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I. Nhan vién phuc vu

C VA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM HO TRO,
C UY BAN NHAN DAN PHUONG HAI DUONG
/OD-UBND ngay  /4/2026 cia UBND phwong Hai Duwong)

Tén vi tri viéc lam: Nhén vién phuc vu

M4 vi tri vige lam: HTPV.01

Ngay bit dau thue hién:

Ngach cong chirc tuong tng:

Khong xép ngach

Dia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuce hién cOng viéc phuc vu, vé sinh tru so
co quan, dam bao diéu kién hoat dong thong
sudt ciia co quan theo phan cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Pam bao cac diéu kién phuc vu, hau cin duoc thyc hién day du, kip thoi, gop phan
duy tri mdi treong lam viéc gon gang, chuyén nghiép va bao dam hoat dong ctuia co quan
dién ra thong suot, hi¢u qua.

2- Nhiém vy, cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cé&c nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
TT | mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc
tiéu, két
qua diu

ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

1 | Thuc hién cOng
tac phuc vu

1. B6 tri, sip xép ban ghé,
phong hop, hdi truong co
quan.
2. Chuén bi nudc udng phuc
vu hoi nghi theo yéu cau cua
l&nh dao, don dep, vé sinh
phong hop, hoi truong.

3. Quét don vé sinh san,
hanh lang, cadc phong, khu vé
sinh co quan, thu gom réc,
chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh cua Cong
ty v¢ sinh moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét b
sir dung sau gio lam viéc tai
khu vuc dugc phan cong.

bam bao thuc hién
t6t, chu dao, kip
thoi, trang trong.
Can than, an can,
sach s€.




Ca&c nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, Cong viéc,
mang cong viéc nhiém vu cu thé

Muc
tiéu, két
qua dau

ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2 | Ché do hoi hop Dugc tham du cac cude hop
lién quan dén codng tac theo

phan cong.

Du hop theo dung
quy dinh.

3 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap c6 thim quyén.

3 - C4c mdi quan hé trong cong viée

3.1-Béntrong

Puoc quén Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly
true tiép

Céc dom vi phdi hop chinh

Chanh Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan phuong

Khong

- Lanh dao, cbng chirc, nguoi
lao dong cung co quan.
- Cac co quan, don vi co lién

quan.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ca nhén, to chirc ngoai co quan dén tham, | quan.

lam viéc véi co quan theo ké hoach hoic theo

yéu cau cua Lanh dao

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huong dan khach dén lam viéc tai co

- Thyc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao
thue hién cac nhiém vu d6i ngoai (chuc
mung, tham, Viéng, ..
- Pon, tiép cac doan khach d6i ngoai.

).

4- Pham Vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuy@n mon, nghiép vu

1 | Phéihop thuc hién cong tac phuc vu

2 Puoc cung cap thdng tin vé lich ¢ng tac caa co quan, caa Lanh dao dé phuc vu

cho cbng tac chuyén mén
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TT

Quyén han cu thé

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cta théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Piéu kién lam viéc

Noi dung

Diéeu kién cu the

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Céc vat dung vé sinh cdnhén | - Phong hop
- C&c dung cu vé sinh chung

Tinh chit cong viéc,
mOi truong lam viée

Tuéan thu thoi han hoan thanh céng viéc.
Lam viéc trong tru s& co quan.
Tuén tha quy dinh v¢é an toan, vé sinh lao dong.

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd trg, phéi hop
khéac

Khéng

6- C4c yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phadm chét

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép trung hoc phd théng tré 1én

Kién thire bd tro

- Kién thirc t6 chuc sy kién, quan hé dbi ngoai, ddi noi.

- Kién thtrc vé bao vé mdi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir ly théng tin day du, nhanh chong, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chéat ca nhan

Trung thyc, nhanh nhen, ndm bat va xu ly tinh hudng nhay
bén, c6 trach nhi€ém véi cong vige.

Cac yau cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, str dung va vén hanh t6t CAC
thiét bi trong hdi truong, phong hop.

- Strc khoe tot.




7- Y&u cau vé ning lwc:

NhOm néng luc Ning lwe cu thé Cép d)
- Pao dtrc va ban linh 1
Nh6m nang luc - T6 chire thuc hién cong viéc 1

chun Y
g - Glao tiép ung xu 1
- Quan hé phbi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhom Pang} ve - Kha nang trién khai nhiém vu. 1
chuyén mon
- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
, - Quan ly sy thay doi. 1
Nhom nang luc Quan 1y sy thay doi
‘0 19 ’.

auan’ly - Ra quyét dinh. 1




I1. Nhén vién bao vé

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién bao vé

M4 vi tri viée [am: HTPV.02

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cong chirc tuong tng:

Khong xép ngach

Dia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phudng Hai Duong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Thuc hién cong viéc bdo v¢ tai san, tru s& co
quan theo quy dinh

bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.

3- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuyc hién nhi€ém vu bado v¢ tru s, noi lam viéc ctia co quan theo phan cong, dam

4- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc Muc
Nhiém vu Cong viéc tiélﬂ’ k}ét Tié\u Chi‘dénhAgié
T w0 hia 2 qua dau | hoan thanh cong
mang cong viec nhiém vu cu the ‘A
ra viéc
1 | Thyuc hién nhiém | 1. Thuc hién nhiém vu chdt 1. Kip thoi, chinh
vu bao vé tru s | cong vao, cong ra co quan. Xac.

CO quan 2. Thyc hién nhiém vu tuan 2. bam bao an ninh,
tra co dong try s& co quan; an toan tru s& co
truc ban tai sanh tru sé co quan theo nhiém vu
quan. dugc phan cong.

3. Truc truc bao chay tai co
quan va théng bao dén cac
chdt khi ¢6 su cd.
2 | Ché do hoi hop Pugc tham du cac cudc hop Du hop theo ding
lién quan dén cong tac theo quy dinh
phan cong
3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén

3 - C4c mdi quan hé trong cong viée

3.1-Béntrong

Puoc quan |y trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan ly
truc tiep

C4c don vi phoi hop chinh

Chanh Van phong Hoi d6ng nhan dan
va Uy ban nhan dan phuong

Khéng

- Lanh dao, cong chirc, nguoi
lao dong cung co quan.
- Cac co quan, don vi co lién

quan.




3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, to chirc co lién quan

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé
CO quan

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mac do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

2 Puoc tham gia cac cudce hop lién quan

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi

C4c thiét bi canhan canhan | - Phong hop

- Phong bao vé

Tinh chat cong viéc,
moi truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong tru s& co quan.
Tuén thu quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong.

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

Sy hd trg, phdi hop
khac

Khéng

6- C4c yéu cau veé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Y&u céu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung hoc pho thong trd 1én va qua 16p boi dudng
veé nghiép vu bao vé

Kién thirc bo tro

- Nam dugc chi truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.
- C0 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ nang nghé. ‘
- Co kinh nghiém theo yéu cau.

Pham chat c& nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh duong
16i, chi1 truong, chinh sach cua Pang, phéap luat ciia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giit nguyén tac; cin
than, kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac c4c van ban phap luat lién quan dén cong tac
nghi€p vu.
- Strc khoe tot.




7- Yéu cau vé ning luec:

Nhom ning

lue Tén nang luc Cap d6 (tir 1 dén 5)

Dao dtrc va ban linh 1
T chirc thuc hién cdng viée 1

Nang luc . s . - 1. 1
Soan thao va ban hanh van ban

chung
Giao tiép tmg xir 1
Quan hé phdi hop 1
Str dung cong nghé thdng tin
Theo yéu cau ctia co quan quan ly

Str dung ngoai ngtr
Tham muu x@y dyng van ban 1
Huéng dan thyc hién van ban 1

Narlg lL,l’g Kiém tra thuc hién vin ban 1

chuyén mon

Tham dinh vin ban 1
T churc thuc hién vin ban 1




I11. Nhan vién lai xe

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién lai xe

M4 vi tri viée 1am: HTPV.03

Ngay bit dau thwe hién:

Ngach cOng chire trong mg:

Khoéng xép ngach

Dia diém lam viéc:

Uy ban nhan dan phuong Hai Duong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Thuc hién cbng viéc phuc vu, vé sinh tru sd co
quan, dam bao dicu kién hoat dong thdng sudt cua

co quan theo phan cong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phén cong, dam bao kip thoi, chinh

x4c, an toan cho nguoi va xe.

2. Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Muc 3 L 5
tibu. Kt quu Chl‘danhAgIa
TT N R " A hoan thanh cong
Nhiém vu, Cong viéc, . qua dau viée
mang cOng viéc nhiém vu cu thé ra )
1 | Thuc hién | 1. Pwa doén can bo, cong 1. bam bao thuc
nhiém vu li xe | chirc khi ¢ y8u cau, ldy chix hién tot, chu déo,
Ky X&c nhan, tong hop s6 km kip thoi, trang
hoat dong cta xe khi két trong. o
thac dot cong tac. 2. Can~than, an can,
2. B&o c4o hang thang tinh sach 8.
trang hoat dong, stra chira
Xe.
3. Bé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.
2 | Kiémtraantoan | Kiém tra an toan va vé sinh 1. An toan khi lai
xe va vé sinh xe | Xe; kiém tra cac thong so ki Xe.
thuat cia xe, dé xuét sua 2. Sach s&, gon
chita, bao hanh, mua sim gang.
cong cu lao dong (néu co) 3. bam bao su
dung c6 hiéu qua
xe cong vu.




Ca&c nhiém vu, cong viéc

TT .
Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc
tiéu, két
qua dau

ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

3 | Trucnhaxe

1. Truc bao vé tai nha xe
theo ca truc hodc theo gio
hanh chinh.

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

3. Bdo céo kip thoi Lanh
dao Vin phong khi ¢é su ¢d
va bién phép xu 1y su cd.

1. Bam bao tai san
¢ nha xe.

2. bam bao dua
doén cac doan cong
tac kip thoi.

4 | Ché do hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop
lién quan dén cong tac theo
phén cong

Du hop theo dung
quy dinh

5 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén

3 - Cac moi quan hé trong cong viée

3.1-Béntrong

Puoc quan |y tryc tiép va kiém Quan ly , . A, ]
duyét két qua béi tree tiép Cac don vi phoi hep chinh
- Lanh dao, cbng chirc, nguoi
Chanh Van phong Hoi dong nhéan dan A lao ddng cung co quan.
7 A X o Khéng )
va Uy ban nhéan dan cap xa - Cac co quan, don vi c6 lién
quan.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan

hé chinh

Ban chét quan hé

Cong ty Bao hiém

giao

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi dugc

Cong ty sua chita, bao

dudng xe 0 td

Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe
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Co quan, don vi cO quan

Ban chat quan hé

hé chinh
Cong ty xing dau Thuc hién céc giao dich cung cap xing dau xe 6 td

Cuc Canh sat giao théng,
Bo Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi dugc giao
nhiém vu

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don can bg, cong chure cua co
quan, phuc vu héi nghi, hdi thao, cac cudc hop co lién quan

4- Pham Vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuy@n mon, nghiép vu

1 Phéi hop thyc hién cdng tac phuc vu

2 | Puoc cung cip thdng tin vé lich cong tac cta co quan, cua Lanh dao dé phuc vu

cho cbng tac chuyén mon

3 Duoc yéu cau cung céip thong tin, danh gid mirc d§ x4c thuc ctua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiet bi Céc vat dung ca nhan - Xe cOng vu theo quy dinh
- Phong hop

Tinh chit cong viéc,
moi truong lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc theo yéu cau thoi gian cia cap ¢O tham quyén.
Tuén thu quy dinh vé an toan vé nguoi va xe.

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trudce cap trén veé két qua thyc hién

Sy hd trg, phéi hop
khac

Vi céc cac nhan, t6 chire ¢6 lién quan vé thue hién nhiém vy
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6- CAc yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh 3o dao tao

cau cong tac

Tét nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu

Kién thirc bo tro

- Nam duge chi truong, dudng 16i ciia Pang va phap luét
Nha nudc noi chung.

- C6 kién thtre vé Luat Giao théng duong bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- K¥ nang nghé.

- Giao tiép; lap ké hoach; quan Iy thong tin.

Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

C6 kinh nghiém theo y&u cau it nhat 1 hodc 2 nim

Pham chat ca nhan

than, kién nhan.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
duong 161, chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ctua
Nha nuée, quy ché, quy dinh ciia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt Nguyén tic; can

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu cau vé nhiém vu,
cong vu trong moi tinh huong.

Cac yéu cau khac

chuyén mon

Nim chic c4c van ban phép luat lién quan dén cong tac

7- Y&u ciu vé ning hrc:

NhOm nang luc

Tén ning luc

Cap do (tir 1 dén b)

Nang lyc chung

Dao dirc va ban linh

T chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phéi hop

A I

St dung cOng ngh¢ thdng tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cuia co quan
quan ly

Nang luc
chuyén mon

Tham muu x@y dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

A I I
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