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Ngay bit dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh ban
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Dia diem lam viéc:

phd Lang Son, tinh Lang Son

S Noi vu, s6 04 dudng Quang Trung, phuong Chi Ling, thanh

quan

Quy trinh céng viéc lién

Nha nudc va cua tinh

Céac Quy dinh, van ban ctua Péang, chinh sach, phap luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu bdo v¢ Tru s&, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, dam
bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maidng cong viéc Cong viéc cu thé cong viee
2.1 Thyuc hién nhiémThyc hién nhiém vu chét céng vao,Kip thoi, chinh xéc.

cO quan

vu bao v€ tru sdcong ra co quan.

quan dam bao an toan tuyét dbi
24/24.

Truc camera giam sat, tryc bao
chay tai trung tdm va thong béo
dén cac chot khi c6 su cd.

Hb trg nhan vién phuc vu kiém tra,
sira chira, thay thé céc thiét bi dién,
nudc, vé sinh.

Thuc hién nhiém vu tudn tra cosé co quan theo nhiém vu duogc
dong tru s& co quan; truc bao vé cophan cong.

Dam bao an ninh, an toan tru

2.2

Ché d6 hoi hop

Duogc tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc
hién k& hoach
cOng tac nam, quy,
thang, tuan cua ci
nhan

Ké hoach dugc x@y dung theo
ding ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

Cong Yiéc duge thuc hién theo
dang tién dd ke hoach.

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua béi

Quan ly truec tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hop

chinh




- Chanh van phong

Ph6é chanh  vin- Lanh dao phu trach va dong
phong phu trachnghiép.
quan tri, tai chinh

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong s¢ tai

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

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.2 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd théng tré 1én va qua 16p bdi dudng vé
nghiép vu bao v¢.

Kién thuc bo tro

- Nam dugc chu truong, duong 16i ciia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.

- Co kién thirc v€ nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

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

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh dudng 16i,
chu trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, giltt nguyén tac; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, ndéng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cdc van ban phap luat lién quan dén cong tic chuyén

mon.

5.2. Yéu cau veé niang lue

Nhom néng luc

Niing luc cu thé Cap dd

Nhoém nang luc chung

Cép d6 1: Trach nhiém véi cong
viéc dugc giao, chuan muc trong
thuc hién.

- Pao duc va ban linh




- T6 chirc thuc hién cong
viéc

Cép dd 1: T6 chire thuc hién cong
viéc theo ti€u chuan chat luong,
quy trinh co san.

- Giao ti€p ung xur

Céap do 1: Nghe va trinh bay thong
tin mot cach ro rang.

- Quan hé phdi hop

Cép do 1: Tao ,méi quan hé }6t,
chu dong phoi hop vo1 dong
nghi¢p trong cong viéc.

- Str dung ngoai ngit

Cap do 1: Giao tiép co ban bang
mot ngodn nglr nude ngoai.

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha ndng lam viéc doc

lap

Cép do 1: C6 kha nang lam viéc
doc lap.

- Kha ning trién Kkhai
nhi¢m vu

Cip d0 1: Trién khai nhiém vy
dugc giao dam bao tién do chat
lugng.

- Kha ning huéng din
thuc hién nghiép vu

Cap do 1: Co kha nang trao doi,
chia s¢, huong dan nghiép vu voi
dong nghiép.

Nhom nang luc quan ly

Cap d6 1: Chu dong chuin bi va

- Quan 1y sy thay doi thuc hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.
Ra quyét dinh Cap do 1: Ra quyét dinh duva theo

nguyén tac, quy trinh co san.
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