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(Kem theo Dé an 01 ngay 10 thang 04 nam 2026 cua truong Tiéu hoc Thuong Kiém)

I. Vi tri viéc lam: Nhén vién Phuc vu

Tén VTVL: Nhén vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: HTPV-01

Ngdy bt dau thuc hién: Tir khi
Quyeét dinh phé duy¢t ¢6 hi¢u luc

Dia diém lam viéc:

Truong Tiéu hoc Thugng Kiém

Quy trinh cong viéc lién quan

Tiép nhan nhiém vu tir BGH, hd tro cac cong viéc
cua nha trudong, phdi hop va bdo cdo hang ngay

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pam bao cong tac phuc vu tai nha truong duoc
thuc hién chu dao, kip thoi, gép phan duy tri moéi trudong lam viéc sach s€, gon
gang, ho trg hi¢u qua cho cac hoat dong giang day, hoc tap va quan 1y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1 | Thuc hi¢n cong tac

phuc vu

- Chuan bi nudc ubng, phong
hop, hoi truong khi ¢ yéu cau
- V& sinh khu vuc dugc phan
cong

- Phuc vu cac hoat dong thuong
xuyén va dot xudt coa nha
truong

¢ hién day du, ding thoi
gian

- Pam bdo sach s€, gon
gang

- Khong dé xay ra sai sot
l6m

2.2 |Ché @6 hoi hop

- Chuén bj phong hop, tai liéu,
nuoc uong
- Thu don sau cudc hop

- Pap ung yéu cau trude,
trong va sau  hop
- Thai d6 phuc vu tot

Xay dung ké hoach
ca nhan

- Lap ké hoach tuan, thang, nam
- Béo cao ket qua thuc hién

- K& hoach rd rang, phu
hop
- Bao céo day du, ding
han

Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu do lanh dao
giao

- Hoan thanh ding yéu
cau
- Chu dong, trach nhiém




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong ]
Pugc quén 1y tryc tiép va Qua1} h¢ phoi hop Cac c4 nhan, don vi phdi
kiém duyét két qua bai truc tiep trong don vi hgp chinh
Ban Giam hiéu / can bd Giao vién, nhan vién T chuyén mon, bd phan
phu trach van phong, bao vé hanh chinh
3.2. Bén ngoai
Pon vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Nha cung cép (néu co) Nhan va hd tro vat tu phuc vu
Khach dén 1am viéc Phuc vu, hd tro theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 |Phdi hop thyuc hi¢n cong tac phuc vu.

4.2 |Puogc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu
cho cong tac chuyén mon.

4.3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép THCS tré 1én
Kién thirc b6 tro Hiéu biét co ban vé cong tac phuc vu, vé
sinh
Kinh nghiém (thanh tich céng tac) Uu tién c6 kinh nghiém lam viéc tuong tu
Pham chét c4 nhan Cham chi, trung thyc, trach nhi¢m, gon
gang
Céc yéu cau khac Strc khoe tot, nhanh nhen
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh: Trung thuc, co trach 4
nhi€ém
Nhom nang lyc chung - T6 chtrc thyc hién cong viée: Lam viéc diing 3
quy trinh
- Giao tiép Gmg xt: Lich sy, hoa nha 3
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- Quan hé phdi hop: Hop tac tot v4i dong 3
nghiép
- Str dung ngoai ngir: Khong yéu cau (néu co 5
1a g1 thé)
- Kha nang lam viéc doc lap: Thuc hién 3
nhiém vu dugc giao
- Kha nang trién khai nhiém vu: Chu dong, 3
ding tién do
Nhom néng luc chuyén mon | - Khd néng huéng dan thyc hién nghiép vu: C6 3
thé ho trg ngudi méi (mic co ban)
- Quén Iy sy thay doi: Linh hoat khi ¢6 yéu 3
cau maoi
Nhom nang luc quan Iy |- Ra quyét dinh: Xir 1y tinh huéng don gian 3
trong cong viéc
I1. Vi tri viéc lam: Nhén vién Bao vé
Ma vi tri viéc lam: HTPV-01
Tén VTVL: Nhan vién Bido v¢ Ngay bat dau thyc hién: Tir khi
Quye¢t dinh phé duyét co6 hiéu luc

bia diém lam viéc:

Trudng Tiéu hoc Thugng kiém

Quy trinh cong viéc lién quan

Quy trinh kiém so4t ra vao, tuan tra an ninh, xir ly
su ¢0, phong chay chira chay (PCCC)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Pam bdo an ninh, trat tu, an toan tai san, con

nguoi trong khu vuc duoc

phan cong; ki€ém soat ngudi va phuong tién ra vao;

phong ngira va xtr 1y kip thoi cac tinh hudng mat an ninh.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

An ninh trat tu

-Truc cong, kiém soat| Khong dé xay ra mat cap,
nguodi/xe ra vaonat an ninh
- Tuan tra khu vuc theo ca

Giam sat - Theo doi1 camera (néu c0O) | Phat hién kip thoi, bao cao
- Phat hién va bao cao su c6 | ding quy trinh

Tai san - Kiém tra, bao vé tai san don Khong xay ra thit thoat
Vi

PCCC - Kiém tra thiét bi PCCC Pam bao an toan, xir Iy
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- Tham gia xtr 1y khi c6 sy co

ding quy trinh

Ghi chép

- Ghi s truc, nhat ky ca

Ghi day du, chinh xac

2.2 |Ché d6 hoi hop

- Tham gia day du cac cudc hop
theo phan cong

- Bao cao ’tinh hinh an ninh dinh
ky/dot xuat

Tham gia dy du, béo cio
r0 rang, dung han

2.3. | Xay dung ké hoach ca

nhan

- Lap ké hoach tryc ca, tuan tra
- B¢ xuat cai tién cong tac bao
Ve

Ké hoach phu hop, thuc
hién hi¢u qua

Nhiém vu khac

- Thyc hién nhiém vu do cap trén
giao
-H6
thiét

trg cac by phan khi can

- Hoan thanh duang yéu
cau, dung thoi gian

- Chu dong, trach nhi¢m

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

truee tiép trong don vi

Quan hé phéi hop

Céc ca nhan, don vi phoi

hop chinh

T6 trudong to VP/Hanh
chinh

Céc phong ban trong
don vi

viéc

Nhan vién, khach dén lam

3.2. Bén ngoai

Pon vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an dia phuong

Phéi hop xir 1y an ninh

Co quan PCCC

Hd tro phong chay chira chay

Khach, d6i tac

Kiém soat ra vao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Kiém tra gidy to, kiém soat nguoi/xe ra vao
4.2 | Tu chbi ngudi khong du diéu kién vao don vi
43 | Lap bién ban su viéc, bdo cdo cip trén

4.4 | Pé xuat bién phap dam bao an ninh

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cic yéu cau cu the

Trinh d6 hoc van

T6t nghiép THPT trd 1én
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Chuyén moén

ba qua dao tao nghi€p vu bao v¢ (uu tién)

Strc khoe

bu strec khoe lam viéc theo ca

Pham chit

Trung thuc, trach nhiém, ky luat

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Ca

Giao tiép

Lam viéc nhom

Nhém nang lyc chung | Tuén thu ky luat

Xu 1y tinh huéng

N N N N =]

Nghiép vu bdo v¢

Quan sat, phat hi¢n rii ro

Nhom nang luc chuyén mén

PCCC co ban

Tu quan ly cong viéc

Nhom nang luc quan ly | Bao cdo cong viée
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