Phu luc VIII

(Ban hanh kém theo Thong tw sé 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo truong Bé Noi vu)

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

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

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién k¥ thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2018

Pia diém lam viéc:

B6 sung 2a, Hoang Van Thy, Ba Binh, Ha Noi

Quy trinh cong viéc lién quan

(bd sung tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu nim bit quy trinh, ky thuat vé cAu truc, may moc, thiét bi, hé théng,
chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhiing 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 c6 hiéu qua tot 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;
bao dudng; duy
tri hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong ky thuat
trong co quan

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

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

Hé thong may k¥ thuét cta co quan
bao dam luon dugc 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 cé nhan.

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

ctua Phong.

2. Cong viéc duogc thuc hién theo

dung 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 5i 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

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 c6
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 mon.
4.3 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mirc do 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

Céac yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuét tr¢ Ién (uu tién chuyén
nganh lién quan dén h¢ thong may k¥ thuat).

Kién thirc b6 tro

- Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi trong co
quan.
- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng 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 ndm 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 xir ly tinh huong nhay bén, c6 trach
nhiém voi cong vige.




Cac yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

oy
>

Nhoém nang luc chung

- Pao duc va ban Iinh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Su dung cong ngh¢ thong tin.

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.

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

Nhoém nang lyc quan 1y

- Quan ly 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 X Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién Y té co quan

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2018

bia diém 1am viéc: B sung 2a, Hoang Van Thy, Ba Pinh, Ha Noi

Quy trinh Cf)ng viéc lién quan (bé) sung tén tai liéu, quy trinh Cf)ng Viéc lién quan Vi tri Ilély)

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

Cac cong viéc o , ax .
g Vi¢ Ti€u chi danh gia

L X hoan thanh céng viéc
Maéng cong viéc Cong viéc cu the VI
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 bg, cong chuc, vién chirc
tai bép 4n cua co quan. duoc bao dam. q
3. Thyc hién cong tac phong, chéng | 2. V€ sinh todn thUF phﬁpq, vé sinh
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

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Puoc quan Iy truec tiép

va kiém duyét két qua béi Quin ly truc tiep

Trudéng phong - Lanh dao co quan.

Pho6 truong Phong - 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 Phoi hop thuc hién cong tac y té co quan.

4.2 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mon.
4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xéac thyc cia 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

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

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

Kién thirc bo tro

- Kién thire vé v¢ sinh an toan suc khoe, nang cao thé chat, tang cuong
thé luc.
- Kién thuc 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 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

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

Pham chat ¢4 nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir Iy tinh huong nhay bén, c6 trach
nhiém voi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Stre khée tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

U
>

Nhoém néng luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéce

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhi¢m vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi
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- 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 bat dau thuc hién: 01/4/2018

bia diém 1am viéc: B sung 2a, Hoang Van Thy, Ba Pinh, Ha Noi

Quy trinh cong viéc lién quan (bé sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lié€n quan vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc 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 on ;s .
8 VI¢ Tiéu chi danh gia

L hoan thanh céng viéc

Miéng cong viéc Cong viéc cu the

2.1 | Thyc hién cong | 1. B4 tri, sap xép ban ghé, phong hop, | 1. Pam bao thyc hién tét, chu déo,
tac phuc vu hoi truong co quan. kip thoi, trang trong.

2. Chuén bi nuée uéng phuc vu hoi | 2. Cén than, an can, sach sé.

nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, vé€ sinh phong hop, héi 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 cua Cong ty v¢ sinh
moi truong.

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

2.2 | Ché d6 hoi hop Bugc tham dy cac cude hop lién quan | Dy hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.

2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, 1. Ké hoach duoc xay dung theo
thang, tuan cua ca nhan. ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién theo
dang tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Truédng 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 phéi 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

Ban, by, nganh, dia phwong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén tham, lam viéc | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan
v6i co quan theo ké hoach hoac theo yéu cau cua | khiach dén lam viéce tai co quan.

Lanh dao.

- Thyc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién

Cac don vi co 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 Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

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

chuyén mén.

4.3 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mutc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céac yéu cau ve trin

h d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thure t6 chuc su kién, quan h¢ d6i ngoai, d61 ndi.
- Kién thure vé bdo v€ moi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xur 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nidm bét va xu ly tinh huéng nhay bén, c6 trach
nhi¢m vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tét 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: .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Lé tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: 01/4/2018

bia diém 1am viéc: B sung 2a, Hoang Van Thy, Ba Pinh, Ha No§i

Quy trinh Cf)ng viéc lién quan (bé) sung tén tai liéu, quy trinh c6ng ViéC lién quan Vi tri Ilé,y)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1 | Thyc hién cong | 1. Thyc hién cong viéc 1é tan don tiép,
tac Ie tan hudng dan khach dén co quan lién hé
cong tac.

2. Phuc vu cong tac 18 tan ddi ndi, ddi
ngoai cua Lanh dao co quan.

3. Lé tan don, tién cac doan khach
ngoai giao cua co quan.

1. Pam bao thuc hién tdt, chu dao,
kip thoi, trang trong.
2. Cén than, an cn, sach sé.

2.2 | Ché d6 hoi hop D}ch tham dy céc cudc hop lién quan
dén cong tac theo phén cong.

Du hop theo dung quy dinh.

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

1. K& hoach duqc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Céng viéc Qu’c_rc thuc hién theo
dang 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 ly true tiép

va kiém duyét kit qud béi Quan y tryc tiep

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Trudng phong - Lanh dao co quan.

Pho6 truong Phong -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, b§, nganh, dia phwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, to0 churc ngoai co quan dén tham, lam viéc | - Phoi hop thuc hién viéc don tiép va hudng dan
voi co quan theo ké hoach hoac theo yéu cau cua | khach dén lam viéc tai co quan.

Lanh dao.

- Thuc hién cong tac 1€ tan khi 1anh dao thuc hién
cac nhiém vu doi ngoai (chiic mung, tham, viéng,
)

- Bon, ti€p cac doan khach doi ngoai.

Céc don vi ¢ lién quan.

Phéi hop thyc 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 Dugc cung cép thong tin vé lich cong tac clia co quan, cua Lanh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mén.

4.3 Dugc yéu cAu cung cép thong tin, danh gia mtrc 6 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, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép trung hoc phd thong tré 1én.

Kién thirc bo tro

- Kién thirc t6 chuc sy kién, cac hoat dong nghi 1€ trong ddi noi, doi
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 bat va xtr 1y tinh hudng nhay bén, c6 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 vé nang luc

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 churc thuc hién cong viée 1
Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr 1
- Quan hé phdi hop 1
- Str dung ngoai ngir 1
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Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha 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 sy thay doi

- Ra quyét dinh

I

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN: .........

TEN TO CHUC: .........

12

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 thyc hién: 01/4/2018

bia diém lam viéc:

B6 sung 2a, Hoang Van Thy, Ba Pinh, Ha Noi

Quy trinh cong viéc lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu bdo v¢€ Tru s¢, noi lam viéc cuia 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

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT - n o
Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
21 | Thue hién nhiém | 1. Thuc hién nhiém vu chot cong vao, | 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru s& co | €Ong ra co quan. 2. Dam bdo an ninh, an toan tru
quan 2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co | s6 co quan theo nhi€ém vu duogc
dong tru so co quan; truc bao vé tai | phan cong.
tang ham; tryc ban tai sanh tru sé co
quan.
3. Tryc camera gidm sat, truc bdo
chay tai trung tdm va thong bdo dén
cac chot khi ¢c6 su co.
2.2 | Ché d6 hoi hop Dugc tham du céc cudc hop lién quan | Dy hop theo diing quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
Xay dung va thuc | 1. Ké hoach duogc xay dung theo diing
2.3 | hién ké hoach ndi dung ké hoach céng tic cua
cbng tac nam, quy, | Phong.
thing, tuan cia cd | 2. Cong viée dugc thuc hién theo
nhan 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

Pugc quan ly truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cac cgi nhan,
don vi phoi hgp chinh

- Chanh van phong/Truéng phong

- Ph6 chanh van phong/Pho truong
Phong phu trach

- T6 trudng/Phé td truong TH 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 dj, 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 duoc chi truong, duong 16i cua Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.
- C6 kién thuc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh duong 16i, chi
trwong, chinh sach ctia Pang, phap luat cuia Nha nude, quy ché, quy dinh cta
CO quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén téc; can than, kién nhan, kién
tri; khong chu quan, ndng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc céc van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

[=N
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong vige

- Giao tiép ung xu

- Quan h¢ phdi hop

- St dung ngoai ngir

Nhom néng lyc chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

I e I e I e I e N -]

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu
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Nhom nang lyc quan 1y - Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao
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TEN CO QUAN: ......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUTC.: ......... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

R A . Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ngay bét dau thuc hién: 01/4/2018

bia diém lam viéc: B6 sung 2a, Hoang Van Thy, Ba Pinh, Ha Noi

Quy trinh cong viéc lién quan (bo sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan 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 xéc, an
toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cong viée v Tiéu chi déinh gid hoan thanh
Ming cong viéc Cong viéc cu the cong vige
2.1 | Thuc hién nhiém | 1. Pua dén can b, cong chire khi c6 | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu i 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
thac dot cong tac.

2. Bao céo hang thang tinh trang hoat
dong, §1"ra chira xe.
3. B¢ nghi thanh toan chi phi xang

dau xe.
2.2 | Kiém traan todn xe | Kidm tra an toan va vé sinh xe; kiém tra | 1. An toan khi lai xe.
va v¢ sinh xe cac thong sd k¥ thudt cia xe, dé xuat stra | 2. Sach s&, gon gang.
chira, bé}o hanh, mua sim cong cu lao | 3. Pam bao s dung c6 hidu qua
dong (néu cd). xe cong vu.
2.2 | Truc nha xe 1. Tryc bao v¢ tai nha xe theo ca truc | 1. Pam bao tai sin & nha xe.

hodc theo gio hanh chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).

3. Bao cdo kip thoi lanh dao phong khi o
sur ¢b va bién phép xtr Iy sur cb.

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

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va Quén I truc tié Céac ca nhan,
kiém duyét két qua béi y tree tiep don vi phbi hop chinh
- Chanh van phong/Truéng phong. - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Ph6 chanh van phong/Pho truong - Céc don vi thudc co quan.
Phong phu trach.
- Boi trudng/Pho doi trudng doi xe.




3.2- Bén ngoai
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Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thue hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
duoc giao.
Cong ty sita chira, bdo dudng xe 6 to Thyc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.
Cong ty xing dau Thuec hién cac giao dich cung cap xing diu xe 6 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

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

Céc don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don cén bd, cong chirc cia co quan,
phuc vu hdi nghi, hoi thao, cac cudc hop ¢o lien quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gia mirc d§ xé4c thyuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.2 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Céac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghigp cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong téc.

Kién thirc bo tro

- Nam dugc chii truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nude noi
chung.

- C6 kién thurc vé Luat Giao thong duong bg, 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¥ ndng nghe.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac; can than, kién nhan.

- Chu ddng, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong moi
tinh hudng.

Céc yéu cau khac

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T4 chtre thue hién cong viée 1
Nhom néng lyc chung - Giao tiép tmg xit 1
- Quan hé phdi hop 1
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Nhom nang luc chuyén mén

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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Y té tau kiém nguw

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Y té trén tau chiu su lanh dao truc tiép cua thuyén pho trén tau, chiu trach nhiém trudce

phap luat va thuyén trudng, thuyén pho vé sirc khoe, thuc hién so ciru, diéu tri bénh cho thuyén

vién va nhitng nguoi khac cé mat trén tau.

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
cong viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vuy té

Phu trach vé y té, vé sinh trén tau, theo
ddi stc khoé, thuc hién so ctru va diéu tri
bénh cho cac thanh vién trén tau; truong
hop can thiét cho bénh nhan nghi hoic
dua bénh nhan di diéu tri & bénh vién.

Pam bao chu dao, an
toan.

Dinh ky t6 chtc viéc kham sic khoé cho
thuyén vién, bao cao Thuyén truong
nhitng nguoi mac bénh truyén nhiém, sir
dung chat gay nghién; kiém tra, theo doi
viéc phong ngira 6 nhiém méi trudng
séng.

Pam bao chu dao, an
toan.

Tiép nhan, cham soc va diéu tri bénh
nhan trén tau, béo c4o Thuyén phd nhat
vé tinh hinh diéu tri bénh nhan.

Hudéng dan cho thuyén vién phuong phép
cap ctu khi gap tai nan va cac kién thic
thong thuong vé vé sinh phong bénh.

bam bio dung quy
dinh, kip thoi.

Kiém tra chat luong cua luong thuc, thuc
pham, nudc ngot sir dung trén tau va tién
hanh kiém tra viéc bao dam vé sinh cua
bo phan bép. Tham gia lap thuc don hang
ngay cua cac thanh vién trén tau. Truc
tiép kiém tra va bao cao Thuyén pho nhat
tinh hinh vé sinh budng ¢ cua thuyén
vién, phong an va nhitng noi cong cong
khac.

Thuyc hién dang quy dinh.
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Hudng dan cho thuyén vién phuong phap
cap cuu khi gap tai nan va cac kién thuc
thong thuong vé vé sinh phong bénh.

bam bao nhanh chéng,
kip thoi, ding quy trinh.

Quan ly trang

2.2 | it bi

dinh.

Quan ly phong kham bénh, trang thiét bi
y té, thuéc men. Lap dy tru bd sung va
thay thé cac dung cu y té, thuéc men;
kiém ke ta thudc hang thang, hang quy va
bdo c4o Thuyén truéng; gitt gin, bao
quan thubc va dung cu y té theo ding quy

bam bao dung ké hoach,
khoa hoc.

2.3 | Thyc hién cc nhiém vu khéc do cap trén giao.

Theo yéu cau timg cong
viéc cu the.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

(s6 thuyén vién kip tau)

Thuyén truéng, thuyén pho Chuyén vién thuoc nhom | Céc co quan, don vi lién quan.
cong tac dugc phan cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac phong thude Chi cuc Kiém ngur ving.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

Cac don vi khac.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Phéi hop thyc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu:

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao; duge quyét dinh cac
linh vuc thudc pham vi vi tri viéc lam duogc giao.

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

duoc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.
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4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chire:

4.5 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thuoc don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Trung cip tré 1én nganh/chuyén nganh pht hop véi vi tri viée
lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu ctia phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc de tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cip dp
- PBao duc va ban linh. 1
- T6 chirc thuc hién cdng viéc. 1
- Giao tiép tng xu. 1
Nhom nang luc
chung )
- Quan hé phoi hop. 1
Nhém ning lyc | Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién nghiép vu. 1
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- Kha nang phéi hop véi cac don vi trong thyc hi¢n nhi€ém
vu.

Nhom nang lyc
quan ly

- Quan ly sy thay dbi.

- 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 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién cap duéng tau kiém ngu Ma vi tri vice lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chiu sy lanh dao truc tiép cia thuyén phé nhat trén tau, chiu
trach nhiém trude phap ludt va thuyén truong, thuyén pho nhat viée to chirc bira dn hang ngay
cho cac thanh vién trén tau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée Tiéu chi danh gia
TT * 5 hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu the cong viéc

Thuc hién viéc niu an, bao dam bao hop
v¢ sinh cho thanh vién trén tau.

Bdo quan va st dung ding dinh lugng
Thuc; hién nhiém | lvong thuc, thuc ph'flm phuc vu cho sinh | Thyc hién ding quy
vu cap dudng hoat va do1 song thanh vién trén tau. ché.

Tiép nhan va 1én ké hoach st dung lvong
thue, thuc phém cho cac bira an hang
ngay.

2.1

Quan ly kho luwong thyc, thuc pham,
dung cu va trang thiét bi nha bép. T
chuc stra chira nhimg vat dung hu hong | pung quy dinh.
va 1ap du tru mua bo sung, thay thé cac

2.2 | Quan ly kho vét dung do.

Gitr gin v¢ sinh nha bép, dung cu va trang

thiét bi ctia phong an. Dam bao sach s&.

Theo yéu cau tirng cong

2.3 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén giao. _ \
viéc cu the.

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

Pugc quan Iy tryc tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s6 thuyén vién kip tau)
Thuyén truéng, thuyén pho Chuyén vién thuoc nhom | Céc co quan, don vi lién quan.
cong tac dugc phan cong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Phéi hop x4y dung cac vin ban.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

Céc phong thude Chi cuc Kiém ngu ving
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- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Cac don vi khac

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Phoi hop thuc hi¢n nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao; duoc quyét dinh céc

linh vuc thudc pham vi vi tri vi¢c lam duoc giao.

4.2 | Puogc cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d x4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Tham quyen trong quan 1y can b0, cong chire, vién chirc:

4.5 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Tét nghiép so cip ndu an trd 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét ctia Nha nude, 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 ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctuia phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét v& linh vyc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao dtrc va ban linh. 1
Nhém ning luc |- To chirc thuc hién cdng viéc. 1
chung - Giao tiép tng xur. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Kha ning huéng dan thyuc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
Nhom nang luc | - Khd ndng kiém tra thuc hi¢n nghiép vu. 1
chuyén mén - Kha ning phdi hop véi cac don vi trong thue hién nhiém vu. 1
Nhom nang lyc | - Quan 1y sy thay doi. 1
quan ly - 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 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thuy thu
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan

(bo sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuy thu chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cua thay tha trudng. Thay tha chiu trach
nhi¢m trude phap luat va thuyén trudng, thiy thu truong veé thuc hién nhiém vu trong pham vi
duogc giao phu trach; truc ti€p thuc hién nhiém vu truc ca, bao quan, v¢ sinh tau, st dung thict
bi boong theo sy phan cong cua cap trén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh céng viéc

2.1

Thuc hién hoat
dong nghiép vu

Tham gia thuc hién nhiém vu tuan tra,
kiem tra, kiém soat, thanh tra chuyén
nganh vé bao vé nguon lgi thay san.

Pam bao ding ké hoach
tudn tra; thuc hién dung quy
dinh vé xtr 1y vi pham phép
ludt trén bién,

Thuc hién nhiém vu truc ban, truc ca,
chap hanh ménh Iénh cua cap trén.

Pring ké hoach phan cong.

Bao quan t6t dung cu, may, thiét bi,
nguyeén nhién vt liéu, trang bi bao ho lao
dong va cac phuong tién dugc giao su
dung khéc; bao dudng vo, boong tau,
may, thiét bi khac theo su phan cong cua
thuy thu truéng.

Dung quy trinh.

Khi tau hanh trinh phai thi hanh kip thoi
moi ménh 1énh cua cip trén. Néu duoc
phan cong lai tau phai 14i chinh xac theo
khéu lénh va theo ké hoach hai trinh da
dinh.

Kip thoi, phuc ting ménh
1énh.

Thudng xuyén vé sinh budng 1ai va
boong tau theo sy phan cong cua thuy
thu truong.

bam bdo sach s€, ngan
nap.

Tryc tiép van hanh nhiém vu thu, tha
neo, st dung day ném khi tau cap cau hay
cap tau khac dé lam nhiém vu.

Pam bao tinh chinh xéc,
dang quy trinh.

Tham gia quan 1y va st dung cong cu,
trang thiét bi trén tau theo sy phan céng
cua cap c6 tham quyén.

Pam bao tinh chinh xac,
dang quy trinh.

Quan ly, st dung cac dung cu chdng
thuang, cau dam.

Pam bao tinh chinh xac,
dang quy trinh.
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2.2 [Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac do cép trén giao. viéc cu thé.

Theo yéu cau tirng cong

3. C4c mbi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va  Quan ly truc tiép . Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi (s0 cong chirc thudc quyén
quan 1y)
Lanh dao Chi Cuc, lanh dao Céc co quan, don vi lién quan.
Doi tau, Thuyén trudng.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Phoi hgp xay dung céc van ban.
Cac don vi thudc Chi Cuc/Cuc. - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién

cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

phong.

Céc don vi: Canh sat bién, Hai Quan, Bién | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Phéi hop thuc hién 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 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao; duoc quyét dinh cac linh
vuc thudc pham vi vi tri viéc lam dugc giao.

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

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.
Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chire:

4.5 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d¢ dao tao Tt nghiép so cap trd 1én nganh/chuyén nganh phit hop véi vi tri viée lam.
Kién thire bo tro - Quan 1y hanh chinh nha nuéc.
- C6 giay chung nhan kha nang chuyén mon thg may truc ca.
Kinh nghiém (thanh ) . o
tich cong tac) DPam nhan duoc theo vi tri viéc lam.
Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

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

- Piém tinh, can than.

- Khé néng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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




26

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyéet cac van dé
thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén

chirc nang, nhiém vy cua ....

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai, dé an thudc

linh vyc chuyén mon.
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing lwe cu thé Cip dp
- Pao dtrc va ban linh. 1
. < - T6 chuc thuc hién cong viéc. 1
Nhom nang lyc - . - 1
chung - Sgan t.h’ao va ban hanh van ban. 1
- Giao ti€p Ung Xu. 1
- Quan hé phoi hop. 1
- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra thuc hién nghiép vu. 1
chuyén mén - Kha nang phdi hop véi cac don vi trong thuc hién nhiém 1
V.
Nhoém nang lyc | - Quan ly su thay doi. 1
quan ly - 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 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: The May

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tho may chiu sy quan 1y, diéu hanh tryc tiép ctia may pho hai, chiu trach nhiém truéc phap
ludt va thuyén trudng, may truong vé thyc hién nhiém vu trong pham vi dugc giao phu trach; co
trach nhiém khai thac cong suat ciia may, thiét bi dat hiéu qua cao va dam bao cac yéu cau k¥
thuat, ché d6 hoat dong cua may, thiét bi theo ding quy trinh, quy pham k¥ thuat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

Thuc hién hoat
dong nghiép vu

Tham gia thuc hién nhiém vu tuan tra, kiém
tra, kiém soat, thanh tra chuyén nganh ve béo
vé nguon lgi thuy san.

Pam bao dung ké
hoach tuan tra; thuc hién
dung quy dinh vé xur Iy
vi pham phéap luat trén
bién.

Chuan bi, kiém tra may moc, thiét bi duoc
giao phu trach, thuc hién van hanh, theo doi
may mac, thiét bi & budng may theo ding quy
trinh, quy pham k¥ thuat.

Pam bao tinh chinh
xac, chat luong, khoa
hoc, ding quy trinh va
theo dung ké hoach vé
tién do.

Khi tau hanh trinh, theo huéng dan clia may
truong va phu trach may truc ca tién hanh
van hanh, theo dbi cac may, thiét bi & budng
may theo dung quy trinh, quy pham k¥
thuat.

bam bao dung quy
trinh.

Ghi chép kip thoi cac thong s vao s6 nhat ky
van hanh may (ké cé su ¢0 va dién bién khéc
x4y ra) theo quy dinh ctua phdp luat vé hang
hai.

bam bao tinh chinh
x4c, cht luong, khoa
hoc, dung quy trinh.

Khic phuc, stra chita nhitng hu hong vé may,
hé thong bom nudc va thiét bi dién don gian
theo hudng dan cua may pho tryuc ca.

Pam bao nhanh

chong, kip thoi.

Gilp may truong xay dung ké hoach bao
dudng, stra chira dinh ky cac may, thiét b
duoc giao sir dung trén tau; kiém tra, giam
sat va nghiém thu cac may, thiét bi dugc sira
chira.

Pam bao vé tién do.
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Pam bdo tinh chinh

Quan ly, st dung binh cttu hoa ham may. xéic, diing quy trinh.

bing kef: hoach, dam

Tryc ca theo sy phan cong cia may trudng. béo yéu ciu

2 2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

Theo yéu cau tung
cong viéc cu the.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va  Quan ly truc tiép . Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét ket qua béi (s0 cong chirc thudc quyén
quan 1y)
Lanh dao Chi Cuc, lanh dao Céc co quan, don vi lién quan
Doi tau, Thuyén truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Phoi hgp xay dung céc van ban.
Cac don vi thudc Chi Cuc/Cuc; - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién

cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

phong.

Céc don vi: Canh sat bién, Hai Quan, Bién | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Phéi hop thyc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

41 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao; duge quyét dinh céac linh
vuc thudc pham vi vi tri viéc lam dugc giao.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 o A A
Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.
Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chire:

4.5 Tham gia ¥ kién hoc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép so cap trd 1én nganh/chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.
Kién thire b tro Quan ly hanh chinh nha nudéc.
Co giay chiing nhan kha nidng chuyén moén tho may tryc ca.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

DPam nhan duoc theo vi tri viéc lam.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac (phut hop véi yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vy cua ....

- C6 khd nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cip dp
- Pao dtrc va ban linh. 1
, < - T6 chuc thyce hién cong viéc. 1
Nhom nang lyc — - —
chung - Sgan t.h’ao va ban hanh van ban. 1
- Giao ti€p Ung xu. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Kha niing hudng dan thyc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra thyuc hién nghiép vu. 1
chuyén mén - Kha ning phdi hop véi cac don vi trong thuc hién nhiém 1
vu.
Nhom nang luc quan | - Quan ly su thay doi. 1
ly - Ra quyét dinh. 1

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 - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thuyén truéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién quan

(b sung tén tai liéu, quy trinh céng viée lién quan dén vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyén trudng 12 ngudi chi huy cao nhét trén phuong tién cong vu (tdu cong vu, cand,...)
tai Cang vu Puong thuy ndi dia, Cang vu hang hai chiu trach nhiém toan bd cong viéc trén
phuong tién cong vu vé an toan caa phuong tién, an toan sinh mang cho thuyén vién va cong
chtre, vién chure di trén phuong tién cong vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

nhiém vu

2.1

Nhiém vu

Thuyén truong thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua Bo
GTVT; bao gdm nhitng cong viéc chinh nhu sau:

1. Thuyén truong 14 ngudi cb quyén chi huy cao nhit & trén
phuong tién cong vu. Thuyén truéng c6 nhiém vy sau day:
- Diéu khién phuong tién cong vu khi hanh trinh.

- Quan 1y, bdo dam an toan v€ nguoi, phuong tién va tai
san trén phuong tién; ndm viig tinh trang k¥ thuét, thoi
han hoat dong va chu ky stra chira cua phuong tién.

- Quan ly s6 nhat ky hanh trinh, danh ba thuyén vién, s6
sach, gidy to can thiét khac, t6 chire viéc ghi chép va thuong
Xuyén kiém tra viéc ghi chép s sach theo quy dinh.

- T6 chtic phan cong, giam sat, don dbc thuyén vién hoan
thanh nhiém vu.

- Nhén, ban giao phuong tién cong vu theo yéu cau ctia cap
c¢6 thim quyén.

- Khi r01 phuong tién cong vu phai truc tiép ban giao nhi¢ém
vu cho Pai pho/ Thuyen phé hodc nguoi duge iy quyén.

- Tham gia tim kiém ctru nan, ctru ho khi ¢6 yéu cau, phai
dam bao an toan tinh mang cho thuyén vién va phuong tién.
- Khi phuong tién cong vu bi tai nan, phai thuc hién moi bién
phép cip ctru ¢6 hiéu qua nhit; thyc hién bao cao diy du vé
cac su c6 duong thuy, hang hai xay ra theo quy dinh.

- Thuyc hién dang kiém phuong tién cong vu theo quy dinh.

- Chap hanh cac quy dinh vé an toan giao thong duong
thuy, hang hai.

2. Thuong xuyén duy tri cong tac bao dam an toan lao
dong; an toan, an ninh hang hai, dudong thuy; phong chdng
chay nd va phong ngira 6 nhiém méi trudng.

- Phuong tién cong
vu dugc quan ly,
diéu dong an toan,
dap ung yéu céau
quan ly cua Cang vu
Puong thuy ndi dia,
Cang vu hang hai.

- Tinh trang cua
phuong tién gém vo
phuong tién, may
phuong tién, trang
thiét bi, thuyén vién
luon & trang thai san
sang phuc vu cong tc.
- S6 nhat ky hanh
trinh, nhat ky may,
nhat ky tryc ca, nhat
ky boong... ghi
chép day du, ding
vi tri quy dinh.

- Kip thoi bao céo day
di vé sy cb dudng
thuy, hang hai.

2.2

Phéi hop

Phoi hop voi dong nghiép trong don vi, trong co quan dam
bdo cong tac dua don nguoi di lam viéc an toan, ddm bdo

Theo yéu cau cu thé
cua cong viéc dugc
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yéu cau cong tac. tham gia.
Thye hign | Tiep thu, trao 40
vide  hoc Puoc cu di hoc tap, boi dudng. ) thgng tin, cép nhat
2.3 té' hé : Pugc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac (theo | kien thure; trién khai
b, " | phan cong). thuc hién theo két
nghi, hop Al T,
luan cugc hop.
Hoan thanh theo
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do truong don vi giao. yéu cau cong viéc
duogc giao.
3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiép va kiém Quan ly true tiép Cac ca nhan, don vi phéi
duyét ket qua boi hop chinh
Lanh dao co quan. Thuyén vién dugc bd tri dinh bién Cong chuc, vién chic co
Cap truong don vi tryc tiép phy | trén phuong tién cong vu. quan.
trach.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chuc, vién chirc trong co quan. Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | - Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

- D& nghi thay doi hodc khong tiép nhan thuyén vién 1am viéc trén phuong tién néu xét thiy
khong du tiéu chuan quy dinh.

- Bugc thuyén vién roi khoi phuong tién néu ¢ nhimng hanh vi khéng chap hanh ménh 1énh
ctia thuyén truong hodc vi pham ndi quy, quy dinh khi lam viéc.

- Puoc quyén c6 y kién d& xuit khong cho phuong tién di 1am nhiém vu néu xét thiy diéu kién
khi hau, thuy van, méi truong khong du diéu kién hoat dong hoac khong dam bao an toan.

4.2 | Puoc cung cép thong tin vé cong tic chi dao didu hanh ciia co quan, don vi.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia céc cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Dap tmg tiéu chudn chuyén mon cua thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT

Kién thirc bo tro

Pap g ching chi chuyén mon ctia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo GTVT

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Piéu kién dam nhiém churc danh cua thuyén vién theo quy dinh cua BO GTVT

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh
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sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Piém tinh, can than.

-Thyc hi¢n man can cac nhiém vu thudc chirc trach cua minh theo ding

lwong tdm nghé nghiép.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién

quan dén nhi¢m vu cia ca nhan, don vi, cia co quan.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé

(=N
>

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chtrc thuc hién cong viéc.

- Soan thao van ban.

- Giao tiép ung xu.

- Quan hé phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

- Sir dung ngoai ngit hodc tiéng dan toc.

Nhoém néang luc
chuyén mén

- Kha nang dua ra cac ménh Iénh va céc chi dan phu hop mot
cach r0 rang va don gian.

W R R WW R W WwE

- Kha nang ki€ém tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra da duoc
tuan thua.

w

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu.

w

- Kha nang bao quat, phan tich, tépg hop, danh gi4, ung pho
nhirng truong hop dot xuat, khan cap.

w

Nhom néng lyc quan ly

- Tu duy chién luogc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

NINEININ

Phé duyét cia lanh dao




33

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: Thuyén phé

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Thuyén pho 1a ngudi giup viéc thuyén truong trén phuong

tién cuia Cang vu Puong thiy noi dia truc tiép phuy trach cac cong viée thudc bd phan boong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Maing

R oA Cong viéc cu thé
cOng viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

Thuyén phé thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia Bo
GTVT; 1a nguoi giup viéc thuyén trudng, thuc hién
nhing nhiém vu chinh nhu sau:

- Tryc tiép phu trach cac cong viéc thugc bo phén
boong; thudong xuyén t6 chuc kiém tra, dam bao cac
trang thiét bi lu6n & trang thai ky thuat t6t, san sang
hoat dong, khi phat hién c6 su c6 phai lap tirc bao cao
thuyén truong.

- Lap ké hoach chuyén di, phan cong truc ca trinh
thuyen truong duyét, thuong xuyén don dbc, hudng
dan, giam sat thuyén vién thuc hién dung ké hoach
chuyen di va nhiém vu truc ca.

-Kiém tra diéu kién an toan cua cong churc, vién chirc,
thiét bi xép d& trén phuong tién trudc khi khoi hanh;
dé nghi thuyén trudng tir chdi khoi hanh chuyén di néu
21 | Nhiem vu | X€t thdy khong dam bao Qiéu kién an toan cua cong
" | chtic, vién chirc, thiet bi xép dd trén phuong tién.

- Cung v6i may truéng phan cong, don dbc, hudng
dan, giam sat cac cong viéc chuan bi khoi hanh, néu
c6 thiéu sot phai khéc phuc va bao céo thuyén truong.

- Phu trach viéc t6 chirc phuc vu, huéng dan 1én,
xudng phuong tién, di lai trén phuong tién va sap xép
dung chd ngdi, chd nam theo quy dinh dé bao vé an
toan cho phuong tién, tai san trén phuong tién va dam
bao trat tu, an toan giao thong.

- Truc tiép phu trach mét ca 1[am viée. Truc tiép diéu
khién phuong tién khi dugc phan cong.

- Thay thé thuyen truong quan ly phuong tién khi
thuyén trudng vang mat; thue hién mot s6 nhiém vu
khac khi duoc thuyén trudng giao.

- Chép hanh cac quy dinh vé an toan giao thong dudng thuy.

- Phuong tién duoc
quan ly, diéu dong an
toan, dap ung yéu cau
quan ly cia Cang vu
Puong thuy noi dia.
+ Tinh trang cua
phuong tién gom vo
tau, may tau, trang
thiét bi, thuyén vién
luon & trang thai sin
sang phuc vu cong
tac.

+ S6 nhat ky hanh
trinh, danh ba thuyén
vién, danh sach hanh
khach (néu c6) va sb
sach, gidy to can thiét
khidc cua phuong
tién, to chirc viéc ghi
chép va  thuong
xuyén kiém tra viéc
ghi chép s6 sach.

- Kip thoi bao cao
day du vé su cd
duong thuy.
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2. Thuong xuyén duy tri cong tdc bao dam an toan lao
dong, an toan duong thuy, phong chdng chay nd va
phong ngtra 6 nhiém mai trudng.

Phéi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co quan

Theo yéu cau cu thé

2.2 | Phéi hop dam bao cong tac dua don nguoi di lam viéc an toan, | cia cong viéc dugc
dam bao yéu cau cong tc. tham gia.
A Tiép thu, trao doi
I}:;" hﬁg‘: Puoc ctt di hoc tap, bdi dudng. , th(;)rll)g tin, cip nhit
2.3 tﬁ}; héi Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac | kieén thch; tricn khi}l
el " | (theo phan cong). thuc hién theo ket
nghi, hop luan cudc hop.
Hoan thanh theo yéu
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao. cau cong viéc dugc

giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Céc ca nhan, don vi phoi

hop chinh

Thuyén truéng.

Thuyén vién dugc bé tri dinh bién
trén phuong tién cong vu.

Cong chuc, vién chiic co
quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong chtrc, vién chuc trong co quan.

Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | - Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
- Pé nghi thay doi hodc khong tiép nhan thuyén vién lam viéc trén phuong tién néu xét thay
khong du tiéu chuan quy dinh.
- Budc thuyén vién roi khoi phuong tién néu co nhirng hanh vi khong chap hanh ménh 1énh
cua thuyén truong hoac vi pham ndi quy, quy dinh khi [am viéc.
- Pugc quyén ¢ ¥ kién dé xuat khong cho phuong tién di 1am nhiém vu néu xét thdy diéu kién
khi hau, thuy van, moéi truong khong du diéu kién hoat dong hodc khong dam bao an toan.

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

4.3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém
vu duoc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau

ve trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

GTVT.

Dap tmg tiéu chuan chuyén mén cia thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
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Dap tmg chimg chi chuyén mén ciia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo

Kién thirc bo tro
GTVT.
Kinh nghiém (thanh | Piéu kién dam nhiém chirc danh cia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo

tich cng téc)

GTVT.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Piém tinh, can than.

-Thuc hién mﬁp can cac nhiém vu thudc chuc trach ctia minh theo dung
luong tdm nghé nghiép.

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén nhi¢m vu cia ca nhan, don vi, cia co quan.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue

Nang lwc cu thé Ca

u
>

Nhom nédng
luc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chtrc thuc hién cong viéc.

- Soan thao van ban.

- Giao tiép ung xu.

- Quan hé phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

- St dung ngoai ngir.

Nhom néng luc
chuyén mén

NRIRINNRIN N

- Kha nang dua ra cac m¢nh 1é€nh va cac chi dan phu hgp mat
cach ro rang va don gian.

N

- Kha nang ki€m tra xac nhan rang cac yéu cau dé ra da dugc
tuan thu.

N

- Kha nang hudng dan thuc hién nghi¢p vu.

N

- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, img pho
nhirng truong hop dot xuat, khan cap.

Nhém nang luc
quan ly

- Quan ly su thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y nguon lyc.

NN WIN

- Phat trién nhan vién.

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 phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:/2018

Tén VTVL: May truéng

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

May trudng 1 ngudi gitp viée thuyén trudng, truc tiép phu trach bd phan may trén phuong
tién cong vu (tau cong vy, ca no,...) cua Cang vu Buong thuy ndi dia, Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Nhiém vu

May trudéng thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta
Bo GTVT, bao gom nhitng cong viéc chinh sau:
- Truc tiép diéu khién may khi diéu dong phuong
tién; thuc hién mot cach kip thoi, chinh xac ménh
1énh diéu d()ng tau cua thuyén truong.

- Quan 1y, nam vitng tinh trang k¥ thuat hé thong
dong luc; to chirc phan cong, giam sat thuyén vién
bo phan may trong qua trinh van hanh.

- Thuc hién day du quy dinh vé& van hanh may moc,
thiét bi; T chirc cho thuyén vién bo phan may kip thoi
khéc phuc su ¢6 va hu hong cia may moc, thiét bi.

- Xay dung, td chirc thuc hién va kiém tra viéc thuc
hién ké hoach bao quan, bao dudng may. To chuc
bdo dudng thuong xuyén, sta chita may moc, thiét
bi débao dam hé thong may hoat dong co6 hi¢u qua.
- Thuong xuyén kiém tra viéc nhan, tiéu thu, st
dung nhién li¢u, vat li¢u, phu ting thay thé.

- Hang ngay kiém tra viéc ghi chép va ky xac nhén
nhat ky may, nhat ky dau va cac so theo ddi hoat
dong ciia may moc, thiét bi cua tau do b phan may
quéan ly.

- May truong thyc hi¢én nhi€ém vu tryc ca va céc
nhi¢m vu khac do thuyén truéng phan cong.

- Viéc chuan bi cho
chuyén di cia bd phan
may dat yéu ciu; Du
tinh trudc nhiing kho
khin, hu hong co thé
xay ra d6i v6i may
moc, thiét bi va chuan
bi cac bién phép thich
hop nhiam khic phuc
mot cach hiéu qua khi
xay ra su co dé chu
dong xtr 1y khi can
thiét va kip thoi bao
céo cho thuyén truong;
- S6 nhat ky may luén
dugc luu gitr tai buéng
may; ghi chép, cép
nhat, phan anh lién tuc
tat ca nhimng s6 liéu, dir
liéu trong qua trinh
khai thac cling nhu
viéc bao dudng may
phuong ti¢n; khi thay
ca, viéc ban giao gilra
hai ca phai dugc ghi
chép day du.

2.2

Phéi hop

Phoi hop vo1 dong nghiép trong don vi, trong co
quan dam bao cong tac dua don nguoi di [am vige
an toan, dam bao yéu cau cong tac.

Theo yéu cau cu thé
cua cong vi¢c duogc
tham gia.

2.3

Thuc hién viée hoc
tap, hoi nghi, hop

Pugc cu di hoc tap, boi dudng; dugc tham du cac
cudc hop lién quan dén cong tac (theo phan cong).

Tiép thu, trao ddi
thong tin, cdp nhat
kién thirc; trién khai
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thuc hién theo két luan
cudc hop.

2.4

Hoan thanh theo yéu cau

Thuc hién cac nhiém vu khéac do trudng don vi giao. R on )
cong viéc duoc giao.

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

Puge quan Iy tryc tiép va Quan 1y truc tiép Céc ca nhan, don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Thuyén trudng. S§¥ quan may, Tho may duoc bd | Cong chirc, vién chirc co quan.
tri dinh bién trén phuong tién
cong vu.
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chuc, vién chirc trong co quan. Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

- Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

- Pugc quyén cho dinh chi hoat dong mot bd phan may hodc mot hé théng may néu xét thiy
khong an toan; truong hop xét thdy néu may tiép tuc hoat dong sé gy ra hu hong nghiém trong
hodc xay ra tai nan thi phai lap tirc cho ngimg may, ddng thoi bao ngay cho thuyén truong.

- C6 quyén khong chap nhan cac hang myc stra chita khong dung yéu cau k§ thuat.

- C6 quyén dinh chi cong viéc cua thuyen vién thudc bo phan may c6 hanh dong lam hu hong
may moc, thiét bi va kip thoi bao cao thuyen trudng biét.

- Trudng hop dic biét, néu thuc hién ménh I¢nh cua thuyén truong s& gay nguy hiém dén tinh
mang cua thuyen vién hay 1am ton hai dén may moc, thiét bi thi  phai bao cdo ngay thuyen truéng
biét va chi chip hanh ménh 1énh cua thuyén truéng khi thuyén trudong quyét dinh tiép tuc thi
hanh 1énh noi trén.

4.2

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia co quan, don vi.

4.3

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

4.4

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao Dap tmg tiéu chuan chuyén mén cia thuyén vién theo quy dinh ctia B GTVT
Kién thirc bd trg Dép tmg chiing chi chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh cia Bo GTVT

Kinh nghiém (thanh Piéu kién dam nhiém chic danh cta thuyén vién theo quy dinh cia BO GTVT

tich cdng tac)

Pham chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh

sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot
- Piém tinh, can than.
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lwong tAm nghé nghiép.

- Thyc hi¢én man can céc nhi¢m vy thudc chirc trach cuia minh theo ding

Céc yéu cau khac

quan dén nhi¢m vu cua ca nhan, don vi, ciia co quan.

C6 kha ning, d¢ xuat nhitng giai phap giai quyét cic van d& thuc tién lién

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc - Soan thao van ban 1
chung - Giao tiép ng xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- St dung cong nghé thong tin 1
- Kha ndng dua ra cdc ménh 1€nh va céc chi dan phu hop mot cach 3
rd rang va don gian.
Nhoém néng luc - Ifhé nvéng kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau dé ra da duoc 3
chuyén mon tuan .thu x . .
- Kha ndng hudng dan thuc hién nghiép vu 3
- Kha ning bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, img pho nhiing 3
truong hop dot xuat, khan cp
- Quan ly su thay doi 2
Nhom nang lyc - Ra quyét dinh 4
quan ly - Quan 1y nguon luc 2
- Phét trién nhan vién 2

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: May pho

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:/2018

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

May pho la nguoi gitip viée may truong, bdo ddm su hoat dong binh thuong cua cdc may

phu (néu c0), hé théng truc chan vit va may lai trén phuong tién cong vu cua Cang vu Puong
thuy noi dia.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Nhiém vu

May pho thyc hién nhiém vu theo quy dinh
cia B6 GTVT, la nguoi giup viéc may
truong, thuc hién mot ) cong viéc sau day:

- Bao dam sy hoat dong binh thuong cua cac
may phu (néu c6), hé théng truc chan vit va
may lai.

- Lap ké hoach cong tac ctia bo phén may de
may truong duyét, truc tiép b tri cong viéc,
phan cong truc ca dbi v6i thuyén vién thude
bo phan may.

- Tryc tiép phu trach mot ca may.

- Trudng hop xét thay thi hanh 1énh cta nguoi
chi huy truc tiép trén budng lai s& gay ra hu
hong bd phan may phai bao cao cho nguoi
phu trach ca lam viéc hoac thuyén truong biét,
néu lénh d6 van giit nguyén thi phai chap
hanh va ghi vao nhat ky may c6 x4c nhan cua
nguoi ra lénh.

- Trong ca lam viéc, dugc quyén cho dinh chi
hoat dong mot bo phan may hodc mot hé
thong may néu xet thy khoéng an toan; truong
hop xét thiy néu may tiép tuc hoat dong s&
gay ra hu héng nghiém trong hodc xay ra tai
nan phai 1ap tic cho ngimg may, dong thoi
bao ngay cho ngudi phu trach ca lam viéc,
thuyén trudng va mdy truong.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi duoc
may trudng giao.

- Viéc chuan bi cho
chuyén di cia b phan
may dat yéu cau; Du
tinh trudc nhiing kho
khin, hu hong co thé
xay ra d6i voi may moc,
thiét bi va chuan bj céc
bién phap thich hgp
nham khéc phuc mot
cach hié¢u qua khi xdy ra
su ¢d dé cha dong xtr Iy
khi can thiét va kip thoi
bao cdo cho thuyén
truong.

- S6 nhat ky may luén
dugc luu gitr tai budng
may; ghi chép, cap nhat,
phan 4nh lién tuc tat ca
nhiing sb litu, dir liéu
trong qua trinh khai thac
cling nhu viéc bdo
dudng may phuong ti¢n;
khi thay ca, vi¢c ban
giao gilta hai ca phai
duoc ghi chép day du.
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Phéi hop véi dong nghiép trong don vi, trong | Theo yéu cau cu thé cua

2.2 | Phéi hop co quan dam béao cong tac dua don nguoi di | cong viéc duogc tham
lam viéc an toan, dam bao yéu cau cong tac. | 91
. Tiép thu, trao d6i théng
Thyc hién viéc | Pugce ctr di hoc tap, boi dudng; dugce tham du | tin, cap nhat kién thirc;
2.3 | hoc tap, hoi nghi, | cac cudc hop lién quan dén cong tac (theo | trién khai thuc hi¢n theo
hop phan cong). két luan cudc hop.
Hoan thanh theo yéu cau
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do truéng don vi giao. cong viéc dugc giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va Quin ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi
kiem duyét ket qua béi hop chinh
Thuyén trudng, May trudng. May trudng, may pho dugc b tri | Cong chic, vién chic co
dinh bién trén phuong tién cong vu. | quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong chtrc, vién chuc trong co quan. Phoi hop thuc hi¢n cac nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

- Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

- Bugc quyén cho dinh chi hoat dong mot bo phin may hodc mot he théng may néu xét
thdy khong an toan; truong hop xét thay néu may tiép tuc hoat dong s€ gy ra hu hong
nghiém trong hodc xay ra tai nan thi phai 1ap tic cho ngiig may, dong thoi bao ngay cho
thuyén truéng.

- Co quyén khong chap nhan cic hang muc stra chita khong dung yéu cau k¥ thuat.

- C6 quyén dinh chi céng viée ctia thuyén vién thudc bd phéan may c6 hanh dong lam hu
hoéng may moc, thiét bi va kip thoi bao cao thuyén truong biét.

- Trudng hop dic biét, néu thuc hién menh 1énh cua thuyén truong s€ gay nguy hiém dén
tinh mang cua thuyen vién hay lam t6n hai dén may moc, thiét bi thi phai bao cdo ngay
thuyén truong biét va chi chip hanh ménh 1énh cta thuyén truéng khi thuyén truong quyét
dinh tlep tuc thi hanh 1&€nh noi trén.

- Trudng hop xét thiy néu thi hanh 1énh ctia ngudi chi huy tryc tiép trén budng lai s& gy
ra hu hong bo phan may phai bao cdo cho ngudi phuy trach ca 1am viéc hodc thuyén truong,
may truong biét, néu 1énh d6 van giit nguyén thi phai chap hanh va ghi vao nhat ky may
cO xac nhan ctia nguoi ra Iénh.

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia co quan, don vi.

4.3

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho nhiém
vu duoc giao.

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.
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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

GTVT

Dap tng tiéu chuin chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh ctia Bo

Kién thirc bo tro

GTVT

Dap Gmg chimg chi chuyén mén cta thuyén vién theo quy dinh ctia Bo

Kinh nghiém (thanh
tich cng téc)

GTVT

Piéu kién dam nhiém chirc danh cua thuyén vién theo quy dinh cua Bo

Pham chat ca nhan

tot.
- Diém tinh, can than.

lwong tdm nghé nghiép.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac

- Thyc hién man can cac nhiém vy thudc chure trach cia minh theo diing

Céc yéu cau khac

lién quan dén nhiém vu cua ca nhan, don vi, ciia co quan.

C6 kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 2
- T6 chirc thyuc hién cong viéc. 2
, . - Soan thao van ban. 1
Nhom néng luc ST SN ;
- Giao ti€p Ung xu. 2
chung TR
- Quan h¢ phéi hop. 2
- Su dung cong nghé thong tin. 1
- Str dung ngoai ngir. 1
- Kha niing dua ra cac ménh 1énh va céc chi din phu hop mot 2
cach r0 rang va don gian.
Nhoém néng I - I?ha nang kiém tra x4c nhan rdng cac yéu cau dé ra da dugc 2
chuyén mon twan thu.
y - Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu. 2
- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, tmg pho 2
nhiing truong hop dot xuat, khan cap.
Nhom néng lyc - Quan 1y su thay doi. 2
quan ly - Ra quyét dinh. 3

Phé duyét cua 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: Pai phd

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién: /4/2018

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

boong trén tau cong vu ciia Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Dai pho 1a ngudi truc tiép to chie quan 1y, khai thac tau; quan 1y va diéu hanh bo phan

TT

Cac cong viéc

Maéng cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

nhiém vu

2.1

Nhiém vu

Dai pho thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia B GTVT,
13 nguoi ké can thuyén truong, chiu sy quan 1y va diéu
hanh tryc tiép cta thuyén truong, 6 nhiém vy sau:

- Truc tiép t6 chuc quan ly, khai thac tau; quan ly va
diéu hanh tryc tiép bo phan boong, thira 1énh ctia
thuyén truong, ban hanh cac ménh 1énh lién quan dén
viéc thuc hién nhiém vu cta thuyén vién;

- Thay mit thuyén truong phy trach cac cong viée
chung cua tau khi thuyén truong vang mat;

- Khi tau neo, trudc khi roi/dén cang hodc di chuyén vi
tri Dai pho phai c6 mit ¢ phia mili tau dé chi huy viéc
thuc hién 1énh cta thuyén trudng;

- Thuong xuyén kiém tra, theo ddi viéc thyc hién quy
trinh, quy pham vé an toan k¥ thuét va an toan lao dong
thudc bo phan minh phu trach;

- T6 chire khai thac va bao quan vo tau, boong tau, hé
théng may moc, thiét bi trén boong, day budc tau, hé
thong phong chdng chay, hé thong do nudc, thong gid,
cac phuong tién curu sinh theo ding quy trinh, quy
pham véan hanh ky thuat; kip thoi bao cao thuyén
truong, may truong biét nhitng hu hong, mat mat va dé
xuat cac bién phap khac phuc bdo dam cho tau luén ¢
trang théi hoat dong 6 on dinh;

- Phéi hop véi may truong 1ap bang phan cong truc ca,
phan cong nhiém vy nhiém vy cho thuyén vién cua tau
trinh thuyén truong phé duyét;

- Pon dbc, kiém tra viée gilr gin v¢ sinh, ndi vy trén tau;
-Tham gia truc ca va thuc hién cac nhiém vu khac do
thuyén trudng phan cong.

- Quan ly, diéu
dong phuong tién
an toan, dap ung
yéu cau quan 1y cta
Cang vu hang hai;

- SO nhat ky hanh
trinh, s6 nhat ky
may ca, bang phan
ca truc, sd theo doi
viéc stra chita cac
phuong tién, thiét bi
thuoc bd phan
boong ghi chép, cap
nhat, phan anh day
da vé tinh trang
hién tai cia tau gém
vO tau, may tau,
trang thiét bi cho
dén thuyén vién.
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Phéi hop voi ddng nghiép trong don vi, trong co quan | Theo yéu cau cu thé
2.2 | Phéi hop dam bao cong tac dua don ngudi di lam viéc an toan, | cia cong viéc dugc
dam bao yéu ciu cong tac. tham gia.
Tiép thu, trao ddi
Thuc hi¢n viéc . At A 1A o 0 in, ca A
© .. | Pugc ctr di hoc tap, boi dudng; dugce tham dy cac cude thczng t’m, cap nha‘F
2.3 | hoc tip, hoi n S N kién thirc; trién khai
nehi, hop hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). thue hién theo két
luan cugc hop.
Hoan thanh theo
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao. yéu cau cong viéc
dugc giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic ca nhan, don vi phdi
kiém duyét ket qua béi hop chinh
Thuyén truéng Thuyén vién dugc bd tri dinh bién | Cong chirc, vién chic co
trén tau cong vu. quan.
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chitrc, vién chuc trong co quan. Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tic chi dao didu hanh ciia co quan, don vi.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Buogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Dap tng tiéu chuan chuyén mon cua thuyén vién theo quy dinh cia B
GTVT

Kién thirc b6 tro

Dap Gmg chimg chi chuyén mén ctia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT

Kinh nghiém (thanh Diéu kién dam nhiém chirc danh cta thuyén vién theo quy dinh ciia Bo

tich cong tac)

GTVT

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tht.

- Biém tinh, cén than.
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lwong tAm nghé nghiép.

- Thuc hién man can cac nhiém vy thude chure trach cia minh theo ding

Céc yéu cau khac

lién quan dén nhi€ém vu cta ca nhan, don vi, cua co quan.

C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning luc

Niing luc cu thé

(=N
>

Nhoém nang luc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.

- Soan thao van ban.

- Giao tiep Ung xu.

- Quan hé phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

- Sur dung ngoai ngir.

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang dua ra cac ménh Iénh va cac chi dan phu hop mot
cach r0 rang va don gian.

RRRRR R T

- Kha nang kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau de ra da duoc
tuan thua.

- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu.

- Khd néng bao quat, phén tich, tong hop, danh gia, tmg pho
nhirng truong hop dot xuat, khan cap.

Nhom nang luc quén ly

- Quan 1y sy 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 phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Sy quan boong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

S§ quan boong trén tau cong vu cuia Cang vu hang hai la nguoi thuc hién cac nhiém vu

phu trach va to chirc bao quéan, bao dudng cic may moc, thiét bj hang hai thudc bd phan boong.

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

S¥ quan boong thuc hién nhiém vu theo quy dinh
cua Bo GTVT, chiu su diéu hanh cua Thuyén
trudng, co6 nhiing cong viéc chinh nhu sau:

- Quan Iy budng l4i, budng hai do, nhat ky hang ha;
cac tai liéu hang hai khéc; Truc tiép phu trach va to
chirc bao quan, bao dudng cac may moc, thiét bi
hang hai, dung cu trén tau;

- Ghi chép su hoat dong cua toan b may moc hang
hai va cac thiét bi trén tau, xac dinh sai s, diéu
chinh va hiéu chinh sai s6;

- Tryc tiép phu trach va t6 chirc bao quan, bao
dudng cac phuong tién, thiét bi ctru sinh, ciru hoa
phai dam bao cac dung cy, thiét bi nay ludn ¢ trang
thai san sang sir dung an toan, thuan loi khi ¢ tinh
huéng khan cip xay ra;

- Lap ké hoach du tru phu tung thay thé, cac hang
muc stra chira dinh ky va dot xuét; bao dam cho céac
may moéc hang hai luon ¢ trang thai hoat dong binh
thuong, c6 d§ chinh xac cao, quan ly va sir dung
hop 1y vat tu, trang thiét bi duoc cép;

- Khi diéu dong tau ra, viao cang phai c6 mit & phia
lai tau hodc vi tri do thuyén trudng chi dinh; ghi
chép nhat ky diéu dong, xac dinh vi tri tu va cac
nghi¢p vu hang hai khac;

- Bam nhiém ca truc va thuc hién cac nhiém vu
khac do thuyén trudng phan cong.

- Quan ly, diéu
dong phuong ti¢n
an toan, dap ung
yéu ciu quan 1y cta
Cang vu hang hai.

- S6 Nhat ky hanh
trinh, s6 nhat ky
may ca, bang phéan
ca truc, SO theo ddi
viéc stra chira cac
phuong tién, thiét b
thugc bd phan
boong ghi chép, cap
nhat, phan 4nh day
da vé tinh trang
hién tai cua tau gém
vO tau, may tau,
trang thiét bi cho
dén thuyén vién.
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2.2 | Phéi hop

Phéi hop véi déng nghiép trong don vi, trong co | Theo yéu cau cu thé
quan dam béao cong tac dua don nguoi di lam viéc | cua cong viéc duoc
an toan, dam bao yéu ciu cong tac. tham gia.

2.3 | hoc tap, hoi nghi,

Thuc hién viéc

Tiép thu, trao ddi

- A L As 1 . | thong tin, cdp nhat
b h t S th L N o,
ugc cu di hoc tap, boi dudng; dugc tham dy céc kién thirc: trién khai

cudc hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). thue hién theo két

hop
luan cudc hop.
Hoan thanh theo
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao. yéu cau cong viéc
duogc giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy trye tiép va Quan Iy true tiép Cic ca nhan, don vi phdi
kiém duyét ket qua béi hgp chinh
Thuyén truéng Thuy thu trén tau, ca né cong vu. | Cong chuc, vién chuc co
Dai pho quan
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé
Cong chure, vién chirc trong co quan. Phdi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xéac 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 ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Dap tmg tiéu chuan chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh ctia BO GTVT

Kién thirc b6 tro

Dap tmg chimg chi chuyén mén cta thuyén vién theo quy dinh ciia BO GTVT

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Diéu kién ¢am nhiém chirc danh cia thuyén vién theo quy dinh ctia BO GTVT

Pham chat c4 nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Biém tinh, cén than.
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- Thuc hién man can cic nhiém vu thudc chire trach ciia minh theo ding
lvong tam nghé nghiép.

Céc yéu cau khac C6 kha nang, d€ xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén nhiém vu cua ca nhan, don vi, cua co quan.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1
Nhém néing luc - TQ Chl_If tl}uc h1§:n cong viéc. 1
- Giao ti€p Ung xu. 1
chung TR
- Quan h¢ phoi hop. 1
- Su dung cong nghé thong tin. 1
- Kha niing dua ra cac ménh 1énh va céc chi dan phu hop mot 1
cach r0 rang va don gian.
Nhoém néng I - Ifha 1Ilvang kiém tra x4ac nhén rang cac yéu cau dé ra da dugc 1
chuyén mon tuan thu. 5 . .
- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu. 1
- Kha néng bao quat, phén tich, tong hop, danh gia, mg pho 1
nhitng truong hgp dot xuat, khan cap.
Nhom nang luc - Quan ly sy thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1

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 phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: S§ quan may

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién: /4/2018

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

may, may moc thiét bi thuoc bo phan mdy trén tau cong vu tai Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: S§ quan mdy thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y va khai thac

chirc trién khai viéc stra chita theo ké hoach di phé
duyét;

- Tlep nhan, bao quan, phan phéi, diéu chinh, tinh toan
dau boi tron;

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

- Chiu trach nhiém nhéan dau quan ly, do dau hang
ngay, ghi chép va bao cdo sd lugng dau con lai trén tau
cho May trudng;

- Piéu hanh tho may; t6 chuc thuc hién nhiém vu cia
ca truc O buéng may, bdo dam trat ty va v€ sinh cong
nghiép ¢ budng may;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Thuyén trudng, May
trudng phan cong.

Céc cong viéc Tiéu chi danh
TT . gid hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu the nhiém vu
S§ quan may thyc hién nhi¢ém vu theo quy dinh ctia B
GTVT, la nguoi ké can may truong, chiu sy quan 1y va
diéu hanh truc tiép ciia may truong, ¢ cac cong viéc
chinh nhu sau:
- Truc tiép quan 1y va khai thac may, may moc thiét bi
khac hoat dong theo diing tiéu chuan ky thuét va quy
trinh, quy pham; dinh ky tién hanh bao quan va sua | - Hg théng may
chita nhiing hu hong dot xuat cac may moc, thiét bi, thu. ca nd hoat
dién tr.Bao dam cac may moc thudc bd phan may hoat | _, A y
dong binh thuong, an toan va xir 1y kip thoi cac su ¢d dong 1o, s.,an
xay ra; sang thuc hién
- Bao dam tinh trang ky thuat va hoat dong binh thuong nhi¢m vu.
ctia hé thong thiét bi phong chong chay no; - Céc s6 nhat ky
- Lap va trinh méy truong ké hoach stra chira, bao ghi chép, cap
quan, du tru vat tu, phu tung thay thé cho may chinh A .
) \ o , K, 1 . , . 2 |nhat, phdn &nh
2.1 | Nhiém vu va cho cdc may moc, thiét bi do minh quan ly va to

lién tuc tht ca
nhiing s6 liéu,
dir lidu trong qua
trinh van hanh,
bao dudng, sta
chira may day
du.
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2.2 | Phéi hop

Phoi hop voi dong nghiép trong don vi, trong co quan
dam bao cong tac dua don nguoi di lam vi¢e an toan,
dam bao yéu cau cong tac.

Theo yéu cau cu
thé cua cong
viéc duoc tham

gia.

hop

Thyc hién viéc
2.3 | hoc tap, hoi nghi,

Puoc cur di hoc tap, boi dudng; dugc tham du céac cudc
hop lién quan dén cong tac (theo phan cong).

Tiép thu, trao
ddi théng tin,
cap nhat kién
thirc; trién khai
thuc hién theo
két luan cudc
hop.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do trudng don vi giao.

Hoan thanh theo
yéu cau cong
viéc dugc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quén Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi
hgp chinh

Thuyén truéng;
May trudng.

trén tau, ca n6 cong vu. quan

Thg may dugc bd tri dinh bién Cong chuc, vién chtic co

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong chue, vién chue trong co quan.

Phdi hop thuc hién cac nhi€ém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu duoc giao.

4.4 | Bugc 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 d0 dao tao

Dap tmg tiéu chuan chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh ctia BO GTVT

Kién thirc b6 tro

Dap tng chimg chi chuyén mén cia thuyén vién theo quy dinh cia BO GTVT

Kinh nghiém (thanh

tich cdng tac)

Piéu kién dam nhiém chirc danh cua thuyén vién theo quy dinh cia BO GTVT

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tét

- Piém tinh, can than.
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- Thuc hién man can cic nhiém vu thudc chirc trach ciia minh theo ding
lvong tam nghé nghiép.

Céc yéu cau khac Co kha nang, dé xuat nhiing gidi phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén nhi¢m vu cua ca nhan, don vi, ciia co quan.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Ciap db
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thyc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc | - Soan thao van ban 1
chung - Giao tiép tmg xur 1
- Quan h¢ phoi hop 1
- Sur dung cong nghé thong tin 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning luc - Kha na:lng kiéfn tra ;[huc hiéq Pghiép Avu 1
chuyén mon - Kh’il nang hudng ,dan tlluc’ hlenxnghm;p Vi _ _ 1
- Kha ndng bao quét, phan tich, tong hop, danh gid, ing ph6 nhiing 1
truong hop dot xuat, khan cp
Nhom ning lyc | - Ra quyét dinh 1
quan ly - Quan ly ngué)n luc 1

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 phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

. Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nguoi lai phwong tién

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Nguoi 1ai phuong tién thuc hién td chuc quan ly, van hanh phuong tién cong vu (tau, ca
no,...) tai Cang vu duong thuy noi dia.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vige Tiéu chi ddnh
TT | Ming cong i gia hoan thanh
vige Cong viéc cu thé nhiém vy
Nguoi lai phuong tién thye hién nhiém vu theo quy dinh
ctia Bo GTVT; bao gdm nhiing cong viéc chinh nhu sau: L ..
. ) ) y ) - Quan ly nguoi,
- Quan }}'/ nguoi, phuong tién, tai san, cac giay to c6 lién phuong tién, tai
quan dén phuong ti¢én do minh lai. san, cac giay to co
Lo ; A oA 1A .| lién an dén
- Nam viing tinh hinh luong lach va di€u kién an toan quan
o 2 . et A phuong tién do
cua cang, bén noi phuong tién hoat dong. minh I4i.
- Kiém tra phuong tién, cac trang thiét bi an toan cho | - Nim viing tinh
nguoi va phuong tién. Trude khi khéi hanh phai sap xép | hinh luong lach
o ngudi, hang hoa dam bao phuong tién on dinh, an toan. | va di€u kién an
2.1 | Nhi¢m vu _ ' o o ' _ | toan cua cang,
- Khi phuong tién bi tai nan phai k1’p thoi ciru nguol, | pén noi phuong
phuong tién, hang hoa va 1a nguoi cudi cung ro1 phwong | tién hoat dong.
tién néu phuong tién bi chim dam. - Quéan ly, didu
- Khi nhan duoc tin hiéu cip ctru hodc khi duoc co quan | 4ong phuong tién
¢6 tham quyén huy dong tham gia tim kiém ctru nan, | @n toa‘n: dap ung
phai chip hanh 1énh didu dong, t6 chirc tham gia ciu | YU cau quan ly
nan néu viéc 1am nay khong gy nguy hiém dén nguoi, | cua Cangvu duong
hang héa, phuong tién do minh lai. thuy ndi dia.
. 5 Cong viéc dua
Z. Phoi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co quan | _, e
2.2 | Phéi hop . op n 8 NeeP ) 8 ’ £¢04 don nguoi di lam
hoan thanh nhiém vu dugc giao. Cn .
nhiém vu an toan.
Thyce hién y e N , . ié oi
N .| Pugc cu di hoc tap, boi dudng; dugc tham dy cac cudc Taep d.lu’ trAao dc31
2.3 | viéc hoc tap, hob lie dén cone téc (theo bhan ¢ thong tin, cap nhat
hoi nghi, hop op lién quan dén cong tac (theo phan cong). kién thirc; trién
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khai thyc hién theo
két luan cude hop.

Hoan thanh theo

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do truéng don vi giao. yéu cau cong viéc

duogc giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cac ca nhan, don vi
kiém duyét ket qua bai phdi hop chinh
- Trudng phong. Cong chure, vién chure co quan.
- Trudng Pai dién.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong chure, vién chirc trong co quan, co | Phoi hgp thuc hién cac nhiém vu.
quan, doanh nghiép, nguoi dan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi.

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, ddnh gia mtc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Dap tmg tiéu chuin chuyén mon cia thuyén vién theo quy dinh cua Bo
GTVT

Kién thirc b6 tro

Pap g chimg chi chuyén mén ciia thuyén vién theo quy dinh cta Bo
GTVT

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Diéu kién dam nhiém chuc danh cua thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

- Piém tinh, can than.

- Thuc hién mﬁp can cac nhiém vy thude chure trach cia minh theo dung
luong tdm nghe nghiép.

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 cd nhan, don vi, cia co quan.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh. 1
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 1
- Soan thao van ban. 1
Nhém nang luc - Giao ti€ip urig XU. 1
chung - Quan h¢ phoi hop. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Sir dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc. 1
- Khd nang trién khai nhiém vu. 1
Nhom nang luc - Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
chuyén mén - Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, 1

g pho nhiing trudng hop dot xuat, khan cip.

Nhém nang luc quan | - Quan 1y su thay doi. 1
ly - Ra quyét dinh. 1

Phé duyét ciia 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: May hai

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién: /4/2018

Pia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

phan may trén tau cong vu tai Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

May hai thyc hién cac nhiém vu quan 1y va khai thac may, may moc thiét bi thudc bod

khai viéc stra chira theo ké hoach d3 phé duyét;

- Tiép nhan, bao quéan, phan phdi, diéu chinh, tinh toan
dau boi tron;

- Theo ddi, ghi chép cac thong sd k¥ thuat, cac hang muc
da duoc sira chira, bao dudng; quan 1y cac loai ho so, tai
liéu k¥ thuat va nhat ky may céc loai;

- Chiu trach nhiém nhén dau, quan ly, do dau hang ngay,
ghi chép va bao cdo s luong dau con lai trén tau cho
May truong;

- biéu hanh thg may; t6 chirc thuc hién nhiém vu cua ca
truc & buéng may, bao dam trat ty va v¢ sinh cong
nghiép ¢ budng may;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuyén trudng, May
trudng phan cong.

Cac cong viéc Tiéu chi
danh gia
TT ) ant g
Ming cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh
nhiém vu
May hai thyc hién nhiém vu theo quy dinh cia B
GTVT; la nguoi ké can may truong, chiu sy quan 1y va
diéu hanh truc tiép ctia may trudong, bao gébm nhiing
cong viéc chinh nhu sau: - Hé théng
- Tryc tiép quan 1y va khai thac mdy, may moc thiét b méy tau, ca
kbéc hoat dong theo d%'ln'g; tiél:l chu:éln kS/v thu‘at an qL~Jy nd hoat dong
trinh, quy pham; dinh ky tién hanh bdo quan vastrachtra | .z, <+
~ ) A £ s : , Z,1: 2-a .o | tOt, san sang
nhting hu héng dot xuat cac may maoc, thiét bi, dién tur. .
Bao dam cidc miy méc thude bo phan may hoat dong thqc hién
binh thuong, an toan va xir 1y kip thoi cac su ¢b xay ra; | nhiém vu.
- Bdo dam tinh trang k¥ thuét va hoat dong binh thuong | - Cac sb nhat
cua h¢ thong thiét bi phong chong chay no; ky ghi chép,
- Lap va trinh may trudng ké hoach stra chira, bao quan, | ¢ ap nhat,
5 dl,_I trﬁ/vét t}r, ph‘uA tﬁr}g tha}‘/ the c}}o n}é}f clxlinhlvé gl}o phan 4nh lién
2.1 | Nhiém vu cac may moc, thiét bi do minh quan 1y va t6 chuc trién

tuc tit ca

nhiing 5O
liéu, dir liéu
trong qua
trinh van
hanh,  bao
dudng, sua
chra  may
day du.
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) . Theo yéu cau
Phoi hop vé1 dong nghiép trong don vi, trong co quan | cu thé cua
2.2 Phéi hop dam bao cong tac dua doén nguoi di lam viéc an toan, | cong viée
dam bao yéu cau cong tac. d}IQ’C tham
gia.
Tiép thu, trao
doi thong tin,
53 Thyc hién viéc hoc | Pugc cur di hoc tap, boi dudng; dugc tham du céc cude f}?ﬁ Cflhat :EZE
' tap, hoinghi, hop | hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). Kkhai ’thu’c hién
theo két luan
cudc hop.
Hoan thanh
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khac do truéng don vi giao. thAEO yeu ch
cong viéc
duogc giao.
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quén Iy trye tiép va Quan Iy true tiép Cic ca nhan, don vi phdi
kiem duyét ket qua béi hop chinh

Thuyén truong.

Thg may dugc bd tri dinh bién Cong chuc, vién chic co

May trudng. trén tau, ca n6 cong vu. quan.
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chitrc, vién chuc trong co quan. Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.4 | BPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. CAC yéu cdu vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Dap tmg tiéu chuan chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh cia BO GTVT

Kié

n thirc bd tro

Dap g ching chi chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh cia B GTVT

tich

Kinh nghiém (thanh

cong tac)

Piéu kién dam nhiém churc danh cua thuyén vién theo quy dinh cia BO GTVT

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha trwong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot

- Biém tinh, can than.

- Thyc hi¢n man can cac nhiém vu thudc chirc trach cua minh theo ding

lwong tdm nghé nghiép.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién

lién quan dén nhiém vu cua ca nhan, don vi, ciia co quan.

5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh. 1
- T6 chirc thyc hién cong viéc. 1
.. - Soan thao van ban. 1
Nhom néng — 7 -
- Giao ti€p Ung xu. 1
luc chung RIS
- Quan h¢ phoi hop. 1
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1
- Sur dung ngoai ngtr. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhoém néng I - Khz} nimg klefn tra ;[huc h1¢_:g Pghl@p Avu. 1
chuyén mon - Kha nang hudng dan thuc h1¢nﬁngh1ep VU. 1
- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, img pho 1
nhitng truong hop dot xuat, khan cap.
Nhom nang luc - Quan ly sy thay doi. 1
quan ly - 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
Déc 1ap- Tu do- Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

tau, ca-no, Xuéng.

- Céc quy dinh cua phap luat vé giao thong
duong bién, duong thuy noi dia.
- Céc quy dinh ctia co quan vé quan 1y, sir dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Quan ly, di€u khién va sir dung tau, ca nd, xuéng mot cach

hi€u qua, dung quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Quan ly, diéu khién
va st dung tau, ca
no, xué)ng an toan,
hiéu qua.

1. Thudng true phuong tién, sin sang
hoat dong khi c¢6 1énh diéu dong.

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

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

3. Ghi chép nhét trinh hoat dong.

4. bam bao phuong tién ludn sach sé&,
day du va tiét kiém nhién liéu.

5. Tryc tiép sira chita nhitng hu hong
nho.

6. Thuc hién ché do bao quan, bao
dudng phuong ti¢n thuong xuyén,
dinh ky va dot xuat; bao dam gitr gin
xe tot.
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7. Lap du toan kinh phi sua chira
trung, dai tu.

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

Puoc quan Iy true tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s6 cong chirc thude quyén
quan ly)
Thuyén truong; Can bd phu Lanh dao phu trach; quén ly tai
trach Doi tau, ca nd, xudng. san cong, cong sa.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Bién phong, Cénh sat bién, Canh sat giao | Quan hé phéi hop dé thuc hién nhiém vu.
thong thuy, Chinh quyén dia phuong, céc co
quan quan 1y cang, dudng bién, duong song;
Céc luc lugng chtic ndng khac hoat dong
trén bién; Cac don vi stra chita, bao dudng
phuong tién.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

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

vu dugc giao.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép trung cép trg 1én.

» . C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viéc duge giao
Kién thtrc bo tro PR AR ’ '
néu nhiém vu hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau.

Kinh nghiém Theo yéu ciu cua tiéu chuin ngach va cia VTVL.

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

- C6 ban linh chinh trj viig vang; guong mau chap hanh cac chu truong,
Phim chat ca nhan | duong 16i ciia Pang, Chinh sach va phép luat ciia Nha nudc, cac ndi quy
quy ché ctia co quan va noi cu tru.

- C6 tu tudng ddi maéi, dam nghi, ddm lam va dam chiu trach nhi¢m cé
nhan; khong c6 cac biéu hién tiéu cuc, sach nhidu, cira quyén, tham nhiing,

lang phi; phuc tung sy phan cong cta td chuc va su chi dao cua cap trén.
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- Co 1y lich rd rang, dao dirc tot, 16i séng lanh manh, c6 tinh than doan két
ndi bd, xay dung tap thé virng manh.

- Chip hanh nguyén tic tap trung, dan cha va quy ché dan cha ¢ co quan
trong qua trinh thyc 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.

- Trach nhiém véi cong viéce.

- C6 tinh than dong doi.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc cic quy trinh nghiép vu hai quan va quy dinh lién quan dén
nhiém vu dugc giao. Tuyét ddi chat hanh su chi dao vé nghiép vu va phan
cong nhiém vy cla cép trén.

- C6 nang lyc thyuce hién mot s6 linh vuc nghiép vu hai quan don gian duogc
giao.

- Str dung dugc cong cu hd trg va phuong tién k thudt dugc trang bi.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap dé
Dao dtic cong vu. 1-3
Nhom nang luc chung Giao tiép, tmg xu. 1-3
Quan hé phdi hop. 1-3
Diéu khién, khai thac van hanh tau, ca né, Xuéng. 1-3

Nhom nang luc
chuyén mén

C6 kién thirc chuyén mén vé linh vyc khéac c6 lién
quan & cap do phu hop theo quy dinh ciia Tong cuc 1-3

Hai quan.
. - Quan 1y sy thay doi. 1
Nhom néang luc quan ly Q }i — Y
- Ra quyét dinh. 1

Phé duyé¢t cia lanh dao




TEN CO QUAN:

TN g S CONPRIOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién bao vé Kho bac Nha nwéc
Ngay bit dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

* Tai li¢u lién quan dén vi tri viéc 1am:

- Luat, Nghi dinh, Thong tu;

- Cac van ban quy dinh chtic nang, nhiém vu, co cau to chirc cuia don vi dang
cong tac;

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Céc van ban phap luat va van ban hudng dan lién quan khac.
* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

Céc quy trinh lién quan dén nghiép vu bao vé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Bam bdo an toan tién va tai san nha nudc giao Kho bac Nha nude quén ly.
- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan cong cia Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh
T Nhiém vu, gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong
viéc viéc
- Kiém tra an ninh, giam sat va huéng dan can bo cong
chure, khach dén giao dich, lién h¢ cong tac, d€ phuong | _ Lich truc
tién dung noi quy dinh va chap hanh ding noi quy ra, duoc phan

2.1

Bao vé co
guan

vao tru so.

- Sap xep, bb tri lyc luong, phén ca tryc bao v¢ 24/24h
dé kiém soat an ninh nham dam bao duy tri trt ty, an
toan ndi bo tai tru sd co quan; Phéi hop véi bd phéan cod
lién quan, cong an trén dia ban dé dam bao an ninh, an
toan tru s¢ co quan KBNN va xtr 1y kip thoi céc tinh
hudng x4u x4y ra.

- Phéi hop véi luc luwgng Canh sat bao vé€ muc ti€u nham
cung cép thong tin vé cong an an ninh, an toan try s¢ dé
chua dong co ké hoach tang cuong luc lugng bao vé muc
ti€u tru s6 KBNN.

cong ro rang,
dé thyc hién.

- Quan ly an
toan tién va tai
san nha nudc
giao Kho bac
Nha nudc quan
ly.

- Pam bao an
ninh, an toan
tru s& co quan
KBNN.

2.2

Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi
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3. Cac moi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém Quéin Iy truc tiép Cic don vi phdi hop chinh
duyét két qua boi (s6 cong chire thude
quyen quan ly)
Truéng ~ phong/Pho Truong | Khong - Céc VTVL khéc thude don vi;
Ié};grr;gégiangﬁ hlIleIIjN huyén/Phé - Qéc don vi khac c6 cung mang
ye nhiém vu chinh trong hé thong
KBNN.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Luc luong canh sat bao vé muyc tiéu; - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Lyc lugng cong an trén dia ban. - Cung cép cac thong tin theo yéu cAu.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céac bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.5 | Buogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao Co trinh do phu hop voi vi tri viéc lam va theo quy dinh ctia phap luéat.
Kién thtrc bd tro C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viée dugc giao

néu nhiém vu hodc vi tri viéc lam c6 yéu cau.

Kinh nghiém (thanh tich | - C6 kinh nghiém c6ng tac phu hgp véi vi tri viéc lam.
cong tac) - C6 thoi gian cong tac phit hop véi tidu chuan ngach.
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Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tc tht.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cia don vi cong téc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé

- Pao duc va ban linh. 2
Nhém nang Iuc chung - Tg Chl.IEI thuc hl?n cOng Viéc. 1
- Giao tiep rng xur. 2
- Quan h¢ phoi hop. 1

- Trach nhiém voi cong viéc; 1-2

Nhoém nang luc chuyén mén - Kha nang nhan thirc chiéu sau; 1-2

- Giai quyet cong viéc dat chat lugng tot 1-2
. o - Quan ly su thay doi 1
Nhom nang luc quan ly ~Ra quy&t 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 - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Nhén vién l4i xe chuyén dung

ché tién Kho bac Nha nuéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc

lién quan:

* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc lam:

- Luat, Nghi dinh, Quyét dinh, Thong tu.
- Cé4c van ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, co cAu t6 chuc cua don vi
dang cong tac.

- Cac van ban phap luat va van ban hudng dan lién quan khac.
* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

Céc quy trinh lién quan dén nghiép vu bao vé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Quan 1y, van hanh phuong tién an toan; dam bao an toan tién va hang héa dic biét khi

dugc giao van chuyén.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan cong cia Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT
Nhiém vu, Mang Cone vide cu thé thanh cong viéc
cong viéc gvigeat
- Tuan thu quy dinh cua nha
nudc vé an toan giao thong
duong bo.
- Quan 1Y, van hanh, bao quéan - Bam bao an ninh, an toan tién
phuong yt’iéri duoc ’ siao qvén va hang hoa dac biét dugc giao
Lai xe chuyén | hanh luén trong trang thai ky Yaéli; ui}; er)l(e 6. sach s& thue
21 dung cho tién kho | thuat tot. & > >

bac

- Thyc hién cho hang dac biét, an
chi khi dugc giao nhiém vu theo
dung quy trinh.

hién kiém tra k§ thuat, bao
dudng xe dinh ky nhim béao
dam hé s6 an toan va giai quyét
cong viéc kip thoi, nhanh
chong.
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Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi

2.2

3. Cac moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Q“ﬁfl Iy truc tiép Céc don vi phdi hop chinh

duyét két qua boi (s6 cong chire
thudc quyén quan
1y)
Truong phong/Phé Truong |Khong - Cac VTVL khac thude don vi;
phong/Giam doc KBNN huyén/Pho , C .
Giam dée KBNN huve - Céc don vi khac c6 cung mang
lam doc uyen. nhi¢ém vu chinh trong hé thong
KBNN.
3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- D6i ngii 14i xe cac don vi dén giao dich,
lam viéc tai KBNN.
- Lyc luong canh sat giao thong.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céac bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi.

duogc giao.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

4.5 | 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

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Co bang 1ai xe dugc co quan c6 tham quyén cap phu hgp véi yéu cau cong
viéc.
Kién thuc b6 trg C6 chung chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viéc dugce giao néu

nhi¢m vu hodc vi tri viéc 1am c6 yéu cau.

Kinh nghiém (thanh | - C6 kinh nghiém c6ng tac phu hop v6i vi tri viéc lam.
tich cong tac) - C6 thoi gian cong tac pht hop véi tiéu chudn ngach.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tdt.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, d€ xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan deén chirc
nang, nhiém vu cia don vi cong téc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap dé

- Pao dtc va ban linh. 2
Nhém nang luc chung - Tc_> chl_rf thgc hl?n cong viéc. 1
- Giao tiep ung xua. 2
- Quan h¢ phoi hop. 1

- Trach nhiém vai cong viéce. 1-2

NhAm nang luc chuyén mon - Kha nang nhén thirc chiéu sau. 1-2

- Giai quyet cong viéc dat chat lugng tot. 1-2
s 1 - Quan ly sy thay doi 1
Nhoém nang luc quan ly ~Ra quy&t dinh 1

Phé duyét cua lanh dao




