, chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyuc, gitt nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vy, cong vy
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tdc chuyén mon

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao darc va ban linh |
- Té chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém nédng luc chung )
- Giao tiép tng xur 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc chuyén moén | - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu 1
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