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PHU LUC 04

UBND TINH DPONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH TRA TINH

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC
NHOM VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

(Kém theo Dé an..../DA-TT ngdy

thang nam 2025 cua Thanh tra tinh)

Tén VTVL: Nhan vién k§ thuat

Ma vi tri viéc lam: TT-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: S6 225 V4 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Dong Nai

Quy trinh cong vi¢c lién
quan:

Thuc hién nhiém vu nim bat quy trinh, k¥ thuat
vé cau truc, may moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong ctia hé thong may k¥ thuit trong
CO quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu nam bt quy trinh, k¥ thuat vé cu trac, may moc, thiét
bi, hé thdng, chuong trinh hoat dong cta hé théng may k¥ thuét trong co quan;
diéu hanh nhitng céng viéc lién quan dén cong nghé, may ky thuat cua co quan;
stra chita, bao dudng va duy tri hé thong may moc, thiét bj cong nghé van hanh

c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT , A
M con A ‘n Z 3 0 i€
ang cong Cong viéc cu thé thanh cong vice
viéc
Xay dl_rngAké 1. Tim hiéu vé cu tric may
hoach, van | mgc  thiét bi, hé thdng,
hanh; ba0 | chuong trinh hoat dong cta | Hg théng may ky thuat
dudng; duy tri | 4 ma N \ .
. , | ay moc. cua co quan bdo dam
2.1 | hoat dong cua N . o n A 1 J
may thiét bi, | 2- Picu hanh cong vic lién luon duge van hanh tot,
héthéng k}N; quan dén cong nghé, may ky | chu dao, kip thoi.
thuat trong co thuat cua co quan.
quan 3. Bao dudng, duy tri hoat
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dong cia hé thong cong
nghé, may k¥ thudt cua co
quan.

Puogc tham du cac cudc hop

2.2 Che o hoi lién quan dén cong tac theo Du hop theo ding quy
hop N dinh.
phéan cong.
1. K& hoach duoc Xay|
dung theo ding ndi dung
) ké hoach cong tic cual
)3 Xay dung va tht_rc‘hién k€ hoach cbng tac | Vin Phong.
"~ | nam, quy, thang, tuan cua ca nhan.

2. Cong viéc duoc thuc
hién theo ding tién do ké
hoach.

b 4 Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng phong, Lanh dao Van phong

giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwogc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua

Quan h¢ phéi hop
truc tieép trong don vi

Cac ca nhén, don vi
phoi hgp chinh

bai
Chanh Vian phong Céc phong tryc thudc | - Lanh dao co quan.
Pho6 Chanh Van phong o quan - Lanh dao va cong chuc

cac phong chuyén mon
thudc Thanh tra tinh

3.2. Bén ngoai

hé chinh

Ban, by, nganh, dia phuwong c6 quan

Ban chit quan hé

bi.

T6 chiic, ca nhan lién quan dén trang
thiét bi stra chira, van hanh may thiét

Phoi hop thuc hién viéc bao dudng,
sua chira may thiét bi ciia co quan
khi dén ky bao dudng hoac co6 su co.




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac ki thuat.

Puogc cung cap thong tin ve lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao dé

4.2 ~ A A
phuc vu cho cong tac chuyén mon.
43 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong

tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | PDugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

- Tét nghiép tir trung cip chuyén nganh ky thuat tr¢ 1én
Trinh d§ dao tao | (uu tién chuyén nganh lién quan dén hé thong may ky
thuat).

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc,
Kién thirc bb trg | thi€t bi trong co quan.

- Kién thirc vé€ an toan lao dong.

- Chuyén mon tét.

- Tu hoc héi, sang tao trong cong viéc.

Kinh nghi¢m - Tiép nhan, xir ly thong tin day du, nhanh chéng, chinh
(thanh tichcong | X4c.
tac) - Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tr 02 nam lam cong viéc lién quan dén van
hanh, stra chita h¢ thong may k¥ thuit toa nha.

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng

Pham chat c4 nhan . o A A .
nhay bén, c6 trach nhiém vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac | - Strc khoe tét.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning lwe Nang luc cu the Cap




Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chure thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom nang lyc chuyén
mon

- Khé nang lam vi¢c doc 1ap.

- Kha nang trién khai nhi¢m vu.

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phén tich, tong hop, danh gia.

Nhom nang lyc quan
ly

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.




Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viée lam: TT-HTPV-02

Ngay bt dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S6 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Pong Nai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyc hién ding cac quy dinh vé véan chuyén theo
quy dinh nham dam bdo an toan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dadm bao kip

tho1i, chinh xéc, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

1. Pua don can bg, cong chuc
khi c6 yéu cau, iy chit ky xéc
nhan, tong hop s6 km hoat dong
cia xe khi két thic dot cong

2. Bao céo hang thang tinh
trang hoat dong, stra chira xe.

3. D& nghi thanh toan chi phi

1. Kip thot, chinh x4c.

2. Pam bao an toan
giao thong.

1. Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cac thong s6 k¥ thuat ctia
xe, dé xuét stra chita, bao hanh,
mua sam cong cu lao dong (néu

2. Kiém tra gidy to va bao hiém,
dam bdo tat ca cac gidy to déu
con hi¢u lyc va tuan thu quy dinh

1. An toan khi lai1 xe.
2. Sach s€, gon gang.

3. Pam bdo sur dung
c6 hi€u qua xe cong
vu.

1. Bao cdao va lam viéc lién
quan: sau khi hoan thanh nhiém
vy, lai xe cong can bao céo vé
két qua thuc hién cong viéc va
giao nhan hd so, theo quy dinh

Cac cong viéc
T Mang cong
viéc
2.1 Thuc hién
nhiém vu lai xe
tac.
xang, dau xe.
2.2 Kiém tra an
toan xe va vé
sinh xe
o).
cta phap luat.
2.3 | Cécnhiém vu
khac

1. bam bao tai san &
nha xe.

2. Pam bao dua don
cac doan cong tac kip
thoi.




cua co quan.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan ly dé bd tri xe dua
dén cac doan cong tac (n€u co).

24

giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, lanh dao Van phong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogce quan 1y true tiép
va kiém duyét két qua

Quin Iy trwe | Céc ca nhan, don vi phéi hop

béi tiep chinh
- Chanh vin phong. - Lanh dao phu trach va dong
- Pho Chanh van phong. nghiép.

- Céac phong ban chuyén mon
thuoc Thanh tra tinh

3.2. Bén ngoai

Podi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

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

Cong ty suta chira, bao
dudng xe 0 to

Thuc hién cac giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 6
to.

Canh sat giao thong, Cong
an

Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi
duoc giao nhiém vuy.

Cac don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bd, cong
churc ctia co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thao, cac
cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiémvu 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 do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p cac khoda dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu
cau cong tac.

Kién thtrc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phap
luat Nha nudce noi chung.

- C6 kién thirc vé& Luat Giao thong duong bd, vé cong tac
bao hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

Ky nan )
v nang - K¥ ndng nghé.
Kinh nghiém C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.
(thanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan|

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
duong 101, chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, quy ché, quy dinhcua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gilt nguyén tic; can
than, kién nhan.

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

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
Nhém nang luc - T chue thyc hién cong viéc 1
chung - Giao tiép Gmg xtr 1
- Quan hé phéi hop 1




Nhoém nang luc
chuyén mon

- Kha nang lam viéc ddc 1ap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc
quan ly

- Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh




Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TT-HTPV-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Déng Nai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thug hién nhiém vu duogc giao theo hop déng da
ky két.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hi¢én cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, déi ngoai cua co quan,

Lanh dao co quan theo hop dong da ky két.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1. Bb tri, sép Xép ban ghé,
phong hop, hoi truong co

2. Chuan bi nuéc udng phuc
vu hoi nghi theo yéu cu cua
lanh dao, don dep, v¢ sinh
phong hop, hdi1 truong.

3. Quét don vé€ 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 Cong ty v¢

4. Kiém tra, tat cac thiet bi su
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

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

2. Can than, an can,
sach sé.

Puogc tham du cic cudc hop
lién quan dén cong tac theo

Du hop theo dung quy
dinh.

Cac cong viéc
i Mang cong
viée
quan.
Thuc hién
2.1 | cong tac phuc
vu
sinh moi truong.
2.2 | Ché dd hoi hop
phan cong.
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac ndm,
23 quy, thang, tuan cua ca nhan.

1. K& hoach duoc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Phong.
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2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va | Quan Iy true tiép | Cac ca nhan, don vi phoi

kiém duyét két qua béi hop chinh
- Chanh Van phong. - Lanh dao co quan
- Pho Chanh Van phong - Lanh dao va chuyén
vién, nhan vién thudc co
quan.

- Cac phong ban chuyén
mon thudc Thanh tra tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, ban nganh, dia phuwong co

quan hé chinh Bin chat quan h¢

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép
tham, lam viéc v&i co quan theo ké | va huéng dan khach dén lam vige tai
hoach hoac theo yéu cau ctia Lanh dao. | co quan.

Cac don vi c6 lién quan. - Thuc hién cong tac 1& tan khi lanh
dao thwuc hién cac nhiém vu doi
ngoai (chiic mung, thim viéng,...)
khi dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Thuc hién cong tac phuc vu tai co quan.

Puogc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, ciia Lanh dao

4.2 phuc vu cho cong tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua théng

4. . -, .
3 tin phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
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4.4

Duoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thurc bd tro

- Kién thurc t6 chure su kién, quan h¢ d61 ngoai, doi noi.

- Kién thirc v€ bao v¢ moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong tac)

- Giao tiép tét.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di, nhanh chong,
chinh xac.

- Co6 van hoa trng x1r phu hop.

Pham chat ca nhan

Trung thuc, nhanh nhen, gon gang, nam bat va xu ly
tinh hudng nhay bén, c6 trach nhiém vo1 cong vige.
Giao ti€p niém nd, vui tuoi.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, sir dung va van hanh tbt
cac thiét bi trong hoi trudng, phong hop.

- Strc khoe tot.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chue thyc hién cong viéc 1
Nhom ning lyc chung| - Giao tiép tmg xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngi 1
- Kha nang lam viéc ddc lap 1
Nhom P éngAluc - Kha nadng trién khai nhiém vu 1
chuyén mon
- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu 1
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Nhoém néang lyc quan
ly

- Quan ly su thay dbi

- Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viée lam: TT-HTPV-04

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 225 V5 Thi Sau, phuong Tran Bién, tinh Déng Nai

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién nhiém vu bao vé tai co quan dam bao
an toan, bao mat theo quy dinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu bao v¢ tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan
cong, ddm bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac ciia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

1. Kip thoi, chinh
xac.

2. bam bao an ninh,
an toan tru sO co
quan theo nhiém vuy
dugc phan cong.

Du hop theo dung
quy dinh.

1. Ké hoach duoc
xay dung theo dung
ndi dung ké hoach
cong tac cua don vi.
2. Cong vi¢c dugc
thyc hién theo ding
tién do ké hoach.

TT Cac cong viéc
Maing cong Cong viéc cu thé
viée
2.1 | Thuc hién | 1. Thyc hién nhiém vu chét
nhiém  vu | cong vao, cOng ra co quan.
b?o ve tru | o Thuc hién nhiém vu tuan tra
S0 €O quan co dong tru s¢ co quan; truc
ban tai sanh tru s co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bdo chay va thong bao dén céc
chot khi ¢6 su co.
2.2 | Ché d6 hoi | Puoc tham du cac cudc hop
hop lién quan dén cong tac theo
phéan cong.
2.3 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan ctia ca nhan
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong
giao.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va Quan ly truc Cac ey n;h.an’
kiém duyét két qua boi tiép dom vi phoi hop
: chinh
- Chanh Van phong. - Lanh dao phu trach va
- Ph6 Chéanh Van phong dong nghiép.
- Céac phong ban chuyén
mon thudc Thanh tra tinh

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an Phuong so tai

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé

Céc phong Nghiép vu Thudc co | co quan.

quan

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong
tin phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao

4.2

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tur trung hoc phd thoéng tré 1én va qua 1op
bo1 dudng vé nghiép vu bao vé.

- Ndm duogc chu truong, duong 16i cia Pang va phap

Kién thirc bo trg | luat Nha nudce noi chung.

- Co kién thue vé nghi¢p vu bao v¢.

Kinh nghiém

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

(thanhtich cong | - K§¥ ning nghé.
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tac) - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 01 hoic 02 nim.

- Tuyét (jéi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh
duong 101, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nuoc, quy ché, quy dinh cua co quan.

Pham chét ca nhan , L. XL n n N
am chat ca nhan| C6 tinh than trach nhiém, trung thuce, gilr nguyén tic; can

than, kién nhan, kién tri; khong chi quan, néng voi.
- Chu dong, linh hoat.

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac

Cac yéu cau khac A A
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém nang lyc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 1
- T6 chure thuc hién cong viéc 1
Nhém nang lyc chung | - Giao tiép tmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngit 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning luc chuyén | - Kha ning trién khai nhiém vu 1
mon X
- Kha nang hudéng dan thyc hién 1
nghiép vu
- Quan 1y sy thay doi 1
Nhoém ndng lyc quan ly )
- Ra quyét dinh 1
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