
Phụ lục V 
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM HỖ TRỢ, PHỤC VỤ 

(Kèm theo Quyết định số 292 /QĐ-UBND ngày 06 tháng 5 năm 2025  
của Ủy ban nhân dân tỉnh) 

 
BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Nhân viên Lái xe Mã vị trí việc làm: TTXTĐTTMDL-UBND-HTPV01-NVLX 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi được UBND 
tỉnh phê duyệt 

Địa điểm làm việc:  Trung tâm Xúc tiến Đầu tư, Thương mại và Du lịch tỉnh Kon 
Tum 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản quy định về chuyên môn, nghiệp vụ về hoạt động 
nghề nghiệp của đơn vị. 

 1. Mục tiêu vị trí việc làm 
 Thực hiện nhiệm vụ lái xe cho cơ quan theo phân công, đảm bảo kịp thời, chính xác, an toàn 

cho người và xe. 

 2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

 
TT 

Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 
thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 
Thực hiện nhiệm 

vụ lái xe  

1. Đưa đón cán bộ, công chức khi 

có yêu cầu, lấy chữ ký xác nhận, 
tổng hợp số km hoạt động của xe 

khi kết thúc đợt công tác. 

2. Báo cáo hàng tháng tình trạng 

hoạt động, sửa chữa xe. 

3. Đề nghị thanh toán chi phí xăng 

dầu xe theo qui định. 

1. Kịp thời, chính xác. 

2. Đảm bảo an toàn giao 

thông. 

2.2 
Kiểm tra an toàn 

xe và vệ sinh xe 

Kiểm tra an toàn và vệ sinh xe; kiểm 

tra các thông số kỹ thuật của xe, đề 

xuất sửa chữa, bảo hành, mua sắm 

công cụ lao động (nếu có). 

1. An toàn khi lái xe. 

2. Sạch sẽ, gọn gàng. 

3. Đảm bảo sử dụng có 

hiệu quả xe công vụ. 

2.3 Trực nhà xe 

1. Trực bảo vệ tại nhà xe theo ca 

trực hoặc theo giờ hành chính. 

2. Trực điện thoại, liên hệ lãnh đạo 

quản lý để bố trí xe đưa đón các 

đoàn công tác (nếu có). 

3. Báo cáo kịp thời lãnh đạo phòng khi 

có sự cố và biện pháp xử lý sự cố. 

1. Đảm bảo tài sản ở nhà xe. 

2. Đảm bảo đưa đón các 

đoàn công tác kịp thời. 

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phòng, lãnh đạo Văn phòng giao. 
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 3. Các mối quan hệ trong công việc 
 3.1 Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các cá nhân,đơn vị phối 
hợp chính 

- Trưởng phòng 

- Phó trưởng Phòng phụ trách 

 - Lãnh đạo phụ trách và đồng 

nghiệp. 
- Các đơn vị thuộc cơ quan. 

 3.2 Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Công ty Bảo hiểm 
Thực hiện các giao dịch bảo hiểm xe ô tô cơ quan khi 

được giao. 

Công ty sữa chữa, bảo dưỡng xe ô tô Thực hiện các giao dịch sửa chữa, bảo dưỡng xe. 

Công ty xăng dầu Thực hiện các giao dịch cung cấp xăng dầu xe ô tô. 

Cục Cảnh sát giao thông, Bộ Công 

an 

Thực hiện giao dịch đăng ký xe ô tô cơ quan khi được 

giao nhiệm vụ. 

Các đơn vị thuộc cơ quan 

Phối hợp các hoạt động đưa đón cán bộ, công chức của cơ 

quan, phục vụ hội nghị, hội thảo, các cuộc họp có liên 

quan. 

 4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.2 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

 5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 
 5.1 Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Các yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp các khóa đào tạo lái xe ở các hạng xe theo yêu cầu công 

tác (có bằng lái xe) 

 
Kiến thức bổ trợ 

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật Nhà 

nước nói chung. 

- Có kiến thức về Luật Giao thông đường bộ, về công tác bảo hiểm 

xe, các khoản phí, lệ phí, thuế có liên quan. 

Kỹ năng 
- Giao tiếp; lập kế hoạch; quản lý thông tin. 

- Kỹ năng nghề. 

Kinh nghiệm (thành tích 

công tác) 
- Có kinh nghiệm theo yêu cầu ít nhất 1 hoặc 2 năm. 
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Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành đường 

lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 
quy chế, quy định của cơ quan. 

- Có tinh thần trách nhiệm, trung thực, giữ nguyên tắc; cẩn thận, kiên 

nhẫn. 
- Chủ động, linh hoạt, phục vụ tốt yêu cầu về nhiệm vụ, công vụ 

trong mọi tình huống. 

Các yêu cầu khác 
- Nắm chắc các văn bản pháp luật liên quan đến công tác chuyên 

môn. 

 5.2 Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

 
 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 1 

- Tổ chức thực hiện công việc 1 

- Giao tiếp ứng xử 1 

- Quan hệ phối hợp 1 

 
Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Khả năng làm việc độc lập 1 

- Khả năng triển khai nhiệm vụ 1 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện nghiệp vụ 1 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Quản lý sự thay đổi 1 

- Ra quyết định 1 

 
  



4 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên VTVL: Nhân viên Bảo 
vệ 

Mã vị trí việc làm: TTXTĐTTMDL-UBND-HTPV02-NVBV 

Ngày bắt đầu thực hiện: Theo lộ trình sau khi được UBND tỉnh 
phê duyệt 

Địa điểm làm việc:  Trung tâm Xúc tiến Đầu tư, Thương mại và Du lịch tỉnh Kon 
Tum 

Quy trình công việc liên 
quan: 

- Hướng dẫn khách đến liên hệ công việc để xe đúng nơi quy định. 

- Chịu trách nhiệm quản lý những chìa khóa được phân công 

- Thường xuyên kiểm tra tài sản, chủ động phát hiện những hành 
vi xâm phạm tài sản. 
- Kiểm tra các thiết bị Phòng cháy chữa cháy. 
- Nâng cao cảnh giác và phát hiện kịp thời những trường hợp 
cháy nổ để xử lý, đồng thời báo với các cơ quan chức năng phối 
hợp giải quyết. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ trụ sở cơ quan theo phân công, 

đảm bảo an ninh, an toàn theo yêu cầu công tác của cơ quan. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 
việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 

Thực hiện 

nhiệm vụ bảo vệ 

trụ sở 

cơ quan 

1. Thực hiện bảo vệ cơ quan. 

2. Thực hiện nhiệm vụ tuần tra bảo vệ trụ 

sở, tài sản cơ quan. 

3. Trực báo cháy tại trung tâm và thông báo 

khi có sự cố 

1. Kịp thời, chính 

xác. 

2. Đảm bảo an toàn 

trụ sở cơ quan  

2.2 Chế độ hội họp 
Được tham dự các cuộc họp liên 

quan đến công tác theo phân công 

Dự họp theo đúng 

quy định 

2.3 

Xây dựng và 

thực hiện kế 

hoạch công tác 

 

1. Kế hoạch được xây dựng theo đúng nội 

dung kế hoạch công tác của cơ quan. 

2. Công việc được thực hiện theo đúng tiến 

độ kế hoạch. 

 

2.4 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phòng giao. 

3. Các mối quan hệ công việc 
3.1. Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 
kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp Các đơn vị 
phối hợp chính 

Trưởng phòng  - Lãnh đạo phụ trách và đồng nghiệp. 

- Các phòng thuộc Trung tâm. 
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3.2. Bên ngoài  

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Công an Phường Ngô Mây 
Phối hợp các hoạt động bảo vệ cơ quan 

- Các phòng thuộc Trung tâm 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao 

4.2 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 
5.1. Các yêu cầu trình độ đào tạo 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ chuyên 

môn 

Tốt nghiệp từ trung học phổ thông trở lên và qua lớp bồi dưỡng về nghiệp vụ 

bảo vệ 

Kiến thức 

 bổ trợ 

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật Nhà nước.  

- Có kiến thức về nghiệp vụ bảo vệ. 

Kinh nghiệm 
- Giao tiếp; Quản lý thông tin; Kỹ năng nghề. 

- Có kinh nghiệm theo yêu cầu ít nhất 01 hoặc 02 năm. 

Phẩm chất  

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành đường lối, chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy chế, quy định của 

cơ quan. 

- Có tinh thần trách nhiệm, trung thực, nguyên tắc, cẩn thận,.. 

- Chủ động, linh hoạt, không ngại khó khăn, sớm tối. 

Các yêu  

cầu khác 

Nắm chắc các văn bản pháp luật liên quan đến công việc được giao. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 
 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh  1 

- Tổ chức thực hiện công việc  1 

- Giao tiếp ứng xử  1 

- Quan hệ phối hợp  1 

- Sử dụng ngoại ngữ  1 

Nhóm năng lực chuyên môn 

- Khả năng làm việc độc lập  1 

- Khả năng triển khai nhiệm vụ  1 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện nghiệp vụ  1 

 


