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PHU LUC V

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM HO TR@, PHUC VU
(Kem theo Quyét dinh s6 302 /QD-UBND ngay 09 thang 5 nam 2025
cua Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién

bao vé

Ma vi trf viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-HTPVO1-NVBV

tinh phé duyét

Ngay bét dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi dwoc UBND

Pia diém lam viéc:

Kon Tum

Trung tam Khoa hoc - Cong ngh¢ - Truyér} thong; sb 16A
Ngb Quyén, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh

Quy trinh cOng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic bao vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé Tru sO, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong wiee
- Thyc hién nhiém vu chét cong
vao, cOng ra co quan. ) e ,
A A g.A qA N - Kip thoi, chinh x4c.
Thuc hién nhiém|- Thuc hién nhiém vu tuan tra co ; ] i .
SN , R ; - BPam bao an ninh, an toan tru
2.1 |vubdo vé tru s¢ co| dong tru s& co quan. , )
. f s oA < . |s& co quan theo nhiém vy dugc
quan - Truc bao chdy va trom cap tai | _, »  ~
A NP . . - phan cong.
trung tam va thong bao dén lanh
dao khi c6 su co.
L oan 1A DPuogc tham du cic cudc hop lién , .
2.2 |Ché do hoi hop CUAA L A . ¢ 1P Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
Xay duyng va thuc| - Ké hoach duoc xay dung theo
hién ké hoach| dung ndi dung ké hoach cong tac
2.3 |cong tac nam, quy,| cua Phong.
théng, tuén cua cd| - Cong viéc duoc thyc hién theo
nhan dung tién d6 ké hoach.
2.4 |Thyc hién cdc nhiém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Trung tam giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén 1y trye tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quin Iy tryec tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chuc, don vi lién
quan




3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong so tai

Phoi hop thuc hién cic hoat dong bdo vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén

han

TT

Quyén han cu thé

41 Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xdc thuc cia thong tin phuc vu cho
" |nhiém vu dugc giao

4.2 DPugc tham gia cic cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve

trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghi€p vu bdo v¢.

Kién thirc bd tro

- Nédm dugc chi truong, dudng 16i cia Pang va phép luat Nha nude néi
chung.

- C6 kién thuc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- Ky ning nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach cta Dang, phap ludt cua Nha nudc, quy ché, quy
dinh cua co quan.

- C6 tinh than trich nhiém, trung thyc, gilt nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khéc

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thyc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 1
- Quan hé phéi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1




Nhém nang lyc chuyén mon

- Kha ning lam viéc doc 1ap

- Khé néng trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém néng lyc quan ly

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

— | [ e | |




4

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Nhan vién

tap vu

Ma vi tri viéc lam: TTKHCNTT-SKHCN-HTPVO2-NVTV

tinh phé duyét

Ngiy bt dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND

bia diém lam viéc:

Kon Tum

Trung tam Khoa hoc — Cong ngh¢ - Truyép thong; sd 16A
Ngb Quyén, phuong Thong Nhat, thanh phd Kon Tum, tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

vu.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan 1y, phuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
- B6 tri, sdp xép ban ghé, phong
hop, hoi trudng co quan.
- Chuan bi nuéc udng phuc vu hoi
nghi theo yéu cau cua lanh dao,
don dep, v¢€ sinh phong hop, hoi
Thychign | Toor& _ Dam bao thyc hién tét, chu ddo,
21 cong tac phuc | Quet \dQn vE smhA sap, hanh lang, kip thi, trang trong.
va cdc phong, khu v¢ sinh co quan, Cén than. An cAn. sach s&
' thu gom ric, chat thai chuyén dén Y o '
noi tap ket theo quy dinh cua Cong
ty v€ sinh moi truong.
- Kiém tra, tat cdc thiét bi sur dung
sau gio lam viéc tai khu vyc dugc
phén cong.
Ché do hoi Pugc tham du ciac cudc hop lién , .
2.2 hop quan dén cong tic theo phan cong. Duhop theo ding quy dinh.
- K¢é hoach dugc xay dung theo
. dung noi dung ké hoach cong téc
723 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, clia %h(‘;n o 5 ) £
"~ | thdng, tuan cua c4 nhan. . - n
- Cong viéc dugc thuc hi¢n theo
dang tién do ké hoach.
2.4 | Thuc hi¢n cdc nhi¢ém vu khac do Truong phong, Lanh dao Trung tam giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin Iy trye tiép va kiém Quan Iy truec tiép Céc ca nhan, don vi phéi hop
duyét ket qua béi chinh
Lanh dao truc ti ép. clel?aCHCG quan, t6 chuc, don vi lién

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

C4 nhan, t6 chtrc ngoai co quan dén tham, lam
viéc voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu
cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢ lién quan.

- Phdi hop thyc hién viéc don tiép va hudng
dan khéach dén lam viéc tai co quan.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi lanh dao thyc
hién cdc nhiém vy doi ngoai (chic mung,
tham, viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thyc hién cong tic phuc vu.

4.2 N A A
cdng tdc chuyén mon.

Puoc cung cép thong tin vé lich cong tic cta co quan, cia Lanh dao phuc vu cho

4.3 cho nhiém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic do xdc thuc cta théng tin phuc vu

4.4 Puogc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao - Tt nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Kién thirc bd trg

- Kién thure t6 chuc su kién, quan h¢ doi ngoai, doi noi.
- Kién thurc vé€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

. ) - Giao tiép tot.
Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

- Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, ndm bat va xtr ly tinh hudng nhay bén,
¢6 trdch nhiém véi cong viée.

- Strc khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt céc thiét bi
Cic yéu cau khic trong hoi trudng, phong hop.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc

Niing luc cu thé

u
>

Nhoém néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong vige

- Giao tiép Uing xtr

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngit

Nhom néng lyc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thyc hién nghi¢p vu

Nhoém néng lyc quan ly

- Quan ly sy thay d6i

- Ra quyét dinh
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi trf viée lam: TTKHCNTT-SKHCN-HTPV03-NVLX
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc UBND

Tén vi tri viéc lam: Nhéan vién
lai xe

tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Tum

Trung tam Khoa hoc — Cong ngh¢ - Truyén thong; s 16A
Ngb Quyén, Phuong Thong Nhat, TP Kon Tum, tinh Kon

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

cong tac lai xe.

Cic van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan ly dén

toan cho nguoi va xe.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién nhiém vu 141 xe cho co quan theo phin cong, ddm bdo kip thoi, chinh xdc, an

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
Ming cong viéc Cong vigc cu thé cong viéc
- Pua don can bo, vién chire khi ¢6
yéu cau, lay chir ky xdc nhan, tong
hop s6 km hoat dong cua xe khi
)1 Thuc hién | ket thuc dot cong tdc. - Kip thoi, chinh x4c.
’ nhiém vu ldi xe |- Béo céo hang thang tinh trang |- Dam bdo an toan giao thong.
hoat dong, sura chira xe.
- Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.
Kiém tra an toan va v¢€ sinh Xe€; | _ Ap toan khi I4i xe.
Kiém tra an |kiém tra cdc thong so k¥ thuat cua ~ R
R s oA A ok o ~ AN - Sach sé&, gon gang.
2.2 | toan xe va vé | xe, dé xuat stta chira, bao hanh, ] ; : o
sinh xe mua sam cong cu lao dong (néu |~ ]?am bao sir dung c6 hi¢u
co). qua xe cong vu.
- Truc bao vé€ tai nha xe theo ca
tryc hodc theo gio hanh chinh.
- Tryc dién thoai, lin h¢ lanh dao |y b bao tai san ¢ nha xe.
29 | Truc nhi xe quan 1y dé bo tri xe dua don cac 5 Dam bio dua dén cc do:
) : doan cong tac (néu co). . an/l ao ua on cac doan
S N . cong tac kip thoi.
- Béo cdo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 su cO va bién phip xu 1y sy
cO.
2.6 | Thuyc hién c4dc nhi€ém vu khac do l1anh dao phong, 1anh dao Trung tam giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin Iy tryec tiép va kiém duyét Quan Iy truc tiép | Céc ca nhan, don vi phdi hop

két qua béi chinh

- Lanh dao phu trach va dong

Lanh dao truc tiép. nghiép.

- Cac don vi thude co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Céng ty Bo hidm Th}_rc hlcn'cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
khi dugc giao.
Cong ty sira chita, bao dudng xe 6 to Thyc hién cdc giao dich stra chira, bdo dudng xe.
Cong ty xang dau Thuyc hién céc giao dich cung cép xang dau xe 6 to.

Co quan cong an

Thyc hién giao dich diang ky xe 6 t6 co quan khi
dugc giao nhiém vu.

Phdi hop cdc hoat dong dwa dén can bo, vién chirc

Cac don vi thudc co quan cua co quan, phuc vu hdi nghi, hdi thdo, cic cudc

hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xéc thyc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhoém yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe ¢ cac hang xe theo yéu cau cong
tac.

Kién thirc bd trg

- Ndm duoc chu truong, duong 16i ciia Pang va phép luat Nha nude
no6i chung.

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

KV nang

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

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




Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu the

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cua Nha nudc, quy che,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitt nguyén tc: can than,
kién nhan.

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

Céc yéu cau khéc

- Nam chac cac van ban phdp luat lién quan dén cong tic chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

=
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Nhoém nang luc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéce

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

Nhom nang Iyc chuyén mén | - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom néng lyc quan ly

- Quan 1y sy thay do6i
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- Ra quyét dinh




