Phu luc IX

(Ban hanh kém theo Théong tw s6 12/2022/TT-BNV

TEN CO QUAN: ..........
TEN TO CHUC: .......

ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién k§ thuit

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu nim bit quy trinh, ky thuat vé cAu tric, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong ctia hé thong may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhing cong viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥ thuat ctia co quan; sira chita, bao dudng va duy tri hé théng may moc,
thiét bi cong nghé van hanh co hiéu qua tét nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, van hanh;
bdo dudng; duy
tri hoat dong cua
méy thiét bi, hé
théng ky thuat
trong co quan.

1. Tim hiéu vé c4u tric may moc, thiét
bi, h¢ thong, chuong trinh hoat dong
cua may moc.

2. PBiéu hanh cong viéc lién quan dén
cong nghé, may k¥ thuat cua co quan.
3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
h¢ thong cong ngh¢, may k¥ thuat cua
co quan.

Hé thng may k¥ thuat ctia co quan
bido dam ludn duoc van hanh tot,
chu déo, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop.

Duogc tham du céc cude hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo diing quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

1. K& hoach dugc xay dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac

cta Phong.

2. Cong viéc duogc thuc hién theo

ding tién do ké hoach.

2.4

Thyc hién cac nhiém vy khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét két qua bai

Cac ca nhan, don vi

Quan ly truec tiép ph & hep chinh

Trudng phong
Pho trudng Phong

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung to chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

TH chire, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi stra | Phoi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chita may

chita, van hanh may thiét bi.

thiét bi ctia co quan khi d&én ky bao dudng hoic cd
su cO.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac ki thuat.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cta co quan, cia Lanh dao dé phuc vu cho cong tac
chuyén mén.
4.3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trin

h dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat trd 1én (wu tién chuyén
nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc b6 tro

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri mady moc, thiét bi trong co
quan.
- Kién thirc v¢€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tdt.

- Ty hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xac.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 nim lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, sira chita
hé thdng may k¥ thuat toa nha.

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu 1y tinh hudng nhay bén, c6 trach
nhiém vo1 cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

oy
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

Nhoém nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu.

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

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.
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Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN: .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

R A R Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién Y té co quan __
Ngay bat dau thuc hi¢n
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu cham sdc strc khoe ban dau cho can b, cong chire, vién chire trong

cO quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong vige Tiéu chi danh gi4
Maéng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
2.1 | Cham soc  stc | 1. Thure hién nhiém vu yté CO quan. 1. Viéc cham soc strc khoe ban dau
khoe ban dau. 2. Giam sat vé sinh an toan thyc phdm | €Ua can b, cong chuc, vién chirc
tai bép 4n cua co quan. duoc bao dam. 7
3. Thyc hién cong tac phong, chéng | 2. V€ sinh ‘tOQAn thL.f? phﬁfn, veé s}nh
dich bénh tai co quan. co quan va cong tac phong chong
dich, bénh duogc bao dam, tuan thu
ding quy dinh.
2.2 | Ché @6 hoi hop. D}rqc tham du céc cudc hop lién quan | Du hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. K& hoach duogc xay dung theo
thang, tuan cua ca nhan. ding ndi dung ké hoach cong tac
cta Phong.
2. Céng viéc giu:qc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép
va kiém duyét két qua bai

Cac ca nhan, don vi

Quan ly truec tiép ph 5i hop chinh

Pho trudng Phong.

Trudng phong. - Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung to chue.
- Cac don vi thudc co quan.




3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

T6 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi stra | Phdi hop thyuc hién viéc cham soc sttc khde ban
chira, van hanh may thiét bi y té, vat pham y té, | dau, v€ sinh an toan thuc pham, phong, chong dich

thubc chita bénh.

bénh co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac y té co quan.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic cta co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mén.

4.3 Dugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh y tro 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thirc vé v¢ sinh an toan strc khoe, nang cao thé chat, ting cuong
thé luc.
- Kién thirc v¢ sinh va an toan thuc pham.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Chuyén mén tdt.

- Giao tiép tdt, nhanh nhen, hoat bat.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xac.

- C6 it nhét tir 02 ndm 1am cong viéc kham, chita bénh tai cac bénh vién,
trung tam y té.

Pham chat ca nhan

- Trung thure, nhanh nhen, nam bt va xi 1y tinh huéng nhay bén, c6 trach
nhi¢m v&i cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

[=N
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Ning luc cu thé Ca

Nhoém nédng luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thyc hién cong viéc

- Quan h¢ phdi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap
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- Kha nang trién khai nhiém vu




- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan 1y su thay ddi

Nhoém nang lyc quan 1y

- Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN: .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

R Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan (b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Miéng cong hoan thanh cong viéc

A Cong viéc cu thé
viéc

2.1 | Thyc hién cong | 1. B4 tri, sip xép ban ghé, phong hop, | 1. Pdm bdo thyc hién tdt, chu d4o,
tac phuc vu. héi truong co quan. kip thoi, trang trong.

2. Chuan bi nuéc udng phuc vy hoi | 2. Cén thén, an cén, sach sé.
nghi theo yéu clu cua lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thu
gon rac, chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh
moi truong.

4. Kiém tra, tit cac thiét bi st dung
sau gio lam viéc tai khu vyuc dugc
phan cong.

2.2 Ché d6 hoi Buoc tham du cac cudc hop lién quan | Dy hop theo dung quy dinh.
hop. dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, 1. K& hoach duoc xay dung theo
thang, tuan cua ca nhan. dung noi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Céng viéc giuqc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong, Lanh dao Van phong giao.




3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua béi

Cic ca nhan, don vi

Quan ly true tiép phéi hop chinh

Truong phong. - Lanh dao co quan.
Pho truéng Phong. - Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung to chuc.
- Cac don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong
c6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc | - Phoi hop thuc hién viéc don ti€p va hudng dan
véi co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cua | khach dén l1am viée tai co quan.

Lanh dao.

- Thyc hién cong tac 18 tan khi 1anh dao thuc hién

Céc don vi co6 lién quan.

cac nhiém vu doi ngoai (chiic mung, tham, viéng,

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong tc
chuyén mén.

4.3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trin

h dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thirc b6 tro

- Kién thure t6 chirc sy kién, quan h¢ do6i ngoai, doi noi.
- Kién thurc vé€ bao v¢ moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xur ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huéng nhay bén, c6 trach
nhiém voi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tdt cac thiét bi trong
hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

oy
>

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viée

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Khd nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

|
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Phé duyét ciia lanh dao




TEN CO QUAN: ..........
TEN TO CHUC: .......

10

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién L& tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thuc hién cong tac 1€ tan phuc vu cac hoat dong ddi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

Cac cong viéc
Tiéu chi danh gia
Ll Mang con z hoan thanh céng vi¢
g cong Cong viéc cu thé oan thanh cong viece
viéc
2.1 | Thyc hién cong | 1. Thyc hién cong viéc I€ tan don tiép, | 1. Pam bao thyc hién tot, chu déo,
tac 1€ tan. hudng dan khach dén co quan lién hé | kip thoi, trang trong.
cong tac. 2. Cén than, an can, sach s&.
2. Phuc vu cong tac 1€ tan doi ndi, doi
ngoai cia Lanh dao co quan.
3. L& tan don, tién cac doan khach
ngoai giao cua co quan.
2.2 Ché do hoi hop. D}rqc tham du céc cudc hop lién quan | Du hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach dugc xdy dung theo
thang, tuan cua ca nhan. ding ndi dung ké hoach cong tac
cta Phong.
2. Céng viéc giu:qc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.
24 Thuc hién cac nhiém vy khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép
va kiem duyét két qua bai

Quan Iy trye tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Trudng phong.
Pho trudng Phong.

- Lanh dao co quan.

-Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung to chirc.

- Cac don vi thudc co quan.




3.2. Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ca nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, 1am viéc | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va huéng dan
v6i co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cua | khach dén l1am vi¢e tai co quan.

Lanh dao.

- Thyc hién cong tac 18 tan khi l1anh dao thuc hién
cac nhi¢m vu doi ngoai (chuc murng, tham, viéng,
)

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

Cac don vi co lién quan.

Phéi hop thuc hién cong tac 18 tan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac 18 tan.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic cta co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mén.
4.3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid muic dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong tré 1én.

Kién thirc bd tro

- Kién thirc t6 chure su kién, cac hoat dong nghi 18 trong ddi noi, dbi ngoai.
- Kién thure v€ nghi thirc don, ti€p khéach trong hoat dong cta co quan.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Giao tiép tét.

- Sur dung tin hoc van phong; Internet.

- Tiép nhan, xur ly thong tin day du, nhanh chong, chinh xéc.
- L& tan.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xir Iy tinh hudng nhay bén, 6 trach
nhi¢m vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Ngoai hinh wa nhin, trang phuc gon gang lich sy, str dung duoc dong
phuc 1€ tan theo yéu cau.
- Strc khoe tot

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 1
Nhom ning luc chung - Giao tiép tmg xir 1
- Quan hé phdi hop 1
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- St dung ngoai ngir

Nhoém nang lyc chuyén moén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan 1y su thay do6i

- Ra quyét dinh

A R e

Phé duyét ciia l1anh dao




TEN CO QUAN: .........
TEN TO CHUTC.: .........
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bao vé€ Tru s&, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, ddm bao
an ninh, an toan theo yé€u cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1 | Thuc hién nhiém
vu bao vé tru sé co
quan.

1. Thue hién nhiém vu chét céng vao,
cong ra co quan.

2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co
dong tru s& co quan; truc bao vé tai
tﬁng ham; truc ban tai sanh tru s& co
quan.

3. Tryc camera gidm sat, truc bdo
chay tai trung tAm va thong bao dén
cac chdt khi o su cd.

1. Kip thoti, chinh xéc.

2. Pam bao an ninh, an toan tru
s¢ co quan theo nhiém vu dugc
phan cong.

2.2 | Ché d6 hoi hop.

Duogc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

Xay dung va thyc
2.3 | hién ké hoach cong
taic  nam, quy,
thang, tuan cua ci
nhan.

1. Ké hoach dugc xay dung theo ding
ndi dung ké hoach cOng tac cua
Phong.

2. Céng viéc ’duqc thuc hién theo
ding tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Céac ca nhan,
don vi phoi hgp chinh

Phong phu trach.

- Chanh van phong/Truéng phong.
- Ph6 chanh van phong/Pho truong

- T6 trudng/Pho to truong T6 bao vé.

- Lanh dao phu trach va dong
nghi¢p.
- Céc don vi thudc co quan




3.2. Bén ngoai
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Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong an Phuong sé tai.

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Cac don vi thude co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.2 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong tro 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam dugc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nudc ndi chung.
- C6 kién thirc vé nghi¢p vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén ly thong tin.
- K¥ niang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hogc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu
trrong, chinh sach ciia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy ché, quy dinh cta
CO quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gitr nguyén téc; can than, kién nhén, kién
tri; khong chi quan, nong voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

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

5.2. Yéu cau vé ning lue

Nhom nang luc

[=N
>

Ning luc cu thé Ca

Nhoém nédng luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viée

- Giao tiép ung xu

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mon - Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi

[ I O e T S I e B R I S O R B R I N e =

- Ra quyét dinh

Phé duyét ciia l1anh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién LA&i xe

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT " n ‘A
Ming cong viéc Cong viéc cu the cong vige
2.1 | Thuc hién nhiém | 1. Pua dén can b9, cong chirc khi c6 | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe yéu cau ly chit ky xac nhan, tong 2. bam bdo an toan giao thong.

hop s6 km hoat dong ctia xe khi két
thic dot cong tac.
2. Béo cao hang thang tinh trang hoat
dong, §fra chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi xang
dau xe.

va v¢ sinh xe cac thong s6 k¥ thudt ctia xe, d& xuat sira | 2. Sach s&, gon gang.
cI}fIa, bz;lo h’e‘mh, mua sdm cong cu lao | 3. pam bao sir dung c6 hidu qua
dong (néu cd). xe cong vu.
2.2 | Truc nha xe 1. :Fr‘.IC béO_Yé t‘ai nhé’xe theo ca truc | 1. Pam béo tai san & nha xe.
hodic theo .%10 hanh ch{nh. N n 2. bam bao dua dén cac doan
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao | . —y o
i avie o © | cong tac kip thoi.
quan ly d€ bo tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).
3. Bao cao kip thoi lanh dao phong khi co
sur ¢b va bién phép xtt Iy sur cb.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y true tiép

Cac ca nhan,
don vi phoi hop chinh

- Chanh van phong/Trudng phong
- Ph6 chanh van phong/Pho trudng

Phong phu trach

- D61 trudng/Pho doi trudng doi xe

- Lanh dao phu trach va dong
nghiép.
- Céc don vi thudc co quan.




3.2. Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
dugc giao.
Cong ty stra chira, bao dudng xe 0 to Thuc hi¢n cac giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hi¢n cac giao dich cung cap xang dau xe 0 to.

Cuc Cénh sat giao thong, B Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe 0 td6 co quan khi dugc
giao nhiém vu.

Cac don vi thude co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don cén bd, cdng chirc clia co quan,
phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cude hop ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugce giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

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

Kién thirc bd tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nude noi
chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng b, vé cong tac bao hiém xe, cac
khoan phi, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ning nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong 161, cha
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thue, giit nguyén tic; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu clu vé nhi¢m vy, 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

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhoém nang luc chung - Giao tiép tmg xir 1
- Quan hé phéi hop 1
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Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan 1y su thay dbi

- Ra quyét dinh

RlRrRr|R| R~

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI: Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién nau an

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan (Tén tai liéu, quy trinh cong vi¢c lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

T chure, thyc hién cac cong viée lién quan dén cong tac nudi dudng trong cac co sd giao
duc mam non.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. o n A Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vy, cong viéc . R o
thanh cong viéc
T Nhiém vu,
Ming cong Cong viéc cu thé
viéc
Xay dung thuc don hang tudn, mua thyc | K€ hoggh, bao cao két qua
pham va nau &n phuc vu hoc sinh. thyce hién.
. Phéi hop véi y té dé thyc hién cac bién | Ké hoach, bao céo két qua
2.1 | Thuchién | phap kiém tra, luu mAu thire dn dé bao | thuc hién.
cong viec nuot | @am an toan v¢ sinh thuc pham.
dudng tré Tu van cho gia dinh vé ché d¢ dinh | K& hoach, bdo cao két qua
dudng cho tré trong bira an hang ngay. | thuc hién.

29 Thuc hién cac nhiém vu khéac do thu trudng giao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quén Iy tryec tiép va Quan ly tryec tiep Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
Higu truong nha truong/to Céc t6 chuyén mén ctia nha truong
truong t6 hanh chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phong Gido duc va Pao tao Cong viéc hanh chinh nham thuc hién nhiém vu
duoc giao

Doanh nghiép/td chtic c6 nhu cau tai trg, hd Hop tac
tro hoc sinh




19

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

T6 chuc trién khai thyc hién cdc mang cong tac dugc Hicu trudng phan cong theo chiic
nang, nhi¢m vu.

4.2 | Tham quyén trong quan Iy can b, vién chirc va ngudi lao déng: Khong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung cap nau an trg 1én.

- Ly luén chinh tri: Khong.

Kién thirc b6 tro

- B6i dudng nghiép vu: Pap tng day du tiéu chuan chirc danh nghé nghiép

- Ngoai ngit: C6 khd ndng sur dung ngoai ngtr trong thuc hién nhiém vu

- Tin hoc: C6 kha ndng ing dung CNTT trong thuc hi¢n nhiém vu

- Kién thirc khac: Cac kién thirc lién quan dén cong tac nudi dudng tré (phu
hop véi yéu cau cua VTVL).

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

- C6 nang lyc phan tich, xtr 1y tinh hudng;
- Trung thuc, bao mat, can than va chinh xac trong cong vi¢c;
- Ludn hoc héi va trao doi kinh nghiém trong cong tac chuyén mon.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin teong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, cén than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap
- Kha nang doan két noi bo
- Pham chat khac:
+ C6 y thic td chirc ky luat; tinh than trach nhiém cao;
+ C6 strc khoe tét d€ thuc hién nhiém vu.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén chirc nang,
nhi¢ém vy cuda vi tri cong téc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac nudi dudng tre.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang lue Ning lwc cu thé Ca

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phoi hop

RN RN W

- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén mon

- Nam vitng duong 16, chi truong cua Dang, phap 1
luat vé nganh, linh vuc cong tac, cadc muc ti€u va
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d6i trong quan 1y, hé thdng cic nguyén tic va co
ché quan 1y nghiép vu thudc pham vi cong téc.

- C6 kha nang tham gia x4y dung va huéng dan thuc
hién ché do, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha
nude thudc nganh, linh vuc hoac dia phuong cong
tac; co kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan
1y va xtr ly thong tin quan ly.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo
nhom; c6 k¥ nang soan thdo van ban va thuyeét trinh
cac van dé duogc giao tham muu, dé xuat.

- Hiéu biét vé muc tiéu gido duc bdc mam non;
Nghiém tic chap hanh cac quy ché, quy dinh cua
Nganh, hoan thanh cac nhi¢m vu dugc giao ding
thoi gian quy dinh;

- Pap ung Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mén,
nghiép vu cua chirc danh nghé nghiép.

2

Nhom néng lyc quan ly

Quan ly su thay doi

1

Ra quyét dinh

1

Phé duyét ciia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Y té hoc dwong (tai cac co so giao duc mam | Ma vi tri viéc lam:

non, phd thong cong 1ap) Ngay bét dau thuc hién:

- Céc van ban cua Bang, quy pham phap ludt lién quan;
Quy trinh cong viéc lién quan: - Céc quy dinh, quy ché lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh,
thu tuc gidi quyé€t cong viéc cua co quan, td chirc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri thuc hién cong tac y té trudng hoc trong co so gido duc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
2 hoan thanh con
TT | Nhiém vu, mang Cong viéc cu the vieel J
cong viéc (co quan, t6 chirc cy thé) )

(HTSX, HTT, HT)

a) Tb chirc cac hoat dong quan 1y, bdo v€ va chdm
soc stc khoe nguoi hoc (kiém tra, theo ddi strc
khoe dinh ky; phdi hop to chirc thim kham, diéu
tri theo chuyén khoa; so ctu, cép clru; tu van stc
khoe; huéng dan t6 chirc bita dn dinh dudng...);

b) T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc

R , £ suc khde (bién soan, tim ki€m céc tai liu truyén
Cong tac y té

21 tromg hoc ‘Lhévng; F(Z) chic truyén thong, gido duc sic
hoe;...);
¢) Bao dam v¢ sinh truong hoc va an toan thuc
pham;
d) Thong ké bao cao va danh gia vé cong tac y té
truong hoc (céc bdo cdo dinh ky hoac dot xuét
theo quy dinh).
Céac nhiém vu Theo phan cong cua hiéu trudng.
2.2 | khac

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

Cac to chuyén mon, cic to
Hiéu trudng truong THCS Phong y té truong hoc churc doan the trong co s¢ gido
duc.

1 HTSXNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cta phap luat, theo ké hoach dé ra hoic theo cdng viéc cu thé
dugc giao bao dam ding tién do, chét lwong, hiéu qua cao, trong d6 it nhit 50% nhiém vy hoan thanh vuot mirc.

HTTNV: Hoan thanh 100% nhiém vu theo quy dinh cua phéap luét, theo ké hoach dé ra hoic theo cong viée cu thé
duogc giao dung tién do, bao dam chét Iuong, hi¢u qua.

HTNV: Céc tiéu chi vé két qua thyc hién nhiém vu theo quy dinh cia phép luat, theo ké hoach dé ra hodc theo cong
viéc cu thé dugc giao déu hoan thanh, trong d6 c6 khong qua 20% tiéu chi chua bao dam chat lugng, tién do hodc hiéu qué thip
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

(co quan, t6 chirc cu thé)

- Cdc bo phan chuyén mon thuoc Phong | Huéng dan, kiém tra viée trién khai thyc hién
Gido dyc va Dao tao. cong tac y té truong hoc.

- Céc tb chuc, doan thé tai dia phuong; céac Phéi hop thuc hién cong tac y té truong hoc.
co s¢ gido duc khac.

- Cac t6 chire, cac chuyén gia trong va Nang cao cong tac y té truong hoc.
ngoai nude vé y té trudong hoc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Puoc ty chi thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy phan cong, hd tro cia to chuyén
' mon va nha trudong.
Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu; thuong
49 xuyén cdp nhat kién thirc chuyén mon y t€ thong qua céac hinh thirc héi thao, tap huan,
' dao tao, boi dudng nghiép vu chuyén mon do nganh Y té, nganh Gido duc to6 chirc dé
trién khai dugc cac nhi€ém vu quy dinh.
Dugc ky hop déng, nghién ctru khoa hoc tai co s¢ gido duc khéac hodc co s& nghién ciu
4.3 khoa hocvdi di€u kién bado ddm hoan thanh nhiém vu noi minh cong tac va dugc sy dong
y ctia hiéu truong bang van ban.
4.4 Dugc ton trong, bado vé nhan phém, danh dy va than thé.
45 | Puogc nghi cac ngay 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cta phap luat.
4.6 Chap hanh cac quy dinh cta phap lut; quy ché hoat dong, ndi quy cuia co so gido duc.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao Co trinh d6 chuyén mén tir y si trung cép trd 1én

Truong hop nhan vién y té truong hoc truc tiép thuc hién kham bénh,

Kién thirc bd trg chita bénh thi phai c6 ching chi hanh nghé theo quy dinh ctia phap luat

vé kham bénh, chita bénh

Kinh nghiém (thanh Khdng

tich cong tac)

- C6 tinh than trach nhiém, tin tuy véi cong vige;cod thai do niém na,
tan tinh khi thyc hién cdc nhi¢ém vu bdo v¢, cham soc suc khde nguoi
hoc; ¢ ¥ thire rén luyén, nang cao pham chat dao duc ctia ngudi lam
cong tac y té;

- Thuong yéu, ton trong va déi xir cong bang ddi véi nguoi hoc; bao

Pham chat ca nhan dam bi mat thong tin vé suc khoe cuia ngudi hoc;

- C6 trach nhiém hop tac v6i dong nghiép, gia dinh ngudi hoc trong
viéc bdo v€, cham soc strc khde ngudi hoc;

- Thuc hién 16i séng lanh manh, van minh, phu hop v6i moi truong
gido duc.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép dd
- Giao tiép tng x. 1
Nhém ning lye | - Hop tac, hd trg dong nghiép. 1
chung - Thich ing véi su thay doi. 2
- Ty hoc, nghién ctru khoa hoc. 2

- Nam duogc céc chu truong, duong 101, cac quy dinh vé cong

tac y té truong hoc. 1
- C6 kién thirc, hiéu biét vé viéc bao vé va cham soc stre khoe
nguoi hoc, bdo dam vé sinh trudong hoc va an toan thuc phém 1
dé hoan thanh céc nhiém vu dugc giao vé y té truong hoc.

Nhom néng lyc | - Co hiéu biét vé dic diém tAm sinh 1y Ira tudi phuc vu cho 1

chuyén mén cong tac bao vé va cham soc strc khoe nguoi hoc.

- Xay dung dugc ké hoach va thuc hién ké hoach to chirc cac 1
hoat dong truyén thong, gido duc stc khoe.
- C6 kha ning phdi hop véi cac to chirc, c4 nhan c6 lién quan
trong viéc tham vén gia dinh cach bao vé va chiam soc sirc khoe 1
nguoi hoc.

NhOm nang lyc | - Quan ly su thay doi 1

quan ly - Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap- Tu do- Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

no, xuong

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Lai tau, ca

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

bién, dudng thay ni dia..

ca-no, xuong.

- Cac quy dinh cta phap luat vé giao thong duong

- Céc quy dinh cta co quan vé quan ly, st dung tau,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, di€u khién va sur dung tau, ca nd, xuong mot cach hi¢u qud, ding quy dinh cta

phap luat

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Quan ly, dieu
khién va st dung
tau, ca nd, xuodng

an toan, hi¢u qua.

1. Thuong tryc phuong tién, sin sang hoat
dong khi co 1énh diéu dong.

Khai thac van hanh
theo dang quy ché
quan 1y k¥ thuat tau
thuyén ctia nganh.

2. Diéu khién va quan 1y phuong tién an
toan.

3. Ghi chép nhét trinh hoat dong.

4. bam bao phuong ti¢n ludn sach sg, dﬁy
du va tiét kiém nhién liéu.

5. Truc tiép sira chita nhitng hu hong nho.

6. Thyc hién ché do bao quan, bao dudng
phuong tién thuong xuyén, dinh ky va dot
xuat; bao dam gitr gin xe tot.

7. Lap du toan kinh phi stra chita trung, dai tu.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude quyén
quan 1y)

trach Dadi tau, ca nd, xuong

Thuyén truéng; Can bd phu

Lanh dao phu trach; quan 1y tai
san cong, cong so.
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

phuong tién.

thong thity, Chinh quyén dia phuong, cac co
quan quan 1y cang, dudng bién, duong song;
Cac luc lugng chuc ning khac hoat dong
trén bién; Cac don vi stra chita, bao dudng

Bién phong, Canh sat bién, Canh sat giao | Quan h¢ phéi hop dé thuc hi¢n nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghi¢p vu

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

vu dugc giao

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

C6 bang tbt nghiép trung cap trg 1én.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong vi¢c dugc giao
néu nhiém vu hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau.

Kinh nghiém

Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cia VTVL.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh véi To qudc, voi Pang, tan tuy phuc vu nhan dan, tich cuc
tham gia su nghi€p cong nghiép hoa, hi¢n dai hoa dat nude, trude hét 1a
viéc hién dai hoa Nganh.

- C6 ban linh chinh tri vimg vang; guong mau chip hanh cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, Chinh sach va phép luat cia Nha nude, cc ndi quy
quy ché ctia co quan va noi cu tru.

- C6 tu tudng ddi maéi, dam nghi, ddm lam va dam chiu trach nhiém cé
nhan; khong c6 cac biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira quyén, tham nhiing,
laing phi; phuc ting sy phan cong ctia t6 chirc va sy chi dao cta cép trén.
- C6 1y lich 16 rang, dao duc tbt, 161 séng lanh manh, c6 tinh than doan két
ndi bd, xay dung tap thé virng manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung, dan chii va quy ché dan chil & co quan
trong qua trinh thuc hién nhi¢m vu dugc giao.

- Nhanh nhen, linh hoat.

- Trung thuc, khach quan.

- C6 tinh sang tao;

- Ham hoc hoi.

- C6 tu duy phan tich, tong hop.
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- Trach nhiém véi cong viéce.
- C6 tinh than dong doi.

.. ] cong nhiém vu cuda cap trén.
Céc yéu cau khac

giao.

- Nam dugc cac quy trinh nghiép vu hai quan va quy dinh lién quan dén
nhiém vu duoc giao. Tuyét ddi chat hanh su chi dao vé nghi¢p vu va phan

- C6 nang lyc thuc hién mot s6 linh vuc nghi¢p vu hai quan don gian dugc

- Str dung duoc cong cu hd trg va phuong tién ki thuat dugc trang bi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- PBao duc cong vu 1-3
Nhoém nang luc chung - Giao tiép, ing xir 1-3
- Quan hé phdi hop 1-3
- Qiéu khién, khai thac van hanh tau, ca no, 13
Nhoém néang luc xuong.
chuyén moén -Co kié'n’ thirc chuyén mén vé linh vure khac co lién 1.3
quan ¢ cap do phu hop theo quy dinh
Nhom nang lyc quan ly - Quan l}i su‘thay doi L
- Ra quyét dinh 1

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: H¢ ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Tai cac Khoa, phong cua Bénh vién

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

lam viéc cua khoa theo quy ché chong nhiém khuan bénh vién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

V¢ sinh cac phong bénh, phong thu thuit, nha tam, toilet, hanh lang, cau thang, phong

Phuc vu nguoi bénh va giup dicu dudng cham soc toan dién ngudi bénh.

- Cic nhi¢m vy, cdng vige Tiéu chi dénh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu

2.1 | Phan loai, thu | Sip dat cac thing rac tai cac vi tri quy dinh dR’ac thai d;(_y;:l phan loai
gom, van | cia khoa (co 16t tii nylon ¢ trong). ung quy din
chuyén, tap ket : ¥ a :
chéty thai pn Tap trung, phan loai rac tir cac phong bénh, R’ac thai dufoc phan loai

guy . , A . . . _ | dung quy dinh
hai phong thu thuat vao thung rac chung cua
‘ khoa.

Budc tii nylon khi réc ddy 2/3 thi va dén ?"‘? bio diing theo quy
nhan, ghi rd tén khoa trén nhan. 10

Thu gom va bo rac vao thung khong dé rac ?arf: bio diing theo quy
roi vai ra ngoai. 1.

Co rira thung rac hiang ngay. Thyc hi¢n day .

2.2 | Quan 1y, van | Bio quan tai san dugc giao Ta1A san qqu baor quar,
hanh va st dung khong bi mat mat, that
thiét b y té thoat.

2.3 | Vésinh Lau rtra cac phong bénh, phong thu thuat, Phong~ bénh dam bao

\ z \ A \ x| sach sé€.
phong tam, phong vé sinh, hanh lang, cau
thang, phong lam viéc cta khoa theo quy ché
quan ly phong bénh va phong thu thuat va
quy ché chéng nhiém khuén bénh vién

2.4 | Quan 1y, t6 chuc | Thay, doi do vai ciia ngudi bénh theo quy | Nguoi bénh duoc phuc
thyc hién cham | dinh. , vu kip thoi.
soc, phuc wvu | Co rua va tiét khuan dung cu dung chat thai | Dam bao lu6n khé sach.
ngudi bénh cua nguoi bénh.

HO tro ngudi bénh thyc hién vé sinh than theé. Nguoi bénh sach sé€.
Van chuyén nguoi bénh. Dbam bao kip thoi, an toan.
Van chuyén phuong tién va thiét bi phuc vu | Bam bao kip thoi.
ngudi bénh va mang sira chira thiét bi hong.
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2.5 | Thuc hién cac
nhiém vu khac

Nhiém vu truc tiép do Trudng khoa giao. Pam bao thyc hién day
du, hiéu qua.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

D;‘gfnq(;‘f;éiy'k%‘;‘-‘:ut;éﬁ’ . a Quiin Iy trye tiép Ciic don vi phdi hep chinh
Trudng khoa Khong Céc khoa/phong thugc Bénh vién.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac phong/ khoa/ trung tdm va cac don vi thugc Bénh vién |phéi hop, trién khai thuc hién

Céc co quan, doan th¢ lién quan. nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhi¢m

vu dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia murc d xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | DBugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T4t nghiép Pho thong trung hoc trd 1én.

Kién thirc b6 tro

Chuong trinh danh cho HQ ly.

Pham chat ca nhan

- Trach nhiém cao v6i cong viéc, Tan tuy phuc vu sy nghié¢p chim soc,
bao v€ va nang cao stic khoé nhan dan; phoi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Hiéu biét va thuc hién dung quy tic ing xr.

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén mon k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phép luat.

- Ton trong quyén ctia ngudi bénh.

- Trung thuc, khach quan, cong bang, doan két, ton trong va hop tac
v6i dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.
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- Hiéu biét vé linh vy an toan lao dng va phong chng nhiém khuan bénh vién.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

- Pao duc cong vu

Nhoém nang lyc chung

- Giao ti€p, ng xur

- Quan hé phdi hop

Nhoém nang lyc chuyén mén

Co6 kién thirc chuyén mén vé
linh vyc ¢o6 lién quan & cap
d6 phu hop theo quy dinh

S k]

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan 1y sy thay d6i

- Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: 'Y cong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

V¢ sinh phong, lau rira dung cu, thiét bi y té va phu gitp k¥ thuat y, diéu dudng thuc

hién ky thuat chuyén mon.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

thyuc hién chuyén
mon, ky thuat y

thuat cham soc, 1dy méu, xir Iy bénh pham.

TT . hoan thanh nhiém
Ming cong viéc Cong viéc cu the vu

2.1 | Vésinh Lau don khu vuc lam viéc, phong v¢ sinh, | Khu vuc sach sg, chat

' phong tam va vé sinh ngoai canh thudc khoa. | thai dugc phén loai.
Thu gom, xr 1y chat thai ding quy ché xir Iy | Dam bao dung theo
chat thai. quy dinh.

2.2 [Quan 1y, vén Cit giit, bao quan cic dung cu, phuong tién bBam l?éo gon ge‘mg,
hanh va sir dung | pPhuc vu cong viéc. dé thay, tranh mat
thiét bi y té mat vat tu, thiét bi.

2.3 | Quan 1y, td chirc, | Phu giup Ky thuat y, diéu dudng thuc hanh cac k¥ | Can than, tranh sai

sot, nham lan.

Tay rira khir khuan dung cu chuyén mén (thuc
hién nhiém vu nhu ho Iy phong bénh).

Kip thoi, sach sé,
ding quy trinh k¥
thuat.

Y cong nha gidt chiu trach nhi¢m gidt 1a, khau
va do vai.

Kip thoi, ding quy
dinh.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

DPugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Truong khoa

Khéng

Céc khoa/phong thugc Bénh vi¢n.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc phong/ khoa/ trung tdm va cac don vi thuéc Bénh vién
Cac co quan, doan thé lién quan.

nhiém vu.

Phéi hop, trién khai thuc hién
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac

cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép Pho thong trung hoc trd 1én.

Kién thirc bo tro

Chuong trinh huan luyén danh cho Y cong.

Pham chat ca nhan

Trach nhiém cao véi cong viéc, Tan tuy phuc vu sy nghi€p cham soc, bao
v¢ va nang cao suc kho¢ nhan dan.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

biém tinh, can than.

Kha ndng sang tao, tu duy doc l1ap.

Kha ndng doan két ndi bo.

Hiéu biét va thuc hién ding quy tic Gmg xir ctia vién chiic nganh y té.

Thuc hanh nghé nghiép theo diing quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén
mon ky thuat va cac quy dinh khac ctia phap luat.

Khong ngtmg hoc tap nang cao trinh do, nang luc chuyén mon nghiép vu.

T6n trong quyén cta ngudi bénh.

Trung thyuc, khach quan, doan két, ton trong va hop tic véi dong
nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

Hiéu biét vé linh vyc an toan lao dong va phong chong nhiém khuan
bénh vién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Bao dtc cong vu 1
Nhom nang lyc chung - Giao tiép, ung xir 1
- Quan hé phdi hop 1
Nhém nang lyc chuyén mon | C6 kién thirc chuyén mén vé linh vire c6 lién quan 1

& cip do phu hop theo quy dinh

Nhom nang lyc quan ly - Quan 1y su thay doi

-

[

- Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Thw ky y khoa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Tai cac khoa kham bénh, chira bénh ctia co s& kham, chira bénh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Hb trg cac béac si cap nhat cac thong tin két qua kham, diéu tri bénh nhan.

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Cong tac hanh
chinh

Nhap thong tin ctia bénh nhan vao phan
mém quan 1y.

Pam bao day du, kip thoi.

Tu van, huéng dan, giai dap cac thac
mac lién quan dén tha tuc, dich vu
kham, chira bénh.

Tu véan, huéng dan, giai dap
cac thic méc lién quan dén
tha tuc, dich vu kham, chira
bénh day du, kip thoi.

Xu ly cac van ban hanh chinh, thu tuc
hd so, gidy to, chi tra bao hiém cua
bénh nhan theo phan cong cua Lanh
dao khoa, phong.

Van ban hanh chinh, thu
tuc ho so, gidy to, chi tra
bao hiém ctia bénh nhan
duoc thuc hién day du, kip
thoi, dung quy dinh.

Dy thao ké hoach lam viéc cho béc si
va diéu dudng theo phan cong ciia Lanh
dao khoa, phong.

K¢ hoach lam viéc cho cac
y bac si va diéu dudng.

Du thao ké hoach va t6 chirc cac cudc hop
va chuan bi tai lidu lién quan theo sy phan
cong ctia Lanh dao khoa, phong; ghi chép
va tong két ndi dung cudc hop dé bao céo
Bac si va bdo cao Khoa, Phong, Bénh vién
khi ¢6 yéu cau .

- K& hoach t6 chic cac
cudc hop, tai liéu, bao cao.
- Bién ban cudc hop.

Du thao cac van ban lién quan dén linh
vuc, cong viéc duge phan cong.

Vian ban dugc phé duyét
ding theo trinh ty va thé
thirc quy dinh.

Tham du cac chuong trinh lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Dy hop dung thanh phan,
thoi gian, dia diém quy dinh.

2.2

Béo céo

B4o cao dinh ky va dot xuét tinh hinh
thuc hién cac nhi¢m vu trong pham vi
duoc giao.

Vin ban bao céo gui cap co
tham quyén phé duyét, xtr
ly

2.3

Thyc hién ché d6
hoi hop

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi theo sy
phan cong cua Lanh dao khoa, phong.

Pam bao thuc hién day du,
hiéu qua.
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2.4 | Thdng ké va bao | Thuc hién theo nhiém vu do Trudng

cao

khoa giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dlr(g’c quan ly t'I‘l_l’C tiép va Quan ly trye tiép Cac don vi ph(“')i hop chinh
kiem duyét ket qua béi
Trudng khoa Khong Céc khoa/phong thugc Bénh vién.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac phong/ khoa/ trung tdm va cac don vi thugc Bénh vién | ph§i hop, trién khai thuc hién

Céc co quan, doan th¢ lién quan. nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia murc d xac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | DBugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép chuyén nganh Thu ky y khoa, Diéu dudng trung cép tro 1én.

Kién thire bd tro

Chuong trinh danh cho Thu ky y khoa.

Phim chét c4
nhan

Trach nhiém cao véi cong vi€e, tan tuy phuc vu su nghiép cham soc, bao vé va
nang cao suc khoé nhan dan.

Trung thyce, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Hiéu biét va thuc hién diing quy tac ing xir cia vién chirc nganh y teé.

Thue hanh nghé nghiép theo dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén
mon k¥ thuat va cac quy dinh khéc cua phap luat.

Khong ngtng hoc tap nang cao trinh dg, nang luc chuyén mon nghi¢p vu.

Tén trong quyén ctia ngudi bénh.
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Trung thuc, khach quan, cong bang, doan két, ton trong va hop tac véi
dong nghiép trong thuc hanh nghé nghiép.

C6 kha nang, dé¢ xuat nhirng chu truong, gidi phap gidi quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Nhom nang lyc chung

Pao dtc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

Giao ti€p tng xur

Quan hé phdi hop

Co k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban

Nhom nang lyc
chuyén mén

Hiéu biét quan diém, chu truong, duong 101 cua Pang,
chinh séach, phap ludt cia Nha nudc vé cong tac bdo vé¢
chdm s6c va nang cao suc khoe nhan dan.

NN W w| w|w =

Thuc hién thanh thao k¥ thuat thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

Str dung thanh thao va bao quan trang thiét bi phuc vu
chuyén mén.

Nhom néng lyc
quan ly

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Ty do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thuyén trudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

Luat, Nghi dinh, Quyét dinh, Thong tu lién quan t6i linh vuc nay

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuyén trudng 12 ngudi chi huy cao nhét trén tau, ca n6 cong vu tai Cang vu hang hai

chiu trach nhi¢m toan bd cong viéc trén tau, ca nd cong vu vé an toan cua phuong tién, an toan
sinh mang cho thuyén vién va cong chtre, vién chirc di trén tau, ca né cong vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Nhiém vu

1. Thuyen trudng la nguoi co quyen chi huy cao
nhit & trén tau, ca nd cong vu. Thuyén trudng co
nhiém vu sau day:

+ Lai tau, ca n6 cong vukhi hanh trinh.

+ Quan 1y s6 nhat ky hanh trinh, danh ba thuyén
vién, so sach, gidy to can thiét khac, to chirc viée
ghi chép va thuong xuyén kiém tra viéc ghi chép s6
sach theo quy dinh.

+ Tb chirc phan cong, giam sat, don doc thuyén
vién hoan thanh nhiém vu.

+ Nhan tau, ca n6 dong moi, nhan ban giao tau hoac
ban giao tau, ca nd theo yéu cau ctia Giam doc Cang
vu.

+ Khi roi tau, ca nd phai truc tiép ban giao nhi¢ém
vu cho thuyén ph6 hodc ngudi duge oy quyén.

+ Tham gia tim kiém ctru nan, ctru hd khi co yéu
cau, phai dam bao an toan tinh mang cho thuyén
vién va phuong tién.

+ Khi tau, ca n6 bi tai nan, phai thyc hién moi bién
phap cap ctru c6 hi¢u qua nhat; Thyc hién béo céo
day du vé cac su c¢b hang hai xay ra theo quy dinh.

+Nim virng tinh trang k¥ thuat, thoi han hoat dong
va chu ky stra chira, 1ap du toéan, thyc hién viéc stra
chira, bdo dudng tau, ca no theo quy dinh.

+ Thuc hién dang kiém tau theo quy dinh.

+Chép hanh cac quy dinh vé an toan giao thong
duong thuy.

2. Thuong xuyén duy tri cong tac bao dam an toan
lao dong, an toan hang hai, an ninh hang hai, phong
chdng chay n6 va phong ngira 6 nhiém mai truong.

+ Tau, ca no6 duogc
quéan ly, diéu dong an
toan, dap Gng yéu cau
quan ly cua Cang vu
hang hai.

+ Tinh trang cla tau
gém v tau, may tau,
trang thiét bi, thuyén
Vién ludn & trang thai sin
sang phuc vu cong tac.

+ S6 Nhit ky hanh trinh,
Nhat ky may, Nhat ky
tryc ca, Nhat ky boong...
ghi chép day du, dung vi
tri quy dinh.

+ Kip thoi béo céo day
du vé sy c6 hang hai.
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Phéi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co 3 ;
b VOl dong nghiep tong con vi, 1ong © Theo yéu cau cu thé
£. quan dam bao cong tac dua don nguoi di lam vige | ? o
2.2 | Phoi hop NP S cua cong viéc duogc
an toan, dam bao yéu cau cong tac. .
tham gia.
. Tiép thu, trao dodi
Thuyc hién viéc | Puoc ctr di hoc tap, boi dudng. thong tin, cip nhat
2.3 | hoc tap, hoi nghi, | Duge tham du cac cude hop lién quan dén cdng tac | kien thic; trién khai
hop (theo phan cong). thuc hién theo két luan
cudc hop.
Hoan thanh theo yéu
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao. cau cong viéc duoc
giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pwoc quén Iy tryec tiép va Quan Iy trye tiép Cic ca nhan, don vi phéi hop
kiém duyét ket qua bai chinh
Lanh dao co quan. Thuyén vién dugc bd tri dinh bién Cong churc, vién chirc co quan.
Cép trudng don vi truc tiép trén tau, ca ndé cong vu.
phu trach.
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong chtrc, vién chirc trong co quan Phoi hop thuc hién cac nhi¢m vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

- Pugc chii dong vé phuong phéap thue hién cong viée duoc giao.

- D¢ nghi thay déj hodc khong tiép nhan thuyén vién lam viéc trén phuong tién néu xét thiy
khong du ti€éu chuan quy dinh.

- Buge thuyén vién roi khoi phuong tién néu cé nhimg hanh vi khéng chap hanh ménh 1énh coa
thuyén truong hodc vi pham ndi quy, quy dinh khi [am viéc.

- Pugc quyén c6 ¥ kién dé xuét khong cho phuong tién di 1am nhiém vu néu xét thdy diéu kién
khi hau, thuy van, moi truong khong du diéu kién hoat dong hodc khong dam bao an toan.

4.2

Pugc cung cap thong tin ve cong tac chi dao diéu hanh cua co quan, don vi.

4.3

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu duoc giao.

4.4

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung cap nghé, trung cip diéu khién tau thuy.

- Gidy chiing nhan kha ndng chuyén mén thuyén truéng phu hop theo dung
tich toan phan cua tau bién.
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- Gidy chtng nhan kha ning chuyén mon thuyén truong theo hang ddi voi
phuong tién thiy noi dia.

Kién thirc bd tro

Tuy theo phuong tién tau bién hay phuong tién thuy noi dia:
- Glay chtng nhan huin luyén nghiép vu co ban.

- Gidy chimg nhan huin luyén nghiép vu chuyén mén.

- Ching chi diéu khién phuong tién toc do cao.

- Tiéng Anh Hang hai trinh d6 1 trg 1én.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Piéu kién dam nhiém chtrc danh theo quy dinh cua B truong Bo Giao thong
van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

- Diém tinh, cin than.

- Thyc hién man can cac nhiém vy thudc chirc trach cia minh theo dung luong
tam nghé nghiép.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhirng gidi phap giai quyet cac van de thyc tien lién quan
dén nhiém vu cta ca nhan, don vi, cua co quan.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Ca

=
>

Nhom néng luc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao van ban

Giao tiép Ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir hoic tiéng déan toc

Nhom néng luc
chuyén mén

Wikl WwWWwRFRw we

Kha nang dua ra cdc ménh 1énh va céc chi dan phu hgp mot cach
r0 rang va don gian.

w

Kha nang kiém tra xac nhén rang cac yéu cau de ra da dugc tuan
thu

Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Kha ning phan tich, tong hop, danh gia

Nhom néng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

NN ININW W

Phat trién nhan vién

Phé duyé¢t cua lanh dao
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TEN CO QUAN:

¢ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Pai ph6 (Tau huén luyén, thye tap) —— :
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Vin ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc nay.

- Tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cia Pai pho.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pai pho 1a nguoi ké can Thuyén truong, chiu su quan 1y va diéu hanh truc tiép ciia Thuyén

truong. Truong hop Thuyén trudng vang mit, néu xay ra tinh hudng cp bach khong bao dam an
toan cho tau hodc khi ¢6 1énh cua Giam ddc cang vu hang hai hay chu tau thi dai pho co trach

nhiém trién khai cac bién phap dam bdo an toan va yéu cau hoa tiéu dén de diéu dong tau néu
can thiét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Mi R danh gia
ang con 2 X X
& cong Céng viée cu thé hoan thanh
viéc A oA
: cong viéc
2.1 | Nhiém vu Dai pho thyc hién nhiém vy chung theo quy dinh cua

B¢ Giao thong van tai.

Dai pho 1a ngudi ké can Thuyén truéng, chiu sy quan
1y va diéu hanh truc tiép cua Thuyén truong. Trudng
hop Thuyén truong vang mat, néu xay ra tinh hudng cp
bach khong bao dam an toan cho tau hoac khi cé 1énh
ctia Giam ddc cang vy hang hai hay chii tau thi dai pho
c6 trach nhiém trién khai cac bién phap dam bao an toan
va yéu cau hoa tiéu dén dé didu dong tau néu can thiét.
Dai pho c6 cac nhi¢m vu chinh sau day:

1) Truc tiép t chirc quan ly, khai théc tau, phuc vu doi

£ . A 1 As AL e 1+ 4:x | dinh hién
song, sinh hoat, trat tuy ky ludt trén tau; quan 1y va di¢u hanh lién
hanh truc tiép bd phan boong, bd phan phuc vu va'y té quan

trén tau, giap Thuyén truong chi dao cong viée ciia cac
sy quan boong khi tau khong hanh trinh. Truong hop
Thuyén truéng ving mit, Dai pho thay mit Thuyén
truong phu trach cac cong viéc chung cua tau; thira [énh
ctia Thuyén trudng, ban hanh cic ménh 1énh lién quan
dén viéc thuc hién nhiém vu cua thuyén vién theo quy
dinh ctia Théng tu 23/2017/TT-BGTVT ngay
28/7/2017 cta Bo Giao thong vén tai quy dinh vé chic

Quan 1y,
diéu  dong
phuong tién
an toan, dap
mg yéu ciu
cua cac quy
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danh, nhiém vu theo chtrc danh thuyén vién va dang ky
thuyén vién lam viéc trén tau bién Viét Nam.

2) Truc ca tir 04h00 dén 08h00 va tir 16h00 dén 20h00
trong ngdy. Khi diéu dong tau ra, vao cang hodc hanh
trinh trén luéng hep, dén cac khu vuc neo dau, Dai pho
phai c6 mat ¢ phia miii tau dé chi huy viéc thyc hi¢n
1énh ciia Thuyén trudng.

3) Thuong xuyén kiém tra, theo ddi viéc thuc hién quy
trinh, quy pham vé an toan ky thuat va an toan lao dong
thudc bo phan minh phu trach.

4) T6 chire khai thac va bao quan vo tau, boong tau, can
cau, thuong tang va budng &, phong 1am viéc, kho tang,
hé thdng may moc, thiét bi trén boong tau nhu hé théng
ham hang, neo, banh l4i, tdi, can cau, diy budc tau, hé
théng phong chéng chay, hé thong do nudc, théng gio,
dung cu chéng thing, thiét bi ung pho su ¢d tran dau,
hoa chit va cac phuong tién ctru sinh theo ding quy
trinh, quy pham van hanh k¥ thuat; kip thoi béo cao
Thuyén trudng biét nhimg hu hong, mat mat va dé xuét
cac bién phap khic phuc; néu thiét bi c6 lién quan dén
bd phan may thi thong bao cho May trudng dé ¢ bién
phap khic phuyc.

5) Theo ddi thoi gian lam viéc hodc nghi ngoi, bd tri
nghi bi; sap xép chd an, chd &, thoi gian lam viée, hoc
tap, nghi ngoi va giai tri cho thuyén vién.

6) Cung May truong lap va trinh Thuyén truong bang
phan cong nhiém vu cho thuyén vién ciia tau phai thuc
hién khi c6 1énh bao dong vé ctru hoa, ctru sinh, ciu
thing tau va bo tau; it nhat mdi thang mot 1an to chic
tap luyén cho thuyén vién vé ciru hoa, ctru sinh, ctru
thing tau; truc tiép chi huy moi hoat dong ctia thuyén
vién dé ctru tau khi c6 1énh bao dong; td chirc, huéng
dan, gitip & va kiém tra s6 luong thuyén vién, hoc vién,
sinh vién, nguoi tham gia giang day, nghién ctru xudng
xuéng cuu sinh khi ¢6 1énh b tau va béng moi cach
gitip Thuyén trudng bao vé nhat ky hang hai, nhat ky vo
tuyén dién, hai do, tién mat va cac gidy to can thiét khac;
dinh ky t chuc kiém tra phuong tién ctru sinh, ctru hod,
ctru thiing tau va bao cdo Thuyén trudng biét dé kip thoi
c6 bién phap khic phuc; dinh ky tién hanh kiém tra vo
tau va cac trang thiét bi trén boong.

7) Lap s6 theo ddi viéc sira chita cac phuong tién, thiét
bi thugc by phan boong va kiém tra két qua viéc stra
chira do; lap ké hoach cung cép vat tu, thiét bi k¥ thuat,
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nudc ngot, thuc phém, lvong thuc va td chirc quan ly,
sir dung céac vat tu thiét bi d6 khi duoc cap.

8) Kiém tra nude la canh, két nuée dan, két nude ngot.
Khi can thiét, 1énh cho sy quan truc ca may bom nudc
diéu chinh dé bao dam cho tau ludn & trang thai hoat
dong 6n dinh pht hop véi tinh hinh thue té cua tau; kiém
tra day budc tau, khu vuc gﬁn chan vit trude khi thong
b4o bd phan may tién hanh chay thir may.

9) DBén dbc, kiém tra viéc gilt gin v¢ sinh, ndi vu trén
tau; to chirc cham soéc strc khoe cho thuyén vién theo
quy dinh cta phap luat, diéu uéc Quéc té ma Viét Nam
la thanh vién va chinh sach cta chu tau.

10) Trudc khi tau roi cang, phai kiém tra va bao cdo cho
Thuyén truong céc viée c6 lién quan dén chuyén di nhu
dong kin nap ham, cira kin nudc, viéc chang budc trang
thiét bi va vat dung trén boong, $6 thuyén vién ¢6 mat,
tinh trang nguoi tron theo tau; kiém tra hé théng lai,
thiét bi neo, thiét bi phat tin hiéu bang 4m thanh, anh
sang, dén hanh trinh, tay chudéng va céac thiét bi thong
tin lién lac ndi bd cua tau. it nhat 02 gio trude khi tau
101 cang, dai phé phai bao céo cu thé cho Thuyén trudng
vé cong viéc chudn bj cua chuyén di.

11) T6 chire viée xép d& 1én xudng tau theo yéu cau cta
Thuyén trudng, dam bao ding quy dinh vé xép dd, an
toan lao dong va an toan may moc, thiét bi trén tau;
thudng xuyén c6 mat ¢ tau dé giam sat, theo doi tién do
trong qua trinh xép d&; phai trudng hop can vang mat
thi bao cao Thuyén trudng biét va giao viéc theo ddi 1am
hang cho sy quan tryc ca boong nhung phai ghi ro
nhitng yéu cu va sy chil ¥ can thiét.

12) Thuong xuyén kiém tra viéc chang budc thiét bi va
vat dung trén tau.

13) Khi xay ra cac trudng hop cé anh huong dén thiét
bi, vat dung trén tau phai 4p dung moi bién phap dé ciru
va kip thoi bao cao Thuyén trudng.

14) T chuc viée tiép nhén va phuc vy hoc vién, sinh
vién, nguoi tham gia gidng day, nghién ctlru trén tau.
15) Xay dung, t6 chire thue hién va kiém tra viéc thuc
hién ké hoach bao quan, bao dudng boong.

16) Hudng dan nghiép vu chuyén mén cho thuc tap dai
pho va huan luyén, huéng din st dung trang thiét bi ctru
sinh, ctru hoa cho thuyén vién méi xudng tau.
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17) Co trach nhiém hudng dan, dao tao, huin luyén,
thuc tap cho sinh vién, hoc vién; xac nhan, danh gia cac
ndi dung, két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién huén
luyén, thuc tap trén tau theo ké hoach, tién trinh thuc
tap néu dugc Hiéu truong va Thuyén truéng phan cong.

18) Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuyén truong

phén cong.
2.2 | Thuc  hién | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong | Hoan thanh
cac nhiém vu | phan cong. theo yéu ciu
khac cong  viéc
duogc giao
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quén Iy trye tiép va | Quén Iy trye tiep Céc don vi, ca nhan phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi
Thuyén truong Céc sy quan va | Trung tim Hudn luyén thuyén vién; cic Phong,
thay thu Ban lién quan dén quan ly tau thyc tap; vién
churc va nguoi lao dong thudce Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chjnh ql‘lyén Hang hai (?éng XU)Q H(,)a tiéu; Theo sy phan cong ctia Thuyén trudng dbi voi chire
Bién phong; Co quan ding kiém; Cac dich | danh, nhi¢m vu dam nhié¢m trén tau.
vu cung ung Hang hai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Pugc cung cap thong tm vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Truong.

4.3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao Dap Ung ti€u chuan chuyén mon Pai pho theo quy dinh cua B§ Giao

thong van tai.

Kién thirc bo trg Dap tng chung chi chuyén mon Pai pho theo quy dinh cua B§ Giao
thong van tai.

Kinh nghiém (thanh | Pap ung di€u kién dam nhi¢m churc danh Pai pho theo quy dinh ctia B
tich cong tac) Giao thong van tai.
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tedng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than, min can vdi cong viéc.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén nhiém vu cta ca nhén, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

=
>

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh

Tb chuc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép (ng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cdng nghé théng tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén mén

NINNINWRFRW we

Kha ning dua ra cac ménh Iénh va cac chi dan phu
hop Mt cach rd rang va don gian.

Kha niang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra 2
da duoc tuan thu

Kha ning hudng dan thuc hién nghi¢p vu 2

Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, 2
ung pho nhimg truong hop dot Xuét, khan cap

Nhom néng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc 2

N

Quan ly sy thay 40i

Ra quyeét dinh 3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé hai (Tau huén luyén, thye tap)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vin ban quy pham phép luit lién quan dén linh vuc nay;
- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc ctia Pho hai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Dai pho khi tau khong hanh trinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Pho hai chju sy quan Iy va diéu hanh truc tiép cua Thuyén truong khi tau hanh trinh va cta

Giao thong van tai.

Pho hai chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép ciia Thuyén
truong khi tau hanh trinh va cua Dai pho khi tau khong hanh
trinh. Pho hai c6 cac nhiém vu chinh sau day:

1. Tryc tiép phu trach va t6 chirc bao quan, bao dudng cac
may moc, thiét bi hang hai, hai d6 va céc tai liéu vé hang
hai, dung cu trén tau.

2. Quan ly budng 14i, budng hai do, nhat ky hang hai; bao
quan va tu chinh hai dd, cac tai liéu hang hai khac theo céac
thong bao nhan duogc.

3. Lap ké hoach tuyén dudng cta chuyén di va chuén bi hai
do, tai lidu vé hang hai cho chuyén di; kiém tra dén hanh
trinh, may moc, thiét bi va dung cu hang hai thuc pham vi
minh phu tréch.

4. Bao quan va duy tri su hoat dong ctia déng hd tau, thoi
ké, lay nhat sai thoi ké hang ngay va ghi nhat ky thoi ké.

5. Bédo quan, kiém tra sai s va chinh 1y cac dung cu, thiét
bi hang hai trén tau; quan ly céc linh kién, phu ting du trix
thay thé cia may moc, thiét bi hang hai; truc tiép khoi dong
va tat la ban con quay theo 1énh ctia Thuyén trudng.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
danh gia
Cong viéc cu thé 3
cong viéc gviec cy thanh
cong viéc
2.1 | Nhiém vu | Pho hai thuc hién nhiém vu chung theo quy dinh cua Bo

Quan ly,
didu  dong
phuong
tién an
toan, dap
ung  yéu
cdu cua cac
quy dinh
hién hanh
lién quan
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6. Lap ké hoach du tru phu tung thay thé, cac hang muc stra
chira dinh ky va dot xuat; bao dam cho cac may méc hang
hai ludn ¢ trang thai hoat dong binh thuong, c6 do chinh xac
cao, ddng thoi quan 1y va sir dung hop 1y vt tu, trang thiét b
duoc cép.

7. Giap Dai pho theo dbi viéc giao nhan va xép d& hang hoa
theo diing so dd da duoc Thuyén trudng duyét.

8. Khi diéu dong tau ra, vao cang phai c6 mit & phia l4i tau
hoic vi tri do Thuyén truong chi dinh dé chi huy thuc hién
1énh cua Thuyén truong; truong hop can thiét, theo su phan
cong ctia Thuyén truong, dam nhiém maot sé nhiém vu cia
Pai pho.

9. it nhat 03 gio trude khi tau rdi cang, phai bao cao Pai phd
vé cac cong viéc chudn bi ciia minh cho chuyén di.

10. Bam nhiém cac cong viéc ciia Phé ba néu trén tau khong
bd tri chire danh Phé ba, trir nhiém vu truc ca do Thuyén
truong dam nhiém.

11. Huéng dan nghiép vu chuyén mon cho thyc tap Pho hai.
12. Dam nhiém ca truc tir 00h00 dén 04h00 va tir 12h00 dén
16h00 trong ngay.

13. Co trach nhiém hudng dan, dao tao, huén luyén, thuc
tap cho sinh vién, hoc vién; xac nhan, danh gia cac noi dung,
két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién huén luyén, thuc tap
trén tau theo ké hoach, tién trinh thuc tap néu dugc Hiéu
truong va Thuyén truong phan cong.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuyén truong phan
cong.

2.2 | Thuc hién
cac nhiém
vu khac.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong phan
cong.

Hoan thanh
theo  yéu
ciu  cong
viec duoc
giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quin ly tryec tiép

kiém duyét két qua boi

Cic don vi, ca nhan phéi hop
chinh

Thuyén truéng
Pai pho

Thuy thu truc ca

Trung tim Huédn luyén thuyén
vién; c&c Phong, Ban lién quan
dén quan 1y tau thuc tap; vién
chuc va nguoi lao dong thudc
Truong.




3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa tiéu;
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich

vu cung ung Hang hai.

Theo su phan cong ciia Thuyén trudmng doi véi chire
danh, nhiém vu dam nhiém trén tau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Puge cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Truong.

4.3 | Pugce yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh

do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

bap tng tiéu chuan chuyén mon Pho hai theo quy dinh cia Bo Giao
thong van tai.

Kién thirc bo tro

bap tng chung chi chuyén moén Pho hai theo quy dinh cta Bo Giao
thong van tai.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Pap ung diéu kién dam nhiém chirc danh Phd hai theo quy dinh cua
B¢ Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh ctua co quan,
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tht.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than, min can voi cong viéc.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau cua VTVL)

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu cta ca nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Pao dtrc va ban linh 2
To6 chic thuc hién cdng viéc 2
s Giao tiép tng xr 2
Nhoém nang luc chung Quan hé phdi hop >
Str dung cdng ngh¢ thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha ning dua ra cac ménh lénh va céc chi dan phu hop 2
Nhém nang luc mot cach rd rang va don gian.
chuyén moén Kha nang kiém tra Xac nhan rang cac yéu cau d¢ ra da 9
duoc tuan tha
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Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu 2
Kha nang bao quat, phén tich, tong hop, danh gia, tng 5
pho nhiing truong hgp dot xuat, khan cap
s .. | Quan ly su thay doi 1
Nhoém nang luc quan ly Ra quy&t dinh >

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé ba (Tau huén luyén, thuc tip)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vin ban quy pham phép luit lién quan dén linh vuc nay.
- Tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cua Pho ba.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

cua Dai pho khi tau khong hanh trinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Pho ba chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép ciia Thuyén trudong khi tau hanh trinh va

B¢ Giao thong van tai.

Ph6 ba chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép cua
Thuyén trudng khi tau hanh trinh va ctia Pai pho khi
tau khéng hanh trinh. Pho ba ¢6 cac nhiém vu chinh
sau day:

1. Truc tiép phu trach va to chiic bao quéan, bao dudng
céc phuong tién, thiét bi ctru sinh, ctru hoa nhu xudng
ctru sinh, phao tu théi, phao tron, 4o phao c4 nhan,
binh chita chay, voi chita chay va phai dam bao cac
dung cy, thiét bi nay ludn & trang thai sin sang sir dung
an toan, thuan lgi khi c6 tinh hung khan cép xay ra.
2. Thuong xuyén kiém tra cac trang thiét b trén xudng
ctru sinh, 1ap ké hoach va dinh ky tién hanh thay thé,
bod sung cac dung cu, nudc ngot, luong thuc, thuc
pham, thudc cip ctru sau khi dd duoc Thuyén trudng
phé duyét.

3. Tryc tiép phu trach cong tac hanh chinh va quan tri
trén tau néu trén tau khong b tri chirc danh quan tri.
4. Gitp Thuyén truong chuén bi cac gidy to dé 1am thu
tuc cho tau vao, roi cang.

5. Giup Pai pho trong viéc kiém tra, bao quan CAC
dung cuy, thiét bi ctru thung tau.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Mi . danh gia
ang con 2 N :
& cong Coéng viéc cu thé hoan thanh
viéce " A
: cong viéc
2.1 | Nhiém vu Pho ba thuc hién nhi€ém vu chung theo quy dinh cta

Quan 1y,
diéu  dong
phuong tién
an toan, dap
tmg yéu cau
cua cac quy

dinh hién
hanh lién
quan
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6. Giup Pho hai trong viéc bao quan, chinh 1y cac dung
cu, thiét b hang hai, tu chinh hai dd va cac tai liéu
huéng dan hang hai khac.

7. Cham nhét 03 gio trude khi tau roi cang, phai bao
cdo Dai pho vé viéc chuén bi ctia minh cho chuyén di.
8. Khi diéu dong tau ra, vao cang phai c6 mit & budng
1ai dé thuc hién 1énh ctia Thuyén trudng trong viéc
diéu khién tay chudng, ghi chép nhat ky diéu dong, xac
dinh vi tri tau va cac nghiép vu hang hai khac.

9. Huéng dan nghiép vu chuyén moén cho thuc tdp Pho
ba.

10. Pam nhiém ca truc tir 08h00 dén 12h00 va tir
20h00 dén 24h00 trong ngay.

11. Co trach nhiém hudng din, dao tao, huin luyén,
thuc tap cho sinh vién, hoc vién; xac nhan, danh gia
cac ndi dung, két qua hoc tap cta sinh vién, hoc vién
huén luyén, thuc tap trén tau theo ké hoach, tién trinh
thuc tap néu dugc Hiéu truong va Thuyén truéng phan
cong.

12. Thuc hién cac nhiém vy khéc do Thuyén truéng phén
cong.

2.2

Thuc hién cac
nhiém vu
khéac.

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong
phan cong.

Hoan thanh
theo yéu cau
cong  viéc
dugc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan ly tryec tiep Cic don vi, ca nhan phéi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Thgyérl, truong Thuy thu truc ca Trung tdm Huan luyén thuyén
bai pho vién; cac Phong, Ban lién
quan dén quén 1y tau thuc tap;
vién chirc va nguoi lao dong
thudc Truong.
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa ti€u; | Theo sy phan cong cua Thuyén truéng dbi véi chie
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich [danh, nhi¢ém vu dam nhiém trén tau.

vu cung ing Hang hai.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua Trudng.

4.3 | Puge yéu cau cung cp thong tin, danh gid mic do xac thuc cua théng tin phuc vu cho

nhiém vy dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Pap mg tiéu chuan chuyén mon Pho ba theo quy dinh ctia B6 Giao

thong van tai.

Kién thirc bo trg bap tng chiing chi chuyén mon Pho ba theo quy dinh cua Bo Giao

thong van tai.

Kinh nghiém (thanh Pap mg diéu kién dam nhiém chirc danh Pho ba theo quy dinh cua
tich cdng téc) Bo Giao thong van tai.

Pham chit c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh chu truong,

chinh sach cia Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan,
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than, man can voi cong viéc.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khéc (phu hop véi yéu cau cua VTVL)

Céc yéu cau khac C6 kha nang, dé xuat nhing giai phap giai quyet cac van dé thyc tién

lién quan dén nhiém vy ciia ca nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

U
>

Nhoém ning Iyc chung |Giao tiép tng xu

Pao dtc va ban linh

To6 chuc thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyén mén

NINNINN RN DT

Kha ning dwa ra cac ménh lénh va cac chi dan phu
hop Mot cach rd rang va don glan

Kha niang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra
da duoc tuan thu

Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Kha nang bao quat, phén tich, tong hop, danh gia,
ring pho nhiing truong hop dét xuat, khan cap

Nhom nang luc Quan ly sy thay doi

N N IN DN

quan ly Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Thity thi trwéng (Tau huin luyén, thuc tip)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

- Vin ban quy pham phép luit lién quan dén linh vuc nay.
- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cua Thuy thu trudéng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuy tha trudng chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cta Pai pho.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dinh ctia B¢ Giao thong van tai.

Thiy thu truéng chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép
cua Dai pho. Thuy thu truong c6 cac nhi€ém vu chinh
sau day:

1. Phan cong va diéu hanh cong viéc ctia thuy thu.

2. Kiém tra va theo ddi viéc bao quan vo tau, cac loai
day, trang thiét bj cua cac hé thong neo, can cau,
phuong tién ctru sinh, ctru hoa, ctru thung tau, cac kho
dé vat tu dung cu va vat tu k¥ thut, cic tai sdn khac cua
tau do bd phan boong quan ly.

3. Kiém tra trat tu, vé sinh trén boong; hudng dan thiy
thu thyc hién dung quy dinh vé an toan lao dong trén
tau, dac biét chi y khi thuc hién cac cong viéc trén cao,
ngoai man tau, trong him hang, ham nudc dan, cac két
va khi tau ra, vao cang.

4. Lap va trinh Pai pho ké hoach lam viéc hang ngay
cua bg phan boong va t6 chure thuc hién c6 hiéu qua céc
cong viéc do.

5. Theo ddi va kiém tra hé thong dudng 6ng trén boong,
16 do nuéc la canh him hang, 16 6ng lin va cac hé théng
van nudc.

6. Lap va trinh Pai phé ban du tru vat tu k¥ thuat cho
bd phan boong va to chirc quan 1y, sir dung hop 1y cac
vat tu dugc cip.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
Maing co 2 ia hoan thanh
.gAcong Cong viéc cu thé J n o
viéc cong viéc
2.1 | Nhiém vu Thuy thu truédng thyc hién nhi€ém vu chung theo quy

Quan ly, diéu
dong  phuong
tién an toan, dap
g yéu cau ciia
cac quy dinh
hién hanh lién
quan
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7. Lap va trinh Dai phé ké hoach sira chira, bao quan
may toi, cAn ciu, rong roc, pa ling, ma ni, diy 1am hang,
day budc tau va cac trang thiét bi khac trén boong.

8. Quan 1y va sir dung theo dung quy trinh k¥ thuat dbi
vO1 may moc, thiét bi va cac dung cu thudc bd phan
minh quan ly.

9. Trudc khi tau roi cang, phai to chirc ching budc chic
chin cac dung cy, thiét bi, vat dung trén boong, dong
nip ham, cira kin nudc, phi bat ¢y ham hang, dong
ném va xiét chit ting do theo dung quy dinh.

10. Thuong xuyén kiém tra tinh trang k¥ thuat cua cac
phuong tién ctru sinh, clru hoa, ctru thung tau va cac
trang thiét bi khac.

11. Khi tau hanh trinh gap thoi tiét xau phai kiém tra
hang hoa, vat tu trén boong va trong kho, xudng ctru
sinh, cac cira kin nudc, néu théy can thiét phai tién hanh
chang budc gia cb lai.

12. Khi tau cap hodc roi cau hay dén gﬁn khu vuc neo
dau hodc qua cac khu vuc nguy hiém, thuy tha trudng
phai c6 mat & phia miii tau dé thuce hién nhiém vu.

13. Bam nhiém nhiém vu cua Thuy tha pho khi trén tau
khong bé tri chirc danh Thay thu phé.

14. Truong hop can thiét, dam nhiém truc ca hodc dbc
ca theo su phan cong cua DPai pho.

2.2 | Thuc  hién
cac nhiém vu

khac.

Thuyc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao Nha truong
phan cong.

Hoan thanh theo
yéu ciu cong
viéc dugc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quan ly tryc Cac don vi, ca nhan phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi tiep

ThPYéf{ truong Thuy thu Trung tdm Huan luyén thuyén vién; cac
Dai pho Phong, Ban lién quan dén quan ly tau thuc
tap; vién chuac va nguoi lao dong thudc
Truong.
3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa tiéu;
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich
vu cung ung Hang hai.

Theo sy phan cong ctia Thuyén trudng dbi voi chire
danh, nhiém vu dam nhiém trén tau.

4. Pham vi quyén han

\ 4.1 \ Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
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4.2 | Bugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia Truong.

4.3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Dap ung ti€u chuan chuyén mon Thuy thu trudng theo quy dinh cia Bo
Giao thong van tai.

Kién thirc bo tro Dap tng chung chi chuyén moén Thuy thu trudéng theo quy dinh cia B
Giao thong van tai.
Kinh nghiém (thanh | Pap tng dicu kién ddm nhiém chirc danh Thuy thu trudng theo quy dinh

tich cong tac)

cua Bg Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach ctia Bang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cta co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tt.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than, man can véi cong viéc.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén nhiém vu cta ca nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom néng luc

Ning luc cu thé Ca

[=
>

Nhom nang lyc chung

DPao dtc va ban linh

T chic thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

St dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

RPN RN N

Kha ning dua ra cac ménh lénh va céac chi dan phu hop
mot cach 10 rang va don gian.

Kha nang kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan thu

Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Kha néng bao quat, phan tich, téng hop, dénh gia, tng
pho nhirng truong hop dot xuat, khan cap

Nhom néang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

RlRR R (kN

Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thiy thi (Tau huén luyén, thye tip)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vin ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc nay;
- Tai li€u, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cua Thuy thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuty tha bao gém: Thuy thu truc ca AB va Thay thu truc ca OS chiu su quan 1y va diéu

hanh tryc tiép ctia Thity tha trudng va su phan cong truc tiép cua sy quan truc ca boong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

ca OS.

Thuy tha thyc hién nhiém vu chung theo quy dinh cua
B6 Giao thong van tai. Chiu sy quan ly va diéu hanh truc
tiép ctia Thuy thu trudng va su phan cong truc tiép cla
sy quan truc ca boong. Thuiy thu ¢6 cac nhiém vu chinh
sau day:

1. Thuy thu truc ca OS c6 nhiém vu sau day:

a) Bao quan, bao dudng vo, boong tau, cac may moc thiét
bi khac theo sy phan cong cua Thuy thu truéng hoac
Thuy thu pho;

b) Theo ddi viéc xép dd, kip thoi phat hién tinh trang xép
dd khong ding quy dinh va béo cdo sy quan boong truc
ca biét dé xur ly. Nim virng cong vi¢e khi tau ra, vao cang,
dong mo nap ham, 1am day, nang va ha can cau, do nudc,
bdo quan, dua don hoa tiéu Ién tau va roi tau, thong thao
thong tin tin hi¢u bang co va dén;

c) Nim vitng cAu truc, dac diém, tinh nang k¥ thuat cia
tau, cac noi quy dinh dat cac thiét bi ctru hoa, ctru sinh,
ctru thung tau, bao quan va st dung céc trang thiét bi d6
ding quy dinh;

d) Chap hanh nghiém chinh ndi quy cta tau vé ché do lam
vi€c, an 0, sinh hoat, an ninh, trat tu va vé sinh trén tau;

Tiéu chi danh
Mang con . ia hoan thanh
.gA & Cong viéc cu thé J n ‘A
viéc cong viéc
2.1 | Nhiém vu Thuy thu bao gém: Thuy thu tryc ca AB va Thuy thu truc

Quan ly, diéu
dong  phuong
tién an toan, dap
g yéu cau cta
cac quy dinh
hién hanh lién
quan
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d) Néu thuy thu duoc dao tao va hudn luyén vé k¥ thuat
1an thi khi thyc hién cong viéc dudi nude theo sy phan
cong cua Dai pho hodc Thuy thu trudng phai ddm bao an
toan va hoan thanh nhi¢m vu duoc giao;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuy thu trudng phan cong.
2. Thay thu tryc ca AB c6 trach nhiém thuc hién cac
nhiém vu cua Thuy thu truc ca OS va cac nhi€ém vu sau:
a) Nhiém wvu truc ca, chép hanh ménh Iénh cua sy quan
boong truc ca;

b) Lai tau khi dugc yéu cau.

2.2

Thuc hién cac
nhiém vu khac

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao Nha truong
phén cong

Hoan thanh theo
yéu cau cong
viéc dugc giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan ly trye ti€p | Cac don vi, c4 nhan phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Thuyén truong,

DPai pho, s§ quan truc ca, Thuy

thu

trudng

thudgc Truong.

Trung tdm Huén luyén thuyén vién; cac
Phong, Ban lién quan dén quéan ly tau
thuc tap; vién chic va nguoi lao dong

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa tiéu;
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich
vu cung ung Hang hai

Theo sy phan cong cua Thuyén trudng doi véi chirc
danh, nhi€ém vu ddm nhiém trén tau

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vi¢c dugc giao

4.2 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Truong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

thong van tai.

Pap tng tiéu chuan chuyén mén Thuy thu theo quy dinh cua B Giao

Kién thirc bo tro Dép tng ching chi chuyén moén Thuay thu theo quy dinh ctia B Giao
thong van tai.
Kinh nghiém (thanh | Pap tng diéu kién ddm nhiém chirc danh Thuy thu theo quy dinh cua B

tich cong tac)

Giao thong vén tai.
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tedng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nude, quy dinh cta co quan, don vi.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than, min can voi cong vide.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac (phu hop vé6i yéu cau ciia VTVL).

Cac yéu cau khac

C6 kha niang, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

quan dén nhi¢m vu cia ca nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom néng luc

Ning luc cu thé

u
>

Nhom nang lyc chung

Dao dtc va ban linh

To6 chue thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ing xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén mén

Kha nang dua ra cac ménh lénh va cac chi dan phi hop
mot cach rd rang va don gian.

i i i L i

Kha ning kiém tra x&c nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan thu

Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Kha ning bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ng
pho nhirng truong hop dot xuat, khan cap

Nhom néng lyc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan ly sy thay doi

Rl Rk R e

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: May truéng (Tau huin luyén, thuc tip) — :
Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Vin ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc nay;

- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc ciia May trudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
May truong 1a ngudi gitp viée cho Thuyén trudng va phu trach bo phan may, chiu trach
nhi¢m kiém soat toan bd viéc quan 1y, thuc hién cac chirc ndng va nhiém vu cta to may.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
Maing con 2 ia hoan thanh
.gA & Cong viéc cu thé J n ‘A
viéc cong viéc
2.1 | Nhiém vu | My truong thyc hién nhiém vu chung theo quy dinh cua

B6 Giao thong van tai.
May trudng chiu trach nhi¢m kiém soat toan bd viéc quan
1y, thuc hién céc chirc ndng va nhi€ém vu cta t6 may. May

trudng c6 cac nhiém vu chinh sau day: A
i i Quan 1y, diéu

dong  phuong
tién an toan, dap

1. T6 chirc quan 1y, diéu hanh lao dong, theo ddi ngay cong,
thoi gian 1am viéc va nghi ngoi, bd tri nghi bu.

2. T chire quan ly khai thac an toan, dat hiéu qud kinh té mg yéu cau cta

dbi véi tat ca cac may moc, thiét bi nhu may chinh, ndi hoi,
may lam lanh, may phy, may moéc dién, thiét bi dién, cac hé
thong va thiét bi dong luc khac theo quy trinh, quy pham
hién hanh; bao dam an toan k¥ thuat trong viéc st dung, bao
quan, bao dudng, stra chita may moc va cac hé thong, thiét
bi do cac bo phan khac quan 1y nhu may neo, phan co cia
may lai, may ciu, hé théng toi, hé théng duong 6ng, hé
thng thong gio, hé thong khac va hudng dan thuyén vién
cua cac by phan nay thyc hién van hanh ding quy dinh.

3. Thuong xuyén kiém tra, theo ddi viéc thuc hién quy trinh,
quy pham vé an toan k§y thuat va an toan lao dong thudc bd
phan minh phu trach.

4. Thuong xuyén giam sat, theo ddi viéc thyc hién ndi quy
phong chdng chay nd & budng may, tram phat dién, xudng,
kho tang, phong lam viéc, budng & va cac khu vuc khac do
bd phan may quan ly.

cac quy dinh
hién hanh lién
quan
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5. Khi ¢6 I¢nh bao dong, phai chi dao thuyén vién b phan
may thuc hién ding nhiém vu theo quy dinh. Truong hop
bo tau, phai mang theo va bao v¢ nhat ky mdy cung céc tai
liéu lién quan.

6. Hang ngay kiém tra viéc ghi chép va ky xac nhan nhat ky
may, nhat ky dau va céc s6 theo ddi hoat dong cua may moc,
thiét bi cta tau do bo phan may quan 1y.

7. T chirc cho thuyén vién bd phan may kip thoi khic phuc
su cb va hu hong cia may moc, thiét bi; duy tri ding ché do
bao quan, bao dudng thuong xuyén, dot xuit va dinh ky ddi
v6i may moc, thiét bi; dé xuat ké hoach stra chita dinh ky
cac may moc, thiét bj thudc bd phan minh phu trach va tién
hanh kiém tra két qua stra chita; duyét dy toan cung cap vat
tu k¥ thuat, nhién liéu do cac sy quan may va dién dé xuat;
ddng thoi, theo ddi viée sir dung, bao quan vat tu ki thuat,
nhién liéu di dugc cip phat.

8. Truc tiép diéu khién may tau khi diéu dong tau ra, vao
cang, qua eo bién, lué)ng hep, khu vuc nguy hiém, tim nhin
xa bi han ché hoic khi can thiét theo 1énh ctua Thuyén truong
va chi khi dugc phép ciia Thuyén trudong thi May trudng
moi 10 khoi budng méay hodc budng didu khién (néu co) va
giao cho May hai thay thé minh truc tiép diéu khién may.
9. Thuc hién mot cach kip thoi, chinh xac ménh 1€nh diéu
dong tau cua Thuyén trudng; néu vi Iy do nao d6 khong thuc
hién dugc hodc thyc hién cham tré thi May trudng phai kip
thdi bao cao Thuyén truong biét dé xu 1y. Trudong hop dic
biét, néu thuc hién ménh 1énh cua Thuyén trudng s& giy
nguy hiém dén tinh mang cua thuyén vién hay lam t6n hai
dén may moc, thiét bi thi phai bao cao ngay Thuyén truong
biét va chi chdp hanh ménh 1énh ciia Thuyén truong khi
Thuyén truong quyét dinh tiép tuc thi hanh 1énh néi trén.
Lénh cia Thuyén truong va viéc thi hanh 1énh nay phai
duoc ghi vao nhat ky hang hai va nhat ky may.

10. Kiém tra viéc chuan bi cho chuyén di ctia bo phan may,
dién va it nhat 02 gid trudc khi tau roi cang béo cdo Thuyén
truong biét cong viéc chuén bi cta bd phan minh.

11. Lap béo cao cho Nha truong vé tinh trang may moc, thiét
bi ctia tau theo diing ché d6 quy dinh.

12. Trong thoi gian didu dong tau trong cang, ludng hep
hozc hanh trinh trén bién, May truéng mudn thay doi ché do
hoat dong clia méy, cac thiét bi k¥ thuat khac hay diéu chinh
nhién li¢u, nude ngot, nude dan thi phai dugc sy déng ¥ cua
Thuyén trudng.
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13. Dy tinh truéc nhitng khé khin, hu hong cé thé xay ra
d6i voi may moc, thiét bi va chuan bi cac bién phép thich
hop nham khéc phuc mot cach hi¢u qua khi xay ra sy cd;
ddng thoi, bao cao Thuyén trudng biét dé chu dong xir 1y
khi can thiét.

14. Truong hop co su ¢d xay ra dbi véi may moc, thiét bi
thi May truong hanh dong theo trach nhiém va kinh nghiém
ciia minh dé xtr 1y su c¢b d6 va kip thoi bao cdo Thuyén
truong biét nhimg bién phap di thuc hién va hudéng xir Iy
tiép theo.

15. Truomg hop thuyén vién thudc bd phan may cé hanh
dong lam hu hong may moc, thiét bi, May trudong c6 quyén
dinh chi cong viéc cua thuyén vién d6 va kip thoi bao cao
Thuyén trudng biét.

16. Khi tau neo ddu & cang, néu dugc Thuyén trudng chip
thuan, Mdy truong c6 thé vang mat trén tau nhung phai giao
nhiém vu cho May hai va bédo ro dia chi lién lac, s6 dién
thoai (néu c0O) cua minh.

17. Khi dén nhan nhiém vy trén tau, May trudng phai tiép
nhén va to chuc quan 1y toan bd may moc, thiét bi, nhién liéu,
dau m&, dung cu do nghé, tai san, vat tu k¥ thuat va cac hd
so tai lieu thudc b phan may; sO luong va kha nang nghiép
vu chuyén mén cua thuyén vién bo phan may. Bién ban tiép
nhan va ban giao duoc 1ap thanh 04 ban c6 chit ky xac nhan
cia Thuyén truéng: 01 ban giao cho chu tau, 01 ban cho
Thuyén truong, bén giao va bén nhan mdi bén 01 ban.

18. Khi nhén tau dong méi, tdu mdi mua hay tau stra chira,
May truong t6 chire nghiém thu, tiép nhan phan may va dién.
19. Xay dung, t6 chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc hién
ké hoach bao quéan, bao dudng may.

20. May truong thuc hién nhiém vu truc ca trong cac truong
hop sau:

a) Néu trén tau khong bd tri chitc danh May hai thi nhiém
vu tryc ca do May trudng thuc hién;

b) Néu trén tau khong bd tri chirc danh May ba thi nhiém vu
cta chtrc danh d6 do May trudéng va May hai dam nhiém
theo su phan cong cia May trudng;

¢) Néu trén tau khong b tri chitc danh May tu thi May
truong phai dam nhi¢m ca truc ctia May tu.

21. C6 trach nhiém hudng dan, dio tao, huin luyén, thuc tap
cho sinh vién, hoc vién; x4ac nhan, danh gia cac ndi dung,
két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién huén luyén, thuc tap
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trén tau theo ké hoach, tién trinh thuc tap néu duoc Hiéu

truong va Thuyén trudng phan cong.

22. Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuyén truéng phéan cong.

2.2

Thuc hién
cac nhiém

vu khac.

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Nha truong phan | Hoan thanh theo

cong.

yéu cau cong
viéc dugc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quan ly tryec tiep

kiém duyét két qua béi

Cic don vi, ca nhan phéi hop chinh

Thuyén truéng

Cac sy quan may va
Tho may.

Trung tam Huén luyén thuyén vién; cac
Phong, Ban lién quan dén quan 1y tau
thuc tap; vién chuc va nguoi lao dong
thudgc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa tiéu;
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich
vu cung ung Hang hai.

Theo su phan cong cia Thuyén trudng doi voi chue
danh, nhiém vu ddm nhiém trén tau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Truong.

4.3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

thong van tai.

Pap tng tiéu chudn chuyén mén May trudng theo quy dinh cua B Giao

Kién thirc bo tro

thong van tai.

Dap tmg ching chi chuyén mén May trudng theo quy dinh cia Bo Giao

Kinh nghiém (thanh

tich cdng tac)

Bd Giao thong van tai.

Pap ung diéu kién dam nhiém chirc danh May trudng theo quy dinh cia
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Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu treong, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cua co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tt

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than, min can voi cong viée.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Phdm chat khac (pht hop vé6i yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuit nhirng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

quan dén nhi¢m vu cda ca nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

u
&>

Nhom nang lyc
chung

Dao dtrc va ban linh

To6 chice thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xr

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén mén

Kha nang dua ra cac ménh lénh va cac chi dan phi hop
Mot cach rd rang va don gian.

WWIN| WA FRPlW wE

Kha nang kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau dé ra da
dugc tuan tha

w

Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

w

Kha néng bao quat, phén tich, téng hop, danh gia, ung
pho6 nhirng trueong hop dot xuat, khan cap

w

Nhom néng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon lec

Phat trién thuyen vién.

NINEININ

Phé duyé¢t cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: May hai (Tau huén luyén, thwe tip)

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Vin ban quy pham phap luét lién quan dén linh vuc nay;
- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong vi¢c cua May hai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
May hai 1 nguoi ké can May trudng, chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cua May trung.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi
Ma R danh gia
ang con N 2 e
% J Cong viéc cu the hoan thanh
viée

cong viéc

2.1 | Nhiém vu May hai thyc hién nhiém vu chung theo quy dinh cta
B6 Giao thong van tai.

May hai 1a ngudi ké can May truong, chiu sy quan 1y
va diéu hanh tryc tiép cuia May trudng. May hai ¢ cac

nhiém vu chinh sau day: , ,

, . | Quan ly,
1. Tryc ti€p quan ly va khai thac may chinh, may moc thi€t | 43, 4on g
bi khac hoat dong theo diing tiéu chuan ky thuat va quy '
trinh, quy pham; dinh ky tién hanh bao quéan va sira chita
nhitng hu hong dot xuat cac may moc, thiét bi do minh

phu trach.

phuong tién
an toan, dap
g yéu cau
cua cac quy
2. Bdo dam tinh trang k¥ thuat va hoat dong binh thuéng | dinh  hién
cua may chinh, h¢ théng truc chan vit, may sy cb, thiét | hanh lién
bi chung cat nude ngot, phan co cua may lai, may lai quan

cac may va thiét bi phong chong chdy ¢ buong may va
cac binh nén gi6 phuc vu khéi dong may; may moc thiét
bi trén boong nhu may toi, neo; thiét bi lam hang, may
phan ly dau nudc, thiét bi xir ly chat thai sinh hoat, hé
thdng xtr Iy nude ballast; cac thiét bi ty dong hod, cac
dung cu va thiét bj dung dé kiém tra, do, thir ciing nhu
cac thiét bi k¥ thuat khac phuc vu cho cac may moc,
thiét bi do minh phu tréch.

3. Lap ké hoach 1am viéc ciia bo phan mdy; phan cong
ca truc, ca bao quan va chdm cong, sip xép nghi phép,

nghi bu cho thuyén vién bd phan may.
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4. C6 mit khi khoi dong may chinh, déng truyén dong
chan vit va cac may moc quan trong khac.

5. Lap va trinh May truong ké hoach stra chira, bao
quan, du tri vét tu, phu ting thay thé cho may chinh va
cho cac may méc, thiét bi do minh quan 1y va té chuc
trién khai viéc sira chita theo ké hoach da phé duyét.

6. Tiép nhan, bao quan, phan phdi, diéu chinh, tinh todn
dau béi tron.

7. Theo ddi, ghi chép cac thong sb k¥ thuat, cac hang
muc d3 duoc stra chita, bao dudng; quan 1y cac loai hd
s0, tai liéu k¥ thuat va nhat ky may céc loai.

8. Truc tiép to chirc hoc tap va hudng dan nghiép vu
chuyén mén cho thuyén vién bo phan may.

9. ft nhat 03 gio trude khi tau roi cang phai bao cao May
trudng viéc chudn bi ciia minh cho chuyén di.

10. Hudng dan vé nghiép vu chuyén mén cho thyc tap May
hai.

11. Khi can thiét va duogc su chép thuan cua Thuyén
truong, May hai co thé thay thé May truong.

12. Nhiém vu truc ca ciia May hai tir 04h00 dén 08h00
va tir 16h00 dén 20h00 trong ngay.

13. Co trach nhiém huéng dan, dao tao, huén luyén,
thuc tap cho sinh vién, hoc vién; x4c nhan, danh gia cac
ndi dung, két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién huén
luyén, thuc tap trén tau theo ké hoach, tién trinh thuc
tap néu dwoc Hiéu truong, Thuyén truong va May
trudng phan cong.

14. Thyc hién cac nhiém vu khac do Mdy trudong phan cong.

2.2

Thuc  hién
cac nhiém vu
khac.

Thyc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong phan
cong.

Hoan thanh
theo yéu cau
cong  viéc
duoc giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi, ca nhan phéi hop chinh

Thuyén trudng,
May trudng

Cac sy quan van hanh
may va thuy thu may

Trung tdm Huén luyén thuyén vién; cac
Phong, Ban lién quan dén quan 1y tau
thuc tap; vién chirc va nguoi lao dong
thudc Trudng.
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa tiéu; | Theo sy phan cong cua Thuyén truéng déi véi chire
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich | danh, nhi¢m vy ddm nhigm trén tau.

vu cung ung Hang hai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Buoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia Truong.

4.3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Dap tng ti€u chuan chuyén mon May hai theo quy dinh cia B§ Giao
thong van tai.

Kién thirc bo tro

Dap tng ching chi chuyén moén Mday hai theo quy dinh cua B§ Giao
thong van tai.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Pap ung diéu kién dam nhiém chirc danh May hai theo quy dinh ctia Bo
Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap lut cua Nha nude, quy dinh cta co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than, min can voi cong viéc.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuét nhirng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén nhiém vu cta ca nhén, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niing luc Ning luc cu thé Cap do
Pao dtrc va ban linh 3
T chuc thuc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc  |Giao tiép ung xir 3
chung Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé théng tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha ning dua ra cac ménh lénh va cac chi dan phu hop mot 2
Nhom néng huc cach rd rang va don gian. . .
A O Kha nang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau d¢ ra da duoc 2
chuyén mén A ths
tuan thu
Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu 2
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Kha nang bao quat, phan tich, tﬁng,hqp, danh gia, ung pho 2

nhiing treong hop dot xuat, khan cap
Nhom nang luc Quan ly su thay doi 2
3

quan ly

Ra quyét dinh

Phé duyét cua lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: May ba (Tau huén luyén, thye tap) — :
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Vin ban quy pham phap luat lién quan dén lich vuc nay;
- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cua My ba.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
May ba chiu su quan 1y va diéu hanh truc tiép ctia My trudng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Mine 8 danh gia
ang con A < e
.gA & Cong viéc cu thé hoan thanh
viée R
¥ cong viée

2.1 | Nhiém vu May ba thyc hi¢n nhi€ém vu chung theo quy dinh ctia B
Giao thong van tai.

May ba chiu su quan 1y va diéu hanh truc tiép ctia May
truong. May ba c6 cadc nhi€ém vu chinh sau day:

1. Tryc tiép quan 1y va khai thac may lai may phat dién,
may nén gidé doc 1ap, may loc dau dét, may loc dau
nhon, bom dau dot, thiét bi ham ndng nhién liéu va thiét
bi khac. Trén cac tau may hoi nude, May ba phu trach

Quan ly,
diéu  dong
phuong tién
. ; . an toan, dap
10, noi ’hO’i \{é cac may moc, thiet bi thude 10 Yé noi hoi; {ing yéu cAu
truc tlépr diéu hanh cong V}éc cua tho 10, n€u trén tau clia chc quy
khong bo tri chure danh trudng 10. dinh  hién
2. Van hanh va khai thac may chinh, may moc thiét bi | hanh  lién
khéc hoat dong theo dung tiéu chuén k¥ thuat va quy quan

dinh.

3. T6 chuc tiép nhan, bao quan, phan phdi, diéu chinh,
tinh toan nhién liéu cho tau.

4. Lap va trinh May trudng ké hoach sira chita, bao quan
dbi v6i cac may moc, thiét bi do minh quan 1y va té chirc
trién khai viéc stra chita theo ké hoach da duoc phé
duyét.

5. Lap du tru vét tu k§ thuat cho may moc, thiét bi thude
minh quan 1y va t6 chtrc quan 1y, str dung vat tu k¥ thuat
theo ding quy dinh hién hanh.
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6. Theo ddi, ghi chép cac thong sé k¥ thuat va quan Iy
cac hd so, tai lidu ciia may moéc thiét bi do minh phy
trach.

7. Cham nhét 03 gid trude khi tau roi cang phai béo cao
May trudng biét viéc chuan bi cia minh cho chuyén di.
8. bam nhiém nhiém vu cua May tu néu trén tau khong
bd tri chie danh May tu, tror nhiém vu truc ca do May
trudng ddm nhiém.

9. Hudng dan vé nghiép vu chuyén mén cho thyc tap May
ba.

10. Pam nhiém ca truc tir 00h00 dén 04h00 va 12h00
dén 16h00 trong ngay.

11. Co6 trach nhiém hudng dan, ddo tao, huin luyén,
thuc tap cho sinh vién, hoc vién; xac nhan, danh gia cac
ndi dung, két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién huén
luyén, thyuc tap trén tau theo ké hoach, tién trinh thuc
tap néu duoc Hiéu truong, Thuyén truong va May
truong phan cong.

12. Bdm nhiém céac cong viéc khac do May truong phan

2.2

cong.
Thuc hién cac | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Nha truong phan | Hoan thanh
nhiém vu | cong. theo yéu cau
khac. cong  viéc
dugc giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quin Iy trye ti€p | Cac don vi, c4 nhan phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Th’uyén ‘Eru()’ng, Tho may tryc ca | Trung tdm Huén luyén thuyén vién; cac
May truong Phong, Ban lién quan dén quan ly tau

thuc tap; vién chuc va nguodi lao dong
thudc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chjnh quén Hang hai (?éﬂg XU)Q Hoa ti€u; | Theo sy phan cong cua Thuyén truong dbi voi
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich | chic danh, nhiém vu dam nhiém trén tau.
vu cung ung Hang hai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Trudng.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.
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\ 4.4 \ Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Dap ung tiéu chuan chuyén mon May ba theo quy dinh cua By Giao
thong van tai.

tich cbng tac)

Kién thire bo tro Dap ung chung chi chuyén mén May ba theo quy dinh ciia B§ Giao thong
van tai.
Kinh nghiém (thanh | Pap tng di€u kién dam nhiém chirc danh May ba theo quy dinh cua Bo

Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach ctiia Bang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cta co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao voi cdng viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than, man can véi cong viéc.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phdm chat khac (phu hop véi yéu cau ciia VTVL).

Céc yéu cau khac

Co kha ndng, dé xuat nhirng giai phéap giai quyét cac van de thuc tién lién
quan dén nhi¢m vu cia ca nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

(=1
>

Nhom néng lyc
chung

Dao dtrc va ban linh

T6 chuc thyuc hién cong viéc

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc
chuyén mén

NINININNIN N

Kha ning dua ra cac ménh Iénh va céac chi dan phu hop
mot c&ch rd rang va don gian.

Kha ning kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan thu.

Kha nang huéng dan thuc hién nghi¢p vu.

Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gid, ung
pho nhirng truong hop dot xuat, khan cap.

Nhom néng lyc
quan ly

Quan ly sy thay doi

NI N (N DN

Ra quyét dinh

Phé duyé¢t cia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: May tu (Tau huén luyén, thwe tap) — :
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Vin ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc nay;
- Tai li€u, quy trinh cong vi¢c lién quan cong viéc cua May tu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
May tu chiu su quan 1y va diéu hanh truc tiép ciia My trudng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Mine 8 danh gia
ang con A < e
.gA & Cong viéc cu thé hoan thanh
viée

cong viéc

2.1 | Nhiém vu May tu thuc hién nhiém vu chung theo quy dinh cua Bo
Giao thong van tai.

May tu chiu su quan 1y va diéu hanh truc tiép ciia May
truong. May tu c6 cac nhiém vy chinh sau day:

1. Tryc tiép quan 1y va khai thac hé thong duong dng, hé
thdng nude dan, bom la canh, bom thoat nude va cac thiét
bi phuc vu cho cac hé thong do; hé thong thong gié budng
may, hé théng nude sinh hoat va vé sinh, ndi hoi phy, may
xudng ctru sinh, cac may bom doc 1ap, hé thong phat am
hi¢u.

Quan ly,
diéu  dong
phuong tién
an toan, dap
tmg yéu ciu
’ cua cac quy
2. Khai thac may dam bao tinh trang k¥ thuat, ché d0 | dinh hién
hoat dong ctia may moc, thiét bi theo dang quy dinh. hanh lien
3. Lap va trinh May truong ké hoach stra chita, bao quan | quan

d6i v6i may moéc thiét bi do minh quan 1y va to chirc
trién khai viéc sira chita theo ké hoach da phé duyét.

4. Lap du tru vat tu k¥ thuat cho cac may moc, thiét bi
do minh quan 1y va t6 chtrc quan 1y, st dung cac vat tu
duoc cap theo dung quy dinh hién hanh.

5. Cung voi Bai pho kiém tra hAm hang, nuéc dan, cac hé
théng dudng dng trudc va trong qua trinh bbc d& hang.

6. Theo ddi, ghi chép cac thong sb ki thuat va quan Iy cac
hd so tai lidu ctia may moc thiét bi do minh phy trach.

7. it nhat 03 gid trudc khi tau khoi hanh phai bao cao Méay
trudng vé cong viéc chudn bi ciia minh cho chuyén di.
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8. Huéng dan vé nghiép vu chuyén moén cho thuyén
vién thyuc tdp May tu trén tau.

9. Pam nhiém ca truc tir 08h00 dén 12h00 va 20h00 dén
24h00 trong ngay.

10. C6 trach nhiém huéng dan, dio tao, huén luyén,
thuc tap cho sinh vién, hoc vién; xac nhan, danh gia cac
ndi dung, két qua hoc tap cua sinh vién, hoc vién huén
luyén, thuc tap trén tau theo ké hoach, tién trinh thuc
tap néu duoc Hiéu truéng, Thuyén truong va May
truong phan cong.

11. Badm nhiém cac cong viéc khac do May trudng phan cong.

2.2 | Thyc hién cac | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong | Hoan thanh

nhiém vy | phan cong. theo yéu cau
khéc. cong  viéc
duoc giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quan ly trye ti€p | Cac don vi, c4 nhan phéi hep chinh
kiém duyét ket qua béi
Th}l}’én 'Emé’ng, Tho méy tryc ca | Trung tim Huén luyén thpyén vién; cac
May truong Phong, Ban lién quan dén quéan ly tau

thuc tap; vién chuc va nguoi lao dong
thudc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chjnh ql‘lyén Hang hai (?éng XU); Hc3a tiéu; Theo su phan cong ctia Thuyén truong dbi véi
Bién phong; Co quan ding kiém; Cac dich | chye danh, nhiém vu dam nhiém trén tau.
vu cung ung Hang hai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia Truong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do x4c thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Dép g ti€u chuan chuyén mon May tu theo quy dinh ctia Bo Giao
thong van tai.

Kién thirc bd trg bép ung chung chi chuyén mon May tu theo quy dinh cua B6 Giao
thong van tai.




70

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pap mg diéu kién dam nhiém chirc danh M4y tu theo quy dinh cia
Bd Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan,
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, c4n than, man can voi cong viéc.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chét khéc (phu hop véi yéu cau cua VTVL)

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu cua c4 nhan, tap thé va don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
&>

Nhom nang luc chung

Dao duc va ban linh

To6 chie thuc hién cong viéc

Giao tiep ung xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén
mon

NINNNNIN N

Kha niing dua ra cac ménh lénh va cac chi dan phu hop
mot cach rd rang va don gian.

Kha nang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan tha

Kha niing huéng dan thuc hién nghiep vu

Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ung
pho6 nhirng truong hop dét xuat, khan cap

Nhom nang luc quan ly

NN

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

N

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

) Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: The may chinh (Tau huan luyén, thuc tap) PR
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc | - Vin ban quy pham phép luat lién quan dén linh vyc nay;
lién quan - Tai liu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cua Thg may chinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thg may chinh (hodc Tho cd) chiu trach nhiém bao dudng, stra chita caic may moc thiét
bi theo yéu cau va hudng din ctia mdy trudng va cac sy quan may. Quan 1y va st dung thanh
thao cac may cong cu va dd nghé stra chita dugc trang bi cho bd phan may. Thuc hién ché do
v€ sinh cong nghiép ddi voi may moc thiét bi bo phén may. Khi can thiét, thuc hién nhiém vu
truc ca cua Tho may theo su phan cong ciia May trudng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vigc

Tho may chinh thyc hién nhiém vu theo
quy dinh ctia Bd Giao thong van tai.
Tho may chinh chiu sy quan ly va
diéu hanh tryc tiép cia May hai.

Bao dudng, sira chira cac may moc | - Quan Iy va st dung thanh
thiét bi theo yéu cau va huéng dan cua

NSRS , thao trang thiét bi phong may;
2.1 | Nhiém vu may truong va cac sy quan may.

- Bao dudng tot cac thiét bi
Quan 1y va sir dung thanh thao cac | phong may theo yéu cau.
may cong cu va do nghé sira chira
duogc trang bi cho bo phan may.

Thuyc hién ché d6 vé sinh cong nghiép
d6i voi may moc thiét bi bo phan may.

Khi can thiét, thyc hién nhiém vy truc
ca cua thg may theo su phan cong cia
May trudng.

2.2 | Phéi hop Tham gia phdi hop phong chay, chira | Theo yéu cau cu thé cua cong
’ chay, phong ngtra 6 nhiém moéi truong | viée dugce tham gia
trén bién khi c6 yéu cau;

Phdi hop, hd tro Cang vu hang hai trong
viéce trién khai thuc hién chiurc trach,
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nhiém vu theo quy dinh tai cang bién va
khu vue quan ly dugc giao.

2.3 | Thuc hién viéc | Pugc cir di hoc tap, bdi dudng; Tiép thu, trao doi thong tin,
hoc tap, hoi nghi cap nhat kién thuc; trién khai
hoo I thuc hién theo két luan cudc
op dén cong tac (theo phan cong). hop.

Pugc tham du céc cudc hop lién quan

24 Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do trudng don vi giao. Hoan thanh theo yéu cau cong
viéc dugc giao.

3. C4c méi quan hé trong céng viée
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép Cic bd phan phdi hop
kiém duyét ket qua béi
May hai. Tho may. Cac phong va by phan c6 lién
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi ¢o lién quan Phdi hop thyc hién cac nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan, don vi.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Pép tmg tiéu chudn chuyén mon ciia chirc danh nghé nghiép Tho méy chinh.
Kién thttc bd tro Dép tmg chimg chi chuyén mén ctia chirc danh nghé nghiép Tho may chinh.

Kinh nghiém (thanh Diéu kién dam nhiém chirc danh ciia chirc danh nghé nghiép Tho may chinh.
tich cong tac)

Pham chit ca nhan - Nghiém tiic chdp hanh chu truong, chinh sich ctia Dang, phap luat
cua Nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Piém tinh, cén thén;

-Thuc hién man cén‘ cac nhiém vu thudc chirc trach ctia minh theo
ding luong tam nghé nghiép.
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Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé¢ xuat nhirng giai phap gidi quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén nhi¢ém vy cla ca nhan, don vi, ciia co quan.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng luc

Niing luc cu thé

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban linh

- T6 chirc thue hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung c6ng ngh¢ thong tin

- Sur dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén mén

- Kha ning dua ra cac ménh Iénh va céc chi dan phi hop
mot cach rd rang va don gian.

RRIRINRIRIN NS

- Kha nang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan tha

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

- Kha néng bao quat, phén tich, tér]g hop, danh gid, ung
pho6 nhirng truong hop do6t xuat, khan cap

Nhom néng lyc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

Rk R RN

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: The may (Tau huin luyén, thue tip)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vin ban quy pham phép luat lién quan dén linh vyc nay;
- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc ciia Tho may.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tho may bao gdm: Tho may truc ca AB va Tho may truc ca Oiler, chiu su quan 1y va

diéu hanh truc tiép ciia May hai va su phan cong truc tiép clia sy quan may truc ca.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
3 o R ia hoan thanh
Mal‘lligézong Cong viéc cu thé J cong vige
2.1 | Nhiém vu Thg may bao gém: Thg may truc ca AB va Thg may
truc ca Oiler.
Thg may thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua B Giao
thong van tai, chiu sy quan Iy va diéu hanh truc tiép cta
May hai va su phan cong truc tiép clia sy quan mdy truc , , N
ca. Thg may c6 cac nhi¢ém vu chinh sau day: QAuan 1y, d%?u
} ] dong phuong tién
1. Thg may tryc ca Oiler c6 nhi€ém vu sau day: an todn, ddp img
a) Thyc hién cac céng viéc bao quén3 bao dudng, sira | yay ciu cua cac
chira cé’c may moc thiét bi, vé sinh buéng may, noilam | quy  dinh hién
viéc, tiép nhan phu ting, vat tu theo sy phan cong cua | hanh lign quan.
May hai.
b) Str dung may méc, thiét bi ctru hoa, ctru sinh, phong
doc, chéng néng, chéng khéi, loc nuée bién, ddu md,
phong ngira 6 nhiém méi truong theo quy dinh;
¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do May hai phan cong.
2. Tho may truc ca AB c6 trdch nhi¢ém thyc hién cac
nhiém vu cua Thg may truc ca Oiler va nhi€ém vu truc
ca, chdp hanh ménh 1énh cta s§ quan may truc ca.
2.2 | Thuc  hién | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong | Hoan thanh theo
cac nhiém vu | phan cong. yéu ciu cong viéc
khac. duoc giao.
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3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi, ca nhan phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi
Th,uyén'tmN(")’ng. ) Trung tim Huén luyén thuyén vién; cac
May hai, sy quan tryc ca may. Phong, Ban lién quan dén quan 1y tau

thuc tap; vién chirc va nguoi lao dong
thugc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Chjnh quén Hang hai (?éng XU); H(,)a tiéu; Theo sy phan cong cua Thuyén truong ddi véi
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich |chirc danh, nhi¢m vy dam nhiém trén tau
vu cung ing Hang hai

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Pugc cung cap thong tm vé cong tac chi dao diéu hanh cua Truong.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do x4c thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao Pap tng tiéu chuan chuyén mén Tho may theo quy dinh cua Bo Giao

thong van tai.

Kién thirc bo trg Dap tng chung chi chuyén mon Tho may theo quy dinh ciia B Giao
thong van tai.

Kinh nghiém (thanh Pap ung diéu kién dam nhiém chirc danh Tho méy theo quy dinh ciia

tich cong tac) B0 Giao thong van tai.

Pham chét ¢4 nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cia DBang, phép luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan,
don vi.

- Tinh thén trdch nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tt
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than, min can voi cong viéc.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac C6 kha nang, dé xuat nhimg giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu ctia ca nhan, va tap thé.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Céap dd
- Pao dtc va ban linh 1
Nhom nang lyc chung |- T4 chiic thuc hién cong viéc 1
- Soan thao va ban hanh van ban 1
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- Giao tiép tng xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

R

- Kha ning dua ra cac ménh Iénh va céc chi dan phi hop
Mot cach rd rang va don gian.

- Kha niang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra da

Nhom nang luc dugc tuan tha

chuyén mon - Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

- Kha néng bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ung
phé nhiing treong hop dot xuat, khan cap

R PR e

Nhom nang luc - Quan ly sy thay doi

quan ly - Ra quyét dinh 1

Phé duyét ctia lanh dao
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TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: The Ky thuat dién (Tau huin luyén, M3 Vi tri vicc lam:

thuc tap) Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc | - Vin ban quy pham phép luat lién quan dén linh vyc nay;
lien quan - Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc ctia Tho ky thuat dién.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tho k¥ thuat dién chiu su quan ly va diéu hanh truc tiép ciia Mdy hai va su phan cong truc
tiép clia sy quan may truc ca, ddng thoi chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép ctia S§ quan k¥
thuat dién hodc S§ quan may truc ca néu trén tau khong bb tri chirc danh S§ quan k¥ thuat dién.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
danh gia
Maing cong R N 2 hoan
viée Cong viéc cu thé thanh
cong viéc
2.1 | Nhiém vu Tho k¥ thuat dién thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua

B0 Giao thong van tai.

Tho k¥ thuat dién chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép
ctia May hai va sy phan cong truc tiép ctia S§ quan may
tryc ca, ddng thoi chiu sy quan 1y va didu hanh tryc tiép

» e ~ A ain < ae , an 1y,
cua Sy quan k¥ thuat dién hoac S§ quan may tryc ca glf d6 Y
IR o I ~ - . ieu don
néu trén tau khong bo tri chuc danh S§ quan ky thuat e
A oA . A phuong
di€n, c6 cac nhiém vu chinh sau day: .
o o N . ) , N , tien an
1) Thyc hién cac cong viéc bao quan, bao dudng, sira \ .
A ) : K toan, dap
chita cdc may moc thi€t bi, v¢ sinh buong may, noi lam | |, n
ung  yéu

viéc, tiép nhan phu tung, vat tu theo sy phan cong cua
May hai;

cau cila cac
) quy dinh
2) Str dyng may moc, thiét bi ctru hod, ctru sinh, phong | hién  hanh
doc, chéng néng, chdng khoi, loc nudce bién, dau md, |ié.n quan
phong ngtra 6 nhiém moi truong theo quy dinh;

3) Thyc hién cac nhiém vu khac do May hai phéan cong;
4) Thuc hién nhi€ém vu truc ca, chép hanh ménh Iénh
cua S§ quan may tryc ca;

5) Bao dam ché do lam viéc cua may dién va cac thiét
bi dién khac theo dung quy trinh k¥ thuat. Bdo dam
cung cip dién lién tuc cho toan tau. Khi phat hién may
dién va cac thiét bi hoat dong khong binh thuong thi
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phai bao kip thoi cho S§¥ quan may truc ca hodc Sy quan
k¥ thuat dién dé c6 bién phap khic phuc;

6) Bao dam khai thac dung quy trinh k¥ thuat déi véi
cac may phat dién, may phat dién sy b, cac dong co
dién can cAu, may toi, dién phu cia may diesel, ac quy
su ¢d, dién tu dong 10 hoi, cac may quat dié€n, cac thiét
bi khac vé dién va hé thong dén chiéu sang trén tau;

7) Bao dudng céac trang thiét bi dién nhu thiét bi lai tu
dong, thiét b lién lac bang dién thoai, sira chita va thay
thé thiét bi dién sinh hoat theo sy huéng dan ciia Sy
quan k¥ thuat dién;

8) Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuyén trudng phan cong.

2.2

Thuyc hién cac | Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Nha truong | Hoan thanh

nhiém vu khac | phan cong. theo  yéu
cdu cong
viec duogc
giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quin Iy trye ti€p | Cac don vi, c4 nhan phdi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Th,uyén'trl{é’ng, ) Trung tdm Huén luyén thuyén vién; cac
May hai, s§ quan may tryc ca Phong, Ban li€én quan dén quan ly tau

thuc tap; vién chirc va nguoi lao dong
thudc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh quyén Hang hai (Cang vu); Hoa tiéu; | Theo sy phén cong cua Thuyén truong dbi voi
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich |chtrc danh, nhi€ém vu ddm nhi¢m trén tau
vu cung img Hang hai

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Buoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia Truong.

4.3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh @6 dao tao

Dap tng ti€u chuan chuyén mon Tho k¥ thuat dién theo quy dinh cua
Bd Giao thong van tai.

Kién thirc b6 tro

Dap tng chung chi chuyén mon Thg k¥ thuat dién theo quy dinh cua
Bd Giao thong van tai.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pap tng diéu kién dam nhiém chirc danh Tho k¥ thuat dién theo quy
dinh cua Bo Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan,
don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tt
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than, man can voi cong viéc.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khéac (pht hop véi yéu cau ctia VTVL).

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhitng gidi phap gidi quyét cac van dé thuc tien
lién quan dén nhi€ém vu cua cé nhan, va tap the.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc

Niing luc cu thé

[=
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Giao tiép tng xur

- Quan hé¢ phoi hop

- Str dung c6ng nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyén mén

RiR|IRI R R

- Kha niing dua ra cac ménh Iénh va céac chi dan pht hop
mot cach r0 rang va don gian.

- Kha ning kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan tha

- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu

- Kha nang bao quat, phén tich, téng hop, danh gia, tng
phé nhitng truong hop dot xuat, khan cap

Nhom nang lyc quan ly

- Quan ly sy thay doi

S

- Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

80

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Bép truéng (Tau huin luyén, thue tip)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e

lién quan

- Van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén linh virc nay;
- Tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan cong viéc cua Bép truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Bép truong chiu sy quan 1y va didu hanh truc tiép cta quan tri. Quan 1y diéu hanh dam

béo bira an trén tau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh
Mang con . ia hoan thanh
.gA & Cong viéc cu the J A ‘n
viéc cong viéc
2.1 | Nhiém vu Bép truong thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctua Bo

Giao thong van tai

Bép trudng chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép ctia
quan tri. Quéan 1y diéu hanh dam bao bita an trén tau.
Bép truong c6 cac nhiém vu chinh sau dy:

1. T6 chtrc thuc hién cac cong vi¢c cua nha bép va
tryc tiép chuan bi bita an hang ngay cho thuyén vién,
sinh vién, hoc vién tham gia huén luyén, thuc tap va
nguoi tham gia giang day, nghién curu.

2. Tb chirc bao quan va st dung luong thyc, thuc
phém phuc vu cho sinh hoat va doi séng thuyén vién,
sinh vién, hoc vién tham gia huén luyén, thuc tap va
nguoi tham gia giang day, nghién cuu.

3. Nhan va phan phdi luong thyc, thuc pham cho Cép
dudng chuan bi cac bita an hang ngiy va chuan bi
thuc don, bao dam ding dinh luong, hop vé sinh.

4. Quan 1y kho luong thuc, thuc pham, dung cu va
trang thiét bi nha bép. TS chuc sira chita nhitng vat
dung hu hong va 1ap du tri mua bd sung, thay thé cac
vat dung do.

5. Gitr gin v¢€ sinh nha bép, dung cu va trang thiét bi
cua phong an.

Pam bao day du
bita an, ché do
dinh dudnghop1y.
bam bdo an toan
vé sinh thuc phérn
va phong chéng
chay nd theo yéu
cau clia cac quy
dinh hién hanh.
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2.2 | Thuc hién cac | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Nha truong | Hoan thanh theo
nhiém vu khac | phan cong. yéu cau cong
viéc duoc giao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va Quan ly trye ti€p | C4c don vi, ¢4 nhin phdi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Th{lyéf{ truong, Cép dudng Trung tim Huan luyén thuyén vién; cac

Dai pho Phong, Ban lién quan dén quan 1y tau

thuc tap; vién chuc va nguoi lao dong
thudc Truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Ch}nh ql‘lyén Hang hai (?éﬂg _‘il.l); H(3a tiéu; Theo sy phan cong ciia Thuyén truong ddi voi
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich | chye danh, nhiém vu dam nhiém trén tau
vu cung ung Hang hai

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao

4.2 | Pugc cung cap thong t1n vé cong tac chi dao diéu hanh cua Trudng.

4.3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Pap mg tiéu chuan chuyén mon Bép trudng theo quy dinh cua Bo Giao
thong van tai.

Kién thirc bo tro Pap tmg ching chi chuyén mon Bép trudng theo quy dinh cua Bo Giao
thong van tai.

Kinh nghiém (thanh | Pap ung diéu kién dam nhiém chirc danh Bép truéng theo quy dinh cua
tich cong tac) Bo Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh cta co quan, don vi.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vige voi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than, man can voi cong viéc.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac C6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén nhiém vu cta ca nhan, va tap thé.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Niing luc cu thé

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban linh

- T6 chirc thue hién cong viéc

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phéi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir

Nhom nang lyc
chuyén mén

- Kha ning dua ra cac ménh Iénh va céc chi dan phi hop
Mot cach rd rang va don gian.

RPN RN N

- Kha niang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra da
duoc tuan tha

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

- Kha néng bao quat, phan tich, téqg hop, danh gid, ung
phd nhitng trueong hop dot xuat, khan cap

Nhom nang lyc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

N

Phé duyét ciia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Céap dudng (Tau huin luyén, thye tip)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

- Van ban quy pham phap luat lién quan dén linh vuc nay;

- Tai liéu, quy trinh cong vi¢c lién quan cong viéc cia Cap dudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Cép dudng chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cua Bép truong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gid hoan thanh
cong viéc

2.1

Nhiém vu

- Cap dudng thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta
B0 Giao thong van tai

- Cap dudng chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép
ctia Bép truong. Cap dudng c6 cac nhiém vu chinh
sau day:

1. Cép dudng chiu sy quan 1y va diéu hanh tryc tiép
ctia Bép truong. Cap dudng ¢ nhiém vu thuc hién
cac cong viéc ciia nha bép, bao dam ding ché do
an uéng cho thuyén vién.

2. Truong hop khong bb tri chirc danh Bép trudng
thi nhiém vu cua Bép truong do Cép dudng dam
nhiém. Trén tau khong bd tri chirc danh Bép truong
va Cap dudng thi Pai pho phan cong thuyén vién
cua tau phuc vu.

Pam bao day
du bira an, ché
d¢ dinh dudng
hop ly.
bam bao an
toan v¢ sinh
thyc pham va
phong  chdng
chay nd theo
yéu cau cua cac
quy dinh hién
hanh.

2.2

Thuc hién cac
nhiém vu khac

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do lanh dao Nha
truong phan cong

Hoan thanh theo
yéu ciu cong
viéc duogc giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quian ly trwe ti€p | C4c don vi, c4 nhan phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi

Thuyén trudng,
Dai pho,
Bép truong

Trung tdm Hun luyén thuyén vién; cac
Phong, Ban lién quan dén quan Iy tau
thuc tap; vién chuc va nguoi lao dong
thudc Trudng.
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Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh ql‘ly‘én Hang hai (Cang vu); Hoa tiU; | Theo sy phan cong ciia Thuyén truong ddi véi
Bién phong; Co quan dang kiém; Cac dich |chirc danh, nhi¢m vy dam nhiém trén tau

vu cung ung Hang hai

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Truong.

4.3 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vy dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Dap tmng tiéu chuan chuyén mon Cap dudng theo quy dinh cua B Giao
thong van tai.

Kién thurc bé trg

Dap tmg chimg chi chuyén mén Cép dudng theo quy dinh ciia Bo Giao
thong van tai.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng tac)

Dap (mg dicu kién dam nhiém chirc danh Cap dudng theo quy dinh ctia
B6 Giao thong van tai.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua bBang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan,
don vi.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, cn than, man can véi cong viéc.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac (pht hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu cta ca nhan, va tap the.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao dtc va ban linh 1
Nhom niing luc chung - Té Chl%? thyc hi?n cong vige 1
- Giao tiep ing Xt 1
- Quan hé phoi hop 1
- Kha ning dua ra cac ménh Iénh va cac chi dan pht hop 1

mot cach 10 rang va don gian.

- Kha nang kiém tra xac nhan rang cac yéu cau deé ra da

Ngﬁ@gsrﬁﬁfc duoc tuan thu _ 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
- Kha néng bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ung 1

phd nhirng truong hop dot xuat, khan cap
Nhoém nang luc - Quan ly sy thay doi 1
quan ly - Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao




