UBND HUYEN VINH BAO
TRUONG TIEU HQC CAO MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tuw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diem lam viéc:

Truong Tiéu hoc Cao Minh

Quy trinh cong viéc lién quan

Bao v¢ an toan co sé vat chat, an ninh trat tu tai truong

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Thuyc hi¢n nhi¢m vu bao vé Tru sé, noi lam vi¢c cua co quan theo phan cong, dam bao an ninh,
an toan theo y€u cau cong tac cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Cac cong vige Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong viée  |Cong viée cu thé cong viée
Thuc hién nhiém  [1. Thuc hién nhiém vu chét céng 1. Kip thoi, chinh xéc.
vu bao vé tru sé co [vao, cong ra co quan. b Pam bio an ninh. an toan tru
quan D. Thuc hién nhiém vu tudn tra co k& co quan theo nhi¢m vu dugc
dong tru s& co quan; truc bao vé tai phan cong.
2.1 tang ham; truc ban tai sanh tru s¢ co
quan.
3. Tryc camera giam sat, truc bao
chdy tai trung tam va thong bao dén
cac chot khi ¢o su ¢o.
29 Ché do hoi hop Dugc tham dy cac cude hop lién Dy hop theo diing quy dinh.
' quan dén cong tac theo phan cong.
Xay dung va thuc |1. K& hoach duoc xay dung theo
hién ké hoach cong |ding ndi dung ké hoach cong tac
2.3 [fc nam, quy, cua Phong.
ﬁ;g}g’ tuan cua ca 2. Cong viéc dugc thuc hi¢n theo
dung tién do ke hoach.
2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khéac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va kiém duyét

két qua boi

Quan Iy trye tiép

Céc ca nhan, don vi phéi hop
chinh

- Hi¢u truong, Pho Hiu trudng -

- T6 truong/Pho to truong T bao vé nghiép.

Lanh dao phu trach va déng

Céc don vi thudc co quan

3.2. Bén ngoai




Péi twong quan

hé chinh Ban chit quan hé

COng an huyén

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao v€ co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

TT  Quyén han cu thé

nhi¢m vu dugc gi

4.1 PDuoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc 49 xac thyc cua thong tin phuc vu cho

ao

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Kién thirc bo tro

L Nam duoc chu truong, duong 16i cua Pang va phéap luat Nha nudce
noi chung.

- C6 kién thire ve nghiép vu bdo vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ nang nghé.

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, quy che,
quy dinh cta co quan.

L C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tac: can than, kién
nhan, kién tri; khong chui quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cdc van ban phap ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom néang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chue thyc hién cong viée

- Giao ti€p ung xu

L Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén moén - Khd ndng trién khai nhiém vu

- Kha ning 1am viéc doc 1ap
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- Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu
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L Quan 1y sy thay di 1

Nhom nang luc quan ly

L Ra quyét dinh 1

PHE DUYET CUA LANH PAO

Vii Thi Van
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