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L&i xe Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét BE an

S¢ Noi vu, sb 04 duong Quang Trung, phudng Chi Ling,

Dia di€ém lam viéc: thanh phd Lang Son, tinh Lang Son

Quy trinh cong viéc 1iénCac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luét cua
quan Nha nudc va cua tinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhiém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, ddm béo kip thoi, chinh
X4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Maing cong viéc Cong viéc cu thé

2.1 Thuc hién nhiém Pua dén can bg, cong chirc khiKip thoi, chinh xéc.
vu lai xe 6 yéu cau, lay chir ky xac nhén,
tong hop s6 km hoat dong cua xe
khi két thuc dot cong tac.

Dbam bdo an toan giao thong.

B4o cdo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

Dé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 Kiém tra an toan Kiém tra an toan va vé sinh xe;An toan khi lai xe.
xe va vé sinh xe kiém tra cic thong sd k¥ thuat
cia xe, d& xuét sta chira, bao
hanh, mua sim cong cu lao déngDém bao su dung co hi¢u
(néu co). qua xe cong vu.

Sach s&, gon gang.

2.2 Truc nha xe Tryc tai co quan theo gid hanh Bam bdo tai san ¢ nha xe.
chinh va ngoai gio khi co yéu
cAu nhiém vu cong tac
Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan 1y dé bb tri xe dwa don cac
doan cong tac (néu co).

Pam bao dua don cac doan
cong tac kip thoi.

Bao cao kip thot lanh dao phong
khi co sy co va bién phap xur 1y
su cO.




2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong coéng viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép CA4c c& nhan, don vi phoi
kiém duyét két qua bai hgp chinh
- Chanh van phong Ph6 chanh vin phong phy- Lanh dao phu trach va dong

trach quan tri, tai chinh nghiép.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 0 t0 co
quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bdo dudng xe 6 to

Thuc hién céc giao dich stra chita, bdo dudng xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién cac giao dich cung cép xing dau xe 6
t0.

Cuc Canh sat giao thong, B CongThuc hién giao dich dang ky xe 6 t0 co quan khi

an

duogc giao nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can bo, cong
chtic ctia co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thyc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

CAc yéu ciu cu thé

Trinh d dao tao N f
cong tac.

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe ¢ cac hang xe theo yéu cau

Kién thuc b tro

hiém xe, cac

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Dang va phap luat Nha
nudc noéi chung.

- C6 kién thire vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tac bao

khoan phi, 1& phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ ning nghé.




Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh
duong 16i, chil truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than,
- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cAu vé nhiém vu, cong
vu trong moi tinh hudng.

kién nhan.

Céc yéu cau khac

- Ndm chic cac vin ban phap lut lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niang luc

Niing lwe cu thé

Cap d6

Nhom nang luc chung

- Pao dic va ban
linh

Cap dg 1: Trach nhiém véi cong viéc
dugc giao, chuan muc trong thuc
hién.

- T6 chuc thuc hién
cong viéc

Cép dd 1: T chic thuc hién cong
viéc theo ti€u chuan chat lugng, quy|
trinh co san.

- Giao ti€p ung xu

Cap d0 1: Nghe va trinh bay thong
tin mot cach rd rang.

- Quan hé phdi hop

Cap d0 1: Tao m6i quan hé tot, chu
dong phoi hop va1 dong nghiép trong
cong viéc.

- St dung ngoai
ngu

Cap d6 1: Giao tiép co ban bang mot
ngon nglt nudc ngoai.

Nhoém nang luc chuyén mén

- Kha nang lam
viéc doc lap

Cap do 1: C6 kha ning 1am viéc doc
lap.

- Kha nédng trién
khai nhiém vu

Cép do 1: Triér} khai nhiém vu duoc
giao dam bdo tién do chat lugng.

- Kha nang hudng
dan thuc  hién
nghiép vu

Cép do 1: C6 kha ning trao ddi, chia
s¢, hudéng dan nghi¢p vu voi dong
nghiép.

Nhoém nang lyc quan ly

- Quan ly su thay
doi

Cép d6 1: Chu dong chuan bj va thyc
hién tién trinh thay doi trong cong
viéc.

- Ra quyét dinh

Cap do 1: Ra quyét dinh dva theo
nguyén tac, quy trinh co san.
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