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TEN CO QUAN: .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....... Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
BAN MO TA CONG VIEC

A en . M3 vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién ky thuat

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu ndm bit quy trinh, k¥ thuat vé céu truc, may moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong ctia hé thdng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhing cong viéc lién quan dén cong
ngh¢, may k¥ thuat cua co quan; stra chira, bao dudng va duy tri hé thong may moc, thi€t bi cong nghé
van hanh c¢o6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc o s <
8 VIt Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

TT
Ming cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 | Xay duyng ké| 1. Tim hiéu vé cdu tric mdy moc, | Hé thong may k¥ thuit cta co quan
hoach, van hanh; | thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat | bdo dam luén dugc van hanh tdt,
bao dudng; duy | dong cua may moc. chu dao, kip thoi.

tri hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong ky thuat
trong co quan

2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén
cong ngh¢, may ky thuat cua co
quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
hé théng cong ngh¢, may ky thuat
cua co quan.

2.2 | Ché d6 hoi hop Puoc ‘gham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, 1. Ké hoach dugc xdy dung theo
thang, tun cta ca nhan. dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc hién theo

dung tién do ké hoach.




2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép
va kiém duyét két qua béi

Cac ca nhan, don vi

Quan ly true tiep phéi hep chinh

Trudng phong.
Pho truong Phong.

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung t6 chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Td chuc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi stra | Phoi hop thuc hién viéc bao dudng, stra chira

chira, van hanh may thiét bi.

may thiét bi cua co quan khi dén ky bao dudng
hodc ¢o su cO.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cta co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho cong

tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi dudng

- Tbt nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat tr¢ 1én (wu tién chuyén
nganh lién quan dén hé théng may k¥ thuat).

- Kién thie vé van hanh, bao dudng, bdo tri may moc, thiét bi trong co
quan.

- Kién thirc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén moén tét.

- Ty hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

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

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 nam lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, stra chira
hé théng may ky thuat toa nha.

Pham chét c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh huong nhay bén, co6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Stre khoe tot.




5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé

ou
>

Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Quan h¢ phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom nang lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc 1ap.

- Kha nang trién khai nhiém vu.

- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu.

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

Nhom néng luc quan 1y

- Quan 1y su thay doi.

- Ra quyét dinh.

N Y I I N e I e I e o ]

Phé duyét cia lanh dao




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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhén vién Y té co quan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thyc hién nhiém vu cham soc stic khoe ban dau cho can bg, cong chirc, vién chure trong co

T Céc cong vige Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vie
2.1 | Cham sc')g suc | 1. Thyc hién nhiém vu y té co quan. 1. Viéc cham soc ste khoe ban dau
khoe ban dau. 2. Gidm sat vé sinh an toan thyc | cia can b, cong churc, vién chirc
pham tai bép 4n cia co quan. duoc bao dam.
3. Thuc hién cong tac phong, chéng | 2- V€ sinh ‘toéﬂn thuf: phé@, ve s}nh
dich bénh tai co quan. co quan va cong tac phong chong
dich, bénh dugc bao dam, tuan thu
dang quy dinh.
2.2 | Ché d6 hoi hop. | Pugc tham du cac cudoc hop lién | Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Xy dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. K& hoach dugc xay dung theo
thang, tuan cua cé nhan. ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dang tién do ké hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Trudéng phong
Pho truéng Phong

- Lanh dao co quan.

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

- Cac don vi thudc co quan.




3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

T6 chirc, ca nhan lién quan dén trang thiét bi sira
chira, van hanh may thiét bi y t€, vat pham y te,

thudc chita bénh.

Phdi hop thuc hién viéc cham soc sttc khde ban
dau, v€ sinh an toan thyc pham, phong, chong
dich bénh co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phdi hop thyc hién cong tac y té co quan.

4.0 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc vu cho cong tac
chuyén mon.

4.3 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xéac 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 do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, boi dudng

- Tt nghiép tir trung cip chuyén nganh y tré 1én.

- Kién thtrc vé vé sinh an toan sirc khoe, nang cao thé chat, ting cudng
thé luc.

- Kién thtc vé sinh va an toan thuc phim.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén mén tdt.

- Giao tiép tdt, nhanh nhen, hoat bat.

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

- C6 it nhéat tir 02 ndm lam céng viéc kham, chita bénh tai cac bénh
vién, trung tam y té.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, ndm bat va xur ly tinh huéng nhay bén, cé
trach nhiém vai cong viéce.

Céc yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

Niing lwe cu thé

U
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Nhoém néang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéce

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan ly sy thay doi

N I I N e T e I e o |

- Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN: ......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: ....... Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

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

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan (bé sung tén tai li€u, quy trinh cong vi¢c lién quan vi tri ndy)

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 o fas .
8 Vi Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

TT
Maing cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 | Thuc hién cong | 1. B tri, sip xép ban ghé, phong | 1. Pam bao thuc hién tbt, chu dao,
tac phuc vu hop, hoi trudng co quan. kip thoi, trang trong.

2. Chuén bj nudc uéng phuc vu hoi | 2. Cén than, an can, sach sé.

nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, v€ sinh phong hop, hdi 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 vé
sinh moi trudng.

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

2.2 | Ché d6 hoi hop | Pugc ‘gham du cac cudc hop lién | Du hop theo dung quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.

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

2. Cong vige giuqc thuc hién theo
dang tién do ke hoach.

2.4 | Thyc 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 quén 1y trye tiép
va kiem duyét két qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Trudng phong.
Pho truéng Phong.

- Lanh dao co quan.

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

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chit quan hé

Ca nhan, t6 churc ngoai co quan dén tham, lam viéc
v6i co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau cua
Lanh dao.

Céc don vi ¢ lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc dén tiép va hudng dan
khéach dén lam viéce tai co quan.

- Thuc hién cong tac 18 tan khi lanh dao thuc hién
cac nhiém vu do61 ngoai (chuc mung, tham, viéng,
o).

- Don, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tac

chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao, boi dudng | - Tt nghiép trung hoc co s& trd 1én.

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

Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot. ‘
cong tac) - Tiép nhan, xtr 1y thong tin day dd, nhanh chong, chinh xéc.
- Phuc vu.
Pham chét ca nhan - Trung thyc, nhanh nhen, ndm bat va xur ly tinh huéng nhay bén, co

trach nhiém vai cong viéce.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tdt cac thiét bi

- Stre khoe tot.

trong hoi truong, phong hop.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning lue cu thé

@
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Nhom néng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chure thyc hién cong viéce

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngix

Nhoém néng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc ddc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan 1y

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

I L N e S O O e e I N =]

Phé duyét cia lanh dao




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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién L& tin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Thyc hién cong tac 1& tan phuc vu cac hoat dong dbi ndi, ddi ngoai ciia Lanh dao co quan.

T Céc cong vige Tiéu chi dénh gis
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong vige
2.1 | Thyc hién cong | 1. Thyc hién cong viéc 1 tan d6n | 1. Pam bao thuc hién tdt, chu déo,
tac 1€ tan tiep, huéng dan khach dén co quan | kip thoi, trang trong.
lién hé cong tac. 2. Can than, 4n can, sach s&.
2. Phuc vu cong tac I tan doi noi,
do1 ngoai cua Lanh dao co quan.
3. Lé tan don, tién cac doan khach
ngoai giao cla co quan.
2.2 | Ché d6 hoi hop | Pugc tham du cac cudc hop lién | Dy hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duge xay dung theo
thang, tuan cua ca nhan. ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hi¢n theo
dang tién do ke hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Dugc quan ly tryc tiép
va kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Trudéng phong
Pho truéng Phong

- Lanh dao co quan.

-Lanh dao va chuyén vién, nhan vién
cung t6 chirc.

- Cac don vi thudc co quan.




3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phuong
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

Lanh dao.

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

- Bon, tiép cac doan khach doi ngoai.

Céc don vi ¢ lién quan.

Phéi hop thuc hién cong tac 18 tan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Phéi hop thuc hién cong tac 1€ tan.

4.2 Puoc cung cp thong tin vé lich cong tac cia co quan, ctia Lanh dao phuc vu cho cong tac

chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

4.4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi dudng

- T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

- Kién thuc t6 chirc su kién, cac hoat dong nghi 1 trong ddi nodi, dbi
ngoai.

- Kién thtrc vé nghi thtrc don, tiép khach trong hoat dong cua co quan.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.

- Str dung tin hoc van phong; Internet.

- Tiép nhan, xtr 1y thong tin day dd, nhanh chong, chinh xéc.
- L& tan.

Phim chit c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh huong nhay bén, co6
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Ngoai hinh va nhin, trang phuc gon gang lich su, sir dung dugc dong
phuc ¢ tan theo yéu cau.
- Surc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc

@)
SO

Niing lwc cu thé

ou
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Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Nhom ndng lyc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

|t [ |t | [ | D

- Kha nang trién khai nhi¢m vu




- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan ly sy thay d6i

Nhom nédng luc quan ly Ra quyét dinh
- uyét di

Phé duyét ciia 1anh dao




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

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

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 vy bao v¢ Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan cong, dam bao an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cuia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

quan dén cong tac theo phan cong.

o Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 | Thue hién nhiém | - Thuc hién nhiém vu ch6t cong | 1. Kip thoi, chinh x4c.
v bio Ve tru s& co | Va0, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan tru
qﬁan o 2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co | sé co quan theo nhiém vu dugc
dong tru sd co quan; truc bdo vé€ tai | phan cong.
tz‘ing ham; truc ban tai sanh tru sé co
quan.
3. Tryc camera gidm sat, truc bdo
chéy tai trung tAm va thong bao dén
céc chédt khi co su cb.
2.2 | Ché d6 hoi hop Dugc tham du cic cudc hop lién | Dy hop theo diing quy dinh.

7 Xay dung va thuc

1. Ké hoach dugc xdy dung theo

2.3 | hién ké hoach dung noi dung ké hoach cong tac cia
cong tac nam, quy, | Phong.
thang, tuanciacd | 2 Céng viée duge thuc hién theo
nhén dung tién d6 ké hoach.
2.4 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly trye tiép

Cac ca nhan,
don vi phoi hgp chinh

- Chanh van phong/Trudéng phong

- Pho chanh van phong/Pho truong
Phong phu trach

- T6 trudng/Pho to truong To bao vé

- Lanh dao phu trach va dong
nghi¢p.
- Cac don vi thude co quan

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong s¢ tai

Céc don vi thudc co quan

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




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mtrc 4o xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu duoc giao

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao, bodi | - TSt nghiép trung hoc co s& tré 1én va qua 16p bdi dudng vé nghiép vu bao
dudng \(3
- C6 kién thure vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém (thanh | - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
tich cong tac) - K¥ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chi
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tdc; can than, kién nhan,
kién tri; khong chu quan, nong vai.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac - Nam duoc chu truong, duong 16i cia Dang va phap luat Nha nudc néi
chung.

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

5.2. Yéu cau veé niang luc

SO

Nhom niang luc Niing luc cu thé C

- Pao dac va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viéc

Nhoém nang luc chung _ Giao tidp img xit

— == ==

- Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngit

- Kha nang lam viéc doc lap

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

[ I S —

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quan ly - Quén 1y sy thay doi 1

- Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN.: .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN TO CHUC: ......... Pic lap - Ty do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC
A Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe S—
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan (b6 sung tén tai lidu, quy trinh cong viéce lién quan vi tri nay)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Ming cong viéc Cong viéc cu the cong vige

TT

2.1 Thuc hién nhiém | 1. Pua don can bg, cong chirc khi c6 | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe " | yéu cau, 1y chit ky x4c nhan, tong | 2. Pam bao an toan giao thong.
' hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thic dot cong tac.
2. Béo céo hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. D¢ nghi thanh toan chi phi xang

dau xe.
2.2 | Kiém tra ~an toan | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra 1. An toan khi 141 xe.
xe va vé sinh xe cac thong so ky thudt cta xe, d€ xuat stra | 2. Sach s€, gon gang.
chira, bé}o hanh, mua sam cong cu 1ao | 3. Pam bao sir dung c6 hiéu qua
dong (néu co). xe cong vu.
2.2 | Tryc nha xe 1. Tryc bao v¢ tai nha xe theo ca tryc | |, Pam bao tai san & nha xe.

hoac theo gid 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. Béo céo kip thoi lanh dao phong khi
¢6 su ¢ va bién phap xir Iy sur cb.

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

2.6 | Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khéac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac ca nhan,

Puoc quan Iy trye tiép va
don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc ticp

- Chanh van phong/Trudéng phong. - Lanh dao phu trach va dong nghiép.
- Pho chanh van phong/Pho truéng - Cac don vi thudc co quan.
Phong phu trach.

- Boi trudng/Pho doi trudng doi xe.




3.2- Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co quan khi
duogc giao.
Cong ty sita chita, bdo dudng xe 6 to Thuc hién cac giao dich stra chira, bdo dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 t0.

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 don vi thudc co quan

Phéi hop céc hoat dong dua don cén b, cong chirc clia co quan,
phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cude hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc cia théng tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao.

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- Tot nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau cong tac.
- Cé kién thuce veé Luat Giao thong duong bd, vé cong tac bao hiém xe,
cac khoan phi, I¢ phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quén 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh duong 16i, chi
trwong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén téc; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cAu vé nhiém vy, cong vu trong
moi tinh hubng.

Céc yéu cau khac

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.
- Nam chéc c4c van ban phép luét lién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap dé
- Pao dac va ban linh 1
- T chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc chung _ Giao tiép tmg xit )
- Quan hé phéi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc chuyén mon - Kha ning trién khai nhiém vy 1




- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan 1y - Quan Iy sy thay doi

- Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao




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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Nhén vién Y té tau kiém ngw

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan | (b6 sung tén tai liu, quy trinh cong viéc 1i€n quan vi tri ndy)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Y té trén tau chiu sy lanh dao truc tiép cua thuyén pho trén tau, chiu trach nhi€ém trudc phap
luat va thuyén truong, thuyén pho vé stic khoe, thuc hién so ctru, diéu tri bénh cho thuyén vién va
nhiing ngudi khac c6 mat trén tau.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 | Thuc hién nhiém | Phu trach vé y té, vé sinh trén tau, theo
vuy té ddi stre khoé, thuc hién so ctru va diéu
tri bénh cho cac thanh vién trén tau;
truong hop can thiét cho bénh nhan nghi
hodc dua bénh nhan di diéu trj & bénh
vién.

Pam bao chu dao, an
toan.

Dinh ky t6 chirc viéc kham sirc khoé
cho thuyén vién, bao cdo Thuyén truong
nhimg ngudi mic bénh truyén nhiém, sir | Pam bao chu ddo, an
dung chat gdy nghién; kiém tra, theo ddi | toan.

viéc phong ngira 6 nhiém méi trudng
song.

Tiép nhan, cham séc va diéu trj bénh
nhan trén tau, bao cao Thuyén phd nhat
ve tinh hinh diéu tri bénh nhan. . . )
N . _ bam bao dung quy
Huéng dan cho thuyén vién phuong dinh, kip thoi

phép cap ctru khi gip tai nan va cac kién | = '
thirc thong thuong vé vé sinh phong
bénh.

Kiém tra chét luong cua lwong thyc, | Thyc hién dung quy
thuc phém, nu’c’rp ngot st dung trén tau dinh.

va tién hanh kiém tra viéc bao dam vé
sinh ctia bo phan bép. Tham gia 1ap thuc
don hang ngay cta cac thanh vién trén
tau. Truc tiép kiém tra va bao cdo
Thuyén pho nhat tinh hinh vé sinh
budng & cua thuyén vién, phong an va
nhitng noi cong cong khac.




Huéng dan cho thuyén vién phuong
phap céap ctru khi gap tai nan va cac kién
thirc thong thuong vé vé sinh phong
bénh.

bam bdo nhanh chong,
kip thoi, diing quy trinh.

Quan ly trang

22 | fhiétbi

Quan ly phong kham bénh, trang thiét bi
y té, thudc men. Lap du tru bd sung va
thay thé cac dung cu y té, thuéc men;
kiém ké tii thudc hang thang, hang quy
va bao cao Thuyén truong; gitr gin, bao
quan thudc va dung cu y té theo dung
quy dinh.

Pam bao dung ké hoach,
khoa hoc.

2.3 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cép trén giao.

Theo yéu cau ting cong
viéc cu theé.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi

(s6 thuyén vién kip tau)

Thuyén trudng, thuyén pho

cong tac dugc phan cong.

Chuyén vién thudoc nhoém | Céc co quan, don vi lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc phong thude Chi cuc Kiém ngu ving.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

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

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

Cac don vi khac.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Phéi hop thue 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 chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao; duoc quyét dinh cac
linh vyc thudc pham vi vi tri viéc lam dugc giao.

4.2 | Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao.

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.




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

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T;inh do dao tao,
boi dudng

Tét nghiép Trung cép tré 1én nganh/chuyén nganh pht hop véi vi tri
viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac (phu hop véi yéu cau caa VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va li€n quan
deén chtrc nang, nhiém vu cua phong.

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

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac va dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1
- Té chirc thyuc hién cong vigce. 1
Nhém ning lyc | Giao ti€p Ung xu. 1

chung :
- Quan hé phoi hop. 1
- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra thyuc hién nghi¢p vu. 1
chuyén mén - Kha nang phéi hop véi cac don vi trong thuc hién nhiém 1
vu.

Nhom ning lyc | - Quan ly sy thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1

Phé duyét cia lanh dao




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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhén vién cap duéng tau kiém nguw Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

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

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

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac céng viée Tiéu chi danh glfl
TT ) - hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu the cdng viéc

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

Bao quan va st dung ding dinh lugng
Thyc hién nhiém | luong thye, thuc phém phuc vu cho sinh | Thyc hién dang quy
vu cip dudng hoat va doi séng thanh vién trén tau. ché.

Tiép nhan va lén ké hoach sur dung
lvong thuc, thuc phém cho cac bita an
hang ngay.

2.1

Quan 1y kho lwong thuc, thuc phim,
dung cu va trang thiét bi nha bép. T6
chirc stra chira nhﬁ‘ng vat dung hu héng Pung quy dinh.
va lap du tru mua bo sung, thay thé céc

2.2 | Quan ly kho vat dung do.

Gilr gin v¢ sinh nha bép, dung cu va

trang thiét bi ctia phong an. Diam bao sach s.

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao. Theo yéu céu timg

cong viéc cu the.

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

Puoc quan ly true tiép va Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 thuyén vién kip tau)
Thuyén truéng, thuyén pho Chuyén vién thudoc nhéom | Céac co quan, don vi lién
cong tac dugc phan cong. quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Phéi hop x4y dung cac van ban.

Céc phong thude Chi cuc Kiém ngu ving - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.




Cac don vi khac

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Phoi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao; duoc quyét dinh cac

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 ciia co quan trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc 6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

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

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, bdi | Tot nghi¢p so cap nau an trd lén.

dudng

Pham chat ca nhan

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

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chat khac (phu hop vé6i yéu cau caa VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ciia phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 1
Nhom ning luc |- T6 chire thuc hién cong viéc. 1
chung - Giao tiép g xu. 1
- Quan hé phdi hop. 1
Nhém nang lyc |- Khé} ne“lng hg’img dan thuc l}ién nghif:p vu chuyén nganh. 1
chuyén mén - Kh’fl nflng klsm tra tlru‘;c’hlen ng}nep vu. S 1
- Kha nang phoi hop véi cac don vi trong thuc hién nhiém vu. 1
Nhom niang luc | - Quan 1y su thay di. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do

- Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thuy thu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan

(b6 sung tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vj tri viéc lam:

Thuy thu chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cta thay thu truéong. Thiy tha chiu trach
nhi¢m trudc phép luat va thuyén truong, thuy thu truong vé thuc hién nhiém vu trong pham vi duoc
giao phu trach; truc tiép thuc hién nhiém vu truc ca, bdo quan, v¢ sinh tau, st dung thiét bi boong
theo sy phan cong cta cAp trén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Ming cong viée Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
Tham gia thuc hién nhiém vu tudn tra, fZam bio ding Ee hO?Ch
kiém tra, kiém soat, thanh tra chuyén tuan ttra; t‘h e h1¢n' ding
nganh vé bao vé ngudn loi thuy san. quy dinh vé xir }5’ vi pham
phép ludt trén bién.
Thuc hién nhiém vu truc ban, truc ca, o o
chép hanh ménh 1énh cua cip trén. Ding ke hoach phan cong.
Bao quan tot dung cu, may, thiét bi,
nguyén nhién vat li¢u, trang bi bdo hd
lao dong va cac phuong tién dugc giao | .
st dung khéc; bao dudng vo, boong tau, Ding quy trinh.
may, thiét bi khac theo sy phan cong
cua thuy thu trudng.
Khi tau hanh trinh phai thi hanh kip thoi
moi ménh 1énh cua cép trén. Néu duoc e . .
2.1 | Thyc hién hoat | phan cong l4i tau phai 14i chinh x4c theo AK1p thoi, phyc tling ménh
dong nghiép vu khau 1énh va theo ké hoach hai trinh da 1énh.
dinh.
Thuong xuyén vé sinh buong lai va , , N .
boong gicélu ti/leo sy phan cong %ﬁa thuy }Bam bao sach s¢, ngin
thu trudng. nap.
Truc ti€p van hanh nhiém vu thu, tha , . , ,
neo, su 1cjiung day ném khi tau cép cau }?am bao :unh chinh xac,
hay cap tau khac dé lam nhiém vu. ding quy trinh.
Tham gia quan ly va sir dung cong cu, Pam béo tinh chinh xAc
trang thi€t bi trén tau theo sy phan cong |,, \ ’
TSN A dung quy trinh.
cua cap co tham quyén.
Quan ly, st dung cac dung cu chéng Pam bao tinh chinh xac,
thing, ciru dam. dung quy trinh. ‘
2.2 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao. :F heO.A yeu cad fng
cong viéc cu thé.




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude quyén
quan ly)
Lanh dao Chi Cuc, lanh dao Céc co quan, don vi lién quan.
Doi tau, Thuyén trudng.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Phoi hop xay dung céc van ban.

Cac don vi thudc Chi Cuc/Cuc. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

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

- Phdi hop thyc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge 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 ctia co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
Thim quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc:

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao, Tét nghiép so cép tr¢ 1én nganh/chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.
boi dudng
Kién thirc bo trg - Quan 1y hanh chinh nha nudc.

- C6 giay ching nhan kha nang chuyén mon tho may truc ca.

Kinh nghiém (thanh i . o
tich cong tic) Dbam nhan duoc theo vi tri viéc lam.
Pham chit ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,

chinh sach ctia Bang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khac (pht hop véi yéu cau ctia VTVL).




Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyéet cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén

chtrc nang, nhiém vy cua ....

- Co6 kha ndng t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé 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 néng lwe Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1
Nhom nang luc - T6 chuce thue hién cong viéc. 1
j - Soan thao va ban hanh van ban. 1
chung - S -
- Giao ti€p ung xu. 1
- Quan hé phoi hop. 1
- Kha niing hudng dan thuc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
Nhom néang lyc - Kha nang kiém tra thyuc hién nghiép vu. 1
chuyén mon - Kha nang phéi hop voi cac don vi trong thuc hi¢n nhi¢m 1

vu

Nhom néang lyc
quan ly

- Quén 1y su thay d6i.

- Ra quyét dinh.

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VIVL: Thg May Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:
Quy trinh cong viéc lién quan

(bd sung tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tho may chiu sy quan 1y, didu hanh tryc tiép ctia may pho hai, chiu trach nhiém trudc phap luat
va thuyén trudéng, may trudng vé thuc hién nhiém vuy trong pham vi dugc giao phu trach; c6 trach
nhi¢m khai thic cong suat cua may, thi€t bi dat hi¢u qua cao va ddm bao cac yéu cau ky thuit, ché do
hoat dong cua may, thi€t bi theo dung quy trinh, quy pham k¥ thuét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1 | Thuc hién hoat

Tham gia thyc hién nhiém vu tuan tra, kiém

Pam bao ding ké

dong nghi€p Vi | ¢ kiém sodt, thanh tra chuyén nganh vé foach tuan tra; thyc
bao vé ngudn loi thiy san. hién dang quy dinh vé
xur 1y vi pham phap luét

trén bién.

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

bam bao tinh chinh
x4c, chat lugng, khoa
hoc, ding quy trinh va
theo diing ké hoach vé
tién do.

Khi tau hanh trinh, theo huéng dan cia may
trudng va phy trach may truc ca tién hanh
van hanh, theo doi cac may, thiét bi & budng
may theo ding quy trinh, quy pham k¥
thuat.

bam bao dang quy
trinh.

Ghi chép kip thoi cac thong s6 vao s6 nhat
ky van hanh may (ké ca sy ¢d va dién bién
khac xay ra) theo quy dinh cua phéap luat vé
hang hai.

bam bdo tinh chinh
xac, chat luong, khoa
hoc, ding quy trinh.

Khic phuc, stra chita nhitng hu hong vé
may, h¢ thong bom nudc va thiét bi dién
don gian theo hudéng dan cua may pho truc
ca.

Pam bao nhanh

chong, kip thoi.

Gitp may truong xay dung ké hoach bao
dudng, stra chita dinh ky cac may, thiét bi
duoc giao str dung trén tau; kiém tra, giam
sat va nghiém thu céc may, thiét bj duoc stra
chtra.

Pam bao vé tién do.




Pam bao tinh chinh

Quan ly, str dung binh ctru hoa ham may. xac, diing quy trinh.

bing ké hoach, dam
bao yéu cau.

Tryc ca theo sy phan cong ciia may trudng.

2.2

Theo yéu cau tung
cong viéc cu thé.

Thuyc hi¢n cac nhi¢m vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chirc thude quyén
quan ly)
Lanh dao Chi Cuc, lanh dao Céc co quan, don vi lién quan
Poi tau, Thuyén trudng

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Phoi hop xay dung céc van ban.

Cac don vi thudc Chi Cuc/Cuc; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

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

Céc don vi: Canh sat bién, Hai Quan, Bién | - Cung cap céc thong tin theo yéu ciu.
phong. - Phoi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao; duoc quyét dinh cac linh
vuc thugc pham vi vi tri viéc lam dugc giao.

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

4.3 Duogc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mtrc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

4.5

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao, - T6t nghiép so cap tré 1én nganh/chuyén nganh phu hop véi vi tri viée
boi dudng lam.

- Quan 1y hanh chinh nha nuéec.
- Co giay ching nhan kha ndng chuyén mon thg may truc ca.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac) Pam nhan duoc theo vi tri viéc lam.




Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Pham chit khac (phu hop véi yéu cau ctia VTVL).

- C6 kha ning, dé xuat nhiing 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 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac va dinh hudéng phat trién.

5.2. Cac nang luc
Nhom néang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1
Nhom nang luc - T chirc thuc hién cong vig¢c. 1
chung ; - Sqan t‘h,éo va ban hanh van ban. 1
- Giao ti€p ung xu. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu chuyén nganh. 1
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra thuc hién nghi¢p vu. 1
chuyén mén - Kha nang phdi hop vdi cac don vi trong thyc hién nhiém 1
vu.
Nhom néng luc quan | - Quan Iy sy thay doi.
ly - Ra quyét dinh.

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VIVL: Thuyén truéng Nghy bat dhu thyc hién:

]

Pia diém lam viéc:

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyén truong 14 ngudi chi huy cao nhét trén phuong tién céng vu (tdu cong vu, ca nd,...) tai
Cang vu Duong thuy noi dia, Cang vy hang hai chiu trach nhiém toan b cong viéc trén phuong tién
cong vu vé an toan cua phuong tién, an toan sinh mang cho thuyén vién va cong chirc, vién chuc di

trén phuong tién cong vu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
nhiém vu

2.1

Nhiém vu

Thuyén truong thyc hién nhiém vy theo quy dinh cua Bo
GTVT; bao gobm nhiing cong viéc chinh nhu sau:

1. Thuyén truéng 1a ngudi co quyen chi huy cao nhat &
trén phuong tién cong vu. Thuyén truéng c¢6 nhiém vu sau
day:

- biéu khién phuong tién cong vu khi hanh trinh.

- Quén ly, bao dam an toan vé nguoi, phuong tién va tai
san trén phuong tién; ndm vimg tinh trang k¥ thuat, thoi
han hoat dong va chu ky sura chira cua phuong tién.

- Quan 1y s6 nhat ky hanh trinh, danh ba thuyén vién, sb
sach, gidy to can thiét khac, t6 chic viéc ghi chép va
thuong xuyén kiém tra viéc ghi chép sd sach theo quy
dinh.

- T chirc phan cong, giam sat, dén dbc thuyén vién hoan
thanh nhiém vu.

- Nhén, ban giao phuong tién cong vu theo yéu cau cua
cap c6 thim quyén.

- Khi 101 phuong tién cong vu phai tryc tiép ban giao nhiém
vu cho Dai pho/Thuyen phé hodc nguoi duge iy quyén.

- Tham gia tim kiém ctru nan, ctru hd khi c6 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 phap céap ciru c6 hi€u qua nhét; thyc hién béo céo day
da vé cac su cb duong thuy, hang hai xay ra theo quy dinh.

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

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

2. Thuong xuyén duy tri cong tdc bao ddm an toan lao
dong; an toan, an ninh hang hai, duong thuy; phong

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

- Tinh trang cua
phuong tién gém vo
phuong  tién, mdy
phuong tién, trang
thiét bi, thuyén vién
luon & trang thai sin
sang phuc vu cong
tac.

- S6 nhat ky hanh
trinh, nhat ky may,
nhat ky truc ca,
nhat ky boong...
ghi chép day du,
ding vi tri quy
dinh.

- Kip thoi bdo cédo
day da vé su cb
duong thiy, hang hai.

2.2

Phéi hop

chdng chay nd va phong ngira 6 nhiém moi trudng.
Phoi hgp véi dong nghi¢p trong don vi, trong co quan
dam bao cong tac dua don nguoi di lam vi¢c an toan, dam

Theo yéu cau cu
thé cua cong viéc




bdo yéu cau cong tac. duoc tham gia.
Thyc hién TR Tiep thu, trao doi
.A Pugc ctr di hoc tap, boi dudng. thong tin, cdp nhat
viéc  hoc , n A LA , . £ . .
2.3 @ hoi Puogc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac (theo | kién thuc; trién
ﬂpﬁi hop. phan cong). khai thuc hién theo
£nl, 1op két luan cudc hop.
Hoan thanh theo
2.4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do truong don vi giao. yéu cau cong vigc
duoc giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic c4 nhén, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
Lanh dao co quan. Thuyén vién duoc bd tri dinh Cong chuc, vién chic co
Cép trudng don vi truc tiép phu bién trén phuong tién cong vu. quan.
trach.
3.2. Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chure, vién chuce 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 phép thuc hién cong viéc dugc giao.
- Pé nghi thay d6i 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 cé nhimg hanh vi khong chap hanh ménh
1énh ctia thuyén trudng hodc vi pham ndi quy, quy dinh khi l[am viéc.
- Puoc quyén co ¥ kién d& xuat khong cho phuong tién di 1am nhiém vy néu xét thiy diéu
kién khi hau, thiy van, méi truong khong du diéu kién hoat dong hodc khong dam bao an
toan.
4.2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan, don vi.
4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.4 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d dao tao, boi - Pép tmg tiéu chudn chuyén mon cta thuyén vién theo quy dinh ctia BO GTVT.
dudng - Pap tmg chiig chi chuyén mén ciia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT.
Kinh nghiém (thanh Piéu kién dam nhiém chtrc danh cua thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
tich cong tac) GTVT.
Pham chét ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,




chinh sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Piém tinh, can than.

-Thuc hién m5\n can cac nhi€ém vu thudc chirc trach cia minh theo dung
lvong tam nghé nghiép.

Céc yéu cau khac

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Ca

(=
>

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thye hién cong viéc.

- Soan thao van ban.

- Giao ti€p ung xu.

- Quan hé phoi hop.

- Str dung cong nghé thong tin.

- Str dung ngoai ngir hodc tiéng dan toc.

Nhom nang lyc
chuyén mon

W = = [ W W[ =[] W T

- Kha nang dua ra cac ménh 1€nh va cac chi dan phu hop mot
cach rd rang va don gian.

- Kha ndng kiém tra xac nhin rang cac yéu cau dé ra da dugc 3
tudn thu.

- Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu. 3

- Kha nang bao quat, phan tich, tégg hop, danh gia, img pho 3
nhiing truong hop dot xuat, khan cap.

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

N[ (NN

- Phat trién nhéan vién.

Phé duyét cua lanh dao



TEN CO QUAN: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC: Doc l1ap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Thuyén phé — ,
Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: Thuyén pho 1a ngudi gitp viéc thuyén trudng trén phuwong tién cua
Cang vu Puong thuy noi dia truc tiép phu trach cac cong viéc thudc b phan boong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Mang

" A Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

Thuyén pho thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia B
GTVT; la nguoi gitip viée thuyén trudng, thuc hién
nhitng nhi¢m vu chinh nhu sau:

- Truc tiép phu trach cac cong viéc thude bd phan
boong; thuong xuyén to chic kiém tra, dam bao cac
trang thiét bi luén o trang thai k¥ thuat tot, sin sang
hoat dong, khi phat hién c6 su cd phai l1ap tirc bao cao
thuyén trudng.

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

-Kiém tra diéu kién an toan cua cong chure, vién chirc,
thiét bi xép d& trén phuong tién trudce khi khoi hanh;
dé nghi thuyén trudng tir chdi khai hanh chuyén di néu
21 | Nhiem va | X€t thiy khong dam bao cjiéu kién an toan cua cong
"~ | chuc, vién chirc, thi€t bi xEp d& trén phuong tién.

- Cung v6i may truong phan cong, don dbc, hudng
dan, giam sat cac cong viéc chuén bi khéi hanh, néu
c6 thiéu sét phai khac phuc va bao céo thuyén truong.

- Phu trach viéc t6 chuc phuc vy, hudng dan Ién,
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 ty, an toan giao thong.

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

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

- Chép hanh cac quy dinh vé an toan gjao théng dudng thuy.

- Phuong tién dugc
quan 1y, didu dong an
toan, dap tmg yéu cau
quan ly cua Cang vu
Duong thuy nodi dia.
+ Tinh trang cua
phuong tién gdbm vo
tau, may tau, trang
thiét bi, thuyén vién
luén & trang thai sin
sang phuc vu cong
tac.

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

- Kip thoi bao céo
day du vé su cb
duong thuy.




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 mdi truong.

2.2

Phéi hop véi ddng nghiép trong don vi, trong co quan | Theo yéu cau cy thé
Phoi hop dam bao cong tac dua don ngudi di lam viée an toan, | cua cong viéc duoc
dam bao yéu cau cong tac. tham gia.

2.3

Thuc hién o L Tiép thu, trao dbi
Vié;: h(.)c Puogc cu di hoc tap, boi dudng. , th@ng tin, cﬁp nhéF
' . | Dugc tham du céc cudc hop lién quan dén cong tac | kién thire; trién khai
(theo phén cong). thyc hién theo ket

nghi, hop luan cudc hop.

tap,  hoi

2.4

Hoan thanh theo yéu
Thyce hién cac nhiém vu khac do truéng don vi giao. cau cong viéc duogc
giao.

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan Iy trye tiép Cic ca nhan, don vi phdi

kiém duyét két qua béi hgp chinh

Thuyén truéng. Thuyén vién dugc bd tri dinh bién | Cong chirc, vién chic co

trén phuong tién cong vu. quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong chure, vién chuc trong co quan. Phoi hop thyc 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 dugc giao.
- Pé nghi thay doi hoic khong tiép nhan thuyén vién lam viéc trén phuong tién néu xét thay
khong du ti€u chuan quy dinh.
- Budc thuyén vién roi khoi phuong tién néu c6 nhimng hanh vi khong chap hanh ménh 1énh
cua thuyén truéng hodc vi pham ndi quy, quy dinh khi lam viée.
- Pugc quyén c6 y kién dé xuat 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 hodc khong dam bao an toan.

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc clia théng tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, boi | - Pap tng tiéu chuan chuyén mon cua thuyén vién theo quy dinh cua Bo
dudng GTVT.

- Pap tmg chimg chi chuyén mén cia thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
GTVT.




Kinh nghiém (thanh | Piéu kién dam nhiém chirc danh cia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
tich cong tac) GTVT.

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

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Biém tinh, cén than.

-Thuc hién mﬁp can cac nhiém vu thudc chirc trach cia minh theo ding
lvong tam nghé nghiép.

Pham chat c4 nhan

Céc yéu cau khac C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van de thuc tién lién
quan dén nhiém vu cua ca nhan, don vi, cia co quan.

5.2. Yéu cau ve nang luc

@)
SO

Nhom ning luc Ning luc cu thé

oy
>

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thyc hién cong viéc.
- Soan thao van ban.

- Giao tiép g xu.

- Quan hé phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.
- Sur dung ngoai ngtr.

Nhoém nang
luc chung

NRFRIRFRINNRFRIN N

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

- Kha ning kiém tra x4c nhn rang cac yéu cau dé ra di duoc 2
tuan tha.

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu.

- Kha nang bao quat, phan tich, tong hgp, danh gid, img pho
nhimg truong hop dot xuat, khan cap.

Nhom nang lyc
chuyén mén

N

N

- Quan 1y sy thay doi.
Nhom nang luc - Ra quyét dinh.

quan ly - Quan 1y nguon lyc.
- Phét trién nhén vién.

NINWIN

Phé duyét cua lanh dao



TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: May trwéng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

May trudng 1a nguoi gitp viée thuyén truong, truc tiép phu trach bd phan may trén phuong tién

cong vu (tau cong vu, ca no,..

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

.) ctia Cang vu Buong thuy ndi dia, Cang vu hang hai.

Céc cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

May truong thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia
B6 GTVT, bao gdm nhiing cong viéc chinh sau:

- Tryc tiép diéu khién may khi diéu dong phuong
ti¢n; thuc hién mot cach kip thoi, chinh xac ménh
lénh diéu déng tau cta thuyén truong.

- Quan ly, nam virng tinh trang k¥ thuat hé thong
dong luc; to chie phan coéng, giam sat thuyén vién
bd phén may trong qua trinh van hanh.

- Thuc hién déy da quy dinh vé van hanh may moc,
thiét bi; T6 chirc cho thuyén vién bd phan méy kip
thoi khic phuc su ¢b va hu hong ctia may moc, thiét
bi.

- Xay du’ng, t6 chuc thuc hién va kiém tra viéc
thuc hién ké hoach bao quan, bao dudng may. To
chuc bao dudng thuong xuyén, sua chita may
moc, thiét bi débao dam hé thong may hoat dong
c6 hi¢u qua.

- Thuong xuyén kiém tra viéc nhan, tiéu thu, su
dung nhién liéu, vat liéu, phu ting thay thé.

- Hang ngay kiém tra viéc ghi chép va ky x4c nhan
nhat ky may, nhat ky dau va cac sb theo ddi hoat
dong ctia may maoc, thiét bi cua tau do bd phan
may quan ly.

- May truong thyc hi¢n nhiém vu tryc ca va cac
nhiém vu khac do thuyén truéng phéan cong.

- Viéc chuin bi cho
chuyén di cua bd phan
may dat yéu cdu; Dy
tinh trudc nhitng kho
khan, hu hong co thé
xay ra d6i v6i may
moc, thiét bi va chuin
bi cac bién phap thich
hop nham khic phuc
mot cach hiéu qua khi
xay ra sy ¢ dé chu
dong xu ly khi can
thiét va kip thoi béo
cao cho  thuyén
truong;

- S6 nhat ky may ludn
dugc luu gitr tai
budng may; ghi chép,
cap nhat, phan anh
lién tuc tat ca nhiing
s6 lieu, dir lidu trong
qua trinh khai thac
cing nhu vi¢c bao
dudng may phuong
tién; khi thay ca, viéc
ban giao gilta hai ca
phai dugc ghi chép
day du.

TT

Mang cong viéc
2.1 | Nhiém vu
2.2 | Phéi hop

Phoi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co
quan dam bdo cong tdc dua don nguoi di lam viée
an toan, dam bao yéu cau cong tac.

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




Thuc hién viéc hoc | Puoc ctr di hoc

Tiép thu, trao doi

A L A: 1oa , | thong tin, cap nhat
tap, boi dudng; dugc tham dy céac & ap j

23| o A " Lo .~ kién thirc; trién khai
tap, hoi nghi, hop | cudc hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). thue hién theo két
luan cudc hop.
Hoan thanh theo yéu
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do truong don vi giao. cau cong viéc duoc
giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Duwgc quan ly truc tiép va Quaén ly truc tiép Cac ca nhan, don vi phéi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
Thuyén truéng. Sy quan may, Tho may duoc bd | Cong chirc, vién chirc co quan.
tri dinh bién trén phuong tién
cong vu.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong churc, vién chire trong co quan.

Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | - Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

- Puoc quyén cho dinh chi hoat dong mot bo phan may hodc mot hé théng may néu xét thiy
khong an toan; truong hop xét thiy néu may tiép tuc hoat dong s& gay ra hu hong nghiém trong
hodc xay ra tai nan thi phai lap tirc cho ngung may, ddng thoi bao ngay cho thuyén truong.

- C6 quyén khong chap nhan cac hang muyc sira chita khong dung yéu cau ki thut.

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

- Truong hop dic biét, néu thyuc hién ménh 1énh cua thuyen truong s& gy nguy hiém dén tinh
mang cta thuyén vién hay lam ton hai dén may moc, thiét bi thi phai bao cao ngay thuyen
truong biét va chi chdp hanh ménh 1énh cta thuyén truong khi thuyén truong quyét dinh tiép
tuc thi hanh 1énh noi trén.

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

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

4.4 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi | - Pép tmg tiéu chuan chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh ctia Bo

dudng GTVT.

GTVT.

- Dap timg chimg chi chuyén mén ciia thuyén vién theo quy dinh ciia Bo

Kinh nghiém (thanh Diéu kién dam nhiém chirc danh cua thuyén vién theo quy dinh cua B GTVT

tich cong tac)

Pham chit ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin trdng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh




sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Piém tinh, can than.

lwong tim nghé nghiép.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tdt

- Thuc hi¢n man can cac nhi€ém vu thudc chic trach cia minh theo dung

Céc yéu cau khac

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

C6 kha nang, d¢ xuat nhing giai phap giai quyét cic van dé thuc tién lién

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao dtric va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
Nhoém néng luc - Soan thao van ban |
chung - Giao tiép tng xir 3
- Quan hé phoi hop 3
- Str dyung cong nghé thong tin 1
- Kha nang dua ra cac ménh I¢nh va céc chi dan phu hop mot 3
cach rd rang va don gian.
Nhém nang lue - Ifhé nqéng kiém tra x4c nhdn rang cac yéu cau dé ra da duoc 3
chuyén mon tuan thu 5 - -
- Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu 3
- Kha ning bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, Gmg pho 3
nhimng trudng hop dot xuat, khan cip
- Quan ly sy thay d6i 2
Nhoém nang luc - Ra quyét dinh 4
quan ly - Quan ly nguon lyc 2
- Phat trién nhén vién 2

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: May phé Ma vi tri vigc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

May pho 1a nguoi giap viéc may trudng, bao dam sy hoat dong binh thuong ctia cac may phu
(néu c6), hé thdng truc chan vit va may 1ai trén phuong tién cong vu ctia Cang vu Pudng thity noi
dia.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong vige Tiéu chi d4nh gia
Madng cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢ém vu
- Viéc chuan bi cho
M4y pho thyc hién nhiém'vu 'theo quy dinh | chuyén di cua bd phan
cuaﬁ Bo GTVI, laA n%u(r} glug viéc fnay may dat yéu cu; Du
truong, thyc hi¢n mot so6 cong viée sau day: , , N ,
. as A A \ .~ . | tinh truéc nhiing kho
- Bao dam su hoat dong blnh thuong cua céac 3 . o
may phu (néu c6), hé thong tryc chan vit va khan, hu I,long co the
may 141. Xéy ra doi voi méy
- Lap ké hoach cong tac cta by phén may dé | moc, thiét bi va chuin
may trudng duyét, truc tiép b tri cong viéc, bi cac bién phap thich
phan cong truc ca ddi véi thuyén vién thudc hop nhim khic phuc
bo phan may. A s A . 1
. X . A , mdt cach hi€u qua khi
- Tryc tiép phu trach mot ca may. , L oaa
- Truong hop xét théy thi hanh Ignh cua | X8y @ sw €0 dé& chu
ngudi chi huy truc tiép trén budng lai s& gay | dong xur Iy khi can thiét
» ra hu hong b phian may phai bao cdo cho | va kip thoi bao cdo cho
2.1 | Nhi¢m vy nguoi phl;l tra'l,ch ca lam yiéc hodc thuyén thuyén trudéng.
tmg’ng E)let, néu l?nh do van gilt nguyén th} - S5 nhat ky may Tuén
phai chap hanh va ghi vao nhat ky may cé R
xac nhan cuia nguoi ra 1énh. du”qc luu .gur tal buorAlg
- Trong ca lam viéc, dugc quyén cho dinh | mdy; ghi chép, cap
chi hoat dong mét b phan may hoac mot hé nhat, phan anh lién tuc
thdng may néu xét thay khong an toan; tat ca nhing s6 liéu, dir
truong hop xét thdy néu may tiép tuc hoat lidu trong qua trinh khai
dong s€ gay ra hu hong nghiém trong hodc thac cil A 1
: - A, . , ac cling nhu vi¢c bdo
xdy ra tai nan phai 1ap tirc cho nging may, dud ) h
dong thoi bao ngay cho nguoi phu trach ca .li:orng .may p uo?}g
lam viéc, thuyén trudng va may trudng. tién; khi thay ca, vigc
- Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac khi dugc | ban giao gitta hai ca
may truong giao. phai duoc ghi chép day
du.
2.2 | Phéi hop Phéi hop voi ddng nghiép trong don vi, | Theo yéu cdu cu thé




trong co quan dam bdo cong tac dua don | | ) =
cua cong viéc duogc

nguoi di lam viéc an toan, dam bdo yéu cau .
tham gia.

cong tac.

. Tiép thu, trao doi thong
Thyc hién viéc | Pugc cur di hoc tap, boi dudng; dugc tham | tin, cdp nhat kién thuc;
23 |hoc tap, hdi | du cac cude hop lién quan dén cong tac (theo | trién khai thyc hién
theo két luan cude hop.

nghi, hop phan coéng).
Hoan thanh theo yéu cau
2.4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do truong don vi giao. cong viéc dugc giao.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va Quin ly true tiép Cac ca nhin, don vi phoi
kiém duyét ket qua béi hgp chinh

May truéng, may phé duoc bb tri

Thuyén truéng, Méy trudng. LAy :
o 8 4 8 dinh bién trén phuong tién cong

Cong chuc, vién chuc co

. quan.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chure, vién chuc trong co quan. Phéi hop thuc hién céc nhiém vu.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

- Pugc quyen cho dinh chi hoat dong mét bd phdn may hodc mot hé thong may néu xét
thiy khong an toan; trudng hop xét thdy néu may tiép tuc hoat dong s& gay ra hu hong
nghiém trong hodc xay ra tai nan thi phai lap tic cho ngimg may, dong thoi bao ngay cho
thuyén truong.

- C6 quyén khong chap nhén cac hang muc stra chita khong ding yéu cau ky thuat.

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

- Trudng hop dic biét, néu thuc hién ménh 1énh cia thuyén trudng sé gay nguy hiém dén
tinh mang cta thuyén vién hay 1am ton hai dén may moc, thiét bi thi phai bao cdo ngay
thuyén truong biét va chi chip hanh ménh 1énh ciia thuyén trudng khi thuyén truong quyét
dinh tiép tuc thi hanh 1énh néi trén.

- Trudong hop xét thdy néu thi hanh 1énh cta ngudi chi huy tryc tiép trén budng li s& gay
ra hu hong bo phan may phai bao cdo cho nguoi phuy trach ca lam viéc hodc thuyén truong,
may truong biét, néu 1énh d6 van giit nguyén thi phai chdp hanh va ghi vao nhat ky may
c6 xac nhan cia nguoi ra 1€nh.

4.2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta co quan, don vi.

4.3 | Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.




5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao, bdi | - Pap tng tiéu chudn chuyén mén ciia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
dudng GTVT.
- Pap tng chimg chi chuyén mén cta thuyén vién theo quy dinh cia Bo
GTVT.

Kinh nghiém (thanh Diéu kién dam nhiém chirc danh cta thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
tich cong tac) GTVT

Pham chét c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twdéng, nghiém tac ch'éip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Biém tinh, cén than.

- Thuc hién man cé}n cac nhiém vu thudc chirc trach ctia minh theo
ding luong tdm nghé nghiép.

Céc yéu cau khac Co kha nang, dé xuat nhiing giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu cta ca nhan, don vi, ciia co quan.

5.2. Yéu cau veé niang luc

(=N
>

Nhoém ning luc Ning luc cu thé Ca

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.
- Soan th4o van ban.

- Giao tiép g xu.

- Quan hé phdi hop.

- St dung cong ngh¢ thong tin.
- St dung ngoai ngir.

Nhoém nang luc
chung

N[ — = (NN =[N

- Kha nang dua ra cdc ménh 1€nh va cac chi dan phu hop mot
cach ro rang va don gian.

. - Kha ning kiém tra x4c nhan riang cic yéu cau dé ra da duoc 2
Nhoém nang luc an thi
chuyén mon tuan thu. %
- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu. 2
- Kha néng bao quat, phén tich, tong hop, danh gia, img pho 2
nhitng truong hop dot xuat, khan cap.
Nhoém nang luc - Quan ly sy thay doi. 2
quan ly - Ra quyét dinh. 3

Phé duyét cua lanh dao



TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Dai pho

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Pai pho 1a nguoi truc tiép t6 chirc quan 1y, khai thac tau; quan 1y va diéu hanh bo phan boong
trén tau cong vu cua Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

nhiém vu

2.1

Nhiém vu

Pai pho thyc hién nhiém vu theo quy dinh cua Bo
GTVT, 1a nguoi ké can thuyén truong, chiu su quan Iy
va diéu hanh truc tiép cua thuyén truong, c6 nhiém vu
sau:

- Truc tiép t6 chirc quan 1y, khai thac tau; quan 1y va
diéu hanh truc tiép bd phan boong, thtra I¢énh cua
thuyén truéng, ban hanh cdc ménh 1énh lién quan dén
viéc thuc hién nhiém vu cua thuyén vién;

- Thay mit thuyén truong phu trach cac cong viée
chung cua tau khi thuyén truong ving mat;

- Khi tau neo, trudc khi rdi/dén cang hodc di chuyén
vi tri Pai pho phai c6 mat ¢ phia miii tau dé chi huy
viéc thyc hién 1énh cta thuyén truong;

- Thudng xuyén kiém tra, theo dbi viéc thuc hién quy
trinh, quy pham vé an toan ky thut va an toan lao
dong thudc bo phan minh phu trach;

- T6 chire khai thac va bao quan vo tau, boong tau, hé
thong may moc, thiét bi trén boong, day budc tau, h¢
thong phong chéng chay, hé théng do nudc, thong
gi6, cac phuong tién ctru sinh theo dung quy trinh,
quy pham vén hanh ky thuét; kip thoi bao cdo thuyén
truong, may truong biét nhimg hu hong, mat mét va
dé xuit cac bién phap khac phuc bao dam cho tau
ludn ¢ trang thai hoat dong 6 on dinh;

- Phéi hop voi may truong lap bang phan cong truc
ca, phan cong nhi¢m vu nhi¢m vu cho thuyén vién
clia tau trinh thuyén truong phé duyét;

- Pon déc, kiém tra viéc gilr gin v¢ sinh, ndi vu trén tau;
-Tham gia tryc ca va thyc hién cac nhi€ém vu khac do
thuyén trudng phan cong.

- Quan ly, diéu
dong phuong tién
an toan, ddp ung
yéu cau quan Iy cua
Cang vu hang hai;

- S6 nhat ky hanh
trinh, s nhat ky
may ca, bang phan
ca truc, s theo doi
viéc sura chita cac
phuong tién, thiét
bi thudéc bo phan
boong ghi chép,
cap nhat, phan anh
day da vé tinh
trang hién tai cua
tau gdém vO tau,
may tau, trang thiét
bi cho dén thuyén
vién.




Phéi hop vé6i dong nghiép trong don vi, trong co quan | Theo yéu cau cu
2.2 | Phoi hop dam bao cong tac dua don nguoi di 1am viéc an toan, | thé cua cong viéc
dam bao yéu cau cong tac. duoc tham gia.
Tiép thu, trao ddi
Thuyc hién viéc , o ’ A A A
© . .. | Pugc cu di hoc tap, boi dudng; dugc tham du céac th(gng tm,, cap nhxat
2.3 | hoc tap, hdi 3 hon 1ia dén c3 e (theo bhin c3 kién thic; trién
nehi, hop cudc hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). khai thyc hién theo
két luan cudc hop.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do trudng don vi giao.

Hoan thanh theo
yéu cau cong viéc
duoc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén 1y trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Cic c4 nhén, don vi phoi
hgp chinh

Quan Iy tre tiép

Thuyén truéng

Thuyén vién dugc bo tri dinh | Cong chuc, vién chiic co
bién trén tau cong vu. quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong chue, vién chue trong co quan.

Phéi hop thuc hién cac nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thyc cia thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc 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 the

Trinh do dao tao, bdi

dudng

- Pép tg tiéu chuan chuyén mén cua thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
GTVT.
- Pap g chung chi chuyén mén cta thuyén vién theo quy dinh cua Bo
GTVT.

Kinh nghiém (thanh

tich cong tac)

Diéu kién dam nhiém chirc danh cta thuyén vién theo quy dinh cta B
GTVT

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Piém tinh, can than.

- Thyc hién man can cac nhiém vu thudc chitc trach ciia minh theo
dung lwong tim nghé nghiép.




Céc yéu cau khac Co kha nang, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu cta ca nhan, don vi, ciia co quan.

5.2. Yéu cau veé niang luc

@)
SO

Nhoém ning luc Ning luc cu thé

oy
)

- Pao duc va ban linh.

- T6 chirc thuc hién cong viéc.
- Soan th4o van ban.

- Giao tiép tng xu.

Nhém néng lyc chung | - Quan hé phédi hop.

- Su dung cong ngh¢ thong tin.
- St dung ngoai ngir.

Y U U (PO U (U UG By

- Kha niing dua ra cdc ménh 1énh va céac chi dan phu hop
mot céch rd rang va don gian.

- Kha ning kiém tra xac nhan rang cic yéu cau dé ra da 1
duoc tuan thu.
- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu. 1
- Kha ning bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, tng
pho nhiing trudng hop dot xuat, khan cap.

Nhoém nang luc
chuyén mon

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

Phé duyét cua lanh dao



TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Sy quan boong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia 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 vy hang hai 1a nguoi thyc hién cac nhi€ém vu phu

trach va td chire bao quan, bdo dudng cac may moc, thiét bi hang hai thudc bd phén boong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh

nhiém vu

Sy quan boong thyc hién nhi¢m vu theo quy dinh
cia BO GTVT, chiu sy diéu hanh cia Thuyén
trudng, c6 nhitng cong viéc chinh nhu sau:

- Quan 1y budng l4i, buong hai do, nhat ky hang
hai; céc tai liéu hang hai khac; Truc tiép phu trach
va to chlic bao quan, bao dudng cac may moc,
thiét bi hang hai, dung cu trén tau;

- Ghi chép sy hoat dong cua toan bd may moc
hang hai va céac thiét bi trén tau, xac dinh sai s6,
diéu chinh va hiéu chinh sai sd;

- Truc tiép phu trach va to chirc bao quan, bao
dudng cac phwong tién, thiét bi ctru sinh, ctru hoa
phai dam bao céc dung cu, thiét bi nay luén o
trang thai san sang s dung an toan, thuan loi khi
¢6 tinh hudng khan cap xay ra;

- Lap ké hoach du tri phy tung thay thé, cac hang
muc sua chita dinh ky va dot xuét; bao dam cho
cac may moéc hang hai ludn ¢ trang thai hoat dong
binh thuong, c6 do chinh x4c cao, quan ly va st
dung hop 1y vat tu, trang thiét bi dugc cap;

- Khi diéu dong tau ra, vao cang phai c6 mit &
phia lai tau hodac vi tri do thuyén truong chi dinh;
ghi chép nhat ky diéu dong, xac dinh vi tri tau va
cac nghiép vu hang hai khac;

- bam nhiém ca tryc va thuc hién cac nhiém vu
khac do thuyén truong phan cong.

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

- S6 Nhat ky hanh
trinh, s6 nhat ky
may ca, bang phan
ca truc, Sb theo ddi
viéc stra chira cac
phuong tién, thiét
bi thudéc bo phan
boong ghi chép,
cap nhat, phan anh
day du vé tinh
trang hi¢én tai cua
tau gdm voO tau,
méy tau, trang thiét
bi cho dén thuyén
vién.

TT
2.1 | Nhiém vu
2.2 | Phéi hop

Phoéi hop véi dong nghi€p trong don vi, trong co
quan dam bao cong tac dua doén nguoi di lam viée
an toan, dam bao yéu cau cong tac.

Theo yéu cau cu
thé cua cong vigc
dugc tham gia.




Tiép thu, trao ddi
thong tin, cdp nhat
R o L . ;i o kién thirc; trién
cudc hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). | | 1.i thue hién theo

Thuc hién viéc

23 |hoc tap, hoi Puoc cur di hoc tap, boi dudng; dugc tham dy cac

nghi, hop .
két luan cudce hop.
Hoan thanh theo
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do truong don vi giao. yéu cau cong vi¢c
dugc giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly trye tiép va Quan Iy true tiép Cic c4 nhén, don vi phoi
kiem duyét ket qua bai hop chinh
Thuyén trudng Thuy thu trén tau, ca né cong vu. | Cong chirc, vién chiic co
Dai pho quan
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong chuec, vién churc trong co quan. Phoi hop thyuc hién céc nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta co quan, don vi.

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

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo tao, bdi | - Pap tmg tiéu chudn chuyén mon cia thuyén vién theo quy dinh cta Bo
dudng GTVT.
- Pap ung chimg chi chuyén mon cua thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
GTVT.

Kinh nghiém (thanh | Diéu kién dam nhi¢m chtic danh ciia thuyén vién theo quy dinh cua Bo
tich cong tac) GTVT

Pham chét ca nhan - Tuy¢t doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chép hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Biém tinh, can than.

- Thuc hién mzfm can cac nhiém vu thudc churc trach cia minh theo dung
luong tam nghé nghié¢p.

Céc yéu cau khac Co6 kha nang, d€ xuat nhirng gidi phdp giai quyéet cac van deé thyuc tien
lién quan dén nhiém vu cua ca nhan, don vi, ciia co quan.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1
Nhém néng luc - TQ chqf th’uc hl?n cong viéc. 1
- Giao ti€p Ung x1. 1
chung RS
- Quan hé phdi hop. 1
- St dung cong ngh¢ thong tin. 1
- Kha niing dua ra cdc ménh 1énh va céac chi dan phu hop mot 1
cach ro rang va don gian.
Nhoém niing I - Ifha }I{ang kiém tra x4c nhan rang cac yéu cau dé ra da dugc 1
chuyén mon tuan thu. % -
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, img pho 1
nhirng treong hop dot xuat, khan cap.
Nhoém néng luc - Quan ly su thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: S§ quan may

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

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

may moc thiét bi thudc bd phén may trén tau cong vu tai Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT ; gia hoan thanh
Maing cong viéc Cong viéc cu the nhiém vu
Sy quan may thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua
Bo GTVT, la nguoi ké can may truong, chiu sy quan
1y va di€u hanh tryc ti€p cua may trudng, c6 cic cong
viéc chinh nhu sau:
- Tryuc ti€p quan 1y va khai thac may, may moc thiét
bi khéac hoat dong theo dung tiéu chuan k¥ thuat va
quy trinh, quy pham; dinh ky tién hanh bao quan 'V’E‘I - Hé théng may
sura c'IAnIa 9nh1{'ng Iqlu ho,ng d9t Xu:alt cac mdy moc, thlf?t thu, ca nd hoat
bi, dién tr.Bdo ddm cdc may moc thudc b phan may | ., £ <
o . \ « x| dong  tOt, san
hoat dong binh thuong, an toan va xu 1y kip thoi cac | .
su cb xay ra; sang thuc hién
- Bao dam tinh trang k¥ thudt va hoat dong binh | nhiém vu.
thuong cua hé thong thiét bi phbng chong chéy no; - Céc sb nhat ky
- Lvép va tr‘inhA may truér}g ke hoac}} sua cl}fra, l?éo ghi chép, cap
quan, dy tru vat tu, phu tung thay thé cho may chinh R .
. , , i 22, \ .~ ", | nhat, phan &nh
2.1 | Nhiém vu va cho cac may moc, thiét bi do minh quan ly va to g .
chuc trién khai viéc sua chira theo ké hoach da phé 1en e ’tat' ca
duyét; nhitng soO liéu,
- Tiép nhan, bao quan, phan phdi, diéu chinh, tinh | d& liéu trong
toan dau bdi tron; ) qua trinh van
- Theo doi, ghi chép cac thong so k¥ thudt, cac hang hanh, bio
muc da dugc sua chita, bdo dudng; quan ly cac loai dudng, sira chita
ho so, tai liéu k¥ thuét va nhat ky may céc loai; . d; d&i
- Chiju trach nhiém nhan diu, quan 1y, do dau hang | M3Y ¢4y ¢t
ngay, ghi chép va bdo cdo so6 lugng dau con lai trén
tau cho May trudng;
- Biéu hanh tho may; t6 chuc thuc hi¢n nhiém vu cua
ca truc & budng may, bado dam trat ty va v€ sinh cong
nghiép ¢ budng may;
- Thuc hién cic nhiém vy khac do Thuyén trudng,
May trudng phan cong.
2.2 | Phdi hop Phéi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co quan | Theo yéu cau cu
thé cia cong




dam bao cong tac dua don nguoi di lam viée an toan, | viec dugc tham
dam bao yéu cau cong tac. gia.

Thuc hién viéc
2.3 | hoc tap, hoi

Tiép thu, trao
doi thong tin,
cap nhat kién

Puoc cir di hoc tap, bdi dudng; duge tham du céac ' N )
i °¢ 1p, & j ; thirc; trien khai

nghi, hop cudc hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). th, vc hién theo
két luan cudc
hop.
Hoan thanh theo
2.4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do truong don vi giao. yéu cau cong

viéc dugc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quan Iy truec tiép Cic c4 nhén, don vi phoi
kiem duyét ket qua bai hop chinh
Thuyén trudng; Tho may dugc bd tri dinh bién | Cong chirc, vién chuc co
May trudng. trén tau, ca n6 cong vu. quan
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chuec, vién chire trong co quan. Phéi hop thuc hién cac nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta co quan, don vi.

4.3 | Buoc yéu ciu cung cép thong tin, ddnh gid mrc d§ xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- Dap tng tiéu chuan chuyén mén cia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT.
- Pap ung chimg chi chuyén mon cta thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
GTVT.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Piéu kién dam nhiém chtic danh cua thuyén vién theo quy dinh cta Bo
GTVT

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phéi hop cong tac t6t
- Piém tinh, can than.

- Thuc hién m?}n can cac nhiém vu thudc chtrc trach cua minh theo dung
luong tdm nghé nghiép.




Céc yéu cau khac

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

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

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng lwe Ning luc cu thé Cap db
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom néng luc | - Soan thao van ban 1
chung - Giao tiép mg xir 1
- Quan hé phdi hop 1
- St dung cong ngh¢ thong tin 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nang lyc - Khé nzf‘ng kiéfn tra: huc hiég 1 ghiépyu !
chuyén mén - Khaq nang hudng da,n thuf h1§:,n nghxlep vu : _ : 1
- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ng pho 1
nhing truong hop dot xuét, khan cip
Nhom ning lyc | - Ra quyét dinh 1
quan ly - Quan 1y nguon lyc 1

Phé duyét cia lanh dao




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

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Ngwoi lai phwong tién S—
Ngay bat dau thuc hié¢n:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Nguoi 14i phuong tién thuc hién t6 chtrc quan 1y, van hanh phuong tién cong vu (tau, ca nd,...)

tai Cang vu duong thuy ndi dia.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong vige Tiéu chi danh
TT Ming cong ; gia hoan thanh
vide Cong viéc cu thé nhiém vu
Nguoi lai phuong tién thuc hién nhiém vu theo quy
dinh cia Bo GTVT; bao gém nhitng cong viéc chinh o .
nhu sau: - Quan ly nguoi,
’ ) phuong tién, tai
- Quan ly nguoi, phuong tién, tai san, cdc gidy to cO | san, cac gidy to
lién quan dén phuong tién do minh lai. c6 lién quan dén
¢ - inh hinh ludne lach va didu kia . | phuong tién do
- Nam vimng tinh hinh luong lach va dicu kién an toan | . .=
cua cang, bén noi phuong ti€n hoat dong. . . .
) ) - Nam viing tinh
- Kiém tra phuong tién, cdc trang thiét bi an toan cho | hinh Iuéng lach
ngudi va phuong tién. Trudc khi khoi hanh phai sip | va diéu kién an
2.1 | Nhiém vu xép ngudi, hang hoa dam bao phuong tién on dinh, an | foan cua cang,
toan bén noi phuong
) tién hoat dong.
- Khi phuong tién bi tai nan phai kip th(‘yi’ clru nguoi, | _ Quan ly, diéu
phuong tién, ,ha‘mg hoa va la ngu(‘yi,cuéi cung roi dong phuong tién
phuong tién néu phuong tién bi chim dam. an toan, dap tmg
- Khi nhan duogc tin hiéu cép ctru hodc khi dugc co | Yeu cau quan ly
quan c6 thAm quyén huy dong tham gia tim kiém ctu | cia  Cang vy
nan, phai chép hanh 1énh diéu dong, t6 chuc tham gia duong thuy ndi
ctru nan néu viéc 1am nay khong gy nguy hiém dén | dia.
nguoi, hang hoa, phuong tién do minh lai.
. 3 Cong viéc dua
.. Phoi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co quan | _, P
2.2 | Phoi hop . Gp o £ nEniep ) g ’ £¢04 don nguoi di lam
hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. n .
nhiém vu an toan.
2.3 | Thue  hién | Pugc cir di hoc tap, bdi dudng; duge tham du cac cude | Tiép thu, trao doi
viéc hoc tap, | hop lién quan dén cong téc (theo phan cong). thong tin, cap nhat
héi nghi, hop kién thuc; trién




khai thuc hién
theo két luan cudc
hop.

Hoan thanh theo

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

dugc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan Iy truc tiép Céac ca nhan, don vi
kiém duyét ket qua béi phdi hop chinh
- Trudng phong. Cong chtre, vién chirc co quan.
- Truong Pai dién.

3.2. Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong chtrc, vién chirc trong co quan, co | Phoi hop thuc hién cac nhiém vu.
quan, doanh nghi¢p, nguoi dan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gida mic do xac thuc cia 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, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- Pép tmg tiéu chuin chuyén mén cta thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT.
- Pap tmg chiig chi chuyén mén ciia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Piéu kién dam nhiém chirc danh ciia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Piém tinh, can than.

- Thuc hién man can cac nhiém vu thudc chure trach ctia minh theo
dang lvong tam nghé nghiép.




Céc yéu cau khac C6 kha ning, d¢ xuit nhiing giai phap giai quyét cic van dé thuc tién
lién quan dén nhiém vu cta ca nhan, don vi, cia co quan.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap db
- Pao durc va ban linh. 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 1
- Soan thao van ban. 1
Nhém ning lyc - Giao tiéip m}g X1I. 1
chung - Quan hé phoi hop. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- Str dung ngoai ngit hoic tiéng dan toc. 1
- Kha ning trién khai nhiém vu. 1
Nhoém néng luc - Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu. 1
chuyén mon - Kha ning bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, 1
g pho nhimg trudong hop dot xut, khin cip.
Nhém nang luc quan | - Quan 1y su thay d6i. 1
ly - Ra quyét dinh. 1

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: May hai

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

May hai thuc hién cac nhiém vu quan 1y va khai thac may, may moéc thiét bi thuéc bd phan
may trén tau cong vu tai Cang vu hang hai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi
danh gia
TT . . g
Mang cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh
nhiém vu
May hai thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua Bo
GTVT; la nguoi ké can may trudng, chiu su quan 1y va
diéu hanh truc tiép ciia may truong, bao gdm nhiing
cong vi¢c chinh nhu sau: A .
A 1 s Ca . . ki 1. | - HE thong
- Tryc tiép quan ly va khai thac may, may moc thict bi T
khac hoat dong theo dung tiéu chuan ky thuat va quy | ™4Y tau, ca
trinh, quy pham; dinh ky tién hanh bao quan va sia | N6 hoat dong
chita nhitng hu hong dot xuat cac may moc, thict bi, | tot, san sang
dién tir. Bdo dam cdc may moc thuoc by phan may | thyc hién
h?at qd(f)ng binh thuong, an toan va xu ly kip thoi céc sy nhiém vu.
cO xay ra; .
\ \ . N Al R . - Cac sO nhat
- Bado dam tinh trang ky thuat va hoat dong binh K9 ohi che :
thuong cua h¢ thong thi€t bi phong chong chay no; 2’ ght ¢ eP ’
- Lap va trinh may truong ké hoach sira chita, bao car? nl}at,
. quan, du tru vat tu, phu tung thay thé cho may chinh va phan anh
2.1 | Nhiém vu , , , N d s 1 DA 4, n Z
cho cac may moc, thiét bi do minh quan 1y va t6 chac | lién tyuc tat
trién khai viéc stra chira theo ké hoach da phé duyét; ca nhirng sb
- :Fiép nhén, bdo quéan, phan phoi, di€u chinh, tinh toan | li¢u, dir lidu
dau boi tron; , trong qua
- Theo doi, ghi chép céac thong s6 k¥ thuat, cac hgng trinh van
muc da dugc sua chira, bdo dudng; quan ly cac loai ho | , , ,
RERARS NN ) hanh, bao
s0, tai li¢u k¥ thuat va nhat ky may céc loai; N )
S n A A . A s dudng, sua
- Chiu trach nhiém nhan dau, quan ly, do dau hang hi ]
ngay, ghi chép va bio céo s lugng dau con lai trén tay | ©1U2 MY
cho May trudng; day du.
- biéu hanh tho may; td chire thuc hién nhiém vu cua
ca tryc & buong may, bao dam trat ty va v¢ sinh cong
nghiép ¢ budng may;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Thuyén trudong, May
trudng phan cong.
2.2 Phéi hop Phéi hop véi dong nghiép trong don vi, trong co quan | Theo yéu cau




cu thé cua

dam bao cong tac dua don nguoi di lam viéc an toan, | cong vigc
dam bdo yéu cau cong tac. dugc  tham
gia.

Thuc hién viéc

Tiép thu, trao
do1 thong tin,
cap nhat kién

NN . | Puoc ctr di hoc tép, boi dudng; dugc tham dy céc cudc | thirc; trién
2.3 | hoc tap, hoi nghi, N PR ] . .
hop lién quan dén cong tac (theo phan cong). khai thuce
hop hién theo két
luan cuoc
hop.
Hoan thanh
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khéac do truéng don vi giao. thACO yeu ge}u
cong viéc
dugc giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy tryc tiép va Quin ly true tiép Cac ca nhin, don vi phoi
kiém duyét ket qua béi hgp chinh
Thuyén truéng. Tho may dugc bd tri dinh bién | Cong chiic, vién chic co
May trudéng. trén tau, ca nd cong vu. quan.
3.2. Bén ngoai
Poi twgng quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong chuec, vién chure trong co quan. Phéi hop thuc hién céc nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta co quan, don vi.

4.3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mtc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Bugc tham gia cac cudc 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 the

Trinh do dao tao, bdi
dudng

- Péap ung tiéu chuan chuyén mén cia thuyén vién theo quy dinh ctia Bo
GTVT.
- Pap tmg chimg chi chuyén mon cua thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
GTVT.

Kinh nghiém (thanh Diéu kién dam nhiém chirc danh ciia thuyén vién theo quy dinh ciia Bo
tich cong tac) GTVT
Pham chét c4 nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi truong,

chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vai tap the, phoi hop cong tac tot
- Piém tinh, can than.




- Thyc hién man can cac nhiém vu thudc chirc trach ctia minh theo ding
luong tdm nghé nghiép.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng gidi phap giai quyét cac van deé thuc tien
lién quan dén nhi¢m vu cua ca nhan, don vi, cia co quan.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh. 1
- T chirc thyuc hién cong vigc. 1
, < - Soan thao van ban. 1
Nhom néng NI p
- Giao ti€p ung xu. 1
luc chung ~ A
- Quan hé phoi hop. 1
- Str dung cong nghé thong tin. 1
- St dung ngoai ngir. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhoém nang luc - Kh’c} n'ilng kleTn tra ;[huc hleq Pghl@p Avu. 1
chuyén mén - Kha nang hudng dan thuc hién nghlep V. 1
- Kha nang bao quat, phan tich, tong hop, danh gia, ung 1
pho nhiing trudong hop dot xuat, khan cap.
Nhom nang luc - Quan 1y su thay doi. 1
quan ly - Ra quyét dinh. 1

Phé duyét cia lanh dao



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

BAN MO TA CONG VIEC

ATt et A 1n A en (ooon Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién Lai tau, ca : ;

no, xuong Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan - Cac quy dinh cta phap luat vé giao thong
duong bién, duong thuy noi dia.

- Cac quy dinh ctia co quan vé quan 1y, st dung
tau, ca-nd, xudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Quan ly, di€u khién va st dung tau, ca nd, xuong mot cach hi¢u
qua, dung quy dinh cda phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N . .
Tiéu chi danh gia hoan

TT R R
Nhiém vu, mang " n 2 thanh cong viéc
A o Cong viéc cu thé

cong viéc

Khai thac van hanh theo

1. Thudng tryc phuong tién, san sang .
ding quy ché quan ly k¥

hoat dong khi c6 1énh diéu dong. N .
thuat tau thuyén cua

nganh.

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

3. Ghi chép nhét trinh hoat dong.

Quan 1y, didu khién | 4. Pdm bdo phuong tién ludn sach
va sir dung tau, ca | s€, day du va tiét kiém nhién liéu.

no, xuong an toan, | 5 Tryc tiép stra chira nhitng hu hong
hiéu qua. nho.

6. Thuc hién ché d6 bao quan, bao
dudng phuong tién thuong xuyén,
dinh ky va dot xuat; biao dam gitr gin
xe tot.

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




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryec tiép va Quin Iy truec tiép Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chire thude quyén
quéan ly)
Thuyén truéng; Can bo phu Lanh dao phu trach; quan ly tai
trach Poi tau, ca nd, xudng. san cong, cong sa.

3.2. Bén ngoai

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

théng thity, Chinh quyén dia phuong, cac
co quan quan Iy cang, dudong bién, dudng
song; Cac luc lugng chirc nang khac hoat
dong trén bién; Cac don vi stra chita, bao
dudng phuong ti¢n.

Bién phong, Canh sat bién, Canh sat giao | Quan hé phdi hop dé thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

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

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,
bdi dudng

- C6 bang tot nghiép trung cap trd 1én.
- C6 chting chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viéc dugce
giao néu nhiém vu hodc vi tri vi¢c lam c6 yéu cau.

Kinh nghiém

Theo yéu cau cua tiéu chuan ngach va cia VTVL.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh voi T quéc, voi Dang, tan tuy phuc vu nhan dan, tich cuc
tham gia su nghi€p cong nghi¢p hoa, hién dai hoa dét nudc, trude hét 1a
viéc hién dai hoa Nganh.

- C6 ban linh chinh trj vimg vang; gwong mau chap hanh cac chi truong,
duong 16i cua Pang, Chinh sach va phap luat cuia Nha nude, cac ndi quy
quy ché ctia co quan va noi cu tra.

- Co tu tuong ddi méi, dam nghi, dam 1am va dam chiu trach nhiém ca
nhan; khong c6 cac biéu hién tiéu cuc, sach nhibu, cira quyén, tham
nhiing, lang phi; phuc ting sy phan cong cua t6 chic va sy chi dao cia
cap trén.

- C6 1y lich 15 rang, dao duc t6t, 16i séng lanh manh, c6 tinh thin doan
két noi bo, xay dung tap thé vimg manh.

- Chép hanh nguyén tic tap trung, dan chii va quy ché dan chi ¢ 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 hai.

- C6 tu duy phan tich, tong hop.
- Trach nhiém véi cong viéce.

- C6 tinh than dong doi.

Céc yéu cau khac

- Nam duogc cac quy trinh nghiép vu hai quan va quy dinh lién quan dén
nhiém vu dugc giao. Tuyét d6i chat hanh sy chi dao vé nghiép vu va
phan céng nhiém vu cta cip trén.

- C6 nang lyc thyc hién mot s6 linh vuc nghiép vu hii quan don gian
duoc giao.

- Str dung dugc cong cu ho tro va phuong tién ky thuét dugc trang bi.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhoém néang luc Ning luc cu thé Cap do
Dao dtrc cong vu. 1-3
Nhom nang lyc chung Giao tiép, Gmg xu. 1-3
Quan hé phdi hop. 1-3
Diéu khién, khai thac van hanh tau, ca nd, xudng. 1-3

Nhoém nang lyc
chuyén mon

C6 kién thirc chuyén mén vé linh vuc khac c6 lién
quan ¢ cip do phu hop theo quy dinh ciia Tong 1-3
cuc Hai quan.

Nhom nang lyc quan ly

- Quan Iy sy thay doi. 1

- Ra quyét dinh. 1

Phé duyét cia lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Nhan vién bao vé Kho bac Nha nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong vigg

* Tai lidu lién quan dén vi tri viéc lam:
- Luat, Nghi dinh, Thong tu;

tién dung noi quy dinh va chap hanh ding ndi quy ra,
Vvao tru so.

- Sép xép, bd tri luc lugng, phan ca truc bao v¢ 24/24h
dé kiém soat an ninh nham dam béo duy tri trat tu, an
toan ndi b tai tru s& co quan; Phéi hop véi bo phan co
lién quan, cong an trén dia ban dé dam bao an ninh, an
toan tru s& co quan KBNN va xur 1y kip thoi cac tinh
hudng xau xay ra.

lién quan - Céc van ban quy dinh chtrc nang, nhiém vu, co cAu td churc cua don vi dang
cong tac;
- Céc van ban phap luat va van ban hudng dan lién quan khac.
* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi trf viéc lam:
Céc quy trinh lién quan dén nghiép vu bao v¢.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Pam bao an toan tién va tai san nha nudc giao Kho bac Nha nude quan 1y.
- Thyc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cia Lanh dao don vi.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, ] gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong
viée viéc
2.1 Bio vé co |- Kiém traan ninh, giam sat va huéng dan can b cong | - Lich truc
quan chure, khéach dén giao dich, lién h¢ cong tac, dé phuong | duoc phan

cong rd rang,
dé thuc hién.

- Quan ly an
toan tién va tai
san nha nudc

giao Kho bac
Nha nude
quan ly.

- Pam bao an
ninh, an toan




- Phéi hop voi lye lugng Canh sat bao vé muc tiéu
nhim cung cap thong tin vé cong an an ninh, an toan
tru s& dé cha dong c6 ké hoach ting cudng luc luong try s& co quan

bao vé muc ti€u tru s KBNN. KBNN.
2.2 Thyce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao don vi.
3. Cac moi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va kiém Quﬁn ly trye tiép Cac don vi phdi hop chinh
duyét két qua béi (s6 cong chirc thude
quyén quan ly)
Truong ~ phong/Phé Truong | Khong - Cac VTVL khéc thudc don vi;
F()}hi;’)rr;gfi%::agBl(\iI(I)\? hllf]ZrI:]N huy¢n/Phé - Céc don vi khac c6 cung mang
Ye nhiém vu chinh trong hé thong
KBNN.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Luc luong canh sat bao vé muyc tiéu; - Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Luc luong cong an trén dia ban.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc 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 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chure thude don vi.
4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao.
4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu cu cu thé
Trinh d6 dao tao, bdi | - Co trinh dd phu hgp véi vi tri viéc lam va theo quy dinh ctia phap luét.
dudng - Co6 chung chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viéc dugc

giao néu nhiém vu hodc vi tri viéc lam co6 yéu cau.

Kinh nghiém (thanh tich | - C6 kinh nghiém c6ng tac phu hgp véi vi tri viée lam.
cong tac) - C6 thoi gian cong tac phi hop véi tiéu chuan ngach.




Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap gidi quyet cac van dé
thuce tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chtrc ndng, nhi¢ém vu cia don vi cong téc.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

Ning luc cu thé Ca

Nhoém néng lyc chung

- Pao duc va ban linh.

- Giao tiép tng xur.
- Quan h¢ phoi hop.

p
2
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 1
2
1

Nhom néang lyc chuyén mon

- Trach nhiém véi cong viéc; 1-2
- Kha nang nhén thirc chi€u sau; 1-2
- Giai quy¢t cong viéc dat chat lugng tot 1-2

Nhoém nang lyc quan ly

- Quan 1y su thay doi 1
- Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

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

BAN MO TA CONG VIEC

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

ché tién Kho bac Nha nuée

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc 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.
- Cac van ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, co cAu to chuc cua don vi
dang cong tac.

- Céc vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khéc.
* Quy trinh cong viée lién quan dén vi tri viéc 1am:

Céc quy trinh lién quan dén nghiép vu bao vé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Quan ly, van hanh phuong tién an toan; ddm bao an toan tién va hang hoa dac bi¢t khi duogc

giao van chuyén.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo phan cong cua Lanh dao don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT
Nhiém vu, Mang R N R thanh cong viéc
. n Cong viéc cu thé
cong viéc
- Tuéan thu quy dinh cua nha
nudc vé an toan giao thong
duong ba.
1y A1 \ ., | - Dam bao an ninh, an toan tién
- Quan ly, van hanh, bdo quan | ., A .
A . ~ | va hang hoa dac bi¢t dugc giao
phuong tién dugc giao van van chuvén
Lai xe chuyén | hanh ludn trong trang thai ky | "~.- yen. N
\ A np K - Gilr gin xe tot, sach s€; thuc
21 dung cho tién kho | thuat tot. hien kiém tra k¥ thudt. bao
bac - Thyc hién ché hang dic biét, an | , y thugh,

chi khi dugc giao nhiém vu theo
dung quy trinh.

dudng xe dinh ky nhiam bao
dam hé s an toan va giai quyét
cong viéc kip thoi, nhanh
chong.

2.2

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac theo phan cong cua Lanh dao don vi




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

Puoc quan 1y trie tiép va kiém Q“ﬁfl Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
duyét két qua boi (s6 cong chure
thudc quyén quan
y)
Truong phong/Pho Truong |Khong - Cac VTVL khac thugc don vi;
hong/Giam doc KBNN huyén/Phd . v g .
yen. nhi¢m vu chinh trong h¢ thong
KBNN.
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- D01 ngii 141 xe cac don vi dén giao dich, | - Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
lam viéc tai KBNN.

. n - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Luc luong canh sat giao thong. & ¢4p & Y

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ciia co quan trong pham vi nhiém vy
duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc 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 Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao, boi | - Co bang 1ai xe dugc co quan c¢6 tham quyén cap phu hop véi yéu cau cong
dudng viéc.

- Co6 chung chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong vi¢ec dugce giao
néu nhiém vy hodc vi tri viéc 1am c6 yéu cau.

Kinh nghiém (thanh | - C6 kinh nghiém c6ng tac phu hop vdi vi tri viéc lam.

tich cong tac) - C6 thoi gian cong tac phi hop véi tiéu chuan ngach.




Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van de thuc
tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chuic
nang, nhiém vy ctiia don vi cong tac.

5.2. Yéu cau ve nang luc

NhOom ning luc Niing luc cu thé Ca

Nhom nang lyc chung

P

- Pao dwc va ban linh. 2
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 1
2

1

- Giao tiép ung xu.
- Quan hé phdi hop.

- Trach nhiém v6i cong viéce. 1-2
NhOm nang luc chuyén mon - Kha nang nhan thirc chi€u sau. 1-2
- Giai quyet cong viéc dat chat luong tot. 1-2
o 1 - Quan ly sy thay doi 1
Nhom nang lyc quan ly ~Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao
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