an vién Phuc
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién Phyc vu

' M3 vi tri viéc 1am:

Ngay bét ddu thure hién:

Pia diém lam viéc

- Cuc THADS;
- Chi cuc THADS.

- Tng cuc Thi hanh 4n dan sy (THADS);

Quy trinh c6ng viéc lién quan

L -n 5 A 7 -
Quy ché 1am viéc ciia B, cia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri vige lam
Thuc hién cong téc phuc vu cac hoat déng d6i ndi, dbi ngoai ciia Lanh dao co quan.

2- Céc cong viéc va tiéu chi d4nh gia

Ciéc nhiém vy, cong viéc

Tiéu chf danh gia |

T " ﬁNhiél:l vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
ng cong viée ; ’
1. B4 tri, sip xép ban ghé, phong hop, | 1. Pam bao thuc hién |
hdi trudng co quan. t6t, chu dso, kip thoi,
2. Chuén bj nréc udng phuc vu hdi nghi | trang trong. |
theo yéu ciu ciia lanh dao, don dep, vé | 2. Cén than, 4n cén,
Thyc hién sinh phong hop, hi trudng. sach s&.
2.1 cOng tac 3. Quét don vé sinh sén, hanh lang, cac |
phuc vu phong, khu vé sinh co quan, thu gom réc,
chét thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh ciia Cong ty vé sinh m6i trudng.
4. Kiém tra, tit céc thiét bi sir dung sau
gio lam viée tai khu virc dugc phan cong )
——— Pugc tham du cac cudc hop lién quan | Dy hop theo ding quy dinh
2.2 | Cheédohothop | 44n cong tdc theo phéin cong |

25

tuan cua ca nhan

| X4y dyng va thyc hién ké hoach cong tic néim, quy, thang,

1. Ké hoach dugc xdy
dyng theo ding ndi
dung ké hoach cbng tac
cia Phong.

2. Cong viéc dugc thue
hién theo duang tién do |
ké hoach. ?

24

Thire hién cdc nhiém vy khéc do 1anh dao don vi, ldnh dao Vin phong giao.

3- C4c mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

| Du’gc quin Iy trye tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop tryc
tiép trong dom vi

Cic ca nhan, don vi

phéi hop chinh
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| Vin phong

| Lanh dao don vi, lanh dao | Céc cong chirc, ngudi lao | Cac ca nhan, don vi thude

dodng khac trong don vi Téng cuc, Cuc, Chi cuc|
THADS: Co quan c6 lién guan |

3.2- Bén ngoai

Déi twong quan hé chinh Bén chét quan h§
I Cé nhén, 15 chirc ng0a1 co quan dén - Phéi hop thyc hién viée d6n tiép va hudng dan
| thim, 1am viéc véi co quan theo ké khach dén 1am viéc tai co quan.

“hoach hoidc theo yéu céu ciia Lanh dao - Thue hién ¢6ng tac phuc vy khi lanh dao thue

Céc don vi co lién quan

hién cac nhiém vy d6i ngoai (chiic mimg, tham,
vieng,...).

4- i’ham vi quj}:"en han

T

Quyén han cu thé

| 4.1 Phéi "hqp thyuc hién cong tac phyc vu.

4.2

Pugc cung cﬁp théng tin vé lich cdng tiac clia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho
| ¢Ong t4c chuyén mdn.

4.3 |

| Pugc yéu cau cung cép thdng tin, danh giéd mirc d§ x4c thuc cia théng tin phuc vy
. " | cho nhiém vu dugc giao.

' 4.4 | Pugc tham gia céc cude hop lién quan.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, niing lic
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

| Nhém yéu cau Yéu ciiu cy thé
Trinh d6 dao tao e T6t nghiép trung hoc phd théng trd 1én.
Kién thitc bd trg | @ Kién thirc vé& bao vé mdi trudmg, vé sinh an toan lao dong.
. o n e Giao tiép tot.
Kinh nghiém
(thénh tich cng tc) e Tiép nhan, xit 1y théng tin ddy dd, nhanh chéng, chinh xac.
e Phuc vu.
Phim chét odnhan | ® Trung thue, nhanh nhen, ndm bét va xir Iy tinh huéng nhay bén,
_______ ¢6 trach nhiém voi cong viéc.
. e Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tbt cac thlct
Cac yéu cau khac bi trong héi trudong, phong hop.
e Siic khoe tht.

5.2- Céc niing lyc

Nh6m niing Iye Tén ning luc Cip @b
B o Dao dirc v bén linh i
i iy ey, B T(T) Clhl:l'(’.‘, thuc hién cong viéc 1

e Giao tiép g xir 1
e Quan hé phdi hop 1
Ntz niing e ¢ Kha néng lam viéc .déc. ljﬁp 1

chuyén mbn ¢ Kha néng trién kha: nhiém vu - 1
e Kha ning hudng dan thyre hién nghiép vu 1
Nhém néing luc e Quan Iy sy thay ddi " 1
quén ly e Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién Bio vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

| e 402 % .
Dia diém lam viéc

. Cuc THADS;

| - Chi cuc THADS

|- Téng cuc Thi hanh an dén su (THADS);

Quy trinh c6ng viéc lién quan |

J Quy ché lam viéc ciia BS, ctia co quan, don vj, |

1- Muc tiéu vi tri viéc Iam
Thuc hién nhiém vy béo‘ v¢ Tru s6, noi 1am viéc ciia co quan theo phén céng, d¢am bao
an ninh, an toan theo yéu cau céng tac ciia co quan.
2- Cac céng viéc va tiéu chi d4nh gia

Céc nhiém vy, edng viée . . ]
T T Tiéu chi danh gii
iém vu, A e 2 hoan thanh céng viée |
: C t gvigc |
Ming cong viée AR VigECRIHE M |
I. Thue hién nhi¢m vy chét cong vao, | 1. Kip thoi, chinh x4c,
cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an I
” 2. Thue hién nhi¢m vy tudin tra co ddng | toan try s& co quan theo ,
Thl_IC hl@n £ " s P A L) o |
in s | tre sO co quan; trie bdo vé tai tAng ham; | nhiém vy dugc phén |
2.1 | nhiém vy bao vé : p
, tryre ban tai sénh try s¢ co quan. cong. |
{ry sO ¢o quan } .
3. Tryc camera gidm sét, trirc béo chay tai =
trung tdm va théng béo dén céc chét khi |
¢6 su co. |
——— TR 4 . . [
2.2 | Ché do hoi hop Dﬂu’qc tham dy Cé: cude hop lién quan dén | Dyhoptheo ding quy dinh. |
cong tac theo phén cong |
X8y dung va | 1. K¢ hoach dugc x4y dyng theo ding ndi
thyc  hién k€ | dung ké hoach cong téc ciia Phong. |
2.3 | hogch cdng tac 2.’ Coéng viéc duge thyc hién theo dung |
ndm, quy, thang, | tién d6 ké hoach. |
tudn ciia c4 nhén _ |
2.4 | Thyc hién cic nhiém vy khic do lanh dao don vi, 1&nh dao Vin phong giao. |

3- Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong_

et

¢ quén Iy trwe tiép va
m duyét két qua béi

Quan hé phoi hop trye
tiép trong dom vi

Cac ci nhén, don vi
phoi hop chinh

" Doi truong/Pho Ddi trudmg

Déi bao vé.

Céc cong chirc, ngudi lao
dong khéc trong don vi.

Céc cé nhén, don vj thudc 1 [
cuc, Cuc, Chi cuc THADS. Co |
quan cé lién guan.

25



3.2- Bén ngoai
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Dbi trgng quan hé chinh Bin chét quan h¢
' Cong an Phuong s tai. Phdi hop thuc hién céc hoat dong bao |

j Céc co quan ¢o lién quan.

v€ co quan.

4- Pham vi quyén

han

Quyén han cy thé

[TT |

4.1

Pugc yéu chu cung cap thong tin, ddnh gid mirc dd x4c thyc ciia théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

L ‘{.2" ' Duoc tham gia céc cugc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé

5.1- Yéu cﬁ‘u vé trinh @6

trinh d§, néing luwe

 Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

e Tét nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bbi dudmg vé

Trinh d§ dao tao - . 6
nghiép vu bao ve. _
e NAm duoc chi truong, dudng 16i ctia Dang va phap luat Nha nuée
Kién thue bd tro né6i chung.
o C6 kién thirc v& nghi€p vu bao vé.
e Giao tiép; 1ap ké hoach.
Kinh nghiém | ® Quan ly thong tin.
(thanh tich cong tac) | ¢ K§ nang nghé.

e C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hogc 2 ndm.

" Phim chit c4 nhan

| o Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh dudng 16i,

chi truong, chinh sich ciia Dang, phép luét cia Nha nude, quy ché,

quy dinh ctia co quan.

o C6 tinh than trdch nhiém, trung thyc, gitt nguyén téc; cAn thén, kién |
] nhin, kién tri; khong chii quan, néng v6i; chu dong, linh hoat.
Céc yéu chu khdc | e Ném chac cac viin ban phép lugt lién quan dén cong tc chuyén mon.
5.2- Céc niing lye
Nhém niing lye Tén niing lyc Capdp |
e Pgo dirc va ban linh 1
Nhom néng luc chung o Tc_) Chl_n,: thuc hién cong viéc 1
e Giao ti€p Ung XU 1
e Quan hé phdi hop 1
Kitidim nfing e e Khé ning lﬁ.m viéc .déc. llﬁp 1
A e Kha nang trién khai nhiém vy 1
chuyén mon : g - e
B _ o Kha ning huéng dén thuc hién nghiép vu 1
Nhom néng lyc e Quan Iy s thay ddi L
~quan ly e Ra quyét dinh 1
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ién LAi xe

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viée lam:

| Ngay bit dau thyc hién:

Pia diém lam viéc

| - Cuc THADS;
- Chi cuc THADS.

' - Téng cuc Thi hanh 4n dan sy (THADS);

Quy trinh cong viéc lién q an

Quy ché lam viéc ciia B, ciia co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thue hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phén coéng, ddm bao kip théi, chinh xéc, an

toan cho ngudi va xe.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

T Nhi¢m vy,
| Mang cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Thuc hién

' 2.1 nhiém vu 141 xe

i
{
|

1. Dua dén can b, cong chirc khi ¢6 yéu
ciu, 14y chit ky x4c nhén, téng hop s6 km
hoat dong ciia xe khi két thic dot cong tac.
2. B4o cdo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi x3ng diu xe.

1. Kip thdi, chinh x4c.

2. Pam bao an toan giao
thong.

Kiém tra an toan

22 i G
xe va vé sinh xe

Kiém tra an todn va v¢ sinh xe; klém tra
céc thong sb ky thudt cia xe, dé xuét stra
chﬂ'a, bao hanh;, mua sim c6ng cu lao dong
(néu cb).

1. An toan khi 14i xe.
2. Sach s€&, gon gang.
3. Dam bao sur dung co
hiéu qua xe cong vu,

2.3 | Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca tryc hodc
theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé 1anh dao quan
Iy @& bd tri xe dua dén céc doan cong téc
(néu co).

3. B4o cdo kip thoi 1anh dao phong khi ¢6
sur ¢b va bién phép xit 1y su cb.

1. Dam béao tai san &
nha xe.

2. Pam bao dwa don cac E
doan cong téc kip thoi.

24

Thue hién céc nhiém vy khéc do ldnh dao don vi, lanh dao Vin phong giao.

3.1- Bén trong

3- Cac mbi quan hé trong céng ﬁéc

Pwgc quéan ly tr;rc tiép va kiém | Quan h§ phéi hop true Céc ci nhén, don vi
duygt két qué béi tiép trong dom vi phéi hop chinh

| Déi trudng/Phé Poi trudng Doi xe | Céc cdng chirc, ngudi lao | Caccdnhan, donvi thuge Téng ;

i dong khéac trong don vi. | cuc, Cyc, Chi cyc THADS. Co |

L | quan c6 lién quan.

P



3.2- Bén ngoai
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Déi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Céng ty Béo hiém

Thue hién céc giao dich b4o hiém xe 6 t6 co quan khi
dugc giao.

Céng ty sira chifa, bao dudng xe 68 | Thyc hién cac giao dich sira chita, béo dui’i’ng Xe.

Céng ty xiing déu Thuc hién céc giao dich cung cap Xédng _dau xe 0 1.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong an | Thurc hién giao dich ding ky xe 6 t6 co quan khi dugc
giao nhiém vu. ]

Céc don vi thudc co quan Phoi hgp cac hoat dong dua dén can b, cong chirc

4- Pham vi quyén

clia co quan, phuc vu hdi nghi, hi thao, cac cudce hop
c6 li€n quan.

han

T

Quyén han cy thé

4.1 |Pugc yéu céu

cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia théng tin phuc vu |

cho nhiém vu dugc giao.

4.2 _| Bugc tham eia cac cudc hop lién qguan.

5- Cac yeu cau vé trinh d§, niing lyc
5.1- Yéu cau vé trinh d

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao o Tt nghiép cac khéa dao tao ldi xe & cac hang xe theo yéu ciu cc‘)ng tac.

Kién thirc bb tro

¢ Ném duge chu truong, du'émg 16i ctta Pang va phap lujt Nha nudc

noéi chung. C6 kién thirc vé Luét Giao théng dudng bo, vé cbng tac
béo hiém xe, céc khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

K9 ning o Giao tiép; 14p ké hoach; quan 1y théng tin. K§ ning nghé.
Kinh nghiém o C6 kinh nghiém theo yéu cu it nhit 1 hodc 2 nam.
(thanh tich cong tic)
o Tuyf;t dbi trung thanh, tin twrdng, nghiém tic chip hanh ducmg 101
chi trrong, chinh séch cia Dang, phép ludt ctia Nha nuée, quy ché
Phé&m chét c4 nhan quy dinh cia co quan. Co tinh thén trach nhiém, trung thue, giir

nguyén téc cén than, kién nhdn. Chia d6ng, linh hoat, phyc vu bt |

yéu chu v& nhiém vy, céng vu trong moi tinh hubng.

Céc yéu ciu khac | e Niim chéc cdc viin ban phép lut lién quan dén céng tic chuyén mén.

5.2- Cae nang lyc

Nhém ning lwe Tén ning lye Cip db
e Dao dirc va ban linh | 1
A - [y n . A I
Nhém néing lyc chung ° T? cht‘rc thuc hién cong viéc
e Giao tiép mg xir ; 1
e Quan hé phdi hop 1
. ¢ Kha ning lam viéc doc lap 1
Nh ing | — :
MATIEE v « Kha niing trién khai nhiém vy I
chuyén mo6n : - = = o -
¢ Khé ning hudng dan thyc hién nghiép vu I
Nhoém ndng lyc e Qudn ly su thay abi 1
quan ly e Ra quyét dinh 1




