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Doc ldp — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s6 27/QD-UBND ngay (674 / 2026 ctia UBND xd Son Mai)

Tén VTVL: Nhén vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: SM-HTPV-01

duyét c6 hiéu luc

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc:

UBND x4 Son Mai, tinh Quéng Ngii

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Lién quan dén cong viéc lai xe

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi¢ém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
Xac, an toan cho ngudi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi d4anh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua don cén bg, cong chirc khi
c6 yéu céu, ldy chix ky xéac nhén,
téng hop s6 km hoat ddng cua xe
khi két thiic dot cong tac.

2. Bao cdo hang thang tinh trang
hoat dong, sira chita xe.

3. P& nghj thanh to4n chi phi
xing dau xe.

1. Kip thoi, chinh xéc.
2. Pam bdo an toan
giao thong.

2.2

Kiém tra an toan
xe va vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra céc théng sb ky thuét
clia xe, dé xuét sira chita, bao
hanh, mua sim céng cu lao
dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s&, gon gang.
3. Dam béo sir dung cé
hi¢u qua xe cong vu.

2.3

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hodc theo gio hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh
dao quan ly dé bd tri xe dwa doén
cac doan cong tac (néu co).
3. Béo cao kip thoi lanh dao
phong khi ¢6 su cb va bién phap
Xt Iy su cb.

1. Pam béo tai san ¢&
nha xe.

2. Pam bao dua don
cac doan cong tac kip
thoi.
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Thyc hién céc nhiém vu khac do lanh dao Vian phong giao.

- K. ~ A A
3. Céc moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong

DPwoc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi

hop trwc tiép | CA¢ dom vi phoi hop chinh

Chéanh Van phong, Pho Chanh Vién
phong HDND va UBND cap xi

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

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

Cong ty sita chira, bao dudng xe 6 to

Thyc hién céc giao dich sira chira, bao dudng
Xe.

Coéng ty xing dau

Thyc hign céc giao dich cung cap xing dau xe
0 to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong
an

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

Cac don vi thudc co quan

Phéi hgp cac hoat dong dua don cén by, cong
chirc ctia co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thao,

cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cdu cung cap thong tin, danh gid muc d6 x4c thuc cia thong tin phuc

2 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

- A A A ~ A -
5. Cac yéu cau ve trinh d¢, niing lyc

5.1. Yéu ciu vé trinh d

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao . .
cong tac.

T6t nghi€p cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau

A nudc noéi chung.
Kién thirc bo trg &

- Nim dugc chu truong, duong 16i cia Dang va phap luat Nha

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng bd, vé cong tic bao
hiém xe, cdc khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.

Ky g - K§ ning nghé.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quéan ly thong tin.

Kinh nghiém | - C6 kinh nghiém theo yéu ciu.
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- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh duong
161, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy ché, quy dinhcta co quan.

Pham chét ca nhan | - C6 tinh thin trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; cin than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cu vé& nhiém vy, cong vu
trong moi tinh huéng.

- Nim chéc céc van ban phap luét lién quan dén céng tac chuyén

Céc yéu cau khac ’
mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng lwce Tén niing lue Cap a6
Dao dirc va ban linh 1
Nhém ning Iuc | TS chire thuc hién cong viée 1
chung Giao tiép tmg xir 1
Quan hé phéi hop 1
Kha ning lam viéc doc 14p 1
Nhoém nang luc Kha ning trién khai nhiém vu |
chuyén mén Kha niing huéng dan thuc hién nghiép 1
VUL
Nhém ning lyc | Quan Iy su thay dbi
quan ly Ra quyét dinh 1




UY BAN NHAN DAN
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phiic

Déc lap — Tw do -

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s/ %Qfl UBND ngay /ﬁ /2026 cia UBND xd Son Mai)

Tén VTVL: Nhin vién Bédo vé

Ma vi tri viéc lam: SM-HTPV-02

duyét ¢6 hiéu luc

Ngay bt dau thuc hién: Tur ngay Quyét dinh phé

Dia di€m lam viéc:

UBND xi Son Mai, tinh Quang Ngi

Quy trinh cong viéc lién quan:

Lién quan dén cong viéc Bao vé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thye hi¢n nhi¢m vu bao vé Tru s&, noi lam viée ctia co quan theo phén cong,
dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc

hoan thanh céng viéc

2.1

Thuc hién nhiém
vu bdo vé tru so
co quan

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

2. Thuc hién nhiém vu tuan tra co
dong tru s& co quan; truc ban tai
sanh tru s& co quan.

3. Truc camera gidm sat, thong
béo khi ¢6 su cb.

1. Kip thoi, chinh xéac.
2. Pam bao an ninh, an
toan tru s& co quan
theo nhiém wvu duogc
phén cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Pugc tham du céc cudc hop lién
quan dén cong tic theo phén
cong.

Du hop theo ding quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuc
hién ké hoach
cong tac nam,
quy, thang, tuin
cua ca nhan.

1. K& hoach dugc xdy dung theo
ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong vi¢c dugce thuc hién theo
diing tién d6 ké hoach.

Xdy dung va thuc
hien  ké  hoach
cong tac ndm, quy,
thang, tudn cia ca
nhan
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Thyce hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao Vin phong giao.

- As A A *A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dwoc quan ly tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé ph’éi
hop trurc tiep

Cic don vi phéi hop
chinh

Lanh dao co quan, don vi

Lanh dao phu trach va




dong nghiép.
Céc don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Déi twrgng quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac don vi ¢6 lién quan Phéi hop thuc hién céc hoat dong bao vé co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

2 | Dugc tham gia céc cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d)

Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép tir trung hoc phd thong tré 1én va qua lép bdi dudng
vé nghiép vu bao vé.

Kién thuc bd trg

- Ndm dugc chu trwong, dudng 16i cia bang va phap luit Nha
nudc noi chung.
- C6 kién thirc vé nghi€p vu bao v¢.

- Giao tiép; lap ké hoach; quén ly thong tin.

R¥ning - K¥ niing nghé.
Kinh nghiém
(thanh tich cong |~ I(glao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
tc) - K§¥ niing nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chip hanh dudng
161, cha truong, chinh sich ctia Pang, phép ludt ctia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cla co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; cén than,
kién nhn, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac céc vin ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap db
DPao dtrc va ban linh 1
Nhom néng luc Tb chirc thyc hién cong viéc 1
chung Giao tiép tmg xir 1
Quan hé phéi hop 1




Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyuc
chuyén mén

Kha néng lam viéc doc 1ap

Kha néang trién khai nhiém vu

Kha nang huéng dan thuc hién nghiép vu.

et | ek [t | ot




UY BAN NHAN DAN
XA SON MAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh SOZ—Z-[’QD UBND ngay 674/ 2026 ciia UBND xd Son Mai)

Tén VIVL: Nhén vién Phuc

M3 vi tri viéc lam: SM-HTPV-03

vu

Ngdy bt dau thye hién: Tir ngay Quyét dinh phé
duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc:

UBND xa Son Mai, tinh Quang Ngai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Lién quan dén cong viéc phuc vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, d6i ngoai ciia co quan.

2. Cac cong vi¢c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng-viéc

1. B6 tri, sap xép ban ghé, phong
héi truong co quan.
2. Chuén bj nuéc udng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, v¢ sinh phong hop,

3. Quét don vé sinh sin, hanh
lang, céc phong, khu vé sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cia Coéng ty vé sinh méi

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

1. Pam bao thuc hién
t6t, chu dao, kip thoi,
trang trong.

2. Cin thén, 4n cn,
sach sé.

Dugc tham du cac cude hop lién
quan dén cong tic theo phén

Du hop theo diung quy
dinh.

1. K€ hoach dugc xiy dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc
hop,
hdi trudng.
21 Thuc hién cong
| thc phuc vu
trudng.
2.2 | Ché @6 hoi hop
cong.
Xéy dung va thuc
2.3 |hién ké hoach
cong tdc ndm, | cua Phong.

Xay dung va thuc hién
ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tudn
cla ca nhan.
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quy,thdng, tudn | 2. Cong vi¢c duge thue hién theo
cua ca nhén. dung tién d6 ké hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do lanh dao Vin phong giao.

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

Dugc quan ly true tiép va kiém Quan hé ph’éi hop Cac don vi phéi hop
duyét ket qua baoi truce tiép chinh

Chuyén vién, nhan vién
cung co quan.

Lanh dao co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Ca nhan, t6 chic ngodi co quan dén | - Phéi hop thuc hién viée don tiép va hung
thdm, lam viéc véi co quan theo ké | d3n khach dén lam viéc tai co quan.
hoach hodc theo yéu ciu cta Lanh dao. | - Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao

thuc hién cdc nhiém vy d6i ngoai (chuc
Céc don vi ¢6 lién quan. mung, tham, viéng,...).
- Don, ti€p cdc doan khach d6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Puoc cung cip théng tin v& lich cOng tac clia co quan, cuia Lanh dao phuc vu

2 A /4 A A
cho codng tac chuyén mon.
3 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d9 xéc thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. CAc yéu céu vé trinh d9, ning lue
5.1. Yéu ciu veé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | - Tt nghiép trung hoc phé théng tr& 1én.

- Kién thirc t6 chirc su kién, quan hé doi ngoai, d6i ndi.

Kién thuc b trg P T WL & 02 - "
" | - Ki€n thuc ve bao v€ mdi truong, vé sinh an toan lao dong

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

kyning - K§ ning nghé.

Kinh nghiém | - Giao tiép tét.
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(thanh tich cong | - Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chong, chinh xic.
tac) - Phuc vu.

- Trung thyre, nhanh nhen, ndm bt va xir Iy tinh hudng nhay bén,

Pham chat canhén | | ik S ”
¢0 tradch nhiém véi cong viéc.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va véan hanh tét cac thiét
Céc yéu cau khac | bi trong héi truong, phong hop.
- Strc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning lwe Tén nang lwc Cap d)
Dao dirc va ban linh 1
Niigen singice To chff ﬂ}uc hitfen cdng viée 1
Giao ti€p ung xir 1
chung =
Quan h¢ phoi hop 1
Str dung ngoai ngir 1
Nhém nine | Kha néng lam viéc doc 1ap 1
c;’ n ;‘If‘:féfc Kha nang trién khai nhiém vu 1
u -
J Kha ndng hudng dan thyuc hién nghiép vu. 1
Nhom nidng lyc | Quan Iy su thay dbi 1
quén ly Ra quyét dinh 1

CHU TICH




