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Tén VTVL: Nhéan vién ky

Ma vi tri viéc lam: SNV-H
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Ngay bit dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

Dia diem lam viéc:

S& Noi vu, sb 04 duong Q

uang Trung, phuong Chi Lang,

thanh phd Lang Son, tinh Lang Son

quan

Quy trinh cong viéc lién

cua Nha nudc va cua tinh

Cac Quy dinh, van ban cua Péang, chinh sach, phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy nam bat quy trinh, k¥ thut vé cu tric, may moc, thiét bi,
hé thong, chuwong trinh hoat dong cua he théng méy k¥ thuat trong co quan; diéu hanh
nhiing cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cta co quan; sta chita, bao
dudng va duy tri hé théng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua t6t nhét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Maing cong Cong viéc cu thé cong viee
viéce
2.1 Xay dung ké&Tim hiéu vé ciu trac may moc,Hé thong may k¥ thuat cua co

hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
théng ky thuat
trong co quan

thiét bi, hé thong, chuong trinh
hoat dong cua may moc.

Diéu hanh cong viéc lién quan|

“dén cong nghé, may ky thuat cua

cO quan.

Bao du’6‘gg, duy tri hoat dong
cua hé thong cong nghé, may k¥
thuat cua co quan.

St dung thiét bi Vin phong
thanh thao, may Phd t6 copy,
may tinh vin phong, hé thong
ting am loa dai, hd trg quan tri
mang intenet.

quan bao dam luon dugc van
hanh t6t, chu dao, kip thoi.

2.2 Ché do hoi hop Puoc th;lm du cac cudc hop liénDy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tic theo phan
cong.

2.3 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,|l. Ké hoach duoc xdy dung

quy, thang, tuan

cua ca nhan.

theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc duogc thuc hién




hheo ding tién d6 ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan Iy truc tiép | Cac c4 nhén, don vi phoi hop
kiém duyét ket qua bai chinh
- Chanh van phong Ph6 chanh vin phong - Lanh dao phu trach va dong

phu trach quan tri, tai nghiép.

chinh - Cac don vi thudc co quan.
3.2. Bén ngoai
Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Ban chit quan hé
chinh
Tb chire, c4 nhan lién quan dén trang thiétPhdi hop thuc hién viéc bao dudng, stra
bi stra chira, van hanh may thiét bi. chira may thiét bi cia co quan khi dén ky

bao dudng hodc co su co.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1  |Phéi hop thuc hién cong tac ky thuat.

4.2 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tic cua co quan, ciia Lanh dao dé phuc
vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 Puogc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia muc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.4  DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Cac yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép tir trung cap chuyén nganh k¥ thuat tré 1én (uu
tién chuyén nganh lién quan dén hé¢ thong may ky thuat).
Kién thirc bd tro - Kién thirc v& van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi

trong co quan.

- Kién thure vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich - Chuyén mén tét.

cong t

ac) - Ty hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y théng tin day di1, nhanh chdng, chinh xac.

- Lam viéc nhom.




- C6 it nhat tir 02 ndm lam cong viéc lién quan dén van hanh,
stra chita hé thong may k¥ thuat toa nha.

Pham chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xir Iy tinh hudng nhay
bén, co trach nhiém v&i cong vige.

Cac yéu cau khac - Stre khoe tt.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cép d

Cap do 1: Trach nhi€ém vdi cong
- Pao dtrc va ban linh  [viéc dugc giao, chuén myc trong
thuc hién.

Cép d6 1: Té6 chuc thuc hién
cong viéc theo ti€u chudn chat
lugng, quy trinh co6 san.

- To6 chuc thuc hién
cong viéc

Nhom nang luc chung o Cip d6 1: Nghe va trinh bay
- Giao ti€p tmg xu thong tin mot cach rd rang.

Cép do 1: Tao mdi quan h¢ tdt,
- Quan hé phéi hop cha dong phdi hop véi dong
nghiép trong cong viéc.

Cap d6 1: Giao tiép co ban bang

- Surdung ngoai nglt 15t ngon ngit nude ngoai.

- Kha ning lam viéc dQCCép do 1: Co kha ndng lam viéc
1ap doc lap.

o Cap do 1: Trién khai nhiém vu
L T Iﬁha nang trién khaigyge ojao dam bao tién do chit
Nhom nang luc chuyén moénnhiém vu luong.

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

- Kha ning huéng dan
thuc hién nghiép vu

~ (Cap d6 1: Chu dong chuan bj va
- Quan ly sy thay d6i  thuc hi¢n tién trinh thay doi
trong cong Viéc.

Nhom nang luc quan 1y , .
g W quany Cép do 1: Ra quyét dinh dua

- Ra quyét dinh theo nguyén tiac, quy trinh co
san.
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