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BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
NHOM HO TRQ PHUC VU - TRUNG TAM PHAP Y

(Kem theo Dé dn so

/DA-TTPY ngay

/02/2024 cua Trung tam Phap y)

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: HTPVOL/TTPY

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Phap y tinh Khanh Hoa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac quy dinh cta phap luét vé quy tac khi tham gia giao
thong.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu vé dwa dén vién chirc ctia Trung tdm di cong tac va phuc vu hoat

dong cua Trung tam. Thuc hién c&c nhiém vu khac do Lanh dao Phong phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc o o
Ming cong Tiéu chi danh gia hoan
vide Cong viéc cu the thanh nhiém vu
- Pua d6n, chuyén chd Lanh dao va |- Pam bao thoi gian, dia
vién chirc trong qua trinh thyc hién |diém dua don dung theo yéu
Van hanh xe | cong viéc va lién hé cong tac; caw, o
1 : A s , : A - Khong dé xay ra viéc Lanh
- Thyc hién ding céc quy dinh vé an 5 , N
(08N diao than dao, vién chlgzc phai cho doi
9 g anh hudng dén cong viéc.
- Bdo quan va giir gin xe tot; - bam bdo xe ludn sach
- Thudng xuyén kiém tra kiém tra |s€ va trong tinh trang san
trang thai, tinh hinh lam viéc cua sangvphuc Vi, ‘
o S a1t |- Pam bao an toan cho
phuong tién nham phat hién va khac .. s A
Quan ly va hue kin thori cdc hir hone dé dé xuat |ME¥0L X€ va hang hoa trén
2 bao quan xe p? ue ~1p gl cac‘ lf or:g qe c >~<ua duong cong tac, lam viéc
stra chu’a}, dinh ky dé xuat bdo du’orng: theo nguyén tic “lai xe an
dang kiém, cap nhat day du vao so |toan va tiét kiém”
theo dai thiét bi; Thuc hién mua bao
hiém xe.
- Bao cao muc nhién liéu sir dung |Bao cao dugc thuc hién kip
hang thang. thoi va hiéu qua
- Bao céo trong thoi gian sdm nhat
moi su ¢ xay ra trong qua trinh luu
3 | Thyc hién ché | thong cho Truéng phong Hanh chinh
do bao cdo | quan tri, bao gom : tai nan giao thong,
phat do vi pham luat, hu xe, tac
duong... dé co bién phap xtr 1y kip
thoi va thich hop.
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V.

Phéi hop véi cac khoa/ phong, don vi |Cong viée, nhiém vu dugc
Z. R A 3 phoi i cac vien |giao thong sudt, tao duoc

Phéi hop cong lién quan Va.[?)hm h(:)p Vi cac vién (918 g . C

4 tac chue khéc trién khai cong tac phuc

mo1 quan hé cong tac tich
cyc theo dung quy ché, quy
dinh phoi hop cdng tac.

Thuc hién ché
do hoi hop

Tham du cac chuong trinh lién | Dy hop ding thanh phan,
quanden cong tac theo phén cong.  [thoi gian, dia diém quy

dinh.

6 | Thuc hién nhiém vu khac theo su phan céng cua Lanh dao Phong, don vi

3. C4c méi quan hé cong viéc:

3.1. Bén trong:

Pugce quan Iy trwe tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép ]
(S0 vién chirc thudc Céc don vi phoi hop chinh
quyén quan 1y)

- Lanh dao Trung tam;
- La&nh dao Phong.

Khong

- Lanh dao Trung tam;
- Cac vién chirc va nguoi lao dong
tai khoa/phong thudc Trung tam.

3.2. Bén ngoai:

Co quan, to chire cd quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cong ty Bao hiém

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

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 t0

Thuyc hién cac giao dich stra chita, bao dudng
Xe.

Cong ty xang dau

Thuyc hi¢én cac giao dich cung cap xang dau xe
0 to.

Cuc Canh sat giao thong, BO Cong an

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

Cac co quan, to chuc, don vi c6

lién quan.

Phéi hop, trién khai thuc hién nhiém vu.

4. Pham Vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

2 | nhiém vy duoc giao

Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

Puoc yéu cau cung cap thdng tin, danh gia mirc d6 Xac thuc cua thong tin phuc vu

3 | cho nhiém vu duoc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning lwe:

5.1. Y8u cau vé trinh d:




Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép THPT tro 1én; Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe ¢ cac hang
xe theo yéu cau cong tac.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tac chiap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctiia co quan;
Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, phdi hop cong tac td- Trung
thuc, kién dinh, diém tinh, can thén;

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; Kha nang doan két noi Sa;

- Tén tuy phuc vy;

- Hiéu biét va thuc hién diing quy tic tmg x{ ctia nganh y té;

- Thyc hanh dung quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén ki thuat va
cac quy dinh khac cta phap luat;

- Ludn hoc tap nang cao trinh d9, nang luyc chuyén mon nghi¢p vu.

CAac yBu cau
khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét c4c van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cda vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé niang lwe: (CAc mitc tir 1-5)

NhOmM ning luc

Tén nang lwe Cap do

Pao durc va ban linh

T chirc thuc hién cdng viée

NhOm nang lyc : - 1-2
chung Giao tiép tng xur
Quan hé phéi hop
Nh6m nang luc Hiéu Luat An toan giao thong va cac vin ban thuc hién. 2
chuyén mon | Thye hign ky thuat 2
Nhom néang luc Quan 1y sur thay doi |

quan ly

Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
NHOM HO TRQ PHUC VU - TRUNG TAM PHAP Y

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: HTPVO2/TTPY

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Trung tdm Phap y tinh Khanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan: Pam bao an ninh trat tu, phong chéng chy nd trong va
ngoai gio hanh chinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

va nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Thuc hién cac cong viéc lién quan dén bao dam trat tu an toan, tai san ctia Trung tam

Cac cong vige Tiéu chi danh gia
TT | M3 oNn . ’ hoan thanh nhiém
an.gACO g COng viéc cu the )
viéc vu
- bam bdo an toan, trat ty ngoai gio hanh
chinh; thuong xuyén tuan tra, phong gian,
bao mat; theo ddi tinh hinh nguoi, phuong | - T1nh hinh an ninh
15 tro. oh tién vao, ra Trung tAm; trt tu tai don vi
0 urg, phuc L £ A oor A 4 A A A 8n tHt
h .tgA - Sap x¢p, bo tri on dinh xe cd, than nhan, dugc thyc hién tot;
vu hoat don P S S A A w4
1 ", T e nguoi giam dinh va to chirc ¢4 nhan dén lién | - Khong d‘? Xay ra
cua lrung hé cong tac; mat mat vé tai san
tam i T . ) , A
- Thanh vién t6 phong chong chay; cua chung va rieng.
- Giai quyét cic van dé& mat trat tu, mat cép,
mat trdm xdy ra; Phdi hop cac co quan lién
quan giai quyét cac van dé trén khi can thiét.
Cong viéc, nhiém
Phéi h Pho1 hgp vo1 cac khoa/phong, don vi lién| vu dugc giao thong
01 \ Ao PR , . . 2 1 £
. op quan va phoi hgp véi cac vién chirc khéc trién | sudt, tao dwoc moi
cong tac C A - A A A 4z
2 khai cong tac dam bao an ninh trat tu. quan h¢ cong tac
tich cuec.
; Tham du cac chuong trinh lién quan dén| Du hop ding hanh
Thuchién | o s an c6 han, thoi gian, dia
PN cong tac theo phan cong. phan, gian, di
3 | ché do hoihop diém quy dinh.
4  [Thuc hién nhiém vu khac theo su phan cong ctua Lanh dao Phong.




3. Cac méi quan hé cdng viée:

3.1. Bén trong:

Puoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua boi Quin |y trye ti€p | Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao Phong.

Céac vién chirc va nguoi lao

Khon A
g dong tai Trung tam

3.2. Bén ngoai:

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

Céc to chirc, don vi c6 lién quan. Phéi hop, trién khai thyc hién nhiém vu.

4. Pham Vi quyén han:

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién nhiém vu duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

2 | yuduoc giao

3 | Puoc y&u cau cung céip thdng tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. CA&c yéu cau veé trinh d9, niing lyc:

5.1. Y&u céu vé trinh dé:

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Phim chat

ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, nghiém tic chdp hanh chua truong, chinh sach
cua bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot; Trung
thuc, diém tinh, can than;

- C6 kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap; Co y thuc t6 chirc; Tan tuy phuc
0

- Hiéu biét va thuc hién dung quy tic tmg x{r cia nganh y té;

- Thyc hanh ding quy ché, quy dinh, quy trinh chuyén mén k¥ thuat va
cac quy dinh khac cua phap luat;

CAac yéu cau

khac

C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc duge phan cong va lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cta vi tri viéc 1am.
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5.2. Y8u cu vé ning hre: (CAc mitc tir 1-5)

NhOm ning luec Tén nang luc Cap d6
Pao dic va ban Iinh
Nhoém nang luc T6 chire thuc hién Cﬁng viéc
chung Giao tiép Gmg xur 1
Quan hé phdi hop
Can rén luyén strc khoe tét, déo dai cting véi tinh than tinh
Nhom nang lyc | tdo minh man san sang doi pho véi moi truong hop rui ro. 1
chuyén mon C6 kien thure, hiéu biet va s dung thanh thao cac thict bi
PCCC @dé san sang ap dung khi c6 su c6 chay nd xay ra
Nhém ning luc Quan ly su thay doi 1
quan ly Ra quyét dinh 1
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BAN MO TA VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
NHOM HO TRQ PHUC VU - TRUNG TAM PHAP Y

Tén Vi tri viéc lam: Y cbng

Ma vi tri viéc lam: HTPVO3/TTPY

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Trung tdm Phép y

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quan ly, vé sinh dung cu, nguoi giap viéc giam dinh vién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Vé sinh phong, lau rira dung cu, thiét bi y t& va phu giup k¥ thuét y, diéu dudng thuc
hién k¥ thuat chuyén mon.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

- V& sinh Phong khdm giam dinh Phép y;
v¢€ sinh ngoai canh don vi.

Khu vuc sach sg€,
chat thai dugc phan

thuc hién chuyén
mon, k¥ thuaty

- Nguoi gitip viée giam dinh phap y tr thi.

1 V& sinh - Thu gom va xt 1y cac chat thai y t& dam logi.
bao dung quy dinh; bam bao dliing theo
quy dinh.
Quén 1y vat tu trang thiét bi chuyén dung = Dam bao gon gang,
Quén 1y, van hanh | phuc vy cong tac giam dinh, dam bao ddy = dé thdy, tranh mat
2 | vastdungthiét | du trang thiét bj can thiét, thuong xuyén | mat vat tu, thiét bi.
biy té kiém tra, bao dudng phat hién hong hoc,
mét mét phai béo cdo kip thoi.
- Quan 1y, sap xép bo dung cu md tir thi ddy | Can than, tranh sai
du dép mg nhu cau cong tac, vé sinh khir |_s6t, nham Ian,
Quan 1y, t chirc, | khuan trang thiét bi ding quy trinh truoc va | . p thoi, sach s&
3 sau khi kham nghiém tir thi. ' L Y

dung quy trinh ky
thuat.

Kip thoi, dung quy
dinh.

3. C4c mdi quan hé cdng viée:

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan ly truc tiép

Céc don vi phoi hep chinh

- Lanh dao Khoa

Khdng

Cac vién churc va nguoi lao dong
thudc Trung tam.




3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va S <A . e ,
kiém duyét két qua béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh
Truong khoa Khéng Cac khoa/phong thudc Trung tam.
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- Cac phong/ khoa/ trung tdm va cac don vi thudc

Trung tam;

- Céc co quan, doan thé lién quan.

Phéi hop, trién khai thuc hién
nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

2

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc do xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép trung hoc co so trd 1én.

Kién thirc bd tro

Chuong trinh huan luyén danh cho Y cong.

Pham chét ¢4 nhan

- Trach nhiém cao véi cong vige, tan tuy phuc vu su nghi¢p cham
soc, bao v¢ va nang cao stcc khoé nhan dan.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1§1ng nghe, diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, doan két ndi bo.

= Hiéu biét va thyc hién dung quy tic ing xir ctia vién chitc nganh
y te.

- Thuc hanh nghé nghiép theo ding quy ché, quy dinh, quy trinh
chuyén moén k¥ thuat va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Khong ngung hoc tap nang cao trinh d9, nang luc chuyén mon
nghi€p vu.

- Trung thyc, khach quan, doan két, ton trong va hop tac véi dong
nghi€p trong thuc hanh nghé nghiép.

- Hiéu biét vé linh vuc an toan lao dong va phong chdng nhiém
khuan Trung tam.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap db
- Pao duc cong vu
Nhoém ning luc chung |- Giao tiép, ing xtr 1
- Quan hé phdi hop
Nhom ne'mgAh,rc chuyén |Co }(ié'n thirc chuyén mén vé }Tnh vuc c6 lién quan 1
mon ¢ cap do phu hop theo quy dinh
Nhém néng lyc quan 1y - Quan 1y sur thay doi 1

- Ra quyét dinh
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