CONG VIEC VI TRi VIEC LAM TUYEN DUNG
OP DPONG THEO NGHI PINH SO 235/2026/ND-CP
INGAY 26/06/2026 CUA CHINH PHU

‘°h5ng bdo s6 139 /TB-TTHL&TDTT ngay 05/ 8 /2026

ciia Trung tam Hudn luyén va Thi dau thé thao Ha Noi)

1. Vi tri: NHAN VIEN LAI XE

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh cong viéc
Ming cong viéc Cong viéc cu the
2.1 |Thuc hién nhiém | Nhan 1énh diéu xe theo phan cong | Nhén 1énh day du, ding quy

vu van chuyén
phuc vu cong tac

cua lanh dao hodc by phan quan ly
phuong ti¢n

trinh; khong tu ¥ s dung xe
khi chua c6 1énh.

Pua don lanh dao, vién chirc, huan
luyén vién, van dong vién theo ké
hoach

Dua don ding thoi gian, ding
dia diém; khong dé xay ra
cham tre¢ anh huéng nhiém vu

Van chuyén van dong vién, trang
thiét bi, dung cu thé thao phuc vu
tap luyén va thi dau

Pam bdo an toan nguoi va tai
san; khong dé xdy ra mat mat,
hu hong do 161 chu quan

Thuc hién nhiém vu van chuyén
phuc vu céc giai thi dau, hoi nghi,
tap huan

Hoan thanh day di cac chuyén
di theo ké hoach; khong vi
pham quy dinh giao thong

2.2

Kiém tra va dam
bao an toan
phuong tién trudce
khi van hanh

Kiém tra tinh trang k¥ thuét xe
trude khi xuat phat

Xe bao dam du diéu kién an
toan; khong dé xay ra su c¢6 do
thiéu kiém tra

Kiém tra nhién liéu, dau may, hé
thong phanh, den, 16p xe

Thuc hién kiém tra day du theo
quy dinh; ghi nhan tinh trang
Xe

Chuan bi phuong tién ding thoi
gian yéu cau

Xe san sang phuc vu ding gio;
khong lam gian doan nhiém vu

2.3

Quan ly, bao quan
va bao dudng
phuong tién

V¢ sinh phuong tién thuong xuyén

Xe ludn sach s&, gon gang,
dam bao m¥y quan

Theo dbi tinh trang k¥ thuat va dé

Pé xuat bao dudng dung thoi




xuat bao dudng dinh ky

han; han ché hu hong 16n

Phat hién va béo céo kip thoi hu
hong ctia phuong tién

Béo céo day du, dung thoi
gian; khong dé phat sinh hu
héng nghiém trong

Béao quan phuong tién khi khong
sur dung

Xe duoc do ding noi quy dinh;
dam bdo an toan tai san

2.4 |Ghi chép, theo ddi | Ghi nhat trinh xe sau mdi chuyén | Nhat trinh ghi day du, chinh
va bao céo hoat di xac, dung quy dinh
dong van hanh xe
Béo c4o s km van hanh vamic | SO liéu chinh xac, khong sai
tiéu hao nhién liéu Iéch
Lap bao cao dinh ky hodc d6t xuat | Bao cdo dung thoi han, day du
theo yéu cau ndi dung
2.5 |Chép hanh quy Tuan tha Lut Giao thong duong | Khong vi pham phap luat vé
dinh phap luat va | bg va quy dinh lién quan giao théng
ndi quy cua don
vi
Thuc hién ndi quy sir dung xe Khong str dung xe sai muyc dich
cong cua Trung tam
Tham gia cac 16p tap huén vé an Tham gia day du theo ké hoach
toan giao thong khi dugc yéu cau
2.6 |Phdihopvahd | Phdi hop voi cac phong, doi tuyén | Phéi hop kip thoi, hidu qua
trg cac nhiém vy | trong qua trinh van chuyén
chung cua Trung
tam
HO tro van chuyén trang thiét bi Thuc hién dﬁy du nhiém vu
phuc vu céc su ki¢n thé thao duoc giao
Thuc hién nhiém vu dot xuat theo | Hoan thanh nhiém vu ding yéu
phan cong cua lanh dao cau va thoi gian
2.7 |Truc nha xe. 1. Tryc bao v¢ tai nha xe theo ca 1. Bam bao tai san ¢ nha xe.

truc hoac theo gio hanh chinh.

2. Truc dién thoai, li€n hé lanh dao
quan 1y dé b tri xe duwa don cac
doan cong tac (néu co).

3. Béo cdo kip thoi lanh dao Phong
khi ¢ su c¢b va bién phap xtr 1y su

2. Pam bao dua dén cac doan
cong tac kip thoi.




cO.

|

2.6

Thuyec hién cic nhiém vu khéac do lanh dao Phong giao dam bao tién do va chét luong.

2. Vi tri: NHAN VIEN KY THUAT

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
- hoan thanh céng viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu theé
1 | Tiép nhan va Tiép nhén ké hoach van hanh, bdo | Ndm rd ndi dung, thyc hién ding
thuc hién nhiém | tri, stra chita h¢ thong k¥ thuat. yéu cau.
vu k¥ thuat
Khao sat hién trang hé thong, thiét | Xac dinh dung tinh trang k¥
bi. thuat.
Chuén bi dung cuy, vat tu phuc vu Dﬁy dua, dung yéu cAu.
cong viéc.
2 | Van hanh hé Van hanh hé théng dién, nudc, Hé théng hoat dong 6n dinh.
thong k¥ thuat | chicu sang.
Kiém tra hoat dong cua thiét bi ky | Khong dé xay ra sy ¢b do chit
thuat. quan.
Ghi chép nhat ky van hanh. Ghi day du, dung quy dinh.
3 |Bao tri, bao Thyc hién bao dudng dinh ky hé Thuc hién dung ké hoach.
dudng thiét bi thong k¥ thuat.
Kiém tra tinh trang thiét bi. Phat hién kip thoi hu hong.
Lam sach, diéu chinh thiét bi. Thiét bi hoat dong 6n dinh.
4 | Strachitasy cd | Phat hién su cd ky thuat. Phat hién kip thoi.
k¥ thuat
Thuyc hién stra chita thiét bi. Khic phuc nhanh chéng.
Kiém tra sau stra chita. Bao dam thiét bi hoat dong binh
thuong.
5 |Quanly thiét bi | Kiém tra, theo ddi tinh trang thiét | Nam chic tinh trang thiét bi.

va ha tang

bi.

Kiém ké thiét bi dinh ky.

Thyc hién ding Kké hoach.




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Bao céo dé xuat stra chira, thay
the.

Béo cao kip thoi.

6 | Baodam an Tuan thu quy dinh an toan lao Khong xay ra tai nan lao dong.
toan k¥ thuat dong.
Kiém tra an toan hé théng k¥ Khéng xdy ra su ¢6 mat an toan.
thuat.
Str dung thiét bi bao ho lao dong. | Thuc hién ding quy dinh.
7 |HJ tro hoat Bao dg"lm hé thong k¥ thuat phuc Pap Gmg yéu cau chuyén mon.
dong chuyén vu huan luyén.
mon
Bao dam h¢ thong k¥ thuat phuc Khéng anh huong hoat dong thi
vu thi dau. dau.
HO tro lap dat thiét bi phuc vu sy | Thuc hién ding yéu ciu.
kién.
8 |Vésinhvabao | Vésinh thiét bi k thuat. Thiét bi sach, hoat dong tot.
quéan thiét bi
Séap xép dung cu k¥ thuat. Gon gang, dung vi tri.
Béo quan thiét bi k¥ thuat. Khong that thoat, hur hong.
9 |Bao cao va phdi | Bao cao két qua thyc hién nhiém | Pung thoi gian.
hop cong viéc VUL
Phdi hop véi cac bd phan lién Thuc hién tot phdi hop.
quan.
Tham gia xir 1y sy ¢ lién quan. Kip thot, hi¢u qua.
10 |Ché d6 hoi hop |Puoc tham du céc cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
11 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, 1. K& hoach duoc xay dung theo

thang, tuan cua ca nhan.

dung ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong/ Ban quan ly.

2. Cong viéc dugc thuc hién




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

theo dung tién d6 ké hoach.

12

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Phong/ Ban quan ly giao hoan thanh dung

tién d6 chat lugng.

3. Vi tri: NHAN VIEN PHUC VU

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
7 hoan thanh cong viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu thé
1 |Céng viéc phuc vu, I8 tin
1.1 | Tiép nhan nhiém | Tiép nhan ké hoach phuc vu hoi | Nam rd nodi dung cong viéc,
vu phuc vu nghi, hoi hop, sinh hoat, thi dau, | khéng nham lan.
bita an,...
Chuén bi céac diéu kién phuc vu Thuc hién dﬁy dua, dung yéu
theo phéan cong. cau.
1.2 | Chuén bj khu vuc | Sép xép ban ghé, cong cu dung | Hoan thanh trudc thoi gian phuc
phuc vu cu phyc vu. vu.
Kiém tra vé sinh khu vuc phuc | Khu vuc sach s&, bao dam v¢
vu. sinh.
Chuén bi cong cu dung cu phuc | Pu s luong, dung quy cach.
vu.
1.3 | DBéi v6i nhiém vu Tiép nhén thuc an tir by phan bung thoi gian, du ) luong.
phuc vu bira an ché bién.
Chia suat an theo dinh luong. Dung khau phan quy dinh.
Phyc vu sut dn cho VDV. Pung dbi twong, dung thoi gian.
HO trg trong qua trinh an. Phuc vu kip thoi khi ¢6 yéu cAu.
1.4 | Thu don sau phyuc | Thu gom cong cu dung cu. Thuec hién day du, ding quy

vu

trinh.

V& sinh ban ghé, khu vuc phuc

Khu vue sach s& sau khi két




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

vu. thac.
Phan loai rac thai. Thyc hién dung quy dinh.
1.5 | Vé sinh va bao Ritra dung cu phuc vu. Dung cu sach, bao dam v¢ sinh.
quan dung cu
Khtr tring dung cu (néu c6). Thuc hién dung quy trinh.
Sép xép dung cu. Gon gang, dung vi tri.
1.6 | Phuc vu cac hoat | Phuc vu nude udng, hoi nghi, thi | Pap tng dung yéu cau.
dong khac dau.
Hb tro phuc vu cac nhiém vy Hoan thanh ding nhiém vu.
cua Trung tam.
1.7 | Quanlydungcu |Kiém tra sb lugng dung cu. Pay du, khong that thoat.
phuc vu
Bao céo hu hong, thiéu hut. Béo cao kip thoi.
Béo quan dung cu. Str dung dung quy dinh.
2 Cong viéc cham soc van dong vién
2.1 | Quan ly sinh hoat | Theo d&i, quan 1y thoi gian biéu | Thuc hién thuong xuyén, hiéu
va doi song van sinh hoat, hoc tap, tap luyén cuia | qua.
dong vién van dong vién.
Quan ly viéc an, ¢, nghi ngoi,’ v€ | Cong viéc dugc thyc hién hi¢u
sinh c4 nhan va moi trudng song | qua.
cua van dong vién.
Nhic nho, huéng dan van dong | Dam bao dung quy dinh, khong
vién chap hanh nd1 quy, quy ché | dé xay ra vi pham nghiém trong.
cua Trung tam.
Phdi hop xir ly céc tinh hudng | Cong viée dugc thyc hién hiéu
phat sinh lién quan dén doi song | qua.
hang ngay ctua van dong vién.
2.2 | Cham soc stc Theo doi tinh trang strc khoe ban | Thuc hién déy dua, phat hién va

khée va tam ly

dau va dinh ky ctua van dong

bao céo kip thoi.




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

van dong vién

vién.

Phéi hop véi bo phan y té, huin
luyén vién dé kip thoi phat hién
déu hiéu bét thudng vé st
khoe, tim 1y.

Cong vi¢éc dugce thyuc hién hi¢u
qua.

HO tro van dong vién thich nghi
vo1 moi truong tap luyén tap
trung.

Cong vi¢éc dugce thyuc hién hi¢u
qua.

Bao céo kip thoi cac van dé lién
quan dén suc khoe, tdm ly, hanh
vi ctia van dong vién.

Phat hién va bao céo kip thoi.

2.3 | Phdi hop gido Theo doi viéc hoc van hoa cua Thyce hién thudong xuyén, hiéu
duc va quan ly van dong vién. qua.
hoc tap
Phéi hop v6i nha trudng, gia Cong viéc dugce thyc hién hi¢u
dinh va huan luyén vién trong qua.
cong tac gido duc, rén luyén dao
dtrc va k¥ nang song.
Huéng dan van dong vién thue | Thuc hién thuong xuyén, hiéu
hién n€ nép hoc tap va sinh hoat. | qua.
2.4 | Quanlyhdsova |Lap, cAp nhat va luu trit hd so ca | HO so day du, cap nhat ding
thong tin van nhan cta van dong vién theo thoi gian.
dong vién quy dinh.
Ghi chép, tong hop bao céo dinh | Dung thoi han, ndi dung chinh
ky v€ tinh hinh sinh hoat, hoc X4ac.
tap, rén luyén cia van dong
vién.
Quan 1y danh sach van dong Thyc hién thuong xuyén, hiéu
vién theo ddi tuyén, dg tudi va qua.
chuyén mén.
2.5 | Hb tro cong tac td | Chuan bi cac diéu kién can thiét | Thuc hién dﬁy du nhiém vu

churc huan luyén
va thi dau

cho van dong vién tham gia tap
luyén, thi dau, tap huan.

duoc giao.




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

HO tro cong tac hau can cho van
dong vién khi tham gia gidi dau.

Khéng dé xay ra tai nan nghiém
trong do thiéu trach nhi¢m.

Phéi hop dam bao an toan cho
van dong vién trong qua trinh di
chuyén va thi dau.

Cong viéc dugc thyc hién hi¢u
qua.

2.6 | Cac hoat dong Tham gia cac hoat dong gido Van dong vién chip hanh noi
gido duc duc k¥ nang song, gido duc dao | quy.
dtrc, ky luat cho van dong vién.
3 | Cong viéc bao quan vii khi thé thao
3.1 | Quan ly nhap kho Tiép nhan trang thiét bi, vii khi | Tiép nhan dung quy trinh, da ho
thé thao khi nhap kho. so, khong sai sot.
Kiém tra sb lgqng, chung loai, Phat hiép kip thoi sai 1éch, hu
tinh trang thiét bi. hoéng (néu co).
Lap phiéu nhép lgho, ghi s6 hodc | HO so dﬁy du, chinh x4c, ding
cap nhat phan mém. thoi gian.
3.2 | Quan Iy bao quan |Sap xép trang thiét bi, vii khi thé | Kho gong gang, ding quy dinh,
kho thao trong kho. an toan.
Bao quan trang thiét bi, vii khi | Khong xay ra hu hong do bao
thé thao. quan sai.
Kiém tra diéu kién an toan kho. | Khong xdy ra mat mat, chay no.
3.3 | Quanly xudtkho |Cép phat trang thiét bj, viikhi | Cip phat dung doi tuong, ding
cho huan luyén va thi dau. sO lugng.
Thu hoi trang thiét bi, vii khi sau | Thu hoi ddy du, dang thoi gian.
khi str dung.
Lap phiéu xuat kho. Hb so day du, ding quy dinh.
3.4 | Theo ddi va quan |Ghi chép s0 sach nhap — xudt — | S6 sach rd rang, chinh xéc.

1y s0 sach kho

ton.

Cép nhat dir liéu kho.

Dir lidu day du, kip thoi.




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Luu trit hd so kho.

Hb so duoc luu trir dung quy
dinh.

3.5 | Kiém ké kho Thuc hién kiém ké dinh ky. Kiém ké dung ké hoach.
Thyc hi¢n kiém ké dot xudt khi | Bao céo kip thoi, chinh xéc.
cO y€u cau.
3.6 | Bao dudng va sua | Theo ddi tinh trang trang thiét Phat hién kip thoi hu hong.
chira thiét bi bi, vii khi.
Dé xuét stra chira, bao dudng. Dé xuét ding thoi diém.
Phdi hop stra chira thiét bi. Thiét bi duoc sira chita kip thoi.
3.7 | Thuc hién quy Thuc hién quy dinh phong chay | Khong xay ra sy c6.
dinh an toan chira chay.
Thyc hién quy dinh quan ly vii | Tuan tha day di quy dinh phap
khi thé thao. luat.
Bé4o dam an toan kho. Kho luén dam bdo an toan.
4 | Cong viéc chung
4.1 | Bao cao va phdi | Lap bao céo dinh ky. Béo cédo dung thoi gian.
hop cong tac
Lap bao cdo dot XUuat. Bao cao déy du, chinh xac.
Phéi hop vo1 cac bd phan lién Cong viéc dugc thyc hién hi¢u
quan. qua.
4.2 | Ché do hoi hop Puoc tham du cac cudc hop lién | Dy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan
cong.
4.3 | Xay duyng va thyc | Xay dung ké hoach cong tac Ké hoach duoc xdy dung theo

hién ké hoach
cong tac cua ca
nhan

nam, quy, thang, tudn cia ca
nhan.

dung ndi dung ké hoach cong
tac cua Phong/ Ban quan ly/ B
mon.

Thuec hién ké hoach cOng tac nam,

Cong viéc dugce thyuc hién theo




TT

Cac cong viéc

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

quy, thang, tuan ctia ca nhan. dung tién do ké hoach.

4.4

Thuc hién nhiém
vu khac

mon phéan cong.

Thyc hién cac nhiém vy khac do | Hoan thanh ding tién do, chét
Trudéng Phong/ Ban quan 1y/ Bo | luong.

4. Vi tri: NHAN VIEN BAO VE

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh cong viéc
Maiéng cong viéc Cong viéc cu the
1 Tiép nhan va Tiép nhan lich tryc, phan cong vi tri Nim 1 ndi dung nhiém
thuc hién nhiém | truc. vy, thue hién dang vi tri.
vu bao vé
Chuan bi trang phuc, cong cu ho tro. Déy dua theo quy dinh.
Kiém tra khu vuc truée khi vao ca. Khoéng b sot khu vuc.
2 | Kiém soat nguoi | Kiém tra the, gidy to ciia ngudi ra, Thuc hién dung quy dinh.
ra, vao Va0.
Hudng dan khach dén ding khu vue. | Khong dé xdy ra nham lan.
Kiém soat nguoi khong c6 nhi€ém vy. | Phat hién kip thoi.
3 | Kiém soat Ghi chép phuong tién ra, vao. Ghi day du, chinh xac.
phuong tién
Hudng dan db xe dung noi quy dinh. | Khong gay Un tic.
Kiém tra phuong tién khi can thiét. Bao dam an toan.
4 | Tuan tra, canh Thuyc hién tuan tra theo khu vuc phan | Pung thoi gian quy dinh.
gac cong.
Kiém tra ctra, khoa, hé théng chiéu Khoéng dé xdy ra so ho.
séng.
Phat hién d4u hiéu bat thudng. Phat hién kip thoi.
5 | Bdodam an Gidm sat khu vuc dugc giao. Khong dé xay ra mat an




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh céng viéc
Miéng cong viéc Cong viéc cu the
ninh trat tu ninh.
Nhic nhé cac hanh vi vi pham noi Thuc hién dung quy dinh.
quy.
X 1y tinh hudng ban dau. Kip thoi, dang quy trinh.
6 | Phong chay, Kiém tra thiét bi phong chay, chita Day du, hoat dong tdt.
chira chay chay.
Phaét hién nguy co chdy no. Phat hién kip thoi.
Tham gia chira chdy ban dau khi c6 Thyc hién dung quy dinh.
su cO.
7 | Bdo v¢ tai san Kiém tra tai san trong khu vyec. Khong dé xay ra mat mat.
Phat hién tai san hu hong hodc that Béo cao kip thoi.
thoat.
Giam sat viéc van chuyén tai san. Pung quy dinh.
8 | Ban giao catryc | Kiém tra tinh trang khu vuc truéc khi | Khong bo sot ndi dung.
ban giao.
Ghi chép ndi dung ban giao. Pay du, 16 rang.
Ban giao ca truc dung quy dinh. Khong xay ra sai sot.
9 | Bao cao va phdi | Bao céo tinh hinh an ninh trat ty. Dung thoi gian.
hop cong viéc
Béo céo sy c¢d phat sinh. Kip thoi.
Phéi hop véi cac bo phan lién quan. | Thyc hién t6t phdi hop.
10 | Chéddo hoihop | Pugc tham dy cac cude hop lién Du hop theo diing quy
quan dén cong tac theo phan cong. dinh.
11 | Xay dung va 1. K& hoach duoc xay dyng theo

thuc hién ké
hoach cong tac
nam, quy,
thang, tuan ciia

dung ndi dung ké hoach cong tac cia
Phong/ Ban quan 1y.

2. Céng viéc dgqc thuc hién theo
dang tién d6 ké hoach.




TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
. hoan thanh céng viéc
Miéng cong viéc Cong viéc cu the
ca nhan.
12 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong/ Ban quén 1y giao hoan thanh dung
tién do chat lugng.
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