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GIOI THIEU CHUNG

I. QUA TRINH XAY DUNG

Tiéu chuan k§ nang nghé Quan ly khu dé thi dwoc thuc hién theo hop dong

s6 07PL3/HD-XDTCKNN Ky két ngay 2 thang 7 nam 2009 gitra T6ng cuc day
nghé va Truvong Cao dang Xay dwng cong trinh do thi (CBXDCTDT).

Thuc hién hgp dong, Hiéu trwdng truong CDXDCTDT giao Ban chd nhiém

t6 chirc trién khai thuc hién theo quyét dinh 09/2008/QD -BLDTBXH ngay
27/3/2008 clia B6 Lao dong Thuong binh va Xa hoi quy dinh nguyén tac, quy
trinh x8y dung vaban hanh tiéu chuan k§ nang nghé qudc gia, cu thé nhu sau:

Thang 7/2009: Xay dwng phuong an nghién ctru, thu thap théng tin, ra soat,
nghién ctru bd sung hoan chinh so d6 phan tich nghé, phan tich cong viéc.

Théang 7/2009: To chirc thu thap tai liéu lién quan dén xay dung tiéu chuan k¥
nang nghé qudc gia va diéu tra, khao sat vé quy trinh lam viéc, cac vi tri cong
tac, lwvc lwong lao dong clia nghé.

Théng 8/2009: T8 chirc nghién ciru, ra soét két qua diéu tra nham chinh stra,
b6 sung so do phan tich nghg, phan tich céng viéc.

Thang 8/2009: Xay dwng danh muc cac cong viéc theo cac bac trinh do; t6
chirc xin y kién chuyén gia vé danh muc nay valam béo céo téng thuat cac y
kién gbp y cua cac chuyén gia.

Théang 9/2009: T0 chirc bién soan céc phiéu tiéu chuan thuc hién cong viéc.

Thang 9/2009: Lap mau phiéu dé xin y kién chuyén gia; t6 chic xin y kién
chuyén gia vé bd phiéu tiéu chuan thwc hién cong viéc (bao gdm 10 nhiém vu
va 101 cbng viéc).

Théang 10/2009: T6 chirc hoi thao khoa hoc vé bd phiéu tiéu chuén thuc hién
cong viéc. Tai HOi thdo cac chuyén giaclia Bo Xay dung thudc Cuc phat trién
dd thi, Cuc quan ly ha tang k¥ thuat, dai dién doanh nghiép thudc tong cong ty
dau tv phéat trién nha va do thi (HUD), chuyén gia ctia Vién Khoa hoc gido
duc Viét Nam, cac giang vién, giao vién cua truong CDXDCT db thi dagépy
toan dién cho bd phiéu tiéu chuan thuc hién cong viéc.

Thang 10/2009: Hoi dong tham dinh clia Bo Xay dung td chirc nghiém thu
cap B0 vé Tiéu chuan k¥ nang nghé quéc gia doi voi nghé Quan ly khu do thi.

Tiéu chuan k§ nang nghé Quan ly khu dé thi dwoc dung trong dao tao, boi

dwdng nang cao trinh d6 vatay nghé cho nguoi lao dong, dong thoi la can ctr dé
phéan loai bac trinh do cho nguwoi lao dong vala co sé dé chi tra lwvong cho nguoi
lao déng theo quy dinh ctia Nha nuéc.



I1. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA XAY DUNG

(Theo quyét dinh s6 672/QB-BXD ngay 15 thang 6 nam 2009 clia
Bo trvdng BO Xay dung)

TT

Hovatén

Noi lam viéc

TS. Nguyén B4 Thing

Hiéu trwdng truong Cao dang Xay dung
cong trinh dé thi — Chd nhiém

2 | KS. Nguyén Van Tién CVC Vu T6 chirc can bd (B Xay dung) —
Phé chd nhiém

3 | Ths. bao Viét Ha Trwdng CB XDCTDT - Uy vién thr ky

4 | Ths. Tran Khac Liém Trudng CB XDCTDT - Uy vién

5 | Ths. Bui Hong Hué Trudng CB XDCTDT - Uy vién

6 | Ths. Hoang Qudc Liém Trudng CB XDCTDT - Uy vién

7 | Ths. Nguyén Thi Tha Thanh | Truedng CB XDCTDT - Uy vién

8 | Ths. Nguyén Céng Birc Truong CBD XDCTDT - Uy vién

9 | KS. Viibtc Hoa Trwdng phong Td chirc — hanh chinh, Cty

TNHHNNMTV dich vu nha & va khu doé
thi (HUD) — Uy vién

I11. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA TH AM BINH

(Theo quyét dinh s6 925/QB-BXD ngay 16 thang 9 nam 2009 clia
Bo trwdng BO Xay dung)

TT

Ho vatén

Noi lam viéc

PGS.TS. Luu Birc Hai

Cuc trwdng Cuc phat trién do thi (Bo Xay
dung) — Cha tich Hoi dong

2 | PGS.TS. Nguyén Birc Tri | Vién Khoa hoc gido duc Viét Nam — Phé Chi
tich H6i dong

3 | Ths. Bui Van Diing Chuyén vién Vu To chirc can bo (BO Xay
dwng) — Thu ky Hoi dong

4 | TS Tran Hitu Ha Pho Vu trudng Vu Khoa hoc cﬁng nghé va
moi trvong (B6 Xay dwng) — Uy vién

5 | TS. Nguyén Hong Tién Cuc pho Cuc ha tang k¥ thuat do thi (B Xay
dung) — Uy vién

6 | KS. D06 Thanh Tra Pho phong T6 chiic - Hanh chinh, Cong ty
TNHHNNMTYV dich vu,nhaé’ va khu d6 thi
(Tong céng ty HUD) — Uy vién

7 | KS. Nguyén Trung Thanh | Bai trudng doi dich vu nhad, Cong ty

TNHHNNMTYV dich vu,nhéé va khu do6 thi
(Tong céng ty HUD) — Uy vién




MO TA NGHE

TEN NGHE: QUAN LY KHU DO THI
MA SO NGHE:

Quan ly khu dd thi la nghé thuc hién viéc quan ly, diéu hanh cac hoat
dong trong khu dé thi nhu khai thac, van hanh, bédo tri cac hang muc cbng trinh
vaxt ly cac van dé lién quan dén ha tang ctia mot khu do thi, bao gom ha tang
xa héi (nha &, trwong hoc, bénh vién, khu vui choi, gidi tri...) va ha tang ky
thuat (hé théng dién, nuéc, khi gas, hé thdng giao thong, cay xanh, théng tin,
bo vé tv dong...) nham dam béo an ninh trat tw v a dap (ng nhu cau sinh hoat tdi
thiéu cho nguoi dan dang sinh sdng & cac khu do thi va céc tiéu chuén quy dinh
ctia mot khu d6 thi trén pham vi toan qudc.

Quan ly khu dd thi la nghé can hiéu biét nhiéu kién thirc vé quan ly, giao
tiép, k¥ thuat do thi va s dung tét may vi tinh, may bd dam, dong ho do va
dung cu chuyén dung nhu: cl& kim, kéo, thang, day an toan, may cét, binh chita
chay... dé lam t6t cac nhiém vu sau:

+ Quan ly hé thong dién, nudc, khi gas... trong khu do thi

+ Quan ly hé thdng thiét bi k¥ thuat trong khu db thi

+ Quén ly hanh chinh va cac dich vu dé thi

+ Quan ly quy hoach kién tric cAnh quan va mai truong khu do thi

+ Quan ly cdng tac phong chay chita chay trong khu do thi

Dé hanh nghé, nguoi lao dong can c6 du strc khoe, dao dirc, | vong tdm nghé
nghiép, phdn (ng nhanh trong mdt moi truwong lubn chira dywng nhiéu yéu to
phtrc tap c& vé mat xa hoi vaky thuat.



DANH MUC CONG VIEC

TEN NGHE: QUAN LY KHU DO THI

MA SO NGHE:
Ma sh Trinh d6 k§ nang nghé
TT | ©ong Cong viéc Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
VIEC 1 2 3 4 5
A | QUAN LY HANH CHiNH
KHU BO THI
1 Al | X&c dinh vi tri cac can ho trén so X
do
2 A2 | Lap ké hoach calamviéc X
3 A3 | Giao tiép khach hang X
4 A4 | Quan ly nhan khau, tam trd, tam X
vang
5 A5 | Giai quy&t mau thuan X
6 A6 | X ly vi pham X
7 A7 |Giaoca X
8 A8 | Lap béo céo dinh ky X
B |QUANLY AN NINH TRAT TV
9 B1 | Phén cdng cong viéc X
10 B2 | Kiém tra cac khu vuc X
11 B3 | Ngan ngtra vi pham X
12 B4 | Hoagiai X
13 | B5 | X ly cac doi twong vi pham X
14 B6 |Giaoca X
15 B7 | Lap bao cao dinh ky X
C |QUANLY HE THONG PIEN
16 Cl |Vanhanhta diénhaap X
17 C2 | Quan ly cdng to dién cac can hd X
18 | C3 |Van hanh hé théng chiéu sang X
cong cong
19 C4 | X{ ly s cd hé thong dién sinh X
hoat
20 C5 | Bdo duwdng, sra chira thiét bi dién X
déan dung
21 C6 | Van hanh may phat dién X
22 | C7 |Kiém tra, bdo dudng hé théng X

chbng sét, nbi dat




Ma s Trinh d6 k§ nang nghé
1T | ©ng Cong viéc Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
VigC 1 2 3 4 5
23 C8 | Lap ké hoach stra chira, thay thé X
24 C9 | Lap dv toan slra chita, thay thé X
25 | Cl10 |Giaoca X
26 | C11 |Lé&p bao cao dinh ky X
D | QUANLY HE THONG CAP

THOAT NUOC
27 D1 | Van hanh tram x& ly nuwéc cap X
28 D2 | Van hanh mang luéi cap nwéc X

sinh hoat
29 D3 | Van hanh mang lw@i thoat nwéc X

sinh hoat
30 D4 | Van hanh tram xt ly nwéc thai X
31 D5 | Van hanh tram bom cap nuéc X
32 | D6 | Quan ly hé théng nwéc clru hod X
33 | D7 | Quan ly thiét bi, dong ho X
34 | D8 | XU lysw c6 that thoat nudc trong X

nha
35 D9 | Lap ké hoach stra chira, thay thé X
36 | D10 |Lap dv toan stra chira, thay thé X
37 | D11 | Sia chira, thay thé phu kién, X

dwong 6ng, dwdng 6ng
38 | D12 |Giaoca X
39 | D13 |Lép béo cao dinh ky X

E |QUANLY HE THONG KY

THUAT
40 E1 |Van hanh hé thdng canh bao, «

chdng do6t nhap
41 E2 | Van hanh hé thdng bao chay, bao «

Khoi
42 E3 | Van hanh hé thdng giam sat X
43 | E4 | Kiémtra, bdo tri thang may X
44 E5 | X ly sv c6 thang may X
45 E6 | Quan ly hé thong thong tin lién «

lac, truyén théng
46 E7 | Van hanh hé thdng ctra tw dong X
47 E8 | Van hanh hé théng khi ga X




Ma s Trinh d6 k§ nang nghé
1T | ©ng Cong viéc Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
VIEC 1 2 3 4 5
48 E9 | Van hanh hé thdng diéu hoa nhiét «
do, théng gio
49 | E10 |Lap ké hoach slra chira, thay thé X
50 | E11 |Lap dv toan slra chira, thay thé X
51 | E12 |Giaoca X
52 | E13 |Lé&p béo céo dinh ky X
F |QUANLY CONG TACY TE
CONG bONG
53 F1 | Quan ly vé sinh mdi trwong do thi X
54 F2 | Gidoducy té vastc khde cong X
dong
55 F3 | Ngan ngura dich bénh X
56 F4 | Phong chdng tham hoa, dich bénh X
57 F5 | So clru nguoi X
58 F6 | Giaoca X
59 F7 | Lap béo céo dinh ky X
G |QUANLY CACDICHVUbDBO
THI
60 | G1 | Triénkhai cac hop dong dich vu X
61 | G2 | Quan lydich vu tréng gilr xe X
62 | G3 | To chirc thu gom réac thai vaveé «
sinh mGi truong
63 | G4 | Thutién st dung dich vu do thi X
64 | G5 |Giaotiép khach hang X
65 | G6 | Tuw vankhach hang X
66 | G7 |Tiép thi, mdi gi¢i khach hang X
67 | GB8 |Lap ké hoach stra chira, thay thé X
68 | G9 |Lap du toan slra chira, thay thé X
69 | G10 | Quan ly dich vu siéu thi, chg, ki6t X
70 | G11 | Quén lydich vu dién, nwéc khu dé X
thi
71 | G12 | Quan ly dich vu cai tao, nang cap X
hang muc
72 | G13 | Quén ly dich vu nhatré, trvong X
hoc
73 | G14 | Quan ly dich vu nhahang X




Ma s Trinh d6 k§ nang nghé
1T | €ong Cong viée Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
Viec 1 2 3 4 5
74 | G15 | Quan ly dich vu san choi, bé boi X
75 | G16 |Giaoca X
76 | G17 |Lé&p béao cao dinh ky X
H | QUAN LY HE THONG CAY
XANH VA MOI TRUONG bO
THI
77 | H1 | To6 chirc wom trong cay X
78 | H2 | To chirc cham soc cay X
79 | H3 | TG chirc cét tia canh X
80 | H4 | To chirc vé sinh cac hang muc «
trong khu do thi
81 H5 | Tuyén truyén vé sinh moi trwdng X
82 H6 | Ngan ngtra vi pham X
83 | H7 | X lyvipham X
84 H8 |Giaoca X
85 H9 | Lap béo céo dinh ky X
| |QUANLYHETHONG
PHONG CHAY CHUA CHAY
86 1 | Tuyén truyén quy dinh vé phong X
chay chita chay
87 12 | Kiém tra, bdo tri hé thong phong «
chay chira chay
88 | 13 | XU ly chay bang binh chita chay «
cam tay
89 | 14 | XU ly dam chay bang voi nwéc «
clru hoa
90 I5 | Ngan ngtra vi pham an toan PCCC X
91 16 | Xt ly vi pham an toan PCCC X
92 I7 | Lap ké hoach stra chira, thay thé X
93 I8 | Lap du toan slra chira, thay thé X
94 19 |Giaoca X
95 110 | L&p bao céo dinh ky X
K |QUANLY BIAGIOIVA
KI:|ONG GIAN KIEN TRUC
CANH QUAN
96 | K1 |Tuyéntruyén veé quy dinh dia gigi X

vakhong gian




Ma s Trinh d6 k§ nang nghé
1T | ©ng Cong viéc Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
VieC 1 2 3 4 | 5
97 K2 | Xac dinh vi tri cdng trinh trén ban X
vé quy hoach vakién truc
98 K3 | Ngan nglra vi pham X
99 | K4 | X lyvipham X
100 | K5 |Giaoca X
101 | K6 |Lapbao céo dinhky X

Tong cong: 10 nhiém vu, 101 cong viéc, chia th anh 4 béac (khéng cé bac 5)

+ Bac 1 gdbm 11 cbng viéc

+ Bac 2 gdm 49 cong viéc (chwa ké cac cong viéc clia bac 1)
+ Bac 3 gdm 20 cong viéc (chwa ké cac cong viéc ctia bac 1va?2)

+ Bac 4 gdm 21 cong viéc (chwa ké cac cong viéc clia bac 1, 2 va3).
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: XAC BPINH VI TRI CAC CAN HO TREN SO O
Ma s6 Cong viéc: Al

I.MO TA CONG VIEC
- Boc va xac dinh ddng vi tri cac can ho trong khu do thi

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Lwa chon dung so d6

- Boc chinh xéc vati mi cac thong tin vé so do, cac ky hiéu, cha thich
- Xac dinh ding doi twong can tim

[11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. KY nang:

- Boc ban vé so do cac can ho

2. Kién thirc:

- Hiéu céc doi twong trén ban vé

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Ban vé so do cac can ho i
- Tai liéu va phuong tién ki thuat ho trg

V.TIEU CHIi VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Luong théng tin trén so do - Banh gia mirc d6 day du, chinh xac
- Sy hiéu céc ky hiéu, cha thich vahiéu biét vé ban vé
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: LAP KE HOACH CA LAM VIEC
Ma s6 Cong viéc: A2

I.MO TA CONG VIEC

- Tiép nhéan, téng hop thong tin

- Xéc dinh muc tiéu, ndi dung, doi twong, phwong phap thuc hién ké hoach
- Phoi hop cac bo phan vaduy kién nhan luc tham gia, tién do thuc hién

[1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Phan loai, sap xé&p theo ddng thi tw wu tién cla thong tin

- Xac dinh chinh xac va cu thé muc tiéu, ndi dung, doi twong va phwong phap
thuwe hién ké hoach

- Théa thuan, trao doi théng tin véi bo phan lién quan va dv kién dwoc ngudn
nhan luc tham gia

- Tién do thuc hién ké hoach chinh xé&c, chi tiét, ré rang

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang:

- S dung phan mém soan thdo van ban vainternet trén may vi tinh

- Trao ddi, thuyét trinh thong tin trong |am viéc theo nhém va doi tac

- Raquyét dinh

2. Kién thirc:

- Biét phan mém soan th&o van ban vainternet trong tin hoc dai cuong

- Ap dung dwoc nhitng quy dinh vé ndi quy, chirc nang nhiém vu clia co quan dé
xay dung ké hoach lam viéc.

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh canhan c6 phan mém quan Iy pha hop
- Tai liéu va phuong tién ky thuat ho tro

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Nhan vasip xép théng tin - Banh gia mtrc do chinh xac vasip
- Muc tiéu, n6i dung, phwong phap x€p 16gic clia cac chubi thdng tin trong
lap ké hoach ban ké hoach
- S0 lwgng doi tvgng vangudn nhan | - Banh gia mirc do ré rang, cu thé,
[we tham gia chinh x&c clia céc tiéu chi trong ban ké
- Tién dd hoan thanh hoach vatién do hoan thanh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: GIAO TI EP KHACH HANG
Ma sb Cong viéc: A3

I.MO TA CONG VIEC
- Tim hiéu, nam bat thong tin, nhu cau cla khach h ang
- Chuan bi tai liéu lién quan vatiép xuc khéch hang

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Phan loai, sip xép nhanh va du céac thong tin, nhu cau clia khach hang

- Lwa chon chinh xéc va cu thé muc tiéu, ndi dung, ddi twong va phwong phap
giao tiép

- Thoa thuén, trao déi thong tin vahudng dan khach hang chu dao

- X ly nhanh va khéo tinh huéng phat sinh, c6 phiéu hen ré rang (néu can)

- Tao duoc thién cAm, an tuong doi voi khach hang khi giao tiép

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang:

- Giao tiép thuyét trinh t6t vai khach hang

- Ghi chép tong hop nhanh

- S dung dugc phan mém quan Iy trén mdy vi tinh vathiét bi ho trg ky thuat
2. Kién thirc:

- Biét phan mém quén ly trém may vi tinh

- Ap dung duoc kién thirc vé giao tiép cong ching
- Hiéu rd tam ly khéch hang khi giao tiép

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh canhan c6 phan mém hd tro phil hop
- Tai liéu va phuong tién k¥ thuat ho tro

V. TIEU CHIi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha ndng nam bat thong tin, nhu cau | - Banh gia mirc do chinh xac vasip
khach hang x&p l6gic clia cac chubi thong tin
- Kha ndng giao tiép, hudng dan, trao | - Danh gia thai do cla nhan vién
doi vai khach hang thong qua phan (*ng, phan hoi cla
- Sy théa mén cla khach hang khéch hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: QUAN LY NHAN KHAU, TAM TRU, TAM VANG
Ma sb Cong viéc: A4

I.MO TA CONG VIEC ]
- Tim hiéu, kiém tra, tiép nhan va giai quyét cac yéu cau vé tam tri, tam vang
cta cv dan khu chung cu

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tim hiéu, nam bat day dua, kip thoi cac théng tin vé cw dan trong khu do thi
- Tiép nhan vagiai quyét dung quy dinh c&c yéu cu vé tam trd, tam ving

- Kiém tra tinh xac thuc, su thay doi thong tin

- Phéi hop véi dia phwong khi can thiét

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang:

- Tiép nhan, sap xép t6t cac dit liéu

- Kiém tra xac minh varaquyét dinh

- Phoi hop dwoc véi cac cap lién quan khi lam viéc

- S dung duoc phan mém quan Iy trén méy vi tinh vathiét bi ho tro k¥ thuat
2. Kién thirc:

- Hiéu phan mém quan ly trén mdy vi tinh

- Ap dung duoc cac quy dinh vé tam trd, tam vang

- Ap dung duoc cac quy dinh trong ndi quy, nhiém vu chic ning clia co quan

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh canhan c6 phan mém ho trg phi hop
- Tai liéu va phuong tién k¥ thuat ho tro

- Mau phiéu lién quan

V. TIEU CHIi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Lugng théng tin dir liéu vé tam trd, | - Banh gia méc do cap nhat, chinh xac
tam véng clia dir liéu
- Quy trinh kiém tra, xac minh vara |- Thai do giai quyét yéu cau cla dan
quyét dinh - Mtrc d6 thda man cla nguoi dan
- Kha nang gidi quyét yéu cau clia
dan theo quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: GIAI QUYET MAU THUAN
Ma s6 Cong viéc: A5

I.MO TA CONG VIEC i
- T6 chirc d6i thoai va giai quyét mau thuan gitra cac bén lién quan.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tiép can, phan tich dién bién sy viéc vatam ly cac d6i twong

- Pua ra bién phép tiép can ph hop dé kiém soat tinh hinh cing thang gitra cac
bén lién quan.

- X ly méu thuan khach quan, cong bang, ding quy dinh.

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang:

- Thuyét phuc duoc cac dbi twong lién quan.

- Phan tich dwoc tinh huéng mau thuan.

- Raquyét dinh dang luat dinh — Giai quyé&t mau thuan hop Iy hop tinh, co tinh
thuyét phuc cao.

2. Kién thuc:

- Hiéu rd tam ly d6i twong c6 mau thuan.

- Ap dung duoc kién thirc giao tiép cong ching.

- Ap dung duoc cac quy dinh vé quan Iy khu dé thi trong giai quyét mau thuan.
- Banh gia dwoc két qua.

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Luat dan s, cac quy dinh vé quan ly khu do thi

V. TIEU CHIi VA CACH THU'C PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha ndng kiém soét tinh hinh thuc | - Danh gid mic d6 kiém soat nhirng
té khi c6 mau thuan dién bién clia miu thuan
- Kha nang xtr ly varaquyét dinh - Banh gia mirc d6 chinh xac trong xtr
ly va quyét dinh khi giai quyét mau
thuan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: XU LY VI PHAM
Ma s6 Cong viéc: A6

I.MO TA CONG VIEC
- Thi hanh x& phat theo quy dinh vatham quyén

[1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- X&c dinh ding d6i twong valoi vi pham

- Canh bao hau qua vakét luan mirc d6 vi pham
- La&p bién ban vaxt ly vi pham

- Phéi hop, xin y kién cap trén (néu can)

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- Kiém soét t6t tinh hu6ng vi pham

- Thuyét phuc, giai thich I8i vi pham so v&i quy dinh

- Raquyét dinh

2. Kién thuc:

- Hiéu rd tam ly doi tvong vi pham

- Ap dung duoc kién thirc vé giao tiép cong chiing

- Ap dung dugc kién thirc vé ndi quy quan Iy khu dé thi

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- N&i quy quan ly khu do thi

- Thiét bi truyén dan thong tin

- Bién ban, phiéu xtr phat

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha nang kiém soéat tinh hudng vi | - Mrc do kiém soét tinh huéng vi
pham pham
- Kha nang thuyét phuc, canh bao - Mirc d6 thuyét phuc, cadnh bao hau
hau qua varaquyét dinh gua varaquyét dinh theo quy dinh vé
- Quy trinh 1ap bién ban x&r phat guan ly khu d6 thi va mét phan qua
thai do cla ngudi vi pham
- B4i chiéu theo quy trinh 1ap bién ban
Xt phat
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: GIAO CA
Ma s6 Cong viéc: A7

I.MO TA CONG VIEC
- Ban giao, ky nhan nhitrng van dé lién quan gilta cac ca lam viéc

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Ghi nhéat ky cong viéc day du va chinh xéc

- Ban giao day du dit liéu (ca trong phan mém quén ly trén may tinh) va phuong
tién lamviéc

- Théng nhat duoc phuong an giai quyét nhitng van dé lién quan gilra hai ca

- Ky bién ban giao ca dung quy dinh

I11.CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky nang:

- Ghi chép nhat ky cong viéc

- Thong ké du va chinh xac tinh hinh thuc té clia ca lam viéc

- S dung dwoc phan mém quén ly trén may vi tinh

- Trao ddi duoc cong viéc "lién ca'

2. Kién thtrc:

- Biét phan mém quan ly

- Hiéu rd cdu tao vanguyén ly str dung ctia phwrong tién lam viéc
- Ap dung duoc cac quy dinh trong ndi quy vé quan ly khu do thi

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Quy dinh vé quan ly khu do thi

- S0 sach, phuwong tién lam viéc, may vi tinh
- Bién ban giao ca

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Lugng thong tin trong nhat ky cong | - Mrc do day da va chinh xéc clia
viéc thong tin so véi thuc té
- SO lwvong di liéu va phuong tién - Banh gia s6 lvong, chat lvong
khi ban giao phuong tién khi ban giao va phuong an
- Phwong an gidi quyét nhitng van dé | giai quyét nhirng van dé lién quan giira
lién quan gilra hai ca hai cakhi giao ca
- Ky bién ban giao ca theo quy dinh | - Bién ban giao ca ding quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: LAP BAO CAO BINH KY
Ma s6 Cong viéc: A8

I.MO TA CONG VIEC
- Tong hop, danh gia cac dir liéu va dé xuat phwong an giai quyét van dé con ton
tai theo dinh ky (thang, quy, nam)

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- S8 lwvgng thong tin trong bao cao day du va chinh xéac

- Phan tich, tong hop vadanh gia mirc d6 hoan thanh cong viéc
- Xéc dinh dwgc nhitng nguyén nhan vabai hoc kinh nghiém

- Bé xuét cac phuong an gidi quyét van dé con ton tai

I11.CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky nang:

- Ghi chép, 1am béo céo theo mau

- Phan tich, tong hop vadanh gia & cap do twong (ng

- S dung phan mém soan thdo van ban trén may vi tinh

- Du bao tinh hinh

2. Kién thtrc:

- Ap dung, phan tich duoc céac quy dinh trong ndi quy vé quan ly khu do thi
- Biét phan mém soan thdo van ban trong tin hoc dai cuvong

- Tong hop dwoc cac dir liéu va rat ra duoc bai hoc kinh nghiém

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Quy dinh vé quan ly khu do thi
- S0 sach, phuwong tién lam viéc, may vi tinh

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Két cau, ndi dung vatién do - So sanh v&i mau bao cao va quy dinh vé
hoan thanh béo céo tién do
- Chét luvgng thong tin vakha - Béanh gia s6 lvong, chat lwong dif liéu
nang phan tich, tong hop di liéu, |- Déanh gia mdc do chinh xac khi phan
du béo tinh hinh tich, tong hop di liéu
- Banh gia mrc dd kha thi cla cac dv bao
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: PHAN CONG CONG VIEC
Ma s6 Cong viéc: B1

I.MO TA CONG VIEC
- T6 chirc phan chia vi tri va giao nhan coéng viéc

[1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Tiép nhan phan cong cong Viéc

- Doc so d6 vi tri bdo dam an ninh trat tw
- Xéc dinh vi tri lam viéc thuc té

[11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. Ky nang:

- Doc duoc ban vé& mit bang khu do thi

- Xac dinh dung vi tri thuc té thong qua ban vé
2. Kién thirc:

- Hiéu rd cac déi tvong trén ban vé mat bang

IV. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Ban vé mat bang khu d6 thi vaso do vi tri lam viéc
- Phiéu giao nhan cong viéc

V. TIEU CHIi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Quy trinh ti€p nhan cong viéc - Can ctr theo quy trinh phéan cong
- Kha nang xac dinh vi tri lam viéc cdng viéc
- Mrc do nhan biét vi tri c&c ban vé
[ién quan

-19 -




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kl EM TRA CAC KHU VUC
Ma s6 Cong viéc: B2

I.MO TA CONG VIEC
- Theo ddi, phat hién va xt ly kip thdi nhitng van dé lién quan dén an ninh trat
tw tai cac khu vuc

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Theo ddi, ndm bét tinh hinh thuong xuyén

- Giai quyét tinh hubng dlng quy trinh va thdm quyén
- B&o céo ngay khi cé tinh hudng bat thuong

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang:

- Si dung thiét bi lién lac

- Quan sat, phan doan

- Xt ly tinh hubng thong thuong

- Raquyét dinh

2. Kién thirc:

- Ap dung duoc quy dinh trong ndi quy, chic ndng nhiém vu clia co quan quan
ly khu db thi

IV. CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Quy dinh vé quan ly khu db thi

- Tai liéu va phuong tién k¥ thuét hd tro nhu may b dam, thiét bi quan sat, luu
trlr hinh anh...

V. TIEU CHIi VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Mirc d0 kiém soat dwoc tinh hinhan | - So sanh véi tinh hinh thuc té
ninh trat tw - Mrc do gidi quyét tinh hinh

- Kha ndng gidi quyét tinh hudng theo | - Chat lvgng vatién dd bao cao
tham quyén
- Quy dinh vé b&o cao tinh hinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: NGAN NGUA VI PHAM
Ma s6 Cong viéc: B3

I.MO TA CONG VIEC
- Phét hién, canh bao va ngan chan nhi*rng hanh vi vi pham ndi quy vé an ninh
trat tu.

[1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Phét hién dwoc dau hiéu vi pham ndi quy

- Canh bao nhanh nhitng hanh ddng cé thé vi pham, thuyét phuc tot déi twong cé
dau hiéu vi pham

- Ngan chan Kip thoi hanh vi vi pham

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang:

- Giao tiép cong dong, thuyét phuc

- St dung thiét bi ho tro k§ thuat

- Xt ly tinh huéng

- Raquyét dinh

2. Kién thic:

- Hiéu nhitng diém co ban cua luat dan s lién quan dén cong viéc
- Biét giao tiép cong dong

- Biét thuyét phuc dé déi twong cham dit dau hiéu vi pham
- Hiéu rd tam ly Ira tuoi

IV. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- Thiét bi lién lac nhv may b6 dam, lwu trir thong tin

- Tai liéu va phurong tién ki thuat ho tro khac

V. TIEU CHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kha nang phan doan, phat hién dau hiéu |- Can cl theo mirc do chinh xac
vi pham ndi quy vakip thoi cla si hinh thanh dau
- Kha nang tong két dwoc quy luat hoat hiéu vi pham
dong cuia doi tuong - Mtrc d6 chinh xac cla quy luat
- Kha nang giai thich, thuyét phuc doi hoat dong cla dbi twgng
twong cham dirt hanh vi vi pham - Mtrc do thanh cdng khi giai
- Kha nang ra quyét dinh thich, thuyét phuc, ra quyét dinh
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