B(Q TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

§6:0d/2023/TT-BTP Ha Noi, ngay 3 thang & nam 2023

THONG TU
Quy dinh vi tri viéc lam edng chire nghiép vu chuyén nganh Tw phap

Cén cir Nghi dinh s6 98/2022/ND-CP ngay 29 thdng 11 ném 2022 ciia
Chinh phu guy dinh chiec nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cua Bé
T phap;

Cén cit Nehi dinh 56 62/2020/NP-CP ngéy 01 thang 6 niam 2020 cua
Chinh phu vé vj tri viéc lam va bién ché céng chure;

Theo dé nghi cia Vu trucng Vu T6 chite cén bé:

B¢ truong By Tw phap ban hanh Théng tir quy dinh vi tri viéc lam céng
chirc nghiép vu chuyén nganh Tuw phap.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Théng tu nay quy dinh vé danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta céng
viéc va khung nang luc ctia vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
Tu phap.

2. Théng tu ndy 4p dung voi céc co quan, t6 chire hanh chinh thuc hién
chirc nang tham muu quan ly nha nude ve nganh, linh vire T phép tir trung
wong dén dia phurong, gom:

a) Céc co quan, t6 chire hanh chinh thuée Bo Tir phép.

b) S& Tur phap thudc Uy ban nhén dén tinh, thanh phd true thude Trung wong,

¢) Phong Tir phap thuée Uy ban nhin dan huyén. quén, thi x4, thanh phd
thude tinh, thanh pho true thuge Trung wong.

Piéu 2. Nouvén tic va cin o xdc dinh vi tri viée lam céng chire
nghiép vu chuvén nganh Tw phap

I. Vi tri viéc lam cong chie nghiép vu chuyén nganh Tu phap duoc xac
dinh trén co st nguyén tic quy dinh tai Didu 3 Nghi dinh s6 62/2020/NB-CP
ngay 01 thang 6 ndm 2020 cia Chinh phd v€ vi tri viéc lam va bién che cong
chire (sau day goi tat la Nghi dinh 5o 62/2020/ND-CP).

2. Can cir xac dinh vi tri viée 1am céng chire nghiép vu chuyén nganh Tu
phap thue hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

Picu 3. Danh mue vj tri viée Iam, bin mo ti ¢déng viée va khung ning
lue cua vi tri viée lam cong chire nghieép vu chuvén nganh Tw phip



[t

1. Danh muec vi tri viéc lam eéng chitc nghiép vu chuyén nganh Tu phap
quy dinh tai Phu luc I kem theo Thong tu nay,

2. Ban mé ta cong viée va khung ning hre cia vi tri viée lam cong chire
nghiép vu chuyén nganh Tu phap quy dinh tai Phu luc II, III, TV, V, VI, VII, VIII,
[X kem theo Théng tir nay.

3. Khung cép d xdc dinh véu ciu vé nang luc dbi véi vi tri viée 1am cong
chire nghiép vu chuyén nganh Tw phip quy dinh tai Phy luc X kém theo Thong
T nay.

Diéu 4. T6 chire thue hién

1. Cin ¢t Thong tu ndy, co guan, to chire hanh chinh néu tai Piéu 1 xéy
dimng Dé 4n vi tri viée l1am cia co quar, t6 chirc minh gt co quan, 16 chire duoc
giao nhiém vu vé 10 chite ¢dn bd cling cip dé thdm dinh, trinh cip ¢ thim
quyén phé duyét theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trudmg hop cac van ban quy pham phap luit din chiéu tai Théng
nay dugc thay d6i, bo sung hodc thay thé thi thuc hién theo viin ban méi ban hanh.

Picu 5. Piéu khoin chuyén tiép

Dai véi truimg hop cdng chitc dang giir ngach cdng chire cao hon so véi
ngach cong chie theo véu cdu cua vi tri viée lam duoc quy dinh tai Théng tu
nay thi duge bao i cho dén khi cd huéng din méi vé ché dé tidn luong theo
quy dinh.

Piéu 6. Hiéu lue va trich nhiém thi hanh

1. Théng tu nay c6 hiéu lye thi hanh ké tir ngii}-‘{E thang 8 nam 2023.

2. Uy ban nhéan dén céc tinh, thanh phd truc thude Trung uong, Thu
truéng cac don vi thude Bé Tu phap, Giam doc S& Tu phép céc tinh, thanh phd
truc thude Trung wong va cac co quan, to chite ¢é lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu cé virong méc—= de nghi cac co quan, t6
chire, cd nhan phan anh kip thoi vé B§ Tu phap dé duge hudmg dan, giai quyét./. 4

Noi nhin:

- Thii tudng, cac Pho Thi tudig Chinh phi;

- Cac B¢, co quan ngang Bo, co quen thuge Chinh phii;

- UBND cac tinh, thanh pho tnre thude TW:

- 50 Tu phap. S0 Noi vy eac tinh. thanh ph'ﬁ true thube TW:
- Cno biio. Website Chinh phih. Website B6 Tu phap.

- Bo Tw phap: Bg truomg. cac Thé trudmg va cae don vj
thuiic Bo:

- ¥Van phong Chinh phuo:

-Luw VT. TCCB.




PHULUCI
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU

CHUYEN NGANH TU PHAP
(Kém theo Théng tw s6 0L /TT/2023/TT-BTP ngéy 29 thdng 6 ndim 2023ctia Bé trudmg Bg Tie phdp)

Tén vi tri viée lam

Twong (kng ngach
cong chire

| Cip
Trung

wong

Cﬁ]]
tinh

Cip
huyén

Linh vire xdy dung phap luit (gém xiy
dung chinh sich, phap luit)

Chuyén vién cao cﬁ:p vé xay dung phap luat

Chuyén vién cao cap

L

Chuyén vién chinh vé xdy dung phép ludt

Chuyvén vién chinh

lad

Chuyén vién vé xdy dyng phép luat

Chuyén vién

Linh vire phd bién, gido duc phap lujt
(bao gom: phé bién, gido duc phap ludt,
hoa gidi & co sé, tiép cin phap ludt)

Chuyén vién cao cép vé phé bién, gido
duc phép luat, hoa gidi & co sé va tiép can
phap luat

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé phd bién, gido duc
phap ludt, hoa gidi & co so vi tiép can
phap ludt

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé phd bién, gido duc phap
luit, hoa gidi & co s va iiép can phap ludt

Chuyén vién

Linh vye quin ly xar Iy vi pham hanh
chinh va theo déi thi hanh phap luit

Chuyén vién cao cdp vé quan 1y xir ¥ vi
pham hanh chinh va theo doi thi hanh
phap ludt

Chuyén vién cao cap

(3]

Chuyén vién chinh vé quan Iy xir 1y vi
pham hanh chinh va theo déi thi hanh
phép lugt

Chuyén vién chinh

a3

Chuvén vién v€ quan Iy xir Iv vi pham

| hénh chinh va theo ddi thi hanh phap ludt

A%

Linh virc kiém tra vin ban quy pham
phap lufit (bao gom: kiém tra, ra sodt,
hé thong héa, hop nhat vin bin quy
pham phip luit, phip dién hé thing

Chuyen vien

_quy pham phap ludt)
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TT Tén vj t¥i vige lim P IRSTET |dwdag | b R

cing chire tinh | huyén
wong
Chuyén vién cao cép vé kiém tra vin ban _
! ’ A ; Chuyén vién cao cép X
quy pham phap luat
Chuyén vién chinh ve kiém tra vin bi
) uyén vién ¢ : ve kiem tra van ban Chnyesyvits clifh " "
quy pham phap ludt
Chuyén vién vé kiém tra vin ban quy R
3 o Chuyén vién X X X
pham phap luat
Linh vire hanh chinh tw phap (bao gﬁm:
v hé tich, qudc tich, chimg thire; nubi con
nudi; ding ky bién phap bio dim; bai
thwong nha nwée; Iv lich tr phap)
1 | Chuyén vién cao cip vé hanh chinh air phap | Chuyén vién cao cip X
2 ‘ Chuyén vién chinh vé hanh chinh tu phap | Chuyén vién chinh X
3 | Chuyén vién vé hanh chinh tr phép Chuyén vién X X
Linh vire b tro tw phép, tro giip phap
IV (bao gbém: ludt sir, tr viin phép luit,
VI cong chirng, giam dinh t phap, diu gia
tai san, trong tai thwong mai, thira phat
lai, hoa gidi thwong mai, hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai san, trg giip phap 1y)
Chuyén vién cao cdp v& bd tro tir phép, tro | — p
¥ " o Chuyén vién cao cip X
gitp phap Iy
Chuyén vién chinh vé b trg tr phdp, tr
g | RS W PP B9 | Chuyen vien chinh x | x
giup phap ly B
Chuyén vién vé bé tro tu phap, tro gilip -
3 e Chuvén vién X X
phép 1y
Vil Linh vwe phong ngira va giai quyét !
tranh chip diu tw qErﬁ_t: té e 1 -
Chuyén vién cao cip vé phong nglra va o .
I y ™ e Chuy¢n vién cao cap X
gidi quyet tranh chap dau fir quoc 1€
5 Chug-én vien chmhﬁ Ve phbtlg Tg[ra va gial Chuyén vién chinh 5 .
- quyé@t tranh chap dau tur quoc te
| Chuyén vién vé phong ngira va siai quyét o
3 7 o = Chuyén vién X X
| tranh chap dau tu quoc 12 |

\&
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TY Tén vj tri viéc lam qu{g mg Tlggch | Trung (Eﬂp Cp
cng chire ' tinh | huyén
| wong
Dai dién B¢ Tuw phap tai Phai doan
Thwong trye cua Viét Nam bén canh
VIIT | Lién Hiép quoc, T6 chire thwong mai | Chuyén vién chinh X
thé gi¢i va cac td chire quoc té khac tai
Gio-ne-vo
IX | Linh vue thi hanh 4n didn sw
| | Thém tra vién cao cép thi hanh 4n Thim tra vién cao cip X
2 | Thim tra vién chinh thi hanh 4n Thém tra vién chinh | X
3 | Tham tra vién thi hanh 4n Tham tra vién X X X
4 | Chap hanh vién cao cip thi hanh 4n Chﬁp;h&ﬂh & X
cao cdp
5 | Chlp hinh:vign trmg e thi Badh 4o e g | =
trung cap
6 | Chép hanh vién so cAp thi hanh 4n Chap hanh vién so cip X
7 | Thu ky thi hanh an Thur kv thi hanh an .S X X
§ | Thu ky trung cAp thi hanh 4n T ks I oip X X
- hanh dn
G | Can su thu kho vt chimg Cén su X
10 | Nhén vién thi kho vat chimg Nhén vién X




PHU LUC II

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA Vvl TRi VIEC LAM

VE XAY DUNG PHAP LUAT

(Kém theo Thong fur $6 i (W/2023/TT-BTP nginlddihdng G ndm 2023 cia Bé trivong B6 Tw phap)

BO TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lidp - T do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi trf vige lam:
phap luit (gom xay

Chuyén vién cao cap veé xay dung

Ma vi tr1 viéc lam:

dung chinh sach, phap luat)

Ngay bat dau thyc hién:

| Dia diém lam viéc

(Pia chi tru so co quan)

Qu‘-e trinh cong viéc
‘ lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nav)

1- Muc tién vi tri viéc lam

Chi tri tham mru, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac xay
dung phap lugt; cha tri xdy dung van ban quy pham phép luat va hudng dén cong tac
xiy dung phap Iuat bao gém chién hroc xay dung, hoan thien hé thong phap lugt va
cac linh vuc phap ludt: hinh sy - hanh chinh, dén su - kinh té, phap luat quoc té, hop tac

quoc té vé phép ludt v
2- Cac cong viée va

a cai cach tw phap.
tiéu chi danh gia

Cic nhiém vy, cong viée

TT Nhiém vu,

Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
nhiém vu

Xéay dung

o) ] _‘ |
van ban

1. Chi tri tham muru xay dung Chién luge xdy
m_mg phap ludt, hoan thién hé théng phép luét.

. Chu tri %y dung, hoan thién cac van ban
quy pham phap luit, cac cha truong, chinh
sach phit trién kinh té - xa hdi, cac dé 4n trong
linh vue phap luat: hinh sy - hanh chinh, din
sir - kinh &, phap luat qudc té, hop tdc quc 1é
vé cai cach tr phap va phap ludt va cde van
ban khac khi duoc phan cong.

Hurdng dan

Vén bén
cip ¢d thim
quyén phé
duyét, ban hanh
ding tign do,
chat luong. |

duoc

. Chu i huémg dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; vén ban
quy pham phap luit; chién lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trinh, du dn, dé 4n

1. Vin ban, &
lieu dwoc ban
hanh ding tién
do, k& hoaoh.

Al

-
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vé cong téc xay dung phép luat.

2. Td chite, hudng déan, theo doi viée thuc hién
ché dé, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xudt cdc bién phép dé ning cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh, linh vuc vé cong tac
xay dung phép luat.

3, Chu tri 10 chie céc chuyén dé tip huén, bdi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé

cong tac xay dung phap luat.

thoi gian va bao
dam chét hrong
theo yéu cau cua
cﬁp trén.

2 Truyén dat
duge cac ndi
dung vé nghiép
vu theo phéan
cong dé cac tb
chirc, ¢4 nhan
khac hiéu, trién
khai duge va dat

két qua.
| 3. Duoc co
quan, {0 chie

| 16p dao tao, bdi
|dun'ng danh gla
hoan théanh cong
viéc giang day.

Chu tri t6 chie so két, tong két, theo doi, kiém
tra, phin tich, danh gia va bao cao viéc thue
hién vin ban cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van

I. Van ban béo
cao ket qua kiém
tra duoc thue

53 h;zrigfa’ ban quy pham phap luit; chién lroe, quy |hién dlmg 1hfﬁ|
o 3 : hoach. ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu han quy dinh.
tong ket an, dé én cua nganh, linh vuc vé cong tac xdy
dung phap Iuat; dé& xuat chi trzong, bign phap,
giai phap khac phue, xir I¥.
I. Chi tri gép ¥. thdm dinh dé nghi xay dung,
du dn, du thao van ban quy pham phap luat,
chién lugc, chwong trinh, dé 4n trong linh vuc
phap Iudt: hinh su - hanh chinh, dan su - kinh
té, phap luat quczr: té, hop tic quoc té vé cai | Van ban chi tri,
.. | cach tu phap va phap luat; du an, du thao vén | tham gia thyc
Thue hien | 435 quy pham phép luat khéc theo phan céng. | hign nhiém wvu
51 i Sicc;z;?:l . Chu tri theo doi thi hanh phép ludt, cho y | duge cap ¢
- S ]\IEI‘] vé viée 4p dung phép ludt va céc van dé | tham quyen phé
5 r]}?ign‘vu lign quan lign quan dén linh vuce phap ludt: d‘t_l}"é'f: I:-.a:n hiin_h
EMEPVH | Hinh sw - hanh chinh, dén sy - kinh te, phap | ding teén  do,
ludt quoc té, hop tac quoc té vé cai cach tur | chét lugng.

phép va phap luat.

3. Chu i nghién ciu, dé xudt cac van dé mang
. ook " . i o m e .

tinh chien luoc va cac du an, giai phap trong
xay dung. hoan thién phap ludt thuée linh vue

\el
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phap ludt: hinh su - hanh chinh, dén su - kinh
té, phap luit qudc té, hop tic qudc té vé cai
céch tur phap va phap luat.

4. Thuc hién hoat dong chuyén mén. nghiép vu
trong cong tac xay dung phap luat:

a) Quan Iy nha mude vé cong tic xay dung
phap luat: nghién ciru, @& xuat, giai phap vide
hoan thién quy trinh xdy dung van ban quy
' pham phép luat; hudng dﬁp theo doi, kiém tra
 viéc thi hanh phap ludt vé danh gia tac déng
cua chinh sach, soan thao ban hanh van béan
' quy pham phap luat tai cac bo, co quan ngang
' b6, dia phuong theo quy dinh va céc vén dé ¢d
lién quan khac thude chic ndng, nhiém wvu,
quyen han cua B, nganh Tur phap.

h} Huéng din, theo déi, kmm tra cac bo, co
'quan ngang bé, dia phucmg vé hoat déng danh
| gia tac dong vé thu tuc hanh chinh trong quy
‘tr'mh lap dé nghi xdy dung van ban va soan
thao dy an, du thao van ban quy pham phép luat.
¢) Huéng din nghiép vu, I-uem tra cac bo, co
quan ngang b6, dia phwong vé hoat dong 16ng
ghép van dé binh dang giéi trong xdy dimg van
' ban quy pham phap luat.

d) Chu tri viéc lap dé nghi cia Chinh pha vé
chuong trinh xdy dung ludt, phap 1énh déi véi
cac van dé thude pham vi chirc nang, nhiém
vu, quyén han ciia Chinh phu; du kién co quan
chu i, co quan phéi hop soan thio luat, phap
1énh trinh Thi tudng chinh phi quyét dinh,
Lap danh muc van ban quy dinh chi tiét thi
' hanh ludt, phap lénh; dén dée viée thuc hién
Danh muc van ban quy dinh chi tiét thi hanh
luat, phép 1énh. Pinh k¥ hing quy bio cdo
Chinh phi, UBTVQH vé tinh hinh xdy dung
van ban quy dinh chi tiét thi hanh phép luit,
phép 1énh.

e) Chu tri chuén bj ¥ kién ctia Chinh pha déi
voi dé nghi xdy dung luat, phap lénh khéng do
Chinh phu trinh va y kién ctia Chinh phu doi
Vol kién nghi vé& hidt, phép lénh cua dai biéu
qunc hoi theo quy dmh cua Phap ludt: chuan bi
¥ kién cua Chinh pht doi véi du an Luat, phip

| Iénh khdng do Chinh phu trinh theo sy phin

\'?z-
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cong cua Thi twémg Chinh phi.

5. Thue hién hoat ﬁéng chuyén mén nghiép vu
trong linh virc phap che:

a) Chu tri hoac phm hop cdc don vi thude B,
cac BA. nganh co lién quan hirdng din vé
chuyén mén, nghiép vu, kiém tra vé cong tdc
phap ché theo phan cong.

b) Phéi hop thue hién eong tac phap ché & cac
co quan nha nude, co quan Trung vong cua

cac 1o chuc chmh tri - xa hdi, t6 chie chinh tr1

xd héi - nghe nghiep, to chirc xa héi - ng!le .

nghiép, doanh nghiép nhi nudc theo quy dinh
cua phap luat.

c) Quan 1y nha nuée ddi v6i Cau lac bd phép
che doanh nghi¢p theo quy dinh cua phap luét
' va phén cép, uy quyén cua Bg. |
6. Thue hién hoat dong chuyen mon nghiép vu |
trong linh vuc phap ludt quée té:

a) Chu tri cép y kién phap ly doi vai didu udc
quoc 8, thoa thudn quoc té, bao lanh Chinh
phu, di an dau tr theo quy dinh cua phap luat
hodc céc truomg hop khac theo phén cong cla
Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu.

b) Tham gia viéc tham muu giip Chinh phu
thong nhat quan 1y nhi nuwdce vé hoat dong
tuong trg tuw phdp va thue hién cac nhiém vu
lien quan dén hoat déng tuong tro tu phap theo
quy dinh ciia phap ludt vé tuong tro tir phép.

¢) Chu tri tham muru thuc hién nhiém vu la Co
quan qube gia trong quan hé voi céc thanh vién
va Co quan thu-:mg truc cua Hoi nghi La Hay
vé tu phap quoc te.

d) Chu tri thyc hign nhiem vu co quan_dfil:l méi
quic gia thyc thi Céng wde quoc 1€ vé cac
quyéﬂ dén sur va chinh fri.

d) Chu tri thire hign nhiém vu co quan dau méi
cia BO Tu phip trong vige thuc hién cic
nhidm vu lign quan dén Cang uée Ching tham
nhiing.

e) Chu tri thue hién nhiém vu co quan ddu moi

cua Bo Tu phéap vé céng tac quyen con nguoi.

7. Thuc hién céc hoat dong chuvén mén

i
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nghiép vu trong linh vue hop tac quéc té vé
phap luat va cai cach tir phap:

a) Chu tri xay dung céc dy thao didu ude qué-:
té, thoa thuan quic té v& hop tac voi nude
ngoai ve phap luat cua Bo (baﬂ obm ca dlcu
wée quoe té, thoa thugn vé von ODA va vén
vay uu dai) dé B0 truong trinh co quan co
thém quyen quyét dinh dam phan, ky két hoac
quyét dinh dam phén, ky két theo thdm quyén.

' b) Chu tri tham dinh, gop ¥ xa\’ dung du thao
diéu wde quoc té, thoa thuan quée té.

¢) Ch tri tham (dinh van kién chuong trinh, du

an hop tac qubc t& vé phép luat thude tham
|qu} en phé duyét cua Thu tuong Chinh phu;
tham gia y kién dbi voi bao cdo dé xuit chu
fruong dau tur cac chuong trinh, dir an, phi du
én, van kién chuong trinh, dur 4n hop tic quéc
1é vé phép luat theo quy dinh.

d) Chu tri x&y dung chuong trinh, du an, phi
du 4n cua B6 Tu phap 14 co quan chi quan va
tham gia quan ly thuc hién cac chuong trinh du
an, phi du an theo phan cong.

d) Tham gia hodc chu tri tiép xtic, dam phan vé
cdc hoat déng hop tic qubc t& v& phép luat va
céi cach tu phép voi dai dién cac nudc va to
chirc quoc te.

e) Chu tri dé xuét gia nhap céc t chire quc 1é,
dién dan, co ché quéc té trong linh vurc phap
luat.

8. Thyc hi¢n cac hoat dgng chuyén mén,
nghiép vu trong Iinh vuc hé trg phap 1y cho
doanh nghiép nhoé va vira: Chu tri tham num
thire hién nhiém vu quan 1y nha nude ve cong
tic ho trg phap ly cho doanh nghiép nho va
vira theo quy dinh cta phap ludt; tham gia
quan ly, trién khai cac hoat dong cia Chuong
irinh ho tro phap 1y lién nganh danh cho doanh
nghiép nho va vua.

o)
h

Phéi hop
ihue hién

Phoi hop voi cac don vj lién quan tham muu
hoach dinh va thuce thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vye nhiém vu dugc phén cong.

No1  dung phéi
hop duge duge
hodn thanh theo
dimg tién do I\E
hoach, chét 1

s



luong  theo yéu
cau cua co quan,
10 chire.

N 1. Tham Pcl'g r:,:ﬂéc f:uf}c ht_JE ]ién‘quan dén linh Tham dy ddy du,

Thue hien | vye chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan theo

26 nhiém vu | phén cong.

=2 chung, héi
hop

chudn bi tai liéu
va y kién phat
2. Tham dy cac cude hop don vi, hop co quan | biéu theo yéu cau.
theo quy dinh.

|
Xéy dyng, thye |
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém

Xay dyung va the hién ké hoach céng téc nam, quy, thang,
tuédn cua cd nhan

vu duge giao.
2.8 | Thyc hién cac nhigm vu kbic do Lanh dao don vi giao.
3- Ciac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
| Puyc quin Iy trye tiép Quan hé¢ phoi hop true Cic cd nhén, don vi
| va kiém duyét tiép trong domn vi phoi hgp chinh

| két qua boi

Cac cong chirc chuyén | Cac don vi thudc B va céac co
mon khéc trong don vi | quan khéc co 1ién quan

‘ LLinh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai
_ Co quan, to chire ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé
| Bé, co quan ngang B§, co quan thudc ¢ Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

Chinh phu, Van phong Chinh phu. e Cung cdp cac théng tin theo yéu ciu.

Toa an nhan dan 101 cao, Vién Kiém e Thu thap céc thng tin cdn thiét cho viéc
 sat nhan dan {0l cao, cac co quan cua | thire hién céng vide chuyén mén.
Quoc Hoi, dai biéu Quoc hoi e Liy thong tin thong ké.

|- Thue hién béo cdo theo yéu cu,
Uy ban nhan dén c4c tinh, thanh phd  |e Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyen
trye thudc Trung vong va cac co mon.
quan, 16 chire khac ¢ lién quan » Tham gia cac cude hop cé lién quan.
o Thu thap céc thong tin can thiét cho viée
thue hién cong viéc chuyén mén.

o Léy thang tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quvén han cu thé

' 4.1 | Duge chu dong ve phuong phap thye hign cong viée dugce giao.

5
==



4.2 | Tham gia y kién v€ céc cng viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap théng tin vé cong téc chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
' nhiém vu duge giao.

4.4  Duoc véu céu cung cap thong tin, dénh gid mite d6 xac thue cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop lién quan theo s phan céng cua Thi rirong don vi.

5- Céc yéu ciu vé trinh d6, nang luc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu cau

s

- A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

e Tét nghiép dai hoe tro 1én chuyén nganh Lut.

e (6 bing t6t nghidp cao cap 1y ludn chinh trj hodc bing cao cép 1y
lugn chinh trj - hanh chinh hogc ¢6 gidy x4c nhan trinh do ly 1uan
tong duong cao cép IV ludn chinh tri ca co quan c6 thim quyén,

Bai dudng,

o C6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude doi
voi cong chire ngach chuyén vién cao cap va twong duong hodce cd

L bing cso/cAp 1§ Judn chinh tri - Jénh chinh,
e (Co thon gian giir ngach chuyén vién chinh va nrong duwong tir du
06 nam tro lén. Truong hop co thot gian tuong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gir ngach chuyén vién chinh t6i

(thaoh tich cong
tac)

e Trong thoi gian gilr ngach chuven vién chinh va tuong duong da |
chi tri xay dung, thAm dinh it nhat 02 van ban quy pham phép |
lugt hodc dé tai, de an, dy dn, chuong trinh nghién ciru khoa hoc |
cap nha mréc, L,ap bo, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma co |
quan su dung mng chire duge giao chu tri nghién ctru, xay dl.mg
da dugc cap co tham guyén ban hanh hodc nghiém thu.

o Tuvét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hinh chi
truong, chinh sach cta Pang, phéap ludt cia nha nudc, quy dinh
cua ¢o guann.

e Tinh thin trich nhiém cao vdi cong viée, véi tap the, phdi hop

Pham chét cong tac tot.
¢ nhan » Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét Iing nghe.

o Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

¢ Kha nang doan két noi bo.

» Chiudugc ép luc trong cong vide,

» Tap trung, sing tao, tu duy doc lip va logic.

* (o kha nang tham muu. xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
Cic véu ciu dinh cdc chui truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap
Khic doi voi cac van dé thye tidn 1ién quan trong pham vi chiie nang,

nhiem vu dugc giao.
s C6 kha nang cy thé hoa va t6 chire thue hién hién gua cic chu ]

4
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triromg, dwéng 16i ciia Dang, chinh sich phap luat ctia Nha nuée
@ linh vuc cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhimg chu trrong, xdy dung quy trinh ndj
bo va giai phap giai quvét cdc van dé thue tién lién quan dén
chire ndng, nhiém vy cua don vi.

Hiéu va van dung dwoc cac kién thire chuyén siu, ning cao vé
linh vue hoat dong va thuc thi, k¥ ning xu Iy cdc tinh huong
trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
'r.'uét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién
ciru, t6 chiire, trién khai nghién i, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé én thudc linh vye chu}en mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vue: c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hinh

van ban vao céng viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning ]l_l‘(.‘.

Nhom ning luce Tén nang lye Cip do
s Pao dic va ban Iinh 4-5
‘e T6 chite thuc hién cong viéde | 4-5
» Soan thao va ban hanh vin ban | 4-5
» Giao 1iép {mg X0 4-5
e Quan hé phédi hap 4-5

Nhom némg lwee
chung

e St dung cong ngh¢ thdng tin

Phii hop véi chire
nang, nhiém vu cia co
quan, t6 chuc, don vi

e Sir dung ngoai ngit

sir dung vi tri viée lam
duoc cap co tham
quyen phé duyét

Nhom nang hwc
chuyen mon

* Kha nang tham muu xay dung van ban 4-5
* Kha ning huéng din thue hién vin ban 4-5
e Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 4-5
¢ Khd ndng Ilﬂm dinh, gép ¥ van ban 4-5
e Kha nang phm hD’p thuc hién van ban 4-5

Nhom nang luc
guan [y

|e Tur duy chién lroc

1
e

e Quan ly sy thay doi

=

|® Quan ly nguén luc

s Ra q_uyét dinh

| 5 e = o
e Phat trién nhan vién

i

B

| L | fsd | lad] Ll
1
=

Phe duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc ldp - Tr do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé xiy dung phip
luat (gom xay dung chinh sach, phap luit)

M3 vi trf viéc lam

Ngay bét dau thue hién:

Bia diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

(Quy trinh cong viée
lién quan

(tén tai lidu, quy trinh céng viée lién quan dén vi tri nay)

1- Mue tiéu vi tri viée lam

Chi i hogc tham gia xfy dyng va 16 chirc trién khai thuc hién van ban, chi
truong, nhiém vu, giai phap vé cong tic xiy dung phap luat; chu tri hogc tham gia
hu-:mg dan cong tic xay dung phép luat (bao gém chién lwoe xay dung, hoan thi¢n hé
thong phap luat va cac linh vye phap lugt: hinh su - hanh chinh, dén s - kinh t&, phap
luat quée té, hop tac qunc té vé cai cdch tur phap va phap luat).

2- Cae cong viée va tieu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viée

'__Nhié:m v,
Mang cong
viéc

T

Cang viée cu thé

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
nhié¢m vu

Xav dung
van ban

]
H
F—

]. Tham gia xay dung Chién luoe xdy dung
phap ludt, hoan thién hé théng phép ludt; tham
gia xdy dung, hoan thién thé ché hodc céc van
ban quy pham phép luét, cic chu truong, chinh
sdch phét trién kinh 1é - x4 héi, cac d& 4n trong
linh vyc phap lugt: hinh sy - hanh chmh dan Su
- kinh té, phap luét quéc té; hop téc quoc té ve
cai cach tr phap va phap luat va cac van ban
khac khi duge phan cong.

Hodc edp tinh:

1. Xdy dimg du thao Nghi quyét, Qmel dinh,
Chi thi va cdc van ban khac thude thim quyén
ban hanh cia HDND tinh, UBND tinh, Chu tich

phép lnat.

UBND tinh vé linh vuc xiy dung chinh sach, |

Van ban duoc
cap ¢6 thim
quye.n phé
duyét,  ban
hanh dung
tien d6. chét
lugneg.

)
[

Hudng dan

. Cht tri hogc tham gia hudng dan trién khai
Ierc hién cac quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban quy pham phap luat: chién luoe,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,

dur an, dé an cua nganh, linh vue hodc coa dia
phuong vé cong tée xay dung phap luat.

1. Van ban.
tar liéu duoc
| ban hanh
dung tien do,
ké hoach. tha
gian va bao

g
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. To chirc, hirdng dan. theo dai viée thue hién
LhE dg, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét céc bién phap dé ning cao hiéu Iye, hiéu
gua quan I} cua nganh linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac xay dyng phap luat.

3. Chi tri hoac tham gia t6 chirc cac chuyén dé
tap huan, bm dudng ngh_lep vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac xay dung phap luat.

dam chat
luong  theo
véu cdu cua
cﬁp trén.

2. Truyén dat
duge cac ndi
dung vé
nghiep  wvu
theo phén

cong dé céc 10
chire, ca nhan
khac  hiéu,
trién khai
duge va dat
ket qua.
3. Duoc
quan, té chire
lop dao tao,
boi  dudng
dénh gid hoan
thanh  cong
vige giang
day.

co

[-2
lad

I~

KJE.‘]:I] tra, so
keL mna két

Cha tri hofic tham gia t6 chite so két, tong két,
'theo doi, kiém tra, phén tich, dénh gid va bao
| cao vige thuc hign van ban cia B§ Chinh tri, |
| Ban Bf thu: van ban quy pham phap luar chién |

trinh, dur &n, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc cia

dia phuong vé cong tic phap luat; d& xuat chi
truong. bién phap, giai phap khiac phuc, xr 1y,

hrge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | hoach

1. N&i dung
tham gia ding
tien dg, chit
| luong, ké
theo
véu ciu cua
ngurol chu tri.

2. Co6 van ban.,
bao cao kip
thoi, ding
quy dinh dugc
phé duyét.

Thue hién
cac nhiém
v chuvén

mon. nghigp

Gh

| 1. Thue hién cédc hoat déng chuyén mén nghiép
vu trong cong tac xay dung phap luat;
a) Tham gia viéc lap dé nghi ctia Chinh pha vé
chuong trinh xdy dung luat, phap 1énh déi véi
cac van dé thude pham vi chic nang, nhi¢m vy,
guyén han cua Chinh phu; dy kién co' quan chi

tri. co quan phéi hop soan thio luat, phap 1énh

Van ban cha
tri,
thuc
nhiém
duge cép cd
tham

tham gia
hién
VUl

qu::'én

82
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trinh Thu tudng chinh phi quyet dinh, Lap danh
muc van bin quy dinh chi tiét thi hanh luat,
phap lénh; dén doc viée thye hién Danh muc
van ban quy dinh chi tiét thi hanh ludt, phdp
lénh. Pinh ky hing quy bdo céo Chinh phu,
UBTVQH ve tinh hinh xay dung vin ban quy
dinh chi tiét thi hinh phap luat, phép 1énh.

Hode Chn tri viée phéi hop véi Vin phong Héi
dong nhan dan, Van phong Uy ban nhan dan
cap tinh va céc co quan, t6 chire c0 lign quan [4p

danh myc nghi quyét cia Hoi dong nhéan dan
cap tinh, danh muc quyét dinh cta Uy ban nhén
dan cap tinh quy dinh chi tiét viin ban quy pham
phép luat cua co quan nha nuroc cép rén [c;'ip tinh).
b) Chi tri gop y, tham dinh dé nghi xdy dung,
du an, du thao van ban quy pham phap luét,
chién hroc, chuong trinh, dé 4n trong linh vuc
xdy dung phap lugt (hinh su - hanh chinh. dan
su - kinh té, phap luat quoc té va hop tac quuc té
vé cai cach tu phép va phap luat) va céc dé nghi
xdy dung, du an, du thao van ban quy pham
phap luét khac theo phén cong {cép bd).

¢) Tham gia Quan ly nha nudc vé cong tic xay
dung phap luat: nghién ctru, dé xuit, giai phap
viée hoan thién quy trinh xa}r dung van ban quy
pham phap ludt; hudng dan theo dai, kiém tra
viéc thi hanh phap ludt vé dénh gia téc dong clia
chinh sach, soan thdo ban hanh van ban quy
pham phap ludt tai cac bg, co quan ngang bg,
dia phwong theo quy dinh va cac vén dé co lién
quan khac thude chic ning, nhiém vy, quyén
han cua Bo, nganh Tu phap (cép bo).

d) Tham gia huéng dan, theo ddi, kiém tra céc

b6, co quan ngang b, dia phurong vé hoat dong
danh gid tac dong vé thi tuc hanh chinh trong
quy trinh 1dp dé nghi x&v dung van ban va soen
thao dur an. dy thao van ban quy pham phap luat
{cfip bha).

d) Tham gia huéng dan nghiép vu, luém tra cac
b, co quan ngang bo, dia phuong vé hoat dong
long ghép van dé binh ding gloi trong xay dung

| vin ban quy pham phap luat [cap bo).

e) Tham gia chuin bj y kién cta Chinh phii doi
voi dé nghj xay dung ludt, phap 1énh khéng do

| Chinh phi trinh va ¥ kién cta Chinh phu d6i vai

] phé  duyét,

ban hanh
dang tién do,
chét lrong.
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kién nghi vé ludt, phap 1énh cla dai biéu qum:
hoi theo quy dinh coa Phéap luat; chuén bi y kién
cua Chinh phu déi vai du 4n Ludt. phéap lénh
khong do Chinh pht trinh theo sy phan cong
ctia Thit tuéng Chinh phi (cip bé).
g) Tham gia dé xudt cac nhiém vu dbi méi. nang
cao chit luong cong téc xé}' dung, ban hanh van
ban quy pham phap ludt (cap bg).
h) Chu tri 16 chic trién khai thuc hién chién
lugre, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, vin ban
quy pham phap lut trong linh vue xdy dung
phap luat (hinh su - hanh chinh. déan su - kinh té,
phap ludt quoc t& va hop téc quoc té vé cai cich tu
phap va phap luat).
i) Chu tri x4y dung bao cdo vé viée xay dung
van ban quy dinh chi tiét van ban quy pham
phap ludt cua co quan nha nudce cép trén & dia
phuong dé bao dam tién dé soan thao va chét
lm;mg dur thao van ban quy dinh chi tiét (cap tinh).
2. Thyc hi¢n hoat déng chuyén mén nghiép vu

trcmg linh vire phap ludt quéc té:
a) Tham gia cap y klen phép ly dbi véi didu udc
quéc té, théa thuén quéc té, bao lanh Chinh phi,
du &n déu tu theo quy dinh cua phap luat hoac
céc truong hop khéc theo phén cong cua Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu.

b) Chu tri vige tham muu gitp Chinh phu théng

| nhat quan ly nha nudce vé hoat déng twong tro tr

phap va thuc hién cac nhiém vu lién quan dén
hoat dong tuong trg tu phap theo quy dinh coa
phép Iudt vé twong tro tur phap.

¢) Tham gia thuc hién mdt s6 nhiém vu la Co
quan quoc gia trong quan he voi cac thanh vien
va Co quan thuéng true cia Hoi nghi La Hay vé
tr phip quéc té.

d) Chu tri thue hién nhiém vu co guan diu mébi
vé cong tac diéu wde quoc té cua B Tu phép.

d) Tham gia thyc hién nhiém vu co quan dau
méi quée gia thue thi Céng ude qudc té vé céc
quyen déan su va chinh tri.

) Tham gia thyc hién nhiém vu co quan dau
méi cua Bo Tu phap trong viéc thuc hién céc
nhiém vy lién quan dén Céng wde Chong tham nhiing,
g) Tham gia thuc hién nhiém vu co quan dau

| moi ctia Bd Tu phip vé cong tde quyén con ngudi.
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Hoge chu tri tham muu thue hién diéu ude quoc
té, thoa thudn quoc té tai dia phuong theo quy
dinh phap luat va theo phén cong hodc uy quyc:n

3. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép
Vil U‘eng linh vare hop tac quée té vé cai cach tur
phap va phap luat:

a) Tham gia xdy dung cac du thao diéu udc
quée te thda thudn quée té vé hop tac véi nude
ngoai »e phap ludt cua Bg (bao gbm ca diéu woe
quoe 1é, thda thudn vé vén ODA v 'mn vay uu
dzu) dé B6 truong trinh co quan c6 tham qm«en
quyet dinh dam phan, ky két hogc quyet dinh
dam phan, ky két theo tham quven

b) Chu tri, tham gia nhap cac t6 chire qube té,
dién dan quoc té trong [inh vue phap ludt; gitp
B¢ truong thue hién nhiém vu la co quan dau
mm quoc gia trong quan hé vai Té chue quac té
vé Luat phat trién (IDLO) va cac quoc gia thanh
vien IDLO.

c) Tham gia tharn dinh, gop y xay dung dy thao
dicu ude qucc té, thoa thuén quéc té.

d) Tham gia thim dinh vin kién chuong trinh,
du 4n hop tée quéce té vé phap luat thude tham
quyen phé duyét cua Thi tuéng Chinh phi.

d) Chu tri quan Iy va duy tri hoat dong cua
Nhém quan hé @i tac phap uat.

e) Chu tri xdy dung bdo cdo hang nim vé tinh
hinh thue hién hop tac quéc té vé phap ludt
trong pham vi ca nude trinh B§ trudng ky gui
Thu tudng Chinh phu.

g) Chu tri thue hién nhiém vu co' quan dan méi
vé cong tac thoa thudn quac té ciia B6 Tu phap.
i) Chu tri xay dung va quan ly chuong trinh, du

| an, phi du an cua B Tu phép.
| Hode chii ol tham muu Lanh dao S6 Tu phap

giip Uy ban nhan dan cap tinh quan ly nha nudc
vé hop tac quoc t& vé cai cdch tu phap va phap
luat tai dia phuong; thire hién hop tac quéc 1é vé
cai cach tir phap va phap ludt, céng téc tr phap
theo quy dinh phap luét va theo phan céng hodc
iy quyén cua Chu tich Uy ban nhén dan cép
tinh (cap tinh).

4, Thuc hien cac hoat dgng chuyvén mon nghiép
vu trang linh vire phép ché:

a) Tham gia phéi hop cde don vi thude B, cac

A&
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bd, nganh cé lién quan hudng dan, kiém tra vé
cong tac phap chré theo phan cong. .
b) Tham gia phoi hop thuc hién cong téc phdp
ché & cdc co quan nhd nuée, co quan Trung
wong cta cac to chie chinh tri - xa héi, 16 chire
chinh tri x3 hdi - nghé nghiép, t chic xa hoi -
nghé nghiép, doanh nghiép nha nuoc theo quy
dinh cua phap luat.

¢) Tham gia Quan 1y nha nude déi véi Cau lac
bo phép ché doanh nghiép theo quy dinh cuoa
phép luat va phan cap, iy quyén cia Bé.

Hodie cdp tinh:

a) Xay dung, tham muu Lanh dao S& Tu phép
trinh Uy ban nhan dan cap tinh ban hanh
chuong trinh, ké hoach cong tac phap ché hang
ndm ¢ dia phwong va t6 chire thie hién sau khi
chuong trinh, ké hoach duoc ban hanh: Quan Iy,
kiém tra céng tiac phap ché cua cac co quan
chuyén mén hoic Uy ban nhén dén c4p tinh.

b) Quén ¥, kiém tra cong tac Phap ché cua cac
co quan chuyén mon thudc Uy ban nhin dén
cé'p tinh.

¢) Tham muu Lanh dao S¢ Tu phap giap Uy
ban nhén din cip tinh chu tri hodc phm hop véi
cac bd, nganh trong viéc hudng dan, to chuc béi
dudng k¥ ning, chuyén mén, nghiép vu vé cong
tac phép ché doi véi céng chire phap ché wong
co ¢du 1o chirc cia cac co quan chuyén mon
thugce '[J} ban nhéan dan cap tinh.

d) Quan 1y, huéng din vé chuyén mén, nghiép
vu trong cong tac phap ché doi vdi 16 chic phap ché
ctia cae doanh nghiép nha mrée tai dia phuong,

d) Tham muu Linh dao So Tu phép trong viée
dé xuat voi Uy ban nhan dan cap tinh trong viée
xay dl.mg, cung cd to chire phap ché, thue hién
céc gial phap ning cao hiéu qua cong tac phéap
ché tai dia phuromg.

5. Thuc hién céc hoat dong chuyén mén nghiép
vy trong linh vwe hé trg phdp ly cho doanh
nghigép nho va vira:

Tham gia thyre hién cong tac ho tro phéap 1y cho
doanh nghiép nho va vira theo quy dinh cua
phap luat: tham gia trién khai céc hoat dong cua
Chueng trinh hd trg phép ly lién nganh dénh
cho doanh nghigp nhé v vira (cap B34).
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Hodge Chu tri 6 chite thuc hién hoac phoi hop |
véi cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhéan |
dan cap tinh thye hién céc hoat dc}ng ho tro
phap ly cho doanh nghiép nhé va vira theo quy
dinh phap luat (cap tinh).

Néi dung phoi

hop diroc
dugc  hoan
Phéi h Phéi hop vo1 cac don vi lién quan tham mru ;ha.nh “ th;z
2.5 “P | hoach dinh va thuc thi chinh sich lién quan dén | 3" én
e hign nganh, linh vue nhiém vu duge phéan con ke hoach, chét
ganh, re nhigm vy duge p g luong  theo
yéu cau cua
co quan, to
chire.
| - 1. Tham du céc cude hop lién quan dén linh vuc | Tham du day
Thue hién S LR . - o
Thiam v chuyén mén & trong vangoal co quan theo phén céng. | di, chuan bj
25 chung, héi | 2. Tham du cdc cuge hop don vi, hop co quan tal lifu va y
op theo quy dinh. kién phat bleu
: theo yéu cau.
Xay dung,
thuc hién ké
hoach  theo
5 - | Xéy dung va thue hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan GUng - i
R | R s hoach  cong
cua cd nhan , .
tic cua don
vi, CO' quan va
nhiém v
duoe giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vj giao.
3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Bm}c quan ly truc ' Quan hé phdi hop trire Cac ca nhén, don vi
t:ep va kiem duyét tiép trong don vi phéi hop chinh

két qua boi

Lanh dao trire tiép

Cac cong chuc chuvén | Cac don vi thudc

B va cac co

mon khac trong dem vi | quan don vi khac cé lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ed quan hé chinh

Bin chat quan hé




16

s % i : ; | - a A

| B0, co quan ngang Bo, Véan phong Chinh |e Tham gia cdc cudc hop ¢6 lién quan.
| phu, co yuan thuge Chjﬂh_ phu, Toa an e Cung cap cac théng tin theo yéu cau,
' nhan dén 10i cao, Vién kiém sat nhan dan |q Thy thip cc théng tin cin thiét cho
t0i cao, cac co quan cua Quoc Hoi, dai viéc thwe hién cong viéc chuyén mén.
biéu quoc ho e Lay thong tin thong ké.
‘ ‘s Thyc hién béo cdo theo yéu cau.
| Uy _ban nhan dén cac cap; S0, ban, nganh ¢ Kiém tra, huéng din céc hoat dong
O dja phuong; Phong Tu phap; cong chire | ¢huyén mon.

Tu phap - ho tich cép x& va cac co quan,
| 16 chure khée ¢6 lién quan

e Tham gia céac cugc hop co lién quan.

e Thu thap cac théng tin cén thiét cho
viéc thure hién cong viée chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyen han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge gizo.

. e A A ¥ - ‘- - - " ¥
4.2 | Tham gia v kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi
nhiém vu dugce giao.

4.4 | Duogc yéu ciu cung cap théng tin, ddnh gid mirc dé xédc thuc chia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duroc giao.

4.5 | Puogc tham gia cic cugce hop lién quan theo su phén céng ctia Thi trudng don vi.

5- Cac yéu ciu vé trinh d6, ning lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh d

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dio tao | ®  TOt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nginh Luat,

T N . . r ¥ 4 :-'; » -~ . -‘: r - - k] ’ \ [3
B3 dudng, chimg Co chung chi boi dudng kien thire, k¥ ning quén ly nha nudec
g - d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong
chi
hodc cé bang cao cap_}; luén chinh tri - hanh chinh.
¢ (o thot gian giir ngach chuyen vién va tuong duomg tr da 09
nim tro lén. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach |
chuvén vién thi thot gian gilr ngach chuyén vién to1 thiéu 01

Kinh nghiéem nam (du 12 thang).
(thénh tich cong | e Trong thoi gian gir ngach chuyén vién va tueng duong di
tac) tham gia x4y dung. tham dinh it nhat 01 van ban quy pham

phip ludt hodc dé tai, dé an, du an. chuomg trinh nghién citu
khoa hoe tlr ¢ap co so trd lén ma co quan su dung cdng chire
duge giao chi tri nghién ciu, xay dung d3 duoc Cap co tham |

M

-
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_ quyén ban hanh hojc nghiém thu.

Phim chit cd

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh cha

truong, chinh sich cia Pang, phap ludt cia nha nuée, quy
dinh cua co quan.

Tinh than trach nhi¢m cao v&i cong vigc, voi tip thé, phéi hop
céng tac tot.

nhin e Trung thuc, thiing thén, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, nguyén tic, cén thin, bao mat thdng tin.

» Kha ning doan két ndi bo.

e (Chiu duge ap luc trong cong viéc.

e Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

o (6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap doi véi cac van dé thue tién lién quan trong pham vi chire
nang, nhiém vu dugc giao.

» (06 kha nang cu thé hoa va to chire thue hién hiéu qua cac chu
trirong, dudng 16i ctia Pédng, chinh séch phap luat cia Nha
nude o linh vyre cong tae duge phan cong.

| o (6 kha nang dé xuét nhimg chu tm(mg xdy dung quy trinh ndi
| bo va giai phap giai quyét cac vin dé thue tién lién quan dén
' chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

‘ Cépyéu o v ke o Hiduva van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé

linh vire hoat dong va thue thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh hudéng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cdc kién thite vé phwong phép nghién
etry, £6 Lhm. trién khai nghién ciu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thude linh vire chuyén mon dam nhiém.

Bict vén dung céc kién thire co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuye &t trinh, giang day. hudng dan nghiép vu
vé nganh, linh vire.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuét xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu 1_:_'311 cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lire

T—=—1 s e
Nham nang lue Tén ning lwe Cap do
; . p dg
' * Dao duc va ban linh 3-4
|» T6 chiic thue hién cong viée 3-4
r o . ¢ Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
| Nhom ndng hec oo i N
e, e Giao tiep img xu 3-4
fil = 7
- e Quan hé phoi hop 3-4
e Su dung ngoai ngi Phu hop vai chire
e Sur dyung céng nghé thang tin nang. nhiém vy cua

AL
P



¢ quan, t6 chire, dom |
vi sir dung vi tri viée

lam duoc cip cé thim
quyén phé duyét
» Kha nang chu tri tham muu xay dung 3-4
van ban
Nhom néng hee | ¢ Khd ning huéng dan thuce hién vin ban | 3-4
chuveén mon e Kha ning kiém tra thuc hién vin ban | 3-4
e Kha ning tham dinh, gdp v vin ban 3-4
e Kha néng phé)i hop thuc hién van ban 3-4
o Tur duy chién hroc 2-3
N e Quan ly sy thay doi 2-3
M’O’Eﬂ% % [sRa quyt dink 2-3
el ‘e Quan |y nguon luc 2-3
» Phét trién nhén vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao

.2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

- Tén VTVL: Chuyén vién vé xily dyng phap luit
(gom xay dung chinh sach, phap luit)

' Dia diém lam viée

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

:—(Bia chi tru sé co quan)

QQuy trinh céng viéc

lién quan

I (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi trf nay)

1- Muye tiéu vi tri viée lam

Tham gia xdy dung v t chirc trién khai thue hién van ban, chi trrong, shié¢m
vu, giai phap vé cong tac xdy dung, chmh sach phap luat; tham gia hudng dan cong tac
xdy dung, chinh sach phap luat (bao gom chién luge xay dyng, hoan thién hé thong
phap ludt va cac linh vue phap ludt: hinh sir - hanh chinh, dan su - kinh té, phap ludt

guoc té, hop tac quoc té vé cai cach tu phap va phap luat).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh

Lhe df, chinh séch chuyén mén. nghiép vu; dé
xudt céc bién phép dé ning cao higu lue, hiéu
gua guan 1y cua nganh, linh vue hodc cua dia
phuong vé cong tac xay dung phap luat.

¢ tap huan,

3. Tham gia t6 chite céc chuyén

pr | Nuigm ‘ L . gid hoan thanh
Vi, Ma'r'l'g Cong viéc cu the cbng vibe
cong viec ’
'1. Tham gia xiy dung Chién hroc xay ding
phép luat, hodn thién hé théng phap ludt (capBo). | Van ban  ducc
2. Tham gia xdy dung dv thao vin ban QPPL, | cdp ¢6 tham
- Xay dung chién luge, ké hoach chuong trinh, dé én trong | quyén phé
=" |vanban | Iinh vuc phap ludt: hinh sir - hanh chinh, dén | duyét, ban hanh
sur - kinh 1€, phép luat quoc té, hop tac quoc té|dimg tién do,
vé cal cach tu phép va phap ludt va cée van | chét luong.
ban khdc khi duge phan cong.
1. Tham gia hwdng dan trién khai thye hién cac | 1. Van ban, tai
quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu: van ban | ligu duge ban
quy pham phap ludt; chién luge, quy hoach, ké | hanh dtng tién
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, d& 4n | d6, k& hoach,
ctia nganh, Iinh vure hodc cta dia phuong ve | thai gian va bao
J cong tac xay dung phép luat. dam chat luong
29 l—]ggng 2. TG chire, hudng dan, theo dai viée thire hién | theo yéu cau clia
2 :

cap frén.

2. Truyén dat
duge  cdc  ndi
dung vé nghiép
vu  theo phin

cong dé cic 16

&
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boi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém ve
cong tac xay dung phap luat.

chiuc, céd nhén
khac hiéu. trién
khai duoc va dat
két qua.

3. D‘u'g-: co
quan, 10 chirc
16p dao tao, boi
dudng déanh gid
hoan thanh céng
viéc giang day.

Kiém tra,
S0 ket
mng két

Tham gia 0 chitc so két, tong ket, theo doi,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thyce hién vdn ban cia BO Chinh tri, Ban Bi
thir; vdn ban quy pham phap ludt; chién lwoc,

quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, Ta.

du an, dé An cua nganll, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cng tic xay dimg phép ludt

1. Pam béao theo
dl'mg quy dinh,

ddp timg dugc yeu
cau, nhiém vu de

2. Naoi
tham gia
tién d6, chét
luong, ké hoach
theo yéu cau cua
ngudi chi tri.

dung
dung

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon.
nghi¢p vu

1. Thye hién cac hoat dong chuyén mon trong
Iinh vure xay dung phap luat:

Déi véi edp Bo:

a) Tham gia, phéi hop véi céc co quan co lién
quan trong viéc 1dp dé nghi cta Chinh phi vé
chuong trinh xéy dung luat, phap lenh, nghi
quyét cua Quoc héi, Uy ban Thiréng vu Quée
hdi vé céc van dé thum: pham vi chirc nang,
nhiém vu, quyén han ena Chinh phu.

b) Tham gia chuan bi ¥ kién ciia Chinh phu déi
vai dé nghi xdy dung luat, phap lénh va du an
ludt, phap lénh khdng do Chinh pht trinh, kién
nghi vé luat, phap lenh cua dai biéu Quédc hoi
¢0 noil dung lién guan dén chire nang. nhiém
Vi, quyén han ctia nhiéu don vi xay dung phap
luat hoac nhieu don vi thude Bo

¢) Chu tri viée dir kién phan céng co quan chu
tri soan thao, co quan phdi hop soan thao de
Bé truong trinh Thi tuéng Chinh phi quyét
dinh va gitp Thu tuéng Chinh pha don doc
viéc soan thao cac du dn ludt, phap lénh, du
thao nghi quyét do Chinh phi trinh.

d)y Chu tri viec de xuat Bo truomg phan cong

| cac don vi thude Bo soan thao cac van ban, dé

|
Vin ban chu tri, |
tham gia thuc
hién phiém wvu
duoc c:ip co
tham quyén phé
duyét, ban hanh
ding tién do.
chat lrong.

\ &
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an trinh Chinh pht, Thi tudng Chinh phu.

d) Lap danh muc van ban quy dinh chi tiét luat,
nghi qu}el cia Qudc hoi, phap l¢nh, nghi
quyet ciia Uy ban Thwong vu Qubc héi, 1énh,
quyét dinh cua Chu tich nude trinh Thi tudng
Chinh phi quyét dinh.

¢) Thong béo cho Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhdn dn tinh, thanh phd trye thude Trung
vong vé danh muc cac noi dung giao cho dia
phuong quy dinh chi tiét van ban quy pham
phap luat cta co quian nha nudoc cap trén.

g) Tham gia gop v, tham dinh cdc dé nghj xay
dung, dy dn, dy thao van ban quy pham phép
luat, chién luoc, chuong trinh, dé &n trong linh
vuc phap luat hinh sy - hanh chinh, dan su -
kinh té, phap ludt quoc té, hop tac quac te vé
cai cach tir phap va phap ludt va cac dé nghi
xay dyng, du &n, du thao van ban quy pham
phap luat khac theo phan cong.

h) Tham gia t6 chirc thie hién céc vin ban quy
pham phép luat, ké hoach, chuong trinh, dé an,
du an trong linh vire xdy dung chinh sach,
phép ludt d3 duge cdp co thdm quyén quyét
dinh, phée duyét,

- Déi véi cdp tinh

a) Gop vy dy thao cdc van ban QPPL thude
tham quyen ban hanh cua HDND va UBND
cap tinh theo quy dinh cua phép luat.

b) Tham gia phéi hgp véi Vin phong Hoi dong
nhén dén, Van phéong Uy ban nhéin din cép
tinh va cac co quan, td chirc ¢6 lién quan lap

 danh muc nghi qu&el cua Hoi d{mg nhan dén

cip tinh, danh muc quyét dinh cla Uy ban
nhin dan cap tinh quy dinh chi tiét van bin
quy pham phap ludt cia co quan nha nirde cip
trén.

c¢) Tham gia xdy dyng bao cio vé viée xdy
dung vién ban quy dinh chi tiet vén ban quy
pham phép luat clia co quan nha nuée cap trén
& dia phuong dé bao dam tién do soan thao va
chét luong du thao van ban quy dinh chi tiet.

d) Tham gia tham dinh dé nghi xdy dung vin
ban QPPL. du thao VBQPPL Lhu{_}u “tham

| guyén ban hanh cia HDND, UBND cép tinh

theo guy dinh ctia phap luat,

\&~
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pham phap luat, ké hoach, chuong trinh, dé 4n,
dur an trong linh vuc xdy dung chinh sach,
phép luit di dwoc cdp c¢d tham quyén quyét
dinh, phé duyét.

- Déi voi cap huyén

a) Chu tri thuc hién cac van ban quy pham
phap ludt, chuong trinh, ké hoach va cac van
ban khac trong linh vyc xdy dung chinh sach,
phap luat sau khi di duoc cip c6 thim quyén
phé duyéet.

b) Chu tri pho bi hop xdy dung nghi quy ét, quvet
dinh thude tham quyvén ban hanh cta Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan cép huyén do céc

co quan chuyén mén khac thuée Uy ban nhén
dén cap huyén chu tri xay dung.
c) Chu tri thdm dinh du thao nghi quyét cua
Héi dong nhén dan, du thao quyét dinh cua Uy
ban nhin dan cap huyén theo quy dinh cia
phap luét.
d) Tham gia gop y du thaéo VBQPPL thude
thdm quyén ban hanh cia HDND, UBND cap
huyr;n theo quy d;nh cua phép luat

Thuc hién cac hoat dong chu:y én moén
nghlep vu trong linh vyc phap luat quace té:
a) Tham gia cap y kién phap Iy dm véi diéu
ude quoc té, thoa thugn qudc té, bao lanh
Chinh phu, dir 4n dau tr theo quy dinh cta
phap luat hode céde truémg hop khac theo phéan
cong cua Chinh phu, Thu twéng Chinh phu.
b] Tham gia thuc hién cac nhiém vu lién quan
dén hoat dong tuong tro tu phap theo quy dinh
cua phap luat ve tuong tro tu phap:
c) Tham gia thue hién mét so nhiém vu la Co
quan quéc gia trong quan hé vai cac thanh vién
va Co quan lhmmct truc cua Hoi nghi La Hay
vé tu phép quoc té.
d) Tham gia thyc hign nhiém vy co guan dau
moi vé cong tée didu wéc quoc té cia B Tur
phap.
Hode tham gia thuc hién didu udc qudc té,
thoa thuan quéc té tai dia phirong theo quy
dinh phdp ludt va theo phan céng hoac uy
quyén.
| 3. Thuc hién cdc hoat ddng chuyén mén

d) Tham gia t6 chire thue hién cac vin ban | quy '

\®
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nghiép vu trong linh vire hop téc quéc té vé cai
cach tu phelp va phép luét:

- D61 voi cdp Ba:

a) Tham gia dé xuat gia nhap cac t6 chirc quic
té, dién dan quéc té trong linh vuc phap ludt;
giup B trudng thue hién nhiém vu Ia co quan
dau mm qudc gia trong quan hé voi T chire
quoc té vé Luat phat trién (IDLO) va cde quoc
gia thanh vién IDLO.

b) Tham gia thém dinh, gép y xay dung du
thao diéu ude qubc té, thoa thudn quéc té.

¢) Tham gia quan ly va duy tri hoat déng cua
Nhom quan hé d6i tac phap luat.

d) Tham gia xdy dung bdo cdo hang nam vé
tinh hinh thue hién hop tic quée té vé phéap
luat trong pham vi ca nuée trinh B trudng ky
gui Tha tuéng Chinh phu.

e) Tham gia thue hién nhiém vu co quan dau
médi vé cong téc thoa thuan qudc € cua Bé Tu
phap.

g) Tham gia xdy dung va quan ly chwong trinh,
dur an, phi dy 4n caa Bo Tu phép.

h) DU} tri, cdp nhar co so dir liéu vé hop tac
quoc. 1€ vé phap luat.

- Péi vdi cap tinh. Tham gia tham muu Lanh
dao Sé& Tur phép Gitp Uy ban nhén dan cdp
tinh quan 1y nha nude vé hop tic qubc 1é vé cai
cach tr phap va Phép hitﬁ;it tai dia phuong; thue
hién hop tac quoc té vé phap luat va cng tac
tu phap theo quy dinh phdp lujt va theo phan
cong hodc ty quyén cia Chu tich Uy ban nhin
dén c.'ip tinh.

4. Thuc hién hoat dong chuyén mén nghiép vy
trong linh vue phip ché:

a) Tham gia theo doi. mng hop tinh hinh vé t6
chire b mdy, bién ché, can bd. dao tao, bdi
dudng cua 3 chite phap ché cac ba, nganh, dia
phuong; tham gia hudng dan chuyén mén,
nghiép vy, kiém tra vé cong tac phép ché theo
phan cong.

b) Tham gia thue hién cong tac phap ché & cace
co quan nha nudc, co quan Trung wong cua
céc 16 chire chinh tri - x3 héi, t6 chire chinh tri
xa hdi - nghé nghiép, t6 chire x4 hoi - nghs

' nghiép. doanh nghig¢p nha nude theo quy dinh




cua phap luat.

c) Tham gia quan Iy nha nirée d6i véi Céu lac
bo phap ché doanh nghiép theo quy dinh cla
phap luat vi phén cép, ty quyén cia Bo.

d) Tham gia huéng dan, theo ddi, kiém tra cac

b0, co quan ngang bo, dia phuong vé hoat

dong danh gia tac dong vé thu tuc hanh chinh
trong quy trinh l4p d& nghi xdy dung vin ban
va soan thao du an, du thao van ban quy pham
phap luat.

¢) Tham gia hudng dan nghi¢p vy, theo ddi
hoat déng 16ng ghép vin dé& binh ding gidi
trong xay dung van ban quy pham phép luat.
Hoace dot voi eap tinh:

a) Tham gia Quan ly, kiém tra céng tac phip
ché ctia cic co quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan ¢Ap tinh. |

b) Tham gia viéc hudéng dan, 16 chic boi
dudéng k¥ ning, chuyén mén, nghiép vu vé
cong tac phap ché doi vdi cong chitc phap ché
trong co cau 16 chirc clia cée co quan chuyén
mén thude Uy ban nhéan dan cép tinh.

¢) Tham gia Quan ly, huéng dén vé chuyén
mén, nghiép vu trong céng tac phap ché dbi
v6i 10 chire phap che cua cac doanh nghiép nha
nude tai dia phuong.

5. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon.

nghiép vu trong linh vire ho trg phdp Iy cho
doanh nghiép nho va vira:

Tham gia thuc hién cong tac hd tro phap Iy cho
doanh nghiép nhé va vira theo quy dinh cua
phap luit; tham gia trién khai cdc hoat dong
cua Chlmng trinh ho trg phip 1y li€n nganh
nho va vira danh cho doanh nghiép (cép B6).
Hoidc tham gia to chie thye hién hodc phl‘.}l hop
voi cac co quan chuyén moén thuge Uy ban
nhin dan cap tinh thuc hién cic hoat dong hd
trg phap [y cho doanh nghiép nho va vira theo
quy dinh phép ludt (cap tinh).

- th hop
5

o thire hle‘n :

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muru
hoach dinh va thue thi chinh sach lién quan
dén nganh, Iinh vue nhieém vu dugc phan cong

Noi dung phai
heop duge duge
hoan thanh theo
ding tien dg ké

hoach, chat
lugng theo yéu
A
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cdu cua co quan,

t6 chire.
I bs '
. |1, Thaen du che cude hiop ln quinden tinhy | | Lo owday i
Thuc hién A . .. chuan bj tai liéu
i vuce chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan theo | .~ . . :
nhiém vu —— ¥ va y kién phat
2.6 ~. | phan cong. 2 .
chung, hoi | 5 Pl s ok dulie b Ao ol Hom:o biéu theo yéu
hop 2. Tham dyr cac cugce hop don vi, hop co quan | &
theo quy dinh.
Xdy dung, thyc
hién ké hoach
Xy dignig v thigc Hii ke Hiogeh 6ong o nlm, gy, iy, |70, ‘dmg ke
T i iy = - hoach cong tac
tuan cua ca nhan : ;
cua dom vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.
2.8 | Thyec hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao don vj gizo.

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

| Puwgce quan ly trye
| tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan h¢ phdi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

' Lanh dao truc tiép

Cac cong chire chuvén
mon khac trong don vi

Cac don vi thuoc Bo va co
quan, don vi ¢o lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan he

B6, co quan ngang Bo. Van phong
Chinh phti, co quan thuge Chinig phu,
Toa an nhén dan 101 cao, Vién kiém sat
nhin dan t6i cao, cdc co quan cua Quabc
Hoi, dai biéu quéc hai

Tham gia cac cude hop cd lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
-~ L ~ 8 R - {

Thu thap cac thong tin can thiét cho
viée thue hién edng viée chuyén mén.

Lay céc théng tin thong ké,

Thue hién cac bao cao theo véu cau.

li_i'}: ban nhdn dan cac cép; Sa. ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu phap;
céng chire Tur phap - hé tich cip x4 va
cac co quan, 16 chire khac ¢d lién quan

Kiem tra, huéng dan cic hoat déng
chuveén mon.

Tham gia cac cude hop cé lién quan.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viée thue hién céng viée chuyén mon.

Lay théng tin thdng ké.

,j’,;,
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4- Pham vi quyén han
| TE Quyén han cu thé
4.1 Puoe chi déng vé phirong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

{ [ . Ty S ey _ L
' 4.2 | Tham gia y kién vé cdc cong viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Buoc cung cap thong tin vé cdng tic chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi
nhiém vu duge giac.

4.4 | Puoc véu cdu cung cap thong tin, ddnh gia mic dg xac thuc cia théng tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
Thu truong don vi.

3- Cic yéu cau vé trinh do, nang lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dé

Nhom yéu ciu Yéu ciu cuy thé
Trinh d¢ dao tao e Tt nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh Luat.
. e (6 chimg chi béi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy tha
Boi1 dudng, chimg chi nudac do1 voi cong chirc ngach chuyén vién va trong
duong.

o Tuyét doi trung thinh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chi truong, chinh sich ctia Dang, phap luat cua nha
nuoc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao voi cdng vige, vdi tip thé,

; ; phoi hop cong tac tdt.

Pham chated nhan | o Tryn thye, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

e Kha nang doan két noi bo.

o Chiu dugc ap luc trong cong viec.

e Tép trung, séng tao, tir duy doc lap va logic.

e (6 kha néing tham muu, xéy dung, thuc hi¢n, kiém tra vi
tham dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap déi véi cae vén dé thue tién Lién quan
trong pham vi chire nang, nhlem v duoce glao.

e (o kha néng cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sich phap
ludt cia Nha nude o linh vue céng tdc duge phan cong.

e Co kha ning d& xuat nhimg chu truong, xay dyng quy |

trinh néi b va giai phap giai quyét cdc van dé thue tién
lidn quan dén chirc ndng. nhiém vu cua don vi.

Cac yéu cau khac

Al
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e Hiéu va van dung duogce cac kién thic chuyén mén vé
Iinh vie hoat dong va thuc thi, k¥ niang xir Iy céc tinh
huéng trong qué trinh hudng din, kiém tra, giam sat,
tham muru, @& xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

e Hiéu va vén cﬁung duoc cac kién thirc vé phwong phép
nghién cuy, td chue, trién khai nghién ctru, x4y dimg céc
tai lidu, dé tai, dé an thuge linh vuc chuyén mon dam
nhidm.

e Biét van dung céc kién thirc co bin va ﬂang cao vé
nganh, linh vue; co l\} nang thuyét trinh, giang day,
hirdng dan nghiép vu vé nganh, linh vire.

e Ap dung thanh thao cdc kién thire, kv thuit xay dung,
ban hanh van ban véo cong viéc theo véu cau ciia vi tri

| viée lam.
5.2- Cac ning lue
' Nhom ning lue Teén nang lue | Cap dj |
o Dao dirc va ban linh | 2-3
e T4 chire thuc hién cong viéc 2-3
e Soan théo va ban hanh van ban _ 2-3
o Giao tiép img xit _ 2-3
Nhom nang | *Quanhé phoi hop | 2-3

lwe chung * Su dung ngoai ngtr . Phi hop vai chire |
e Sir dung cong nghé théng tin | nang, nhiém vu cua
co guan, 10 chire, don |
vi st dung vij tri viéc
' 1am duroc cAp 6 thim |
quyén phé duyét

¢ Kha ning tham muru xay dung van ban 2-3

i naai | Kha niing hudng dan thyc hién viin ban 2-3
Nhom nang luc = 3 . % T y

JANE W e Kha nang kiém tra thuc hién vn ban 2-3

chuyén mon e ) R i =

* Kha ning tham djnh van ban 2-3

¢ Kha néng phoi hop thuc hién van ban 2-3

o Tur duy chién luge 1-2

oo e Quan Iy sur thay d6i 1-2

Nhaom ndng lwe T =

s a » Ra quyét dinh 1-2

gan [y ==y : >
 Quan ly ngudn lyc 1-2
- * Phat trién nhan vien 1-2

Phé c{uwer ctia linh d1u

A
%



PHU LUC TIT
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM VE PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT. HOA GIAI 0 CO SG
VA TIEP CAN PHAP LUAT

(Kém theo Thong e s6 0d/2023/TT-BTP ngaydIthang € nam 2023 ciia B6 trizing Bé T phdp)

BQ TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poclap - Twdo - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap w phn
bién, giao duc phap luat, hoa giai o co so, tlep cin
phap huat Ngay bat diu thuc hién:

Ma vi tr1 viec lam:

Dia diém lam vigc (Pia chi tru s& co quan}

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai lidu. quy trinh cong viée lién quan
VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tar tong quan vé vi irf viéc lam)
Chu tri tham muu, d8 xuit chu t:rLr{rng,, nhiém vu, giai phap vé cdng téc

phad bJBD gido duc phap luat, hoa giai & co s¢, danh gia, cong nhén x&, phuong,
thi trén dat chuén tiép cén phap luét (sau diy goi la tlep cén phap luat); chu tri
xdy dyng van ban quy pham phap ludt va huong dan vé cong tic pho hien gido
duc phap ludt, hoa giai ¢ co so, tlep cin phap Iudr: thue hién nhiém vu v ¢ cong téc
pho bién, gido duc phap luat, hoa gii & co s0, tiép can phap lut duoc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viée -
! 7 I YE. CONE VIE | Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ; : A
TT A, PR 2 hoan thanh céng
Miang cong Cong viee cu the vide
viée .

"Chi tri xay dung dy an, dy thao van | Van ban, dé 4n, |
ban QPPL. dé an, chwong trinh va | chuong  trinh
T vin ban khac vé cong tac pho bién, duge cap ¢ tham
9 £ a:"" dmg
2.1 in bia gido duc phdp luat, truyén théng | quyén phé duyer,
chinh sach trong qud trinh xay dung | ban hanh ding tién '
van ban QPPL, hoa giai & co so, tiép | dg, chat luong.
can phéap luat. 1

| 1. Chii tri huémg dan trién khai thue | 1. Van ban, tai lidu
hién cac quy dinh caa Bo Chinh trj, | droc  ban  hanh
Ban Bi thu; van ban quy pham phap | ding tién do, ké
ludt; chién luge, quy hoach, ké | hoach, thai gian va
hoach, chinh sach. chuong trinh, dir | bao  dam chat
| dn, d& 4n vé cong tic pho bién, gido | lugng theo yéu cau

3o |
| ]

Huomg dan

A
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'dyuc phap luat, truyen théng chinh

sach trong qua trinh xdy dung vin
ban QPPL, hoa gidi & co s, tiép can
phap luat

2. To chue, hu:ong dan, theo doi viée
thire hién ché d6. chinh sach chuvén
mén, nghiép vu; d& xuit céc bién
phap dé nang cao hiéu lue, hiéu qua
quan Iy cua nganh, linh vire vé cong
tac pho bién, gidgo duc phap luat,
truyén théng chinh sach trong qua
trinh xdy dl.mg van ban QPPL, hoa
EIBI @ co s0, tiép can phap luét.

3. Chu tri td chirc cac chuyén dé tap
hua:n: béi dudng nghiép vu, pl}ﬂ I:n’en
kinh nghiém vé céng tic phd bién,
gigo duc phap ludt, truyén théng
chinh sach trong qua trinh x4y dung
van ban QPPL, hoa giai & co sa., tiép
cén phap luat.

ctia cap trén.

2. Truyén dat tét,
diy du cdc noi
dung v& nghiép vy
theo phan cong dé
cac to chuc, ca
nhin khic hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan,
to chie lop dao

tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viée
giang day.

Kiém tra,

sor két,
tong ket

1. Chii tri tham muu kiém tra, tham
gia thanh tra viéc thuc hién cong tac,
phé bién, gido duc phép ludt, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xay
dyng van ban QPPL, hoa gidi ¢ co
sa, tiép ¢dn phap luat cua cac bd. co
quan ngang bd, co quan thudc Chinh
phi va dia phuong theo quy dinh
cua phap luat; giai quyét khiéu nai,
w cao theo quy dinh cta phap luat.

2. Chu tri t6 chirc so két, tong két,
then dai, kiém tra, phén tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién van
ban cua B Chinh trj, Ban Bi thu;
van ban quy pham phap ludt; chién

luoe. quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé an cua
nganh, Iinh vyc vé cong téc phcv
bién, gido duc phép ludt, truyén
théng chinh sach trong qua trinh xay
dyng van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s&, tigp can phép ludt; dé& xuft chu
triomz. bign phap, giai phap khic
phue, xi1 1y.

1. Viin ban bao cdo
két qua Ljem tra,
so két, tong két
dugc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bdo
cdo, dénh gia ¢ dé
xuat, kién nghi kip
thoi, dimg  ké
hoach, duoc céip ch
thim quyén phé
duyét.

\&
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Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop y van ban
vé cong tac pho bién, gido duc phap

ludt, truyén thong chinh séch trong

qua trinh xdy dung van ban QPPL,
hoa giai & cor so, tiép can phap lut.

N1 dung tham gia
thdm dinh, gop v
dugc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chat lupng
do nguol cha tri
giao.

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon,
nghiep vu

1. Chu tri tham muru huéng dan noi
dung, hinh thite, kiém tra viéc to
chitc hwong tng Ngay Phap ludt
Viét Nam trong pham vi ca nudc; 16
chire cac hoat dong huong img Ngay
Phép uat Viét Nam hing nim cta
B¢ Tu phap.

2. Chu tri tham muu thyc hién cac
nhiém vu gitip viée co quan Thuéng
truc Hoi dong phoi hop phd bién,
gia’m duc phap luét trung wong.

3. Chu tri tham muru xdy dimg, quan
ly, vian hanh Cong thoéng tin dién tlfr
pht::- bién, gido duc phap luat quc-l.
gia; hé thong thong tin dién tir vé
pho bién, giao duc phip ludt, hoa
gial & co so. tiép cdn phap luat.

4. Chu tri tham muu to chie viée
danh gid hidu qua céng tée phd bién,
mido duc phap ludt cac bd, co quan
ngang bd va Uy ban nhdn dan cdp
tinh,

5. Chu tri tham muu cac giai phap
nang cao chét luong, hiéu qua hoat
déng cua doi ngili bao cdo vién phap

' ludt, tuyén truyén vién phép lugt.

6. Cha tri tham muu t6 chitc cdc
hoat dong phé bién. gidgo duc phap
lugt, truyén théng chinh séch trong
qua tinh xay dung vin ban QPPL
trong cac linh vue thuée pham wi
quan ly.

7. Chi tri tham muu dé xuat, thuce
hién cac gial phap nang cao hiéu qua
cong tac hoa gidi ¢ co sO; cing cd,
nang cao nang luc va ché d6, chinh
sach doi voi hoa giai vién & co s0.

Vian ban chu tri.
tham gia thyc hi¢n
ohi¢m vu duge cap
co thim quyén phé
duyét, ban hanh
diing tién dé, chat
lugng.

N
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8. Chu tri tham muu té chire viée |

danh gia su hai long cia ngudi dan
vé hleu qua xi, phuong, thi tran dat
chuan tiép can phap luat.

9. Chu tri tham muu xdy dimg, quan
Iy, van hanh phan mém danh gia,
cong nhean xa, phuong, th tran dat
chudn tiép cén phép luat trong pham
vi ca nude.

10. Chi tri tham muu huéng dén
thuc hign tiéu chi m:p can phap luat
trong B§ tiéu chi qubc gia vé nong
thén méi.

11. Chu tri tham muru t6 chirc trién
khai cac Chmmg trinh, Dé 4n vé pha
bién, gido duc phap lut, truyén
théng chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa gidi ¢ co
56, tiép can phdp luét thude pham vi
quan ly.

Phéi hop véi cac don vi lién quan

1. Céng viéc,
nhiém wvu duoc
giao théng sudt,
tao duge mdi quan
hé cong tic phat

55 Phoi hop | tham muu hoach dinh va thuc thi e
- thuc hi¢n | chinh sdch lién quan dén nganh, linh | . VR SRR |
o S 2 N¢i dung phoi
vire nhiém vu duge phan cong. :
hop duge  hoan
thainh dat chat
lugng, theo ding
tién do ké hoach.
i 1. Tham dy céc cude hop lién quan | Tham du day du,
Thuc hién | ;z .. g e .. 2 . (et
hidm vu den linh vuc chuyén mon ¢ trong va chum} bi tai liéu va
2.7 o Tk ngoﬁi cor quan theo phan cong. v kien phat bicéu
chung, hoi ; : : ; Ty
hap . Tham du cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
h{lp co quan theo quy dinh,
2.8 d\« dung va thuc hién ké hoach cbng tdc nim,  Xay dung, thuc
quy. thang, tun cla ca nhén hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cua don
Vi, €O Qquan va
nhiém wvu duoge
giao.
2.9 | Thuec hién cac nhiem vu khac do cé'p trén giao.

A
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3- Cac mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Dugc quin Iy trye tiep va | Quan hé phéi hop true | Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua bai | tiép trong don vi chinh

Cac don vi thude Bo
vd cdc.co quan khac cé
lién quan

Céc cong chic chuyén

Lanh dao true tié . . :
ke P mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac ban Dang c6 lien quan, Chinh | e Tham gia cac cuée hop c6 lién quan.
phu, cdc bd, co quan ngang b, co
quan thuoc Chinh phu; Toa éan nhan
dén t6i cao, Vién Kiém st nhan din
toi cao, Uy ban trung wong Mat trin
18 qube Viét Nam va cac co quan ) -
trung wong cia cdc doan thé, cac co |® LAY thong tin thong ké.
quan ctia Quéc hoi, dai biéu Qudc hoi | @ Thure hién bao cdo theo yéu clu,
Uy ban nhan dan cac tinh. thanh phd | & Kiém tra, huéng dén cac hoat dong
tryge thude trung uong va cac co quan, | chuyén mon,
10 chure khac co lién quan

e Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

® Thu thdp cdc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cbng viéc chuyén
man.

® Tham gia cac cudc hop coé lién quan.

e Thu thip cic théng tin can thiét cho
vigc thyc hién céng viéc chuyén
mon.

e Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
TT | Quyén han cu thé
4.1 | Puge chii dong vé phuong phép thue hién cong viée duoe giao.

4.2 | Tham gia y kien vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Buge cung cap céc théng tin chi dao digu hanh ca t6 chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puge yéu cdu cung cip théng tin va danh gia mire dd xac thyc cua théng
tin phue vu cho nhiém vy duge giao.

4.5 | Puge tham gia cac cugce hop frong va ngoai co quan theo su phan cong
' cua thu truong,

5- Cac véu ciu vé trinh doé, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dj

A
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Nhlj_rp_yegqg | Yéu ciu cu thé

Trmh dodaotao |e Tét nghlep d&l hoc tr¢ 1én chu}’en nganh ludt, bdo chi,
truyén thong, cong nghe théng tin.

'@ (C6 bing tot nghiép cao cép 1y ludn chinh trj hodc cao cap
Iy lugn chinh tr] - hanh chinh hodc ¢6 gidy x4c nhén trinh
do 1y luén trong duong cao cap 1y luan chinh tri cia co

quan ¢6 tham quyén.

Boi dudmng, ® (o ching chi boi duéng kien thire, ki naﬂg quan lv nha
chirng chi nude doi véi cong chire ~ngach chuyén vién cao cap va
trong durong hodc cé bing cao cip Iy luan chinh trj -
hanh chinh.

Kinh nghiém ® Co thoi gian gir ngach chuyén vién chinh va trong

(thanh tich cong duong tir di 06 nam tro [én. Trudng hop o thoi gian

tac) tuong duong vai ngach chuyén vién chinh thi thoi gian
gift ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nim (da 12
thang).

® Trong thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong
durong da chi tri xay dung, thdm dinh it nhat 02 vin ban
gquy pham phap ludt hodc dé tai, dé an, du an, chu:mg
trinh ngluen ctru khoa hoc cap nha nude, cép bd, cip
ban, cip nganh hoZc cip tinh ma co quan sir dung cong
chire duge giao chu tri nghién ciu, xay dyng da dugc
cép c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Phim chit c4 e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
nhan chu truong, chinh sach cta Pang, phép ludt cua nha

nude, quy dinh cua co quan.
e Tinh than trach nhi¢m cao vdi edng vige, voi tap thé,
phéi hop cong tac tét.
Trung thire, thing Than kién dinh nhung biét ling nghe.
Piém tinh, nguyen tic, can than, bio mét théng tin.
Kha ning doan két ndi bg.
Chiu dugc ap lue trong céng viéc.
Tap trung, sang tao. tr duy dac 1dp va logic.

C6 kha nang tham muru, xay dung, thue hién, kiém tra va
tham dinh cdc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap déi véi cdc van dé thyuc ti2n lién guan
trong pham vi chire nang, nhiém vu duge giao.

e C6 kha ning cu thé hod va to chirc thue hién hiéu qua
céc chi trwong, dudng 16i cia Pang, chinh sich phap
ludt cua Nhé nuoc & linh vye cong tic duge phin cong.

| ® Co kha nang dé xuat nhiimg chu trvong, xay dung quy

trinh ndi bg va giai phap giai quyét cac van dé thue tién
lién quan dén chite nane, nhiém vu cua dam vi.
o 1—['1&1;_ va van dung dugc cdc kién thire chuyén sau, ning

Cac yeu cau khac

e
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cao ve linh vuc hoat déng va thue thi, k¥ nang xu ly cac
tinh huéng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm
sét, tham murw, dé xudt va thue hién cong viée theo vi tri
viéc lam

e Hiéu va van dung duge cac kién thire vé phuong phap
nghién ciru, 10 chire, trién khai nghién cir, xay dmlg cac
tai ligu, dé tai, dé 4n thudc linh virc chuy®n mén dam
nhiém.

e Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; cé kj ning thuyét trinh, giang day,
hm:mg din nghiép vu vé n ganh, linh vyre.

o Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuft xay chmg,
ban hanh vin ban vio cong viée theo yéu cu cla vi tri

viée |am.
5.2- Cac ning lwre
' Nhém ning lue Tén ning luwe Cap do
| Dzo dirc va ban linh 4-5
@15 chirc thue hién cong viée 4-5
oK ¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiéEEng Xu 4-5
oQuan hé phoi hop 4-5 |
o Sir dung ngoai ngit Phu hop véi
Nhom nang luc chirc nang,
ching nhiém vu cua co
quan, (0 churc,
. R e don vi sir dun
oSt dung cong nghé théng tin i.trh wige lémg
durge cap co
thim quyén phé
duyét
' ®Kha ning tham muu xay dung van ban 4-5
N g i ‘eKhd ning hudng din thyce hién van ban 4-3
— ‘#Khé niing kiem tra thye hién van ban 4-5
* eKha ning tham dinh, gép v van ban 4-5
eKha ning phoi hop thue hién van ban 4-5
o Tu duy chién lrgre 34
Nhom nang (ue :g:zﬂ;gﬁf o ;j
gl ‘eQuan ljﬁw_}guéﬁn lue 3-4
ePhat trién nhan vién _ 34
Phe duyét cua lanh dao

A
/-'
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPae lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

can phap luat

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé phc
bién, gido duc phap ludt, hoa giai & co sé, tiép

Ma vj tri viéc lam:

Negay bét dau thuchién:

Dia diém lam vigc

‘ (Tra so co quan)

litn quan

Quy trinh cong viéc

(tén ta1 liéu, quy trinh céng viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam (Tém tdt rong quan vé vi tri viée lam)

Chi tri hodc tham gla xay dl,mg va 10 chire tricn khai thue hién van ban,
chii trirong, nhiém vu, giai phap veé céng téc phd blen gido duc phap luat, hoa
gidl @ ¢o 80, danh gid, cong nhan x3, phudomg, thi tran dat chuan nep cén phap
luft (sau day goi la tiep cén phap ludt); chu tri hoac tham gia huéng dan cong tac
phn bién, gido duc phép luét, hoa giai & co so, 1rep can phap luat; thue hién cong
tac phd b;en gido duc phap luat, hoa giai & co so, tiép cén phap luat dugc phin

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiem vu,

Mang cong viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Xay dung
van ban

Tham gia xay dung du an, du
thao van ban QPPL, dé én,
chuong trinh vé cong téc pho
bién, gido duc phap luat,
fruyén théng chinh séch trong
qua trinh xay dung van ban
QPPL, hoa gidi ¢ co sd, tiép
can phap luat.

Hodc d61 véi cdp tinh:

Chu tri hodc tham gia xdy
dyng du thao nghi quyét,
quvét dinh, chi thi va cac van
ban khac thude thdm quyén
ban hanh cua Hoi dong nhéan
déan, Uy ban nhan dian, Chu
tich Uy han nhan dan cép tinh
vé linh vyre phé bién, gido duc

1. N6i dung tham gia |
ding tién dd, chit
luong, ké hoach.

2. Cac du thao vin
ban dugc cp c6 thim
quyén phé duyét, ban
hinh ding tién da,
bao dam chat lwong.
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phap ludt, truyén thong chinh
sich trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co
50, tiép cin phap luat,

22

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia
huong din trién khai thuc
hién céc quy dinh cha B
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban
quy pham phap ludt; chién
luoe. quy hoach, ké hoach.
chinh sich, chuong trinh, du
an, dé an cta nganh, linh vue
hofic cua dia phuong vé cong
tac phd blen, giao duc phap
luat, truyen thong du thao
chinh sdch trong qud trinh xay
dung vin ban QPPL, hoa giai
& co s&, tiép ¢an phap luit.

2. Té chirc, huéng dan, theo
déi vige thuc hién ché da,
chinh sach chuyén mon,
nghidp vu: dé xuat céc bién
phap dé néing cao hidu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh,
linh virc hodc cia dia phuong
vé cong tac phd bién, gido duc
phap luat, truyén thong chinh
sach trong qua trinh xdy dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s, tiep can phép luat.

3. Chu tri hoic tham gia 16
chirc cac chuyén detdp huan
boi dudng nghiép vy, p ho bién
kinh nghiém vé céng tac phd
bién, gido duc phip Iudt,
truyeén théng chinh sach trong
qua trinh xday dung van ban
QPPL, hoa gidi & co sd, tiép
cén phap luat.

1. Vin ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tien do, k& hoach, |
thoi gian va bao dam
chit lugng theo véu
cAu cia cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé chc 1o chire,
cd nhan khac hiéu,
trién khai diroc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, 10
chire 1ép dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh céng viée giang
day.

hluu lra, so Let

tong két

Chu tri hodc tham gia t6 chire |

so két, tong két. theo doi,
kiém tra, phan tich. danh gid
va bao cdo viéc thuc hién van

| ban cua B¢ Chinh tri, Ban Bi

1. N§1 dung tham gia
ding 1ién dd, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau clia neudi
chu i,

A

.f-'"
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thu; van ban quy pham phap

luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vye hodc cua dia phuong
Ve cong tac phf:: bién, gido duc
phap luat, truyén thong chinh
sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa gidi ¢ co
s&, tiép can phéap luat; dé& xuat
chu trrong, bién phap, giai
phap khic phue, xir I

n

2. C6 van ban, bao
cao kip thoi, dung
quy dinh dugc phé

duyét.

24

Tham gia thim
dinh van ban

Tham gla tham dinh, gop ¥y
van ban vé cong tac phé bIEl]
gido duc phap ludt, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa gidi & co s, tiép can phap
luat

' lugng do nguoi chu

Néi dung tham gia
thim dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chf::lt|

tri giao.

[
L

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

1. Tham gia tham muu huong
din néi dung, hinh thire, kiém
tra viée 10 chire hudmg 'mg
Ngay Phap luat Viét Nam
trong pham vi ca nudc; 16
chirc cac hoat dong hudng
tmg Ngay Phép luét

2. Tham gia tham muu thuc
hién nhiém vu cua Co quan
thuomg trure Hoi déng phm
hop pho bién, gido duc phap
lugt trung wong.

3. Chu tri ra soat, xdy dung
quyét dinh cong nhan. mién
nhiem bao cao vién phap luat
trung wong theo quy dinh
phap ludt: tham gia quan |y
ddi nglt bdo cdo vién phap
ludt, tuyén truyeén vién phdp
luat.

4. Chi tri hode tham gia tham
mut xay dung. quan ly, vdn
hanh Céng théng tin dién tr
phd bién, gido duc phdp ludt
quoe gia: he théng théng tin

Vin ban chu tri, tham
gia thuc hién nhiém
vu duoc cﬁp cd thim
quyen phé duyét, ban
hanh ding tien do,
chat lugng.

b
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dién tr vé pho bién, gido duc I
phap ludt, hoa giai ¢ co s,
11ép cén phap luit.

5. Cht tri hodc tham gia tham
miru t§ chiic viée danh gia
hiéu qua céng tic phd bién,
gido duc phdp ludt cac bg, co
quan ngang bo, Uy ban nhén
dan cap tinh,

6. Chu tri hodc tham gia tham
| muu t6 chite cic hoat déng
pho hlen gido duc phap luat,
truyén thong chinh sach trong
qua trinh xdy dung van ban
QPPL thudc pham vi quan 1y.

7. Chu tri hodc tham gia dé
xudt, thue hién céc giai phép
nang cao hién qua cdng tac
hoa giai & co sé; cung cd,
nang cao nang luc va ché do,
chinh sich d6i véi hoa gisi
vien ¢ co so.

8. Chu 11 hodc tham gia tham
muu té chuc danh gia su hai
long ve hiéu qua xa, phuong,
thi trdn dat chudn tiép cén
phap lugt,

9. Chu i hodc tham gia tham
miru xay dung. quan ly, van
hanh phin mém danh gid,
cong nhén x4, phu'(mg thi tran
dat chuan tiép can phap luat.
10. Cha tri  hodc tham gia
tham muu viée theo dai.
huréng dan viée thyc hién tiu
chi tiép cin phap ludt trong
Chuong trinh muc tiéu quoc
gia xdy dung nong thén moi.
11. Cht ti hofc tham gia
tham muu t6 chire trién khai
cac Chuong trinh, Pé 4n vé
pho bién, giao duc phap luat,
truyen tlmnf___ chinh sach trong
| qua trinh xdy duyng van ban

\%x



12

'QPPL, hoa giai & co so. tiép
! can phap ludt thufc pham vi
quan ly.

Hodc d6i véi cdp tinh:

1. Chu tri hodc tham gia tham
muu hudng din ndi dung,
hinh thire, kiém tra viée to
chirc hwomg tmg Ngay Phap
lugt Viét Nam trong pham
toan tinh, trién khai Ngay
Phép luat tai dja phuong

2. Chu tri hodc tham gia tham
muu thue hién nhiém vu cua
co guan thudng truc Hoi dong
phdi hop phd bién, gido duc
phap ludt cap tinh.

3. Chu tri hoac tham gia tham
miu xay dung, quan ly, van
hanh Trang Théng tin dién
ti/chuyén muc phé bién, gido
duc phép luat cua tinh.

4. Cha tri ra sodt, xay dung
Quyét dinh c¢déng nhin, mién
nhiém bao cao vién phép luat
cép tinh.

5. Chi i tham muu 16 chire
cdc hoat dong phd bién, gido
duc phép ludt, truyén thong
chinh sach qua trinh xdy dung
van ban QPPL, 0 chitc céc su
kién, cudc thi.

6. Chi tri tham muru viée tham
dinh tiéu chi tiép can phap
ludt trong B tidu chi quoc gia
vé xdy dung nong thén méi.

. 7. Chi i tham muu 16 chirc
; trién  khai thyc hién céc
chuong trinh, dé an, ké hoach |
rruyen thong du thde chinh
sich, phd bién gido duc phép
luat, hoa giai & co so, chuan
tiep can phap ludt.

26 | Phdi hop thuc Phdi hop voi cac dom vi lien | NI dung phéi hop
| hién quan tham muu hoach dinh va | dugc  dugc  hodan |

AL
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thue thi chinh séch lién quan | thanh theo dung tién

dén ngénh, linh vue nhiém vu
duoc phan cong.

d6 ké hoach, chat
lugng theo yéu cau
cua co quan, té chire.

Thuce hién nhiém
vu chung, hdi
hop

l. Tham dur cac cugc hop lién
quan dén linh wvyc chuyén
moén ¢ trong va ngodi co quan
theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai lieu va y
kién phét biéu theo
yéu céu,

2. Tham du cac cude hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuin cia ca nhin

2.8 Xiy dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tic
cua don vi, co guan
va nhiém wvu duoc
21a0.

25

3- Cac moi quan hé cong viée

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3.1- Bén trong

! Dwge quan ly
- trire tiép va kiém
duyét két qua bai

Linh dao true tiép

Quan heé phéi hop
truc tiep trong don vi

Cic cd nhén, don vi
phoi hgp chinh

Cac don vi thubec B6 va cédce co
guan don vi khac ¢o lién quan

Cac cong chuc chuvén
mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chire Bin chit quan hé

| ¢6 quan hé chinh

Céc ban Dang c6 lién quan, Chinh |
phu, cac Bo, co quan ngang B9, co
quan thuée Chinh phi, doan thé
Trung wong, Toa an nhan dan toi
cao, Vién Kiém sat nhan din tdi |e Lay théng tin thong ké.

c20, CAC €O quan cua Quoc héi, dai | Thuc hién bio céo theo yéu cau.
. biéu Quoc hoi o |
Lx ban nhan dan cac cap So. ban, |® Kiém tra, huéng dan céc hoat dong |
nganh o dia phuong; Phong Tu chuyén mén.

pha]:r cong chire Tu phap - ho tich  |e Tham gia cédc cude hop ¢ lién quan.
cap x4 va cdc co quan, to chire khic |® Thu thip céc théng tin can thiét cho |
¢O lien quan viéc thure hién cong viée chuyén man.
Lay thong tin lhnn r ke,

® Tham gia cac cugo hop cd lien quan.

e Cung cap céc thong tin theo yéu cdu,

o Thu thip cic théng tin cin thiét cho
viée thue hién céng viée chuyén mén.

4- Pham vi quvén A
1am vi quy 1an .
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Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha df)ng véyhua‘nggh_@p thure hién cong viéc duge giao.

4,2 | Tham gia y Kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung -:ép thong tin va danh g1a murc do xdc thue cua thong

tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

cua thu truong,

5- Cie véu ciu ve trinh do, niang luc
5.1- Yéu cAu vé trinh dj

Nhom yéu eiu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lut, bio chi,
lruyen thong, cdng nghé thong tin.

Bai diréng, chimg chi

e Co chung chi boi dur:mg, kién thire, k¥ nang quan ]}f
nha nude doi vai cong chirc ngach chuyén vién
chinh va tuong duong hodc ¢ bang cao cip Iy ludn
chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

® (o thoi gian giir ngach chuyén vién va tuong duong
tir di 09 ndm tré 1én. Trudmg hop 6 thoi gian tuong
duong vol ngach chuyén vién thi thoi gian gir
ngach chuyén vién téi thidu 01 nam (du 12 thang).

e Trong thoi gian git ngach chuyén vién va tuong
duong di tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01
van ban quy pham phap luat hoic dé tai. dé an, du
én, chuong trinh nghién ctu khoa hoe tir cap co so
tré 1én ma co quan st dung céng chie duge giao
chu tri nghién ciru, xdy dung d3 duoc cp co thim
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip |

hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phédp luit
ctia nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tp thé,
phoi hop cong téc tot.

e Trung thue, thing thin, kién dinh nhung biét lang

nghe.

Diém tinh, nguyén tac. ¢in than, bio mat théng tin,

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duge ap lue trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

o

Cac véu cau khéc

Co kha nang tham muu, xay dung, thye hién, kiem

tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach. nghi

s
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quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chitc ning. nhidm vu
dugre giao.
C6 kha ning cu thé hoa va td chire thye hién hiéu
qua cdc chi truong, dudmg 161 cia Dang, chinh sach
phap luat cia Nha nuoce ¢ linh vuc cong tac duge
phén céng.
C6 kha nang dé xuat ﬂhlmg chu truong, xdy c[?.mg
quy trinh ndi bd va giai phap gidi quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don
Vi.
Hidu va vin dung duge céc kién thirc chuyén séu,
néng cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning
Xu I} cac tinh huong trong qua trinh huwong dén,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xudt va thue hién
cbng viéc theo vi tri viec lam.
Hiéu va vén dung dugc cic kién thite vé phucmg
phap nghién ciry, iu chiic, trién khai nghién ciru, xay
dimg cdc tai lidu, dé tai, dé 4n thuée linh vuc chuyén
mon dam nhiém.
Biét vén dung cac kién thite co ban v ning cao vé
nganh, linh vuc; c¢d k¥ nang thuyét trinh, giang day.
hudng dén nghiép vu vé nganh, linh vye.
Ap dung thanh thao céc kién thie, ky thuat xay
dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo véu ciu
cua vi tri viéc lam..

5.2- Céc nang lue

Nhom niang luc Tén ning luc Cap dé
eDzo duc va ban linh 3-4
#T0 chire thue hién cong viée 3-4
o K ¥ thuat soan thao va ban hanh van bin 3-4
e Gino ticp img xir 3-4
e Quan hé phoi hop 3-4
Phu hop
Nhom ndng lee | o8y dune neoai nel VUI,ChUC
chung T TAnE,
nhiem vu
— cua co
quan, to
chure. don
oS dung cong nghé thong tin vi sir dung
Vit viec
lam duroe

i
-
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r:,f"ip co
thiam quyén
phé duyét

®Kha ning tham muru x4y dung vin ban 3-4
Nhom nang lue 'Khé. ning h}{éng din thur{ SCuVRD ey .
il mﬁﬁ e Kha néng l-uf?m tra thure hién vin ban 3-4
' e Kha nang tham dinh, gép v vin ban 3-4
e K ha ning phoi hop thuc hién vin ban 3-4
e [ duy chién (U 2-3
p— e(Quan ly su thay d6i 2-3
Nhom na?;g:' T Ra quyét dinh A
ek e(Juan Iv nguén luc 2-3
| @Phat trién nhan vién 23

Phé duyét cua lanh dao

W

e
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi trf viéc lam: Chuyén vién vé phé bién,
gido duc phap luit, hoa gidi & co sé, tiép cin
phap luat

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diem

(Tru so co quan)

| Quy ftrinh cdng viée

I lién quan

(tén tai ligu, quy trinh cong viée lién quan VTVL)

1- Mue tiéu vi tri viée lam: (Tom tat tong quan vé vi iri viée lam)

Chti i hode tham gia xay dung va t6 chire trién khai thuc hién vin ban,
chi truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phn b1en gido duc phap lut, hoa
glal 0 co s0, danh gia, cong nhan x&, phuong, thj tran dat chuén tiép cén phap
ludt (sau day goi la tu:p can phap uat) tham gia huéng dan céng tac phd blttn-
glao duc phép luat, hoa giai ¢ co s, tiép can phéap luat; thuc hién cong téc phcn
bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s6, tlep can phap luat duge phan cong.

2- Cac cOng viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, |

Mang
cong viée

| Céng viéc cu thé

Tieu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

Xay dung
véan ban

' 1. Tham gia soan thao dy an, du thao van NQ: dung soan

| bén quy pham phap luét, d’e an, chUD’_th'
trinh va cdc vin ban khac vé cong tac pho
bién, gifo duc phdp ludt, truyén thong
chinh sich trong qua trinh xay dung van
ban QPPL, hoa gai & co so. tiép can phap
lugt.

Hoac doi véi cap tinh, cap huyén:

Chu tri hogc tham gia soan thio dy thao
Nghi quxer Quyét fimh Chi thi va céc van
ban khic thude tham quyén ban hanh cia
Hoi dcmg nhan dan, Uy ban nhén dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh, cap huyén
ve linh vire phd bién. gido duc phép luat.
truyen théng chinh sach trong qué trinh xay
| dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co s0, tjép
cdn pnap lugt.

thao, tham gia
dung tién do,
chét luong, ké
hoach theo yéu
cau cua nguoi
giao nhiém vu,
chu tri.

\&
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2.2 | Hudnmg din

1. Tham gia huéng dén trién khai thuc hién

cac quy dinh cia By Chinh tri, Ban Bi thir;
vén ban quy pham phap luat; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dir 4n, d& 4n ctia nganh, linh vire hodc
cia dia phirong vé cong tac pho bién, gido
duc phap luat, truyén théng chinh sich
trong qua trinh xdy dung van ban QPPL,
hoa giai ¢ co so, tiép cén phap luat.

2. To chirc, huéng dan, theo déi vige thuc

h:gn ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé néng
cao hiéu hre, hiéu qua quan Iy cua nganh,
Iinh vue hodc cia dia phuong vé cong tac
phb bién, gido dyc phap ludt, truyén théng
chinh sach trong qua trinh xay dung vén
ban QPPL, hoa gidi & co s&, tiép can phap
luat.
3. Tham gia t6 chirccac chuyén dé tap huén,
bm dudng nghi€p vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac pho bién, gido duc phép luat,
truyén thing chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa gii & co sd, tiép
can phap luit.

1. Vin ban, tai
liéu dugc ban
hanh ding tién
d6, ké hoach,
thor gian va
bio dam chét
lugng theo yéu
cdu cua cﬁp
trén,

2. Truyén dat
diroc cac néi
dung vé nghiép
vu theo phén
cong dé cac 1o
chire, ¢4 nhan
khde hiéu, trién
khai dugc va
dat két qua.

3. DPugc co
quan, t& chirc
I6p dao tao,
boi dudng
danh gid hoan
thanh cong
viée giang day.

Kiém tra,
o don doc,
3
| SO két,
tong két

Tham gia td chitc so két. téng két, theo dbi,
kiém tra, phan tich, déanh gia va bdo céo
viéc thuc hién van ban cua B¢ Chinh trj,
Ban Bi thu; vén ban quy pham phap luat;
chién hrge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an cla nganh,
linh vuc hodc cta dia phuong vé cbng tdc
phd bién, gido duc phap luat, truyén théng
chinh sach trong qua trinh xay dung vin
ban QPPL, hoa gidi & co s, tiép can phap
luat.

l. Pam bao
theo dung quy
dinh, dip img
duge yéu cau,

nhiém vy dé
ra,

2. Noi dung
tham gia ding
tien do, ch?i":
luong, ke
hoach theo yéu
cau clia nguoi
chu 1rl.

Tham gia tham dinh, gép ¥ vin ban wé

Tham gia | cOng tdc pho bién, gido duc phap luat,

tham dinh
v&n ban

24

rruyén thong chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL. hoa giai ¢ co s0, tiep
can phap luit.

N§!I dung tham

gia thim dinh,

gop v duoc
hoan thanh
theo ding ké
| hoach, chat

M
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lueng do |
nguoi chi tri|
giao.

o
1

Thue hién
cac hoat
dong
chuyén
mon
nghiép vu

1. Tham gia tham muru thue hién nhiém vu
cia Co quan thuong truc Hoéi dong phéi
hop phd bién, gido duc phdp ludt trung
um1g

2. Tham gia tham muu x8y dumng, quan ly,
van hanh Cong thﬁng tn dién tir pho bién,
gido dyc phap lut quoc gla hé thong thing
tin dién ta vé pho bién, gido duc phap ludt,
hoa giai & co sd, tiép can phap luat.
3. Ra soat, tham gia soan thao cae Quyét
|dinh cong nhan bao cao vién phap ludt
trung uong.
4. Tham gia tham muru t6 chire cdc hoat
dong phé bién, gido duc phap ludt, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xay dlmg
van ban QPPL, t6 chitc cac sur kién, cude
thi, trién khai Ngay Phap luat Viér Nam
hang nam thudc pham vi quan ly.
5. Ra soat hd s0, tai lieu phue vu viée danh
gia hiéu gua cong téc phd bién, gido duc
phép luét cac bd, co quan ngang bé va Uy
ban nhan dan cép tinh.
6. Tham gia tham muu dé xuat, thue hién
cac gial phap néng cao hiéu qua cong tic
hoa giai 0 co sO; cling co. ndng cao nang
lye va ché dé. chinh sich déi voi hoa giai
vién & co s0.
7. Tham gia tham muu vige 10 chirc danh
gia sy hai long ve hiéu qua xa, phuong, thi
tran dat chuan tiép cin phap ludt.
8. Tham gia tham muu xdy dung, quan ly
phan mem danh ng c:t:mg nhan xa, phucmg,
thi tran dat chudn tiép cn phap luat.

viéc thue hién tiéu chi tiép cén.phép ludt
trong Chuong trinh mue tiéu quoc gia xay
dung nong thon moi.

10. Tham gia tham mru 16 chite trién khai
| cdc Chuong trinh, Pé an vé truy én thong
|C‘1 nh sach wong qua winh xdy dung vin
| ban QPPL pho bién., giao duc phap luat,

9. Tham gia tham muru theo ddi, huréng déan |

Tham gia day
du, thuc hién
cdac nhiém wvu
duge giao theo
yéu ciu cia
ngudi chu tri.

S
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hoa giai & co s, tiép can phap luat thude
pham vi quan Iy.
Hodc déi véi cap tinh:
1. Tham gia tham muu thuc hién nhiém vu
cua co quan thuong truc Hoi dcrng phéi hop
phd bién, gido duc phap luat cap tinh
2. Ra soat, tham gia soan théo cac Quyét
dinh cong nhan bao céo vién phap ludt cip
tinh

. Theo ddi va tham gia tham muu cde hoat
dqng phd bién gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xdy dung
du thao vén ban QPP]_ trong cac linh vuc
| thuoe pham vi quan ly cua S¢ tai dia
' phuong.
6. Tham gia tham mu viéc tyr danh gid
hi¢u qua cong tac pho blen giao duc phap
luat cua Uy ban nhan dén Cdp tinh.
7. Tham gia nhép Liéu dbi voi cac truong
théng tin trén Cﬂng Théng tm dién 1r pho
bién, gido duc phap ludt quic gia va cap
nhét théng tin trén Trang théng tin thanh
phan vé phd bién, gido duc phap luat thudc
Céong Thﬂng fin dién 1r phd bién, gido duc
phdp ludt qudc gia.
& Tham gia tham muu, dé xuat, thue hién
cac giéi ph;ip nﬁng cao hiéu qué cong tac
hoa g,mu & co sO; clng cd, nang cao nang
lre va ché dé. chinh sich déi véi hoa gidi
vién 0 co s0.
9. Tham gia van hanh phin mém danh gia,
cong nhan xi. phuong, thi tran dat chudn
liép can phap luat.
10. Tham gia tham muu xay dung vén ban
tham dinh, thim tra mite d6 dat tiéu chi tiép
can phap luét trong Bd Tiéu chi quéc gia vé
nong thon mot.
Hoac doi voi cc?:p hivén:

1. Tham muu thue hién nhiém vu cta co |

quan thuong trye Hoi dong phéi hop phé
hu.n ziao duc phap luat cap huyén.
Tham muu xdy dung, quan ly déi ngi
bao cdo vién phap luat, tuyén truvén vién,
| phap luat, hoa giai vién ¢ co s¢ theo quy

AE



21

dinh cua phap luat.

3. Tham muu t6 chire trién khai thuc hién
phap luat vé hoa giai & co s6.

4. Tham muru, gitp Uy ban nhan dan cip
huyén thuc hién nhiém vu danh gia, cong
nhin cép x4 dat chuan tiép cén phép luat,
tham muu, thue hién cdc nhiém vy cta Hoi
déng danh gia chuan tiép cin phéap luat
theo quy dinh phép luat.

Phoi
thuc hién

hop

Phéi hop v6i cdc don vi lién quan tham
muu hogch dinh va thyc thi chinh sich lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duge
phan cong

Néi dung phéi
hop duge duoc
hoan thanh
theo dung tién
do ké hoach,
chat lrong
theo yéu céau
cia co quan, 1o
chirc

| 2.7

hop

Thuc hién
# ché dd hdi

1. Tham du céc cude hop lién quan dén linh

vire chuyén mén & trong va ngodi co quan

theo phan cong.

2. Tham dur cac cude hop don vi, hgp co
' quan theo quy dinh.

Tham dv day
dii, chuén bj tai
liéu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

[

Xdy dung va thue hién ké hoach cdng tac nam, quy,
thing, tuén cta ca nhin

Xay  dumg,
thue hién ké
hoach theo
dimg ké hoach
cong tac cua
don wvi, co
quan va nhiém
vu duge giao.

.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc
3

.1- Bén trong

Puoc quan Iy | Quan hé phoi hop true
trye tiép va kiém
_ duyét két qua boi |

Lanh dao tryc tiép

tiep trong dom vi

Ciic don vi phoi hop chinh

Cac ¢ong chuce chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thuoc Bo va cor
quarn, don vi co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chiae ¢o quan heé chinh |

5 ok X
Ban chat quan he

A




Céc by, co guan ngang bd, Van
phong Chinh phu, co quan thudce
Chinh phu, Toa 4n nhén déan toi cao,
Vién kiém sat nhan dén tdi cao, cac
co quan cua Quéc hdi, dai biéu Quéc

L
L

Tham gia cac cude hop co lién quan.
Cung cip céc théng tin theo yéu ciu.
Thu thép céc théng tin cin thiét cho
viéc thuc hién céng viée chuyén mén.
Lay cAc thong tin thing ké.

héi

Thure hién cac bdo céo theo yéu cau

Uy ban nhan dén céc cip; S&, ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu
phap: cong chire Tu phap - ho tich
cip X3 va cac co quan, t0 chirc khdc
co lién quan

® Kiém tra, huéng din cac hoat dong
chuyén maén.

® Tham gia cac cudc hop co lién quan.

'® Thu thip cédc théng tin can thiét cho

viéc thire hién cong viéc chuyén moén.

. LAy théng tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chi dong vé phurong phap thue hién edng viée duoe giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Duge cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cia t6 chire trong pham vi
nhiém vu dugce giao.

4.4 | Puge yéu cau cung cap théng tin va danh gia mic do xde thue cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoe giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan theo sy phéan cong
cua thu truong. |

5- Cac yéu ciu vé trinh do, nang lire
-~ 1 - -~
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh dd dao tao

e Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ludt, bao
chi, truven thong, cong nghé thong tin.

Boi dudmg, chimg chi | nha nude doi voi cong chirc ngach chuyén vién va

o Co chimg chi boi dudmg kién thic, ky ning quan ly

Pham chat ca nhan

trong duong.

@ Tuy8t dbi trung thanh, tin tudéng, nghiém thc i:hép

| hanh chi truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua
nha nuoc, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vdi tap the,
phéi hop cong tac tot.

e Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang
nghe.

e Diém tinh. nguyveén tic. can than. bao mat thong tin.

“
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Kha ning doan két ndi ba.
Chiu duge ap luc trong cong viéc.
Tap trung, sang tao, tir duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang tham muru, xdy dung, thuc hién, kiém
tra va tharn dinh cac chu trong, chinh sdch, nghi
quvet ké hoach, gii phap d6i véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhidm vu
duoc giao. _

® (6 kha nang cu thé hoa va t& chirc thue hién higu
qua cdc cha treong. dudng 161 cua Dang, chinh sach
phap ludt cia Nha nude & linh vuc céng tic duge
phén cong.

e (6 kha ning dé xudt nhimg cha truong, xay dung
quy mnh ndi bé va giai phép giai quyét cdc van dé |
thyc tién 1ién quan dén chire nang, nhiém vu ctia don
Vi

o Hiduva vén dung duge cac kién thirc chuyén mén vé

. linh vye hoat dfng va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac

' tinh huéng trong (qua trinh hudng dan, kiém tra, g1am
sat, tham mun, dé xuét va thire hién cong viée theo vi
tri vige lam.

e Hiéu va vin dung duge cdc kién thirc vé phlrcmg
phép nghién etu, t6 chie, trién khai nghién cinu, Xy
dung céc tai lidu, dé tai, dé an thude Iinh vue chuyén
mon dam nhiém.

® Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vue: ¢é k¥ nang thuyét trinh, giang day,
huong dén nghiép vy vé nganh, linh vue.

e Ap dung thanh thao cic kién thire, k¥ thuat xay

dimg, ban hanh vdn ban vao cong viéc theo yéu cau

cua vi tri viéc lam..

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc

Nhom nang lue
chung

Tén ning lue Cap do
eDao duc va ban linh 2-3
X g i > 3.3
o TG chire thue hién céng vige e
e . - 7.3
oK ¥ thuat soan thao va ban hanh van ban
. N . . e
e (Giao tiep img xur 2-3
_ R 7-3
eQuan hé phoi hop i
o Sir dung ngoai nglr Phu hop v
chire nang,

| nhigm vu cua

V=L



co quarn, 6 |
chic, don vi |
su dung vi tri
o Sir dung cong nghe thong tin viée lam duge
cap co tham
quyen phé
duyét
eKha néng tham muu xdy dung vin ban 2-3
eKhi ning hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Angm J:.!m;*g-.ig:c eKha ning kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyénmon |
' ®Kha ning thdm dinh. gop v vin ban 2-3
oK ha niang phoi hop thuc hién van béan 2-3
'®Tu duy chién luoc 1-2
eQuin Iy sy thay déi 1-2
Nhém nang lue | oRa quyét dinh 1-2
quan ly - 5
' ®Quan ly nguon lue 3
oPhit trién nhan vién =2

Phe duyé¢t cua lanh dao



PHU LUC IV

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi

VIEC LAM VE QUAN LY XU LY VI PHAM HANH CHINH VA
THEO DOI THI HANH PHAP LUAT

(Kem theo Thong tu s6 (W/2023/TT-BTP Hgd}g?ﬂrhcing 6 nim 2023 ciia Bé trucng Bé T phap)

BQ TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Déc lip - Tw do - Hanh phice

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

- Va I3 '.:-.-.. - : rn ‘-r|ﬂ - , . e .
i~ ,A;[ m; “‘arf IMF Fh':l}{:n €N\ Mz vi tri viéc lam:
cao cap veé quan Iy xir Iv vi pham !

hanh chinh va theo doi tinh hinh Nedy bit diu thire hidn: i
thi hanh phap luit 2ay thue hien:

Dia diém 1am viéc (Tru so co quan)
| Quy trinh céng viéc lién quan (tén ta1 liéu, quy trinh cdng viéc lién
| quan VTVL) |

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tat fﬁng quan vé vi tr viée lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chii trrong, nhiém vu, giai phip vé cang tic
quan ly xir Iy vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phap lugt; cha tr
xdy dung van ban quy pham phap ludt va huéng din cong tic quan ly xi Iy Vi
pham hanh chinh vé theo déi tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién nhiém vu vé
cong tac quan ly xar ly vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap
luédt ducge phin cong.

2- Cic cdng viée va tiéu chi danh gia
|

Cac nhiém vu, cong viéc

7 Nhiém vy, , "l:iéu c‘hi ﬂ:i[]h giffn
Mang cing Cong viéc cu the hoan thanh cong viée
_ viée

' Chu tri xay dung du an, du thao
| viin ban quy pham phép luit, dé
71 Xdy dung | an, chwong trinh va van ban khac
van ban | vé cong tac quan Iy xu ly vi pham
| hanh chinh va theo dai tinh hinh
thi hanh phap luat.
| 1. Chui tri huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
thuwe hign cac quy dinh cua Bg | dwoc ban hanh ding
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy | tién d6, ké hoach, thoi
pham phép luat; chién luoge, quy | gian va bao dam chat
fi“;

Van ban d& an,
chuong trinh ... duge
cAp c6 tham quyén phé
duygt, ban hanh ding
tién do, chat lugng.

(]
(]

Hudng dan
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Eagich, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n vé
cong tac quan ly xu ly vi pham
hanh chinh va theo déi tinh hinh
thi hanh phap luat.

2. To chire, huéng din, theo doi
viée thyuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cic bién phdp dé ning cao hidu
lue, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vue vé cong tac quan 1y xir Iy
vi pham hanh chinh va theo déi
nh hinh thi hanh phép ludt.

. Chii tri t chic cac chuyén dé
rap huan béi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghlem veé cong tac
guan ly xu 1y vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh
| phap luat.

luong theo yéu cau
cua cap tren.

2. Truyén dat duoc cac |

ndi dung vé nghiép vu
theo phin céng dé cac
t6 chirc, c& nhan khac
hiéu, Tnen khat duoc
vi dat két qua.

3. Pugc co quan, 10
chire 1ép dao tao, boi
dutng danh gid hoan
thanh céng viéc giang

day.

Chu tri to chite so két, tong két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién van
ban cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu:
van ban quy pham phap luat:

1. Van bén béo cdo ket
qud kiém tra dugc
thuc hién dung thai
han quy dinh.

2. No1 dung bao cao,

| Kiém tra, chién luoge, quy hoach, ké hoach, | ddnh gid c6 @8 xudt
2.3 sorkeét, chinh sach, chuong trinh, dy an, | kip thoi, ding ke
tong ket | de an cua nganh, linh vye ve ¢ong | hoach, duge cép co
tdc quan ly xir ly vi pham hanh | tham quyen phé duyét
chinh va theo déi tinh hinh thi
hanh phap ludt; dé xuat cha
truong, bi¢n phép, giai phap khac
phuc, xirly.
; l Tham gia tham dinh, ér]a y van Ngi d}mg ’:hﬂ‘?‘ Sl
Tham gia tham dinh. gép v dugc
3 han vé vé chng tac quan Fxr Iy i . 2
24 | thdm dinh | hoan thanh theo diing
van ban I\‘I phge Bawh. sy ve theo ddi ke hoach. chit luong
tinh hinh thi hanh phap luat. e R T
do nguoi chu tri giao,
Thuc hién | 1. Cha tri; tham gia xay dung Bdo | 1. Bdo cdo dugc cap
cic hoat | cdo chung vé cong téc thi hanh |c6 tham quyén phé
2.5 dong phap ludt ve xuir Iy vi pham hanh duyét, ban hanh.
chuyén |chinh va theo dai tinh hinh thi | 2. K& hoach duge cép
mon, hanh phap luat trong pham vi toan | ¢é thim quyén ban

':V
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nghiép vu

quéc; chii tri, tham gia xav dung
Bdo cdo tinh hinh xir Iy cdc kién
nghi vé viée sira doi, bd sung, ban
hanh ma1 vén ban quy pham phap
luat.
2. Chu tri, tham gia x4y dung va
t6 chire thie hién Ké hoach theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat
trong linh vuc trong tadm, lién
nganh va linh vyc trong tdm cua
B0 Tu phap hang nam.
3. Chu i, tham gia viée dé& xudt
kién nghi thanh tra viée ép dung
quy dinh phdp ludt vé x Iy vi
pham hanh chinh cé anh huéng
nghiém trong dén quyén, loi ich
hop phap ciia ¢4 nhan, t6 chirc va
tham gia viéc thanh tra theo quy
dinh ena phap luat.
4. Theo doi, de xudt sira ddi, bd
sung, hoan thi¢n ]Jhdp lust va dé
xuat edc phirong an xir Iy bat cap,
han ché trong thue tién ap dung
phép Iuét theo quy dinh cia phap
luét

. Chu tri, tham gia xdy dung,

hanh va duge trién
khai ding quy dinh,

3. C6 @ xuét kip thoi,
ding quy dinh dugc
cap c6 thim quyén phé
duy&t.

4. Kién nghj, dé xuét
dugc co quan co tham
quyén phe duyét.

5. Co sé dir lién qube
gia vé xr Iy vi pham
hanh chinh dugc quéan
ly, khai thae, s dung
theo quy dinh.

6. Béo co thim dinh,
van ban gop y duogc
ban hanh.

7. Vin ban xur Iy théng
tin vé tinh hinh thi
hanh phdp ludt duge
cép c6 thim quyén phé
duyet/ban hanh.

8. Cong tdc vién theo
doi tinh hinh thi hanh
phap ludt duge huy
| dong theo quy dinh.

quan I¥ va d2 xuit viée nang cap, |

phat trien co so dit liéu qunc gia
ve xur 1y vi pham hanh chinh.

6. Chu tri, tham gia thim dinh;
chu tri, tham gia xay dung, gép v
@ nghi xay dung van ban va du
an, dur thao van ban quyv pham
phap ludt v& xir I¥ vi pham hanh
chinh va cdc van ban phap luét
lxhél:

7. Chi tri, tham gia vigc thu thap,
tlep nhan, xu ly théng tin vé tinh
hinh thi hanh phap luat thuéc
tham guyén,

8. Chu tri, tham ga huy dong
cong tac vién theo déi tinh hinh

Pﬁ%i_hgp_

thi hanh phap luat theo guy dinh.
Pho1 hop vl cdc don vi lién quan

Noi dung phdi hgp




4

~ thyc hién

cong.

tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vure nhigm vu diroc phén

dirage duoe hoan thanh
theo ding tién dé ké
hoach, chét lwgng
theo yéu cdu clia co
quan, to chic.

Thure hign
ché do hoi
hop

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vue chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan cong.
2. Tham du cac cugc hop don v,
hop co quan theo quy dinh.

Tham dy day du,
chuin bj tai lidu va y
kién phat bifu theo
yeu cau.

quy, thdng, tuan cua cd nhén

2.8 | Xdy dung va thye hién ké hoach cong téc nam,

Xay dung, thuc hi¢n
ke hoach theo ding ké
hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duge giao.

29

Thye hién cée nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cée mbi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Duge quan ly true  yyap hé phéi hop true
tiép trong don vi

tiép va kiém duyét
ket qua bai

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudc B va cac
co quan khac co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chiic
¢ quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh phu, Cac Bg, co quan ngang

: s NEANE le Tham gia cdc cude hop co lién quan.
£l ST BUNLL SuRek SRR Pl E Cung cap céc théng tin theo yéu cdu
in nhan dan téi cao, Vién kiém sat e SN e R g e
nhan dén i cao, cdc co quan cia [® Thu thip cac thdng tin can thiét cho
Quéc hdi, dai bidu Quéc héi viéc thuc hién cong viée chuyén mén.

'  Lay thong tin thong ké.
e Thuc hién bao cao theo yéu cau.
| Uy ban nhén dan cac tinh, thanh pho |4 Kiém tra, hudng din cac hoat dong
trire thuoe Trung wong va cac co chuvén mon.
guan, 10 chire khéc co lién guan e —
E 4 » Tham gia cac cudc hop ¢o lién guan.
o Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyvén mon.
o Liy thong tin 1]]11'.1113;: ke.

4- Pham vi quveén han




TT

Quyén han cu thé

4.1  Puge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mén cua don vi.

3 | Puge cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t0 chic trong pham vi
nhiém vu duoe giao.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mire d xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong
| cua thu trudng.

5- Cic yéu cau vé trinh dj, niang e
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

» A
Nhom yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d¢ dao tao

e Tét nghiép dai hoc trdr 16n chuyén nganh luat.

e Co bang tét nghiép cao cap ly luan chinh tri hogc cao
cap 1y ludn chinh tr - hanh chinh hoic cd glaw Xac
nhin trinh dé 1y ludn twong duong cao cp 1y ludn
chinh tri cua co quan c6 thim quyén.

Boi dudng,chimg chi

» C6 ching chi boi dudng kién thire, ky nang quan ly
nha nuée déi vai cong chire ngach chuyén vién cao cap
va tuong duong hojc ¢b bing cao cdp Iy luan chinh trj -
| hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thon gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong
duong tu du 06 nam tro 1én. Truong hop cé thai
gian fwong duong véi ngach chuyén vién chinh thi
thori gian giir ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va
twong duong da chu tri xay dumg, thim dinh it nhét
02 van ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc ¢Ap nha
nude, cap b, cap ban, cap nganh hodc cap tinh ma
co quan su dung cong chire duge giao chi tri nghién
ctru, xay dung di duge cdp ¢6 tham quyén ban hanh
hoidc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép
hanh chu triremg, chinh sach cia Pang, phap ludt cua
nha nudce, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, voi tap thé‘u___

A
e
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phoi hop cong tac tot.

Céac yvéu cau khac

e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang
nghe
o Piém tinh, nguyen tic, cAn than, bao mét thong tin.
e Kha nang doan két noi bo.
e Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. :
‘e (o kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém |

tra va tham dinh céc chi truong, chinh sach, nghi
quyf:t ké hoach, giai phép ddi vdi cac vén dé thue
tien lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu
dugc giao.

C6 kha nang cu thé hod va té chire thuc hién hiéu
qua cac chii trong, dudmg 161 cia Pang, chinh sich
phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong téc duge
phan cong.

Cé kha ning dé xudt nhimg chu trirong, xAy dung
quy trinh noi bo va giai phap gial quyét cac van d¢
thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thire chuyén sau,
néng cao vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang |
xur ly cac tinh hucng trong qua tnnh hucmg dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuat va thue hién
cong viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duoc cic kién thite vé phuong
phap nghién ciru, to chite, trién khai nghién cim,

xdly dyng cac tai lidu, dé tai, d&é an thudc linh vue
chuyén mén dam nhiém. |

e Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao ve
nganh, linh vire; c6 k§ nang thuyet trinh, giang day.
hudng dan nghiép vy vé nganh, linh vue,

e Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xa},’
dyng, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue
Nham Tén nang lue ] Cap do
nang lwe
| Nhém nang " E:-au dl.‘m i bém. .th- T l 43
re———"— ¥ chire thue hién cong vige | 4-5
~ |®K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban | 4-3




e Giao tiép img xir 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
» Sir dung ngoai ngir Phu hgp vai1 chire
ndng, nhiém vu cua
| co quan, t6 chire,
» Sur dung cong nghé thong tin ﬁf:lé:};;g?;% 1;-13:‘,31
c6 tham quyén phé
duyét
, » Kha ning tham mwu xay dung vén ban 4-5
H:;‘E’:L  Kha nang huéng dan thue hién van ban 45
. Iﬂ;-é-r? ‘e [(ha ndng ki ﬁ:‘m tra thire hién véin ban 4-5
i e Kha nang thﬁp'l dinh, gdp ¥ van ban 4-5
¢ [Kha nang phdi hop thire hién van ban 4-5
o Tur duy chién lugce 3-4
Nhém |8 Quan ly su thay dbi 3-4
néang lwc | Ra quyét dinh 3-4
guan Iy |e Quan Iy nguon lue i
e Phit trién nhén vién 3-4 |
Phé duyét ciia lanh dao
“

g
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doe 1ap - Tu do - Hanh phue

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quin I¥
xir Iv vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi

hanh phap luat

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéce

(Tru sé co quan)

Quy trinh céng viée lién quan

VTVL)

(tén tai li¢u, quy trinh céng viéc lién quan

1- Muyc tiéu vi tri viée 1am: (T6m 1t tong quan vé vi ori viée lam)

Chi: tri hoic tham gia x4y dung va t& chire trién khai thuc hién vin bén,
chii trirong, nhiém vy, giai phap vé cong tac quan 1y xtr 1y vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat; chi tri hoic tham gia huéng dan cong
tac quan ly xir Iy vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phap lut;
thue hién céng tac quan 1¥v xt Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat duge phan cong.

2- Cac cong viéce va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Tieu chi danh

TT = Nhiém L gid hoan thanh |
vu, Ming Cong viéce cu thé cong viée
cong viée -

Tham gia xdy dung du an, du thdo vin|1. Noi dung
ban quy pham phép ludt, d& an, chuong | tham gia dung
trinh ve cong tdc quan ly xur ly vi pham |tién  d, chat
hanh chinh va theo doéi tinh hinh thi hanh | luong, ké hoach.
phap luat. ' 2. Cac dy thao
A Hode doi voi cap tinh: van ban duogc
% | Xay dung o ez W - p : - 2!
2.1 = Chu trl hodc tham gia xay dung du thao | cdp c6  tham
| van ban SR z i : X
Nghj quyet. Quyet dinh, Chi thj va cic | quyén phé
van ban khac thude tham quyén ban hanh | duyet, ban hanh
cua Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhén | dung tién  dé.

dan tinh vé Iinh vyuc quén 1y xi 1y vi
pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi
hanh phap ludt.

chat luong,

A
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Huong
dan

|. Chu tri hodc tham gia hudng din trién
' khai thue hién céc quy dinh cua B& Chinh

luat; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sich, churong trinh, dir 4n, dé 4n cua
nganh, linh vue hodc cua dia phuong
cong tac quan ly xu 1y vi pham hanh
chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phép
ludt.

2. T chire, huéng dan, theo ddi viée thue
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phép dé nang
cao hig¢u luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vure hodc ctia dia phuong vé céng tic
quan ly xir Iy vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat.

3. Chi tri hodc tham gia 6 chic cac
chuyén dé tap huan, boi duong nghiép vu,
phd bién kinh nghidm vé céng tac quan 1y
xtr ly vi pham hanh chinh va theo déi tinh
hinh thi hanh phap luat.

tri, Ban Bi thu: van ban quy pham phap |

I. Van ban, tai
lieu duge ban
hanh dung tién
do. ké hoach.
thot gian va bao
dam chat luong
theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyen dat
duge ciac ndi
dung vé nghiép
vu theo phéan
cong dé cac 16
chie, cd nhén
khac hiéu, trién
khai dugc va dat

két qua.

3. DPuoc co
quan, td chirc
lop dao tao, bdi
dudng danh gid
hoan thanh cong
viée giang day.

(1%
L3

Kiem tra,
so ket,
tong két

Chii tri hodic tham gia tb chite so két, tong
| ket, theo doi, kiém tra, phan tich, danh gid
' va bao céo viéc thuc hién van ban cta Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; vin bén quy pham
phap ludt; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du dn,
dé an cia nganh, linh vue hodc cua dia
phuong cong tac quan ly xr ly vi pham
hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh
phap luat; d-:?.: xuét chu truong, bién phép,
gi1ai phap khac phue, xr ly

1. Noi

dung
tham gia ding
tién do, chat
lugng, ké hoach
theo yéu cau clia
nguoi chil tri.

2. Co van ban,
béo cdo kip thoi,
ding quy dinh
dugc phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ vin ban vé vé
cong tdc quan ly xor ly vi pham hanh
chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phap
luat.

N¢1 dung tham
gia tham dinh,
gop v ducc hoan
thanh theo ding
ké hoach, chit
lueng do nguoi
i chu tri giao.

A
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Thue
hién hoat
dong
chuvén
mon,
nghiép

vy

[~
Lh

l. Chu tri, tham gia xay dyng, quan Iy,
khai thdc va sir dung Co 56 dir li¢u quoc
gia vé& xir ly vi pham hanh chinh; xay
dung va duy tri hoat dong cua Trang
théng tin vé x1r 1y vi pham hanh chinh va
theo ddi thi hanh phap luat theo quy dinh.

2. Chu tri, tham gia viée d& xuét kién ngh
thanh tra viéc &p dung quy dinh phap luat
vé xir Iy vi pham hanh chinh ¢6 anh
hudémg nghiém trong dén qu}*én_. loi ich
hgp phép cia ca nhan, t0 chirc va tham
gia viéc thanh tra theo quy dinh cua phap luat.
. Chn tri, tham gia xdy dung Bao cao
chung vé cong tic thi hanh phap luat vé
' xu 1y vi pham hanh chinh va theo doi tinh
' hinh thi hanh phap luat trong pham vi
foan quoc tham gia \iay dlrng Bao cao
tinh hinh x{ I¥ cac kién nghi vé viée sia
| 61, bd sung, ban hanh mé&i vin ban quy
pham phap luat.
4. Chu tri, tham gia xay dung va ta chirc
thuc hién K& hoach theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luét trong linh vuc trong tam,
lién nganh va linh vue trong tam cua B6 Tu
phép hang nam.
5. Chu 1, tham gia thdm dinh; chu tri,
tham gia xdy dung, gop ¥ dé nghi xay
dung van ban va du an, dy thao van ban
quy pham phép Inat vé xir ly vi pham
hanh chinh va céac van ban phap luat khac.,
6. Chu tri, tham gia vi¢c thu thip, ticp
nhén, xit 1y théng tin vé tinh hinh thi hanh
phép luat thude thim quyén.

vién theo doi tinh hinh thi hanh phép luét
theo quy dinh.

Hade @oi vai cap tinh:
| 1. Chu tn, tham gia xdy dung, quan Iy co
| so dir lieu vé xir 1y vi pham hanh chinh va

| tich hop vao Co s¢& dir Ligu quoc gia vé xu |

7. Chu tri, tham gia huy dong cong tac |

1. Co st dir liéu
qubc gia vé xir Iy
vi pham hanh
chinh va Trang
théng tin vé xir Iy
vi pham hanh
chinh va theo doi
thi hanh phap luét
dugc phé duyét
va van hanh ding
quy dinh.

2. Co dé xuat kip
thoi, ding quy
dinh duoc cap co
tham quyén phé
duyet. .
3. Bédo cao dugc
cﬁp c6  tham
quyén phe duyét,
ban hanh.

4. Ké hoach duoc
cép ¢6  tham
q_uven ban hanh
va durge trien khai
ding quy dinh.
5. Béo cdo tham
dinh, van ban gop
y duoc ban hanh.
6. Van ban xu Iy
théng tin vé tinh
hinh thi hanh
phap luat dugc
r:,a"lp‘ c6  tham
quyén phe
duyét/ban hanh.

7. Cong tac vien
theo doé1 tinh hinh |
thi hanh phap luat
duoc huy dong
theo quy dinh.
Hodie doi véi eap
il

1. Co so dir ligu
duge  van  hanh

AL~
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Iy vi pha_m hanh chinh tgi B¢ Tu phip; khai | ding quy dinh.

thac va sir dung Co s& dit liéu quéc gia vé
xtr Iy vi pham hanh chinh.

2. Kién nghi co quan chu tri soan thio
hodc B6 Tu phap nghién ciru, xir Iy céc
quy dinh vé xir ly vi pham hanh chinh
khong kha thi, khong pht hop vdi thuc
tién hodc chéng chéo, mau thuin.

3. Téng hop, xay dung bao cdo cong téc
thi hanh phép luat vé& xtr Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap
ludt tgi dja phuong; kicn nghj cac bi¢n
phap giai quyét nhimg khé khan, vudng
mic trong thi hanh phép luét.

4. Pitu tra, khao sét tinh hinh thi hanh
phéap luat.

5. Xir 1y két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

6. Chu tri, tham gia xdy dyng va 6 chirc
thue hién Ké hoach theo dai tinh hinh thi
hanh phap luat & dia phuong.

7. Chu tri, tham gia theo déi tinh hinh thi
hénh phap luat trong céc linh vuc tu phap
thudc pham vi quan ly nha nuée cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

8. Chu tri, tham gia huy dong cdng téc
vién theo dai tinh hinh thi hanh phap luat
theo quy dinh.

2 K;en nghj, dé

XUt diroe  ghi
nhidn va nghién
ciru xur ly.

3. C6 van ban,
bao cao, dinh gia
va co dé xudt kip
thoi, dung quy
dinh dugec phé
duyét.

4. Co bdo cdo két
qua diéu tra, khao
sat tinh hinh thi
hanh phap luat
duge cap c6 tham
guyén phé duyét
5. Cé van ban két
qua xir 1y theo doi
thi hdnh phap luat
6. Ké hoach durac
ban hanh ding
quy dinh va to
chire ¢o hiu qua.
7. Cac hoat dong
theo do1 tinh hinh
thi hanh phép luét
duoc thue hién.

8. Cong tac vién
theo doi tinh hinh
thi hanh phép luat
dirge  huy déng
theo quy dinh.

£

Phéi hop

1. Phoi hop xdy dung du an, du thao van
ban quy pham phép ludt, dé an, chuong
trinh, van ban thude tham quyén ban hanh

cta Chinh phu, Thi tudng Chinh phi, cée |

N1 dung phai
hgp duge duogc
hoan thanh theo
ding tién da ké

thye hién | B, co quan ngang Bd hodc ctia Uy ban  hoach, chat ltrong
nhin din. H6i dong nhén din cdp tinh va | theo yéu céu cia

cong viée khdc theo yéu cau ctia co quan, | co quan, 16 chirc.

to chire lién quan.

Thue | 1. Tham du cdc cube hop lién quan dén | Tham du day do,
2.7 | hién ché | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai co | chudn bj @i lidu
do hoi | quan theo phan cong. va v kién phat

At

4
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P

| quan theo quy dinh.

hop | 2. Tham dir cic cude hop dom vi, hop co | hidu theo yéu cau.

théng, tuan cia cé nhén

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong téc nam, quy, | Xay dung. thuc

hién ké hoach theo
ding ké hoach |
cong tac cua don |
Vi, €O quan va
nhiém vu duoc

) giao. |
1.9 | Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao. |
3- Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puge quan Iy true Quan Pé Ph‘{"i hop Cac f;'i nhan, don vi |
tiép va kiém duyét | true tiép trong don phdi hop chinh

két qua bai vi

Cac cong chure

trong don vi

Cac don vi thudée Bd va cac co

Lanh dao tryuc ti ép chuyén mon khac quan, don vi khac co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bé, co quan ngang B4, Vin phong  |e
Chinh phu. co quan thude Chinh .
phii, Toa an nhan dén t6i cao, Vién |4
kiém sat nhan dén t6i cao, cdc co
quan cua Quéc Hai, dai biéu qué: &
' hot i

Tham gia céc cudc hop ¢d lién quan.
Cung cép céc théng tin theo yéu cau.
Thu thap cée théng tin can thiét cho
viéc thue hién cong viée chuyén mon.

Lay théng tin thong ké. .

Thue hien bao cao theo yéu cau.

' Uy ban nhén dén cac cap; S&, ban, |
'nganh ¢ dja phuong; Phong Tu

Kiém tra, huéng dan céc hoat dong |
chuyén mon.

hép; cong chire Tu phap - hé tich : : . visa
paap, cong. PP - 18 UM g Tham g1a cac cudc hop co lién quan.
cdp x& va cac co quan, 16 chirc khac e e g
¢6 lién quan e Thu thap cac thong tin can thiet cho
viéc thuc hién cong viée chuyén mon.
‘o Lay théng tin thong k&,
» A

4- Pham vi quyén han

| A
d 1o | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phueng phap thue hién céng viée duge giao.

E
4.2 | Tham gia v kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

| 4.3 | Buope cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chie trong pham vi

nhiém vy duge glao.

i
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4.4 | Puge yéu cdu cung cap théng tin va dénh gid mie do xde thue cla thong |
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

!
4.5 | Pugc tham gia cdac cugc hop trong va ngodi co quan theo sy phin céng |
cua thu tnromg.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dé

L - l - i :,
. Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao  |® Tot nghiép dai hoe tré 1én chuyén nganh luit.

e C6 chimg chi bdi dLrEmg kién thie, k§ néng quém ly

Boéi dudng, chimg nha mrée dbi vai cong chire ngach chuyén vien chinh
chi va tiwong duong hodc cé bing cao cip ly luén chinh tr
- hanh chinh,

o (o thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir
du 09 nidm tro lén. Truong hop cé thoi gian tuong
duong vol ngach chuyén vién thi thoi gian git ngach
chuyén vién téi thidu 01 nam (dit 12 thang).

- i

Kinh nghi¢m * Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong
(thanh tich cong da tham gia xay dung, tham dinh it nhar 01 van ban
tac) quy pham phap luat hoac dé tai, de an, du an, chuong

trinh nghién cim khoa hoc tir ¢ip co s& tré 1én ma co
quan sir dung cong chie duge giao chi tri nghién cim,
xay dung dd duge cép cé tham quyén ban hanh hodc
nzhiém thu.

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh
chi truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha
nudce, quy dinh cua co quan.

* Tinh thén trach nhi¢m cao vai cong vige, voi tip thé,
phcu hop cong tac tét.

Trung thuc, th&ng than, kién dinh nhung biét lang
nghe. .

o Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

Pham chit ca nhan

o Kha ning doan két ndi bo.
o Chiju dugc ép luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, ir duy dée 1ap va logic. !

| @ C6 kha nang tham nry, xay dung, thuc hién, klem tra
va tham dinh cée chu truong, chinh sach, 11@111 quyet  ké
Céc yéu cau khéc hoach, giai phdp doi voi cée vén @@ thire tién lién quan
trong pham vi chire ndng, nhiém vu duge giao,

® (C6 kha ndng cu thé hod va 16 chire thue hién hiéu qud

M
—
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luét cua Nha nudce ¢ linh vyge cong tac duge phéan cong.
e Co kha nang dé xudt nhng chu truong, xay dung quy

trinh ndi b va gidi phap giai quyét cac van dé thue tién
lién quan dén chite nang, nhiém vu cia don vi.

| cac chu truong, dudmg 16i ciia Dang, chinh sich phép
I

e Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, néng
cao vé linh vire hoat déng va thue thi, k¥ nang xir ly
cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée
theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap
nghién ctru, t6 chure, tnen khai nghién ciru, xay dung
cac fai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh vue chuyén mén
dam nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky nang thuye ét trinh, giang day,
huéng dan nghiep vu vé nganh, linh vire.

. Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xéy dung,
ban hanh vin ban vio cong viéc theo y8u cau ctia vi tri

: vigc lam..
5.2- Cac ning lue
' Nhém ning lwe Tén ning luc Cipdd |
| e Dao dirc va ban linh 3-4
| o Té chire thue hidn cdng viée 3-4
et bt scol i S B 3-4
o K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban
e Giao tiép mg xit 34
B I 3-4
® Quan hé phoi hop
Nhom nang lue - =
clumg P hu' hE,TE sz
) o chirc ning,
® Sir dung ngoai ngir nhiém vu cua co
quan, 1o chire,
don vi sur dung
vi tri vige lam
o Stir dung cong nghé thong 1in duge CE‘P c0
tham quyen phé
| ) duyét
» Kha nang tham muu xay dung van ban 3-4

Nhom nang lwee
cluevén midn

e Kha nidng huong dan thue hién van ban 2
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» Kha ning kiém tra thire hién van ban 3-4 )
o Khi nang thim dinh, gop v van ban 3-4
o Kha nang phéi hop thuc hién van bén 3-4
e Tu duy chién hroc 2.3
e Quén Iy su thay doi 2-3

Nhom nang luc | e Ra quyét dinh 23

quan Iy

o Quén 1V ngudn liue 2-3
» Pht trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao

b
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déce lap - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi i viée lam: Chuyén vién vé quan Iv xir ly

y N . . s 5 it | .
vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hinh Nehy bat dhu fhuc

| hién:

phap luat

Ma vi tri viéc lam:

Dia diém lam viéc

(Tru so co quan)

lién quan

Quy trinh céng viée

(tén tai héu, quy trinh cdng viée lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdr t6ng quan vé vi tri viée lém)

Cha tri hodc tham gia xdy dyng va t6 chire trién khai thuc hién vin bén,
chu truomg, nhiém vy, gial phap vé cong tac quan ly xir Iv vi pham hanh chinh
vi theo doi tinh hinh thi hanh phép luit; tham gia hudng din cong téc quan Iy
xtr Iv vi pham hanh chinh va theo déi tinh hioh thi hagh phéap luat; thuc hién
cong tac quan ly xu Iy vi pham hanh chinh va theo d&i tinh hinh thi hanh phap
luat duge phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, edng viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi dinh |
gia hoan thanh
cong viée

|
. Nhiém
L vu, Ming
cong viée
51 Xay dung
= van ban

Tham gia soan thao dy an, du thao van
ban quy pham phép luat, & an, chuong
trinh vé cong téc quéan 1y xir Iy vi pham
hanh chinh va theo déi tinh hinh thi
hanh phap ludt.

Hode (cdp tinh, cap huyén)

Cha tri hoac tham gia soan thao du
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thj va
cac van ban khac thude thim quyén
ban hanh cua HPND tinh (HBND
huyén), UBND tinh (UBND huyén),
Chu tich UBND tinh (Chu tich UBND
huvén) vé céng tac quan Iy xir Iy vi
pham hanh chinh va theo déi tinh hinh

| thi hinh phap luat.

N61  dung soan
thao, tham gia |
dung tién d6, chét |
luong, ké hoach
theo yéu cau cla
nguol giao nhiém
vu, chii tri.

=
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i

Huong
dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cua Bé Chinh tri,
Ban Bi thu; vén ban quy pham phap
luat; chién luge, quy hoach, ke hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia

pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh
thi hanh phéap luat.

2. Té chire, huéng dan, theo ddi viée
thue hién ché d3, chinh sach chuyén
mﬁn, nghiep vu; dé xuit cac bien phap
dé nang cao hiéu lue, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
' phuong vé cong tac quan ly xir Iy vi
i pham hanh chinh va theo déi tinh hinh
thi hanh phép luat.

]
| s

Tham gia t6 chirc cac chuyén dé tap
huédn, bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac quan ly xu Iy
vi pham hanh chinh va theo doi tinh
hinh thi hanh phap luat.

phuong vé cong tdc quin 1y xir Iy vi |

1. Van ban, tai
lidu duge  ban
hanh ding tién
dg, ke hoach, thoi
gian va bao dam
chat lugng theo
yéu cdu cia chp
trén.

2. Truyén dat
duge  cac  ndi
dung vé nghiép
vu theo phén
cong dé cac to
chite, ca nhén
khic hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc lép dao
tao, hoi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra,
so ket,
‘ tong ket

Tham gia té chire sor két. thng két. theo
doi, kiém tra, phan tich, danh gid va
béo cao vige thue hién van ban cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phép luét; chién luge, quy hoach,
ke hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, Iinh vuc hodc cua
dia phirong vé cong tac quan ly xir Iy vi
 pham hanh chinh va theo doi tinh hinh
| thi hanh phdp luat.

1. Dam béo theo
ding quy dinh,
dap tmg duge yéu
cau, nhitm vu da
ra.

2. N¢i dung tham
gia dung tién do,
chét lromg, ké
hoach theo yéu
cau ctia ngudi chi
tri.

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia thdm dinh, gép y vén ban vé
céng 1ac quan ly xur Iy vi pham hanh
chinh va theo déi tinh hinh thi hanh
phap luat.

Ngi dung tham
gia thdm dinh,
oop v duge hoan
thanh theo ding
ke hoach, chat
lugng do ngudi
chu tri gido.

g
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Thye hién
hoat déng
chuyén
mon,

- nghiép vu

1. Thuc hién thong ké vé xir 1y vi pham
hanh chinh theo quy dinh.

2. Tham gia xéy dyng, quan ly, khai
thac va sir dung Co so dir lidu quoc gia
vé xit IV vi pham hanh chinh; xiy dimg
va duy tri hoat dong ctia Trang thong
tin vé x1 Iy vi pham hanh chinh va theo
dd1 thi hanh phap ludt theo quy dinh.

3. Ra soét, hé thong hoa, hop nhat vin
ban quy pham phdp luét, phap dién hé
thong quy pham phép luat trong linh
vue xu 1y vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phép luat.

4. Tham gia xay dung Bao cdo chung
vé cong tac thi hanh phép ludt vé xir Iy
vi pham hanh chinh va theo déi tinh
hinh thi hanh phéap luit trong pham vi
toan qubc; tham gia xdy dung Bao cao
tinh hinh xir Iy céc kién nghl vé viée
stra doi. bo sung, ban hanh mai van ban
quy pham phap luat.

S. Tham gia xay dung vé 16 chie thuc
hién K¢é hogch theo di tinh hinh thi
hanh phap luat trong linh wvire trong
tam, lién nganh va linh vuc trong tédm
ctua B& T phap hang nam.

6. Tham gia tham dinh, tham gia xay
dumg, gop ¥ dé nghi x4y dung vin ban
va du dn, du thao van ban quy pham
phép luit vé xit I¥ vi pham hanh chinh
va cac van ban phap luar khac.

. Tham gia viéc dé xuat kién nghi
Ihanh tra viée ap dung guy dinh phap

| luat vé xir ly vi pham hanh chinh co

anh huéng nghiém trong dén qU}en loi
ich hop phap cua c¢a nhén, t6 chic va
tham gia viéc thanh tra theo quy dinh
cua phap luat.
8. Tham gia viéc thu thap, nép nhan,
xu Iy LhDIlL_ tin vé tinh hinh thi hanh
p]‘l’-tp luit thude tham quyvén.

Tham gia huy déng cdng tac vién

__theq: ddi tinh hinh thi hanh phap luat

1. 80 liéu thong ké
dugc phé duyét.

2. Co so dur ligu
quoc gia vé xur ly
vi pham hanh
chinh va Trang
théng tin vé xir Iy
vi pham hanh
chinh va theo daéi
thi hanh phap luét
duge van hanh
dung quy dinh.

3. Van ban duoc
co quan c¢d thim
quyen phé duyét.
4. Bao cao dugc
cdp c6  thim
quyén phé duyét,
ban hanh.

5. Ké hoach duoc
cap c¢6  tham
quyén ban hanh
va duge trién khai
dung quy dinh.

6. Bdo cdo tham
dinh, van ban gép
y duoc ban hanh.
7. Cé dé xuat kip
thoi, dung quy
dinh duoc cép co
thim quyen phé
duyét.

8. Vin ban xir ly
théng tin vé tinh

hinh thi hanh
phap lugt  duge
cip c6 tham
quyén phe

duyét/ban hanh.

9. Cong tac vién
theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat |
diroc huy dong
theo quy dinh.

e




theo quy C‘Hﬂh
Hode (cdp tinh).:

ly vi pham hanh chinh cua dia phwong.

2. Tham gia quan 1y co s& dir lidu vé
xu ly vi pham hanh chinh va tich hop
vao Co sd dit liéu quoc gia vé xit Iy vi
pham hanh chinh tai B§ Tu phap, khai
thac va st dung Cor s dir liéu quéc gia
veé xir Iy vi pham hanh chinh.

3. Xay dung Ké hoach va t6 chire thuc
hién Ké hoach theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

4. Thue hién nhiém vu theo déi chung
tinh hinh thi hanh phap ludt tzi dia
phuong va theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat trong cac linh vue tu phap
thugc pham vi quan ly nha nudc cua
Uy ban nhan dan cép tinh.

5. Tham gia diéu tra, khao sat tinh hinh
thi hanh phap luat.

6. Tham gia xir Iy két qua theo déi tinh
hinh thi hanh phép lugt.

' 7. Theo ddi, tong hop bio cdo cong tac
' theo déi tinh hinh thi hanh phap luat va
' cong tdc thi hanh phap hudt vé xu Iy vi
pham hanh chinh tai dia phuong.

8. Tham gia huy d6ng cing tic vién theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat theo quy
dinh.

Hodac doi véi cdp hwvén:

1. Xy dyng va trinh [j}; ban nhan dan
cap huyén ban hanh va 16 chire thuc hién
Ké hoach theo doi tinh hinh thi hanh
phap lugt trén dja ban.

2. Tcmc hop, dé 'f.uat voi Uy ban nhan
dan cap huyén vé viée xir ly két qua
theo doi tinh hinh thi hanh phap luat.

3. Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat
rong linh vire tu phap thudc pham vi
quan 1y nha nude cta Uy ban nhin dan
(:ip huyeén.

_chat

| Hoge (cdp tinh):

1. S6 liéu thong

1. Thue hién nhiém vu théng ké vé xir | ké chinh xdc diroc

cap co  thim
quyén phé duyét.

2. Co s0 dir liéu
duoc  van  hanh
dung quy dinh.

3. Ké hoach duge
L‘-ép co
quyén ban hanh
va duoc trien khai
dung quy dinh.

4. Cac hoat dong
theo doi tinh hinh
thi hanh phép luat
duge thuc hién.

5. Ket qua diéu
tra, khao sat
chinh xac, duoc
cép ¢ thim
quyén phe duyet.

6. Két qua theo
ddi tinh hinh thi
hanh phap ludt
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

7. Bao cao dam
bao chat luong,
tién do va duoc
cdp cé  thim
quyén phé duyét.

8. Cong tac vién
theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat
doeoc huy  dong
theo quy dinh.

\ Hodge doi vai cdp

hvén:
. N@1 dung tham
gia dugc hoan
thanh theo dung
tién d6 ké hoach,
it lugng

tham |

va |

&
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4. Thire hién théng ké vé xir Iy vi pham
hanh chinh trong pham vi quéan 1y cla
dia phwong.

theo yéu ciu cua
nguoi chi tri.
2. Viéc thuc hién

5. Huy dong céng tac vién theo doi tinh | cdc  hoat dong

hinh thi hanh phap luat theo quy dinh. | chuyén mon,

| nghiép vu kip
| thoi, chéat lugng,
ding quy dinh

phap luat va duogce
phé duyét. '

2.6

Phéi hop
thue hign

Phoi hop véi cée don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién guan dén nganh, linh vuc nhiém vu
duoc phan cong

Noi  dung phm—|
hgp duoc dugc |
hoan thanh theo
ding tién do ké
hoach, chit lugng
theo véu cau cia
co quan, t6 chire |

Thuc hién
che do hoi
hop

1. Tham du céc cude hop lién quan dén

linh vue chuyén mon ¢ trong va ngoai
cr;r quan theo phan cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, ha;)p
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, |
chudn bj tai liéu
va v kién phat
biéu theo yéu cau.

2B Xa}f dtmg va thue hién ké hoach e6ng tac nam, quy
thang, tuan cua ca nhan

| VII:_’
- nhiém vu duoc giao.

Xdy dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don |
CO quan va

2.9 | Thye hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Du'm: quan ly tree Quan hé phéi hop true
hep va kiem duyét
két qua boi

tiep trong don vi

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chue chuyén
mon khac trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Cac don vi thuoe Bo va co
quan, don vj ¢o lién quan

3.2- Bén ngﬂm

| Co quan, to chire 6 quan hé chinh

Bo. co quan ngang Bo. Vin phmdg
Chinh phu. co quan thude Chinh phu,
nhén dan 101 cao. Vién kiém

Toa

an

Ban chat quan hé

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

o Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

'jf’f
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Qudce Hoi, dai bieu quée ho

sat nhan dén toi cao, cac co quan cua |e

Thu thip cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
LAy céc théng tin théng ké.

Thue hién cdc bdo céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac c.ép; So, ban,
nganh ¢ dia phuong: Phong Tir phép;
cong chire Tu phap - ho tich cip x4 v
cac co quan, t6 chuc khac co lién
guan

Kiém tra, huéng dan cic hoat déng
chuyén maon.

Tham gia cac cude hop co lién quan,
Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thing ké.

4- Pham vi quyén han

| TT|

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chit déng vé phuong phép thue hién cong viée diroe giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ciia don vi.

nhiém vu duge giao.

4.3 | Pugce cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chie trong pham vi

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua théng tin

' thi truong.

4.5 | Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong clia

5- Cic yéu cau vé trinh dj, ning lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

¥ - 1.
Nhom yéu caun

= A A
Yéu cau cu the

Thrk ds & tis | 9 Tét nghiép dai hoe trér 1én chuyén nganh ludt.
B3 dudng e C6 chimg chi bdi dudmg kién thitc, k§ ning quan ly nha
Seoed nude d6i vér cbéng chire ngach chuyén vién va tuong
chung chi done,

o Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha
nudce, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhi¢m cao voi cong vige, voi tap thé,

Pham chat ca nhan

phoi hop cong tac tét.
e Trung thyc. thing than, kién dinh nhimg biét lang nghe.
o Diém tinh. nguyén tac, can thin, bao mat thong tin.
¢ Kha ning doan két noi bé.

¢ Chiu duge 4p lue rong cong viée.

“\,.‘q.
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» Tép trung, sang tao, tu duy djc lap va logic.

» (6 kha ning tham muru, xdy ding, thuc hién, kiém tra

| va tham dinh céc chu truomg, chinh sach, nghj quyét, ké
hoach, giai phap dbi véi cic van dé thue tién lidn quan
trong pham vi chire nédng, nhiém vu duoc giao.

o (6 kha ning cu thé hoa va té chirc thire hién hiéu qua
cac chi trrong, duémg 161 cia Dang, chinh sach phap
ludt cua Nha nude & linh vuc cong I:ar: dugc phan cong.

e (o kha ning dé xudt nhﬁ‘ng chu trirong, xay dung quy
trinh ndi b va giai phap giai quy€t céc vén dé thue tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé
) linh vyc hoat dong va thyc thi, ki nang xur ly céc tinh
Cac véu cau khac hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muru, d& xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phéap
nghién e, o chire, mm khai nghién ciru, xay dung
cac tai liéu, d& tai, d& an thuée [inh vuc chuyén mén
dam nhiém.

e Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vue; cé k¥ ning thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

e Ap dung thanh thao cac kién thie, k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban véo céng viée theo yéu cdu ctia vi tri

viéc lam..
5.2- Cac nang luce
Nhém - T R
< Tén nang luc Cap do
nang lue ;
‘e Dao dic va ban linh | 2-3
e TG chire thue hién cong viéc | 2-3
= . A S 2.3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh vin bén
Nhém nang Gl i gt 2-3
lue chung
: =5
e QQuan he phol hop i
o Sir dung ngoai ngir Phu hgp vai chuc
néng. nhiém vy cua
¢ quan, 10 chic, don |

A
g
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vi sir dung vj tri vide |
< - Cee | lam dugc cap ¢6 tham
& Sir dung cong nghé théng tin quyén phé duyét
» Kha néng tham muu xay dung vin ban 2-3
e Khi ning huéng din thyue hién van bin 2-3
Nhom nang . o .
e chuyén  |* Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
mon : g s i . 9%
» Kha nang tham dinh, gép ¥ vin ban s |
o Kha nang phéi hop thue hién vin ban 2-3 |
® Tuduy chién luge 1-2
i - e,
:-Quan 1y su thay doi 122
Nhém nan 5
e e Ra quyét dinh -2
i by ‘e Quan 1y nguon luc 1-2
| | 1-3

e Phat trién nhan vién

Phé duyét ciia lanh dao




I FHULUC Y . : :
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TR VIEC LAM
VE KIEM TRA VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

(Kem theo Thing tie 56 (L /2023/TT-BTP ngiwldthing £ nam 2023 ctia B trirong Bé Twe phdp)

BQ TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuce

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuvén vién cao l::'ip vé kiém | M3 vi tri viéc lam:
tra viin ban quy pham phap luat

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi try s& co quan)

Quy trinh cong viéc | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)
lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tém tdt tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muu, ¢& xuét chu truong, nhiém vy, gidi phap vé cong tac
kiém tra, ra soat, hé thﬂng ho4, hop nhit van ban QPPL, phap dién hé themg
QPPL; chua tri hudng dan ve cong tdc kiém tra, ra soat, hé thong hod, hop nhat
van ban QPPL, phap dié én hé timng QPPL: thue hién nhiém vu vé céng tac kiém
tra, ra sodt, hé thong hod, hop nhat van ban QPPL, phap dién hé thong QPPL
duge phén cong; chu tri theo ddi, don dbc xt ly vén ban hoic ndi dung tréi phap
luat cua van ban da duogc phat hién qua kiém tra, ra sot van ban; tham gia gop
v, tham dinh van ban QPPL.

2- Cac cong vige va tiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cong viéec ” ¢
¢ i g vig Tiéu chi danh

TT | Nhiém vu, ) gia hoan thanh
Ming cong Cong viéc cu the cong vige
viée

Vin ban dé 4n,
chuong  trinh...
duge cap co tham
quyén phé duyét,
ban hanh dung
tidn  d6, chét
, luong,

|. Chu tri hudng din trién khai thue hién | 1. Van ban, tai
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi | liéu dwoc ban
thu; van ban quy pham phép lugt: chién | hanh ding  tién
| lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sich, dd, ké hoach. thoi

A
for o

Chu tri xdy dung dur an, du thao van ban
(QOPPL, de an, chuong trinh va van ban
21 Xay dung |khdc vé cong téc kiém tra, ra sodt, hé
vinban | thong hod, hop nhat van ban QPPL,
phép dién hé thdng QPPL.
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2

churong trinh, du an, dé 4n vé cong tac
kiém tra, ra soat, hé théng hoa, hop nhit
vén ban QPPL, phdp dién hé thong
QPPL.

2. Té chue, hudng dén, theo doi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghié¢p vy; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu he, hiéu qua quén ¥
ctia nganh, linh vure vé cong tic kiém
tra, ra soat, he tht:mg hoa, ho‘p nhét vin
ban QPPL, phép dién hé théng QPPL.

3. Cha tri t6 chirc céc chuyén dé tap
hudn, boi dutng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tdc kiém tra, ra
sodt, hé théng hoa, hop nhét vin ban
QPPL, phéap dién hé thong QPPL.

gian va bao dam |
chit lm:mg theo
yéu cau cla cép
trén.

2. Tmyén dat
dugec  cac  ndi
dung vé nghieép
vu theo phan
cong dé cac to
chire, ca nhén
khéc hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Puge co quan,
to chie lop dao
tao, bol dudng
danh gia hoan
thanh cong viée
giang day.

Kiém tra.
Sy két_.
tong két

Chi tri to chire so két, tong két, theo
doi, kiém tra, phén tich, danh gid va bdo
cdo vidc thire hién van ban cua Bd
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy pham
phép luit; chién lroc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong trmh dur an.,
dé 4n cua nganh, lith vuc vé cong tac
kiem tra, ra soat, hé thong hoa, hop nhat
van ban QPPL, phip dién hé thong
QPPL; dé xuat chu truong, bién phap,
giai phap khic phuc, xir ly,

1. Vén ban béo
cdo két qua kiém
tra duoc thuc

hién  ding  thét

han quy dinh.

2. Néi dung bao
cdo, danh g co
dé xuat kip thei,
ding ké hoach,
dugce cap co tham
quyé"tn phé duyét.

Tham gia
tham dinh
van ban

duoc phén cong

N6

Tham gia tham dinh, gép v vin ban‘
‘thanh theo ding

dung tham
gia tham dinh,
gop v dugc hoan

ké hoach, chat

luong.

(]
th

Thyc hign cac hogt ddng chuyén mon, nghi¢p vu

| 1. Chi tri, 10 chue tr kiém tra van ban
QPPL va thuc hien wr kiém tra vin ban

Vé kiém tra | QPPL phire tap do B& truéng Bd Tu

van ban
QPPL

phép ban hanh hogc lién tich ban hanh.

2. Chi tr, 16 chie Llem tra van ban
QPPL va thuc hién kiém tra v@n ban
| QPPL phirc tap hofc lién quan @1

Vian ban ban cao,

lu.t luan ve kiem
a. danh gid va

l.:c'u aé xuat kip

thoi. dung quy
dinh duoc cap cé

' tham quyen phé

AL
"
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nhiéu nganh nhiéu linh vire do Bé, co | duyét,

quan ngang B va dia phuong cdp tinh
ban hanh.

3. Chu tr,
QPPL va thue hién kiém tra van ban
QPPL phire tap khi nhdn duge yéu cau,

' kién nghi cua cdc co quan, 16 chirc, ca

nhdn phan 4nh vé vin ban c6 dau hiéu
trat phap luat.

4. Té chite kiém tra van ban theo dia
ban; theo chuyén dé, ‘nganh, Iinh vue,

5. T4 chirc Poan kiém tra viin ban theo
dia ban; theo chuyén ﬂ‘e_. theo nganh,
linh vure.

6. Chu tri t6 chire hop kiém tra van bén |

QPPL c6 déu hiéu trai phap luat.

7. Cha tri xay dung du thao két luén
kiém tra van ban déi véi viin ban QPPL
trai phap luat.

8. Chu tri theo déi, xay dung Cong van
don dbe xir Iv van ban QPPL trai phip
luat, ]

9, Chu tri xday dung bao cdo két qua
kiém tra van ban doi véi timg van ban
hodc timg nhom vin ban cu thé,

10. Chui tri 1ap ho so kiém tra vin ban dé
hru trir theo quy dinh cua phap luat.

to chirc kiém tra van ban

Vé ra sodt.

hé thong
hoa van

ban QPPL

1. Chu tri ra soat, hé théng héa vin bén
QPPL treng linh vire kiém tra, ra soat,
hé thono hoa, hop nhat vin ban QPPL,
phap die en h¢ théng QPPL.

2. Chu tri t chire thuce hién viée ra sodt,
hé thong héa van ban QPPL thudc pham
vi trach nhiém ra soat, hé théng hoéa van
bém cua BO Tu phap.

. Chu tri x3y dung Danh muc vin ban
QPPL het hiéu lye, ngung hidu lye thude
[Inh vve quan ly nha nudc cua Bo Tu
phap dé trinh B truemg céng bé dinh kv
hang nam theo quy dinh.

4. Chu tri x@y dyng van ban QPPL dé
cham dit hiéu luc céc van ban do Chinh
phu. Thu twong Chinh phu, B truong
Bo Tu phap ban hanh khéng ¢on duoc ap

- dung Jquy

| doi, bo sung, ting

Viée 16 chire thue
hién hoac chu ftri
thuc hign ra sodt,
hé thong héa vin
ban QPPL c¢o van
ban bao cao va ¢co
dé xuat kip théi,
dinh
dtrcrc cap cb tham
quy én phe duyét;
d xudt céc
phuong é4n sira

cuong higu lye,
higu qua cia vige
trien khai nhiém
VL

L.
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dung trén thuc té nhimg chwa ¢6 van ban
xac dinh hét hiéu luc.

5. Té chire thue hién dinh ky hé théng
hoa van ban QPPL thuéc linh vue quén
Iy nha nuoc cia Bo Tu phap theo quy
dinh. _

6. Chu tri t6 chirc rad soat cac van ban
(PPL theo chuyén d&,. linh vue, dia ban
khi duoe giao.

7. Chi tri tham muu t& chite thue hién
tong ra soat hé thong van ban QPPL khi
duroe giao.

8. Chii tri td chirc tong hop két qua ra soat,

phép dien ddi véi cac van ban QPPL
thude thim quyén phap dién ciia Bo Tir
phap.

5. Cht tri thue hién cdp nhat QPPL mdi
ban hanh vao Bo phap dién va loai bo
cac QPPL hét lidu lue ra khéi Bo phap
dién doi voi cae van ban QPPL thude

hé thong hoa van ban QPPL chung ctia Bo
Tu phap.
9. Chu tri cho ¥ kién dbi vai két qua ra
sodt van ban QPPL theo quy dinh.
Ngi dung cha tri
Vé hop Chi 1 ki ho ¥ kidn vé dir thi c6 vian ban dé
nhat vin gt MR T IO 2SS0 T RIN8 | sy thue hién
by COPPY, || 2=+ 948 [y BURE VAN 0A0 60 CROLRN V] | 1o g5 aiey
s .. thuée Bo Tu phap chu til soan thao P = £
(@OivBL BO | ¢ e ¥hi tiinh D6 trudng kf xhe thpe, | S0y dinh. e
Tuw phap) T cap c¢d  tham
quyén phé duyét.
1. T4 chirc thim dinh cic dé muc phap Van ban dé dn,
mén chuong  trinh...
. Chu tri thuc hién phap dién cac dé dugc cap co tham
muc thude tham quyén phép dién cua Bé | quyén phé duyét,
Tu phap giac cho Cyuc Kiém tra vin ban ban hanh dang
QPPL chi tri thire hién. tién dd, chat
3. Chu tri thue hién kiém ra, cho ¥ kién laong.
Ve phiap | d6i voi du thao két qua phip dién do cée
dién h¢ | don vi khac thudéc Bo Tu phap chu tri
théng | thuc hién. _
QPPL (@i | 4. Cha tri thue hién phéap dién cde QPPL
voi B Tw | moi ban hanh vao Bg phap dién va loai
phapi bo cac QPPL hét lidgu lye ra khoi Bg

A&
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tham quyén phap dién cia cic bd, nganh
khac.
Quanly |1. Cha tri, t0 chic quan ly danh sich | Quan Iy, duy tri,
cdng tic | cOng téc vién kiém tra, ra soét, hé théng phat trién  danh
vién kiém | hoa van ban QPPL., gid chat luong
tra, ra soat, | 2. Cha tri, t0 chirc nghiém thu két qua | dai ngfi cong tac
hé théng | kiém tra, ra soét, hé thong hoa van ban | vién.
héavin |QPPL cua céng tac vién kiém tra, ra |
ban QPPL | soat, hé thong hoa van ban. !
1. Céng viéc,
nhiém vu duge
giao théng suét,
tao duoc moi
Phéi hop véi cée don vi lién quan tham | quan hé céng téc
5.8 Phoi hop | muu hogch dinh va thue thi chinh sich | phat trién  hiéu
- thuc hien | lién quan den nganh, linh vuc nhiém vu | qua cao.
dirgc phan cang. 2 Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo ding
tién dd ké hoach.
| 1. Tham du cic cube hop lién quan dén | Tham du day du,
Thirc hign | linh virc chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai liéu
5 7 | mhiémvu | co quan theo phén cong. | va y kién phat
| chung, hi | 2. Tham dy céc cuge hop don vi, hop co | biéu theo véu
hop quan theo quy dinh. cau,
- Xay dung, thuc
hiégn ké huaci}
5 g Xay dung va thue hién ké hoach céng tée nam. quy, R dling k.:e
“*® | théang, tuan cta ca nhén h?ach cons e
cua don vi, co
quan va nhiém vu
, duoc giao.
29| Thye hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

W A . - "
3- Cde moi quan hé cing viée

3.1- Bén trong

Duge quan I¥ true tiép va
kiem duvét két qua hai

Quan hé phdi hop
truc tiép trong don vi

Cac ci nhan, don vi
phoi hop chinh

Lénh dao truc Iiép

Cac cong chue chuyeén
mon khac trong don vi

| Céc don vi thude Bé va
cac corquan khac ¢ lién

3.2- Bén ngoai

quan

%



Co quan, to chirc ¢o quan Bin chit quan hé
hé chinh

Chinh phi, cac bd, co quan
ngang b0, co quan thudc
Chinh phu, Toa én nhén dan {e Thu thép céc théng tin can thiét cho viée thuc
to1 cao, Vién Kieém sat nhan | hign cong vigc chuyén mén.
dan 101 cao, cic co quan clia |g L4y théng tin théng Ka.

Qudc Hai, dai bieu quoe hoi

e Thue hign bao cao theo yéu cau.

e Tham gia céc cufc hop c6 lién quan.
e Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

khac ¢é lién quan

. . o Kiém tra, huéng dan céc hoat dong chuyén
Uy ban nhan dan cac tinh, 8.
thanh pho true thude 'I'rung,I
wong va cac co quan, to chirc

hién ¢ong viéc chuyén mén.
e Lay thong tin thong ké.

Tham gia cac cude hop cé lién quan.

e Thu thip céc théng tin can thiét cho viée thuce

4- Pham vi quyén han

y b i

Quyén han cu thé

4.1 | Buge chu dong veé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia v kién vé cac viée chuyén mén cla don vi.

4.3 | Puge cung cap céc théng tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dé xac thue cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Pugce tham gia cac cudc hop trong va ngoal co quan theo sy phan céng
cta thu trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh d, ning lwe
5.1- Yéu chu vé trinh dé

, - A
Nhom véu cau

5 z
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

o Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luét.

« Co bang 16t nghiép cao cap 1¥ luan chinh tr1 hodc cao
cap ly luan chinh tr] - hanh chinh hodc co gidy xac nhan
trinh d¢ ly lv@n tuong duong cao cap Iy luan chinh trj

cua co quan ¢o tham quyeén.

Béi dudng,
chimg chi

¢ (6 chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan ly nha
nude doi véi cong chire ngach Lhu}en vién cao cap va
twrong duemg hodc cé bang cao cap I¥ luan chinh uj -

lanh chinh.

4
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Kinh nghiém l- Co thor gian gir ngach chuyén vién chinh va tuong

(thanh tich cong duong tir du 06 nam tro lén. Truomg hop co thoi gian

- féc) trong duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian

' gir ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (da 12
thang).

* Trong thoi gian gur ngach chuyén vién chinh va tuong '
duong dé chu tr xay dung, tham dinh it nhdt 02 van ban
quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghlen ctu khoa hoc cap nha muroc, cap bd, cap
ban, cap nganh hodc cap tinh ma co quan sir dung cong
chire duge giao chu tri nghién clu. xay dung da duoc
cap co6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 s Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh

nhéan chd truvong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha |
nuoc. quy dinh cua co quan.

¢ Tinh than trach nhiém cao voi cong vige, voi tdp thé,
phm hop cong tac tét.

o Trung thire, thing thin, kién dinh nhing biét ldng nghe.

» Diém tinh, nguyén tdc, can thin, bao mat thong tin.

¢ Kha ning doan két néi ba.

e Chiu dwoe ép lue trong cong viée.

» Téap trung, sing tao, tur duy déc lap va logic.

Céc yéu cau khac | e Ca kha nang tham muu, x8y dyng, thye hign, kiém tra va
thdm dinh cac chi truong, chinh sach. nghi quyét, ké
hogch, gial phéap di voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chire ndng. nhiém vu duge giao.

o (6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hié¢u qua
cac chu trrong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap
luat cua Nha nude ¢ Iinh vuc cong tic duoc phan cong.

» C6 kha ning dé xuat nhu'ng chii trirong, xdy dung quy |
trinh néi bo va giai phap giai quyét céc vén dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vy cua don vi. .

» Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vye hoat dgng va thyc thi, k¥ néng xir ly cdc
tinh huéng trong qud trinh huwéng din, kiém tra. gidm

| sat, tham muru, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri

vige lam.,

s Hicu va van dung duge céc kién thire vé phuong phap
nghién ciru, to chie, trién khai nghién ctu, xdy dung céc
tai liéu, dé tai. dé an thuée linh vire chuyén mén dam
nhigm.

| e Biet van dung cdc kién thic co ban vé néng cao vé

M
s
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nganh, linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day,
hudmg dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

e Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuft xay dung,
ban hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

5.2- Cac niing lwe
Nhom ning lye Tén ning lire Cap dé
e Dao dure va ban linh 4-5
e T6 chitc thuc hién cong viée 4-3
e K¢ thuat soan thao va ban hanh van ban 4-5
» (Giao 1iép img xir | 4-5
'» Quan hé phéi hop 4-5
| Phii hop vai
Nhom nang liee chire ning,
chung nhiém vu cua co |
‘o Sir dung ngoai ngir quan, to chire,
don vi sir dung
' vi tri viéc lam
dugce cflp co
. tham quyén phé
' Sur dung cong nghé thong tin duyét
'» Kha niang tham muu xay dung vén ban 4-5
Nhém ning e '»Kha ning hudng dén thuc hién vén ban 4-5
P O Kha nang kJ?ﬂl tra thye hién viin ban | 4-5
. » Kha nang tham dinh, gép ¥ van ban 4-5
'8 Kha ning phoi hop thuc hién van ban | 4-3
'» Tur duy chién luge 3-4
Nhom ning lue ®Quanly sy s i
. .+ |®*Raquyet dinh 3-4
quan Iy W :
» Quan v nguon luc 34
e Phat trién nhan vién | 3-4

Phé duyét cua lanh dao

1



BO TU PHAP
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vitri viéc lam: Chuyén vién chinh vé kiém tra
vin ban quy pham phap luat

Ma vi tri viéc lam:

hién:

Ngay bat ddu thue |

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh céng viée

| lién quan

(tén ta1 liéu, quy trinh céng viée lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom it téng quarn vé vi tri viée lam)

Chu tri hoac tham gia xdy dung va t6 chire trién khai thue hién vin ban,
chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoé vén
ban QPPL, ha'p nhéit van ban QPPL (doi vai Bé Tu phap), phap dién hé thong
QPPL (ddi voi BO Tu phép); cht tri hodc tham gia hudng dan cong téc kiém tra,
ra soat, hé Ihong hod van ban QPPL, hcrp nhit van ban QPPL (d6i véi Bo Tu
phap), phap dién hé 1hcmg QPPL (dm vl B Tu phap); cha tri hodc tham gia
thue hien cong téc kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban QPPL, hop nhat van
ban QPPL (doi vé1 B4 Tur phap), phap dién hé thong QPPL (d6i véi Bo Tu
phép); chi tri hodc tham gia theo doi, dén dée xir Iy van ban hodc ndi dung
khéng phi hgp cua vén ban dd duge phat hién qua kiém tra, ra soat van ban;
tham gia gép ¥, tham dinh van ban QPPL,

2- Cdc cong viéc va fiéu chi danh gia

Ciac nhiém vu, cong viéc Tiéuchi |
tr | Nhiém Céng viée cu thé h;‘;‘: *:hE; 1
| V4, mang cong viée
cong viéc v
' Tham gia xdy dung du an, du thao van ban | 1. Néi dung
QPPL, d¢ an. chuong trinh va cic van ban | tham gia ding |
Khée vé kiém tra, ra sodt, hé lhfyng ho4, hop | tién d6, chat |
nhat van ban QPPL, phap dién hé ‘Lhéng lugng, ké |
QPPL. hoach  theo
21 Xay dung | Tai cap rinh: véu cau cua
N vin ban | Chd tri hodc tham gia xdy dung du thao | ngudi chi tri.
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cdc van | 2, Céc du
han khac thudc tham qu:.-‘én ban hanh cua | thao van ban
: HEND tinh, UBND tinh, Chua tich UBND | duge cép o
| tinh trong linh vuc kiém tra va r3 soat, hé | tham quyeén
| thong hoa van ban QPPL. phé duvét, |
A

f‘r
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|

ban
ding tién do,
chét lugng.

hanh |

1. Chu tri hodc tham gia huéng din trién
khai thuc hién cac quy dinh cua Bé Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phap luét;
chién lwroe, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dir an, dé én cua nganh, linh
vire hofde cia dia phuong vé cong tc kiém
tra, ra soat, hé th)ng hod, hop nhét vin ban
QPPL phap dién hé thong QPPL.

. Té chire, huéng dan, theo ddi viée thue
hl &n ché dé, chinh sach chuyén mén. nghiép
vu: dé xuat cac bién phap dé niang cao hiéu
lye, higu qua quan ly cua nginh, linh vie
hoac cua dia phurong vé cong tac kiém tra, ra
sodt, hé thong hod, hop nhét vin ban QPPL,
phap dién hé théng QPPL theo quy dinh.

3. Cha tri hoac tham gia t6 chite cac chuyén
de tdp hudn, 't:m dudng nghi¢p vu, phd bién
kinh nghiém vé cong téc kiém tra, ra so4t, hé
thﬂng hod, hop nhat van ban QPPL, phap
dién hé théng QPPL theo quy dinh.

1. Van ban va
tai liéu huong
dan nghiép vu

duroe phe
duyét. han
hanh  ding
tien do, chat
luong.

2. Truyén dat
duge cac noi
dung veé
nghiép v
theo phén
cong dé cic to
chire, ca nhan
khdc  hiéu,
trién khai
duoc va dat
két qua.

Il

3. Duoc co
quan, 16 chire
lép dao tao.
boi  dudng
danh gia hoan
thanh  cong
vige giang
day:.

Lo

Kiém tra,
so két,
tong ket,

Chii tri hodic tham gia t6 chite so két, tong
két, theo dbi, kiém tra. phén tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién van ban cua Bo
Chinh i, Ban Bi thw: vin ban quy pham
phap ludt; chién lwoe, quy hoach, k& hoach,
chinh hmh, chuong mnh, dy an, d& 4n cua
nganh, linh vic hofic cua dia phuong vé
cong tae kiém tra, ra soat, hé rhémg hoa, hop
nhat vin ban QPPL. phdp dién hé thong
QPPL theo quy dinh; dé xuat chi truomg,
bign phap. giai phap khac phuc, xu Iy

1.4

|
Tham gia

| tham dinh

Tham gia tham dinh, gép v van ban duge
phan cong.

1. Néi dung
tham gia diing
tien @3, chat
luong, ké
hoach  theo
yéu cau clia
nguol chua tri.

2. Co van ban,
bdo cdo kip
thoi, dung
quy dinh duge
phe duyet.

Noi dung

tham gia tham

Al
=
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dinh, gbp ¥
duoc hoan
thanh theo
dimg ké
hoach, chat
lrong do
nguol chu tri
| giao.
2.5 | Thyc hién cac hoat dgng chuyén mon, nghiép vy
1. Chu tri hodc tham gia kiém tra van ban | 1. Noi dung

Ve kiem
tra vin

ban
QPPL

Vara

thea quy dinh cua phap luat.

2. Chu tr1 hodc tham gia t6 chirc Poan kiém
tra van ban theo dia ban: theo chuyén dé,
nganh, linh vue.

3. Chu tri hoac tham gia t6 chire hop kiém
tra van ban QPPL co déu hiéu tr':éi phap luat:
tham muu, xay dung dy thao két lufn kiém
tra vin ban déi véi van ban trai phap ludt,

4. Chu tri to chirc viéc theo doi, xdy dung
¢cbng van dén doc viée xu 1y vin ban trdi
phap luat.

5. Chu tri t6 chire lap hd so kiém tra vin ban
dé luu trir theo quy dinh cta phap lujt.

6. Chi tri to chire xdy dung béo cdo két qua
kiém tra vén ban doi v&i timg van ban hoac
timg nhom van ban cu thé.

7. Lap ho so kiém tra van ban dé luu trir
theo quy dinh cua phap luat.

8. Tham gia xdy dumg co so dit lién phuc vu
cong tac kiém tre, ra sodt, hé thong hoéa van
ban QPPL.

tham gia kiém
tra vé van ban
QPPL  duoc
hoan  thanh
theo diing tién
d6 ké hoach,
chét luong va
theo yéu cau
cua ngudi chu
tri.

2. Noi dung
chi tri kiém
tra theo
nganh, linh
VUC €O vin
ban bao cao,
két ludn vé

kiém tra, dénh
gid va ¢6 dé
xudt kip thoi,
dimg quy dinh
duoc cap m
thdm  guyén
phé duveét.

3. Xay dung
duoc hé co so
dir li¢u thude
pham vi |
chuyén quan

1. To chuc ra sodat, h¢ thong hoa van ban

duge  phén |
| cong. |
1. Noi dung

AL




QPPL

| soat,hé |
| thong hoéa
| van ban

]")

<

QPPL theo quy dinh.
2. Chn tri hodc tham gia t& chirc thuc hién
viéc ra soat, hé théng hda vin ban QPPL
thuoc pham vi trach nhiém ra soat, hé Thémg
héa vin ban cua Bé T phap (hode cua Uy
ban nhan dan c:cf:u finh) theo quy dinh.

3. Chu tri hodc tham gia xay dung Danh muc
van ban QPPL hét hiéu luc. ngimg hiéu luc
thugc linh vuc quan ly nha nudc cua By Tu
phap dé trinh Bé truong Bo Tur phap cong
bd (hode trinh Chi tich Uy ban nhdn déin
.'.“ci;t? finh cong bé) dinh kv h?mg nam theo
quy dinh.

4. Chu tr1 hodc tham gia xay dung van ban
QPPL dé cham dit hiéu luc céc vén ban do
co quan, ngudi ¢d tham quyén (cap trén) ban
hanh, Bo truéng Bé Tu phap ban hanh, lién
tich ban hanh (hode do Hgi dong nhan dan,
Uy ban nhdn ddn cdp rinh ban hank) khéng
con duge 4p dung trén thye té nhung chua cé
van ban xac dinh hét hiéu lyc.

5. Chu tri hodc tham gia t& chire thue hién
dinh kv hé théng héa van ban QPPL theo
quy dinh.

6. Chii tri hodc tham gia 16 chire rd soat cac
van ban QPPL theo chuyén d2, linh vire, dia
ban khi duoc giao.

7. Chu i hodc tham gia t6 chie thuc hién
tong ra soat hé thong van ban QPPL khi
dugc giao.

8. Chu tri hodc tham gia tong hop két qua ra
sodt, hé thong héa van ban chung cia B Tu
phép (hode cua Uy ban nhdn dan mp 1mnh).

9, Chu 1} hodc tham gia cho v kién déi vdi

tham gia thue
hién ra soat,
hé théng hoa
van ban
QPPL  duoc
hoan  thanh
theo ding tién
d6 ké hoach,
chat luong va
theo yéu cdu
cua ngudai chu
tri.

2. Noi dung
chi tri hodc 16
chirc thue
hign viéc ra
soat van ban
theo chuyén
dé, linh vuc,
dia ban hoac
tham gia thuc
hién téng ra
soat van ban
QPPL co van
ban bhido céo
va cb dé xuat

kip thoi, dung
quy dinh duoc
cap ¢o thim
quy én phé
- duyét.

két qua ra soat van ban QPPL theo quy dinh.

Chui tri hoac tham gia kiém tra, cho y kién vé | Noi dung chu
dy thao két qua hop nhat vin ban do cae don | tri ¢6 van ban
vi thude Bo Tu phap chu tri soan thao trudc | dé xuét thire
khi trinh Bg truéng ky xac thuc.  hign Kip tho,
dimg quy dinh
duge ciap co
M,

P

Véh op
nhat van
han
QPPL
(e jf Vo f

Bo Tu




phip) thim  quyén
phé duyét.
1. Tham muru va tham gia t6 chire thAm dinh | 1. N&i  dung
céu: dé muc phép dién. tham gia duoc
| 2. Chu tri thue hi¢én phap dién cac dé muc |hoan  thanh
| thuac tham qu}en phép dién ctia B¢ Tu phép | theo ding tién
| giao cho Cuc Kiém tra vin ban QPPL chu tri | do ké hoach,
thuc hién. chit luong va
l 3. Chu tri thye hién kiém ra, cho y kién d6i | theo yéu cau ctia
| VA phip véi du thao két qua phép dién do cdc don vi | ngudd chuitr.
didn ha khéc thuge Bo Tir phép ch tri thyc hién. 2. Noi dung
ién hé DI SR —— S s I oy o
héng 4. To -:Eer? quan ]y: Ad].]}' 1‘1"1 Bgighap.dlen. cE?u i €6 van
| QPPL 5. Chu tri thuc hién phap dan cac QPPL | ban de xuat
(341 v moi ban hanh vao B¢ phdp dien va loai bo thl,.tf: hign !(ip
| BS Tur cac QPPL hét liéu luc ra khoi Bo phap r;‘hen thot, ding |
. d61 voi céc vén ban QPPL thuge thiam quyén quy dinh duoc
| prap. phap dién coa Bo Tu phap. cdp cd thim
| 6. Chii i thue hién cdp nhat QPPL méi ban | quyén  phé
hanh vao Bo phap dién va loai bo cac QPPL | duyét.
hét liéu luc ra khoi Bo phap dlen doi véi cac
van ban QPPL thudc thim quyén phép dién
cua cac bo, nganh khac.
7. Té chire quan ly Céng théng tin dién nr
phép dien.
l. Tham muu quan ly danh sach coéng tac | 1. Quan ly dbi
vién kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban | ngil céng tac
QPPL., vién theo
2. Té chire giao vén ban QPPL cén kiém tra, | ding quy
Quanly |ra soat, he ‘[h-:mg héa cho céng tdc vién; | dinh.
cong tac | nhan két qua kiém tra, ra soat, hé thong héa | 2. D4 ngil
vién kiém | vin ban QPPL clia cong tac vién. cing tic vién
tra,ra | 3. Té chue nghiém thu két qua kiém tra, ra | duge si dung
' sodt, hé | sodt, hé théng héa van ban QPPL cua cong | hidu qua,
| thong hoa | tac vién, quan 1y chat
| van ban ché theo ding
QPPL thue t& su
dung; cd co
SOy ;ﬁé danh gia
chat luong
_ cfng tac vi én'.__‘
Phoi hop véi cae don vi lién quan tham muu | Ngi dung phoi
2.6 | Phoihgp |hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quan | hop duoc
thue hién | dén nganh, Iinh vue nhiem vy duge phén | duge hoan
| cong. thanh  theo
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dung tién dp
ké hoach, chét
luong ~ theo
yéu cau cua
CO quan, to
chire.

Thire 1. Tham dur cac cude hop lién quan dén linh | Tham dir déy
hién vuc chuyén mon ¢ trong va ngodi co quan | du, chudn bi

2.7 | nhiém vy | theo phan cong. tai liéu va y
| chung, |2. Tham du cic cudc hop don vi, hop co kién phat biéu

héi hop | quan theo quy dinh. theo yéu ciu. |

2.8  Xdy dung va thue hién ké hoach céng tac nim, quy, | Xay  dumg,
thang, tuén ciia ca nhan thue hién ké
hoach theo

ding ké

hoach  cong
tic cua don
V], €O guan va
nhiém vu
duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Céc mébi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

I?}r{_:rc ﬁqufi;n I¥ trl{c i Quan h¢ phéi hop true Cac cé nhan, du‘n vi
tiep va kje!n t}yy’@t tiép trong dom vi phoi hop chinh
ket qua boi ,

Cac don vi thude Bo va
cac co quan, don vi
khac c¢6 lién quan

Céc cdng chire chuyén mon

Lanh dao trye tiép khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire co quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh phu, cac bd. co quan ngang |e Tham gia céc cude hop cé lién quan.
bo, co quan thuoc Chinh phu, Toa an
nhan dan 101 cao, Vién Kiém sat , ,
nhin din tél cao. Kiém toin nha |® Thu thip cdc thong tin can thiét cho
viéc thure hién céng viéc chuyén mon.

e (Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

Mrec, cac ¢o quan cua Quéc Hai,
Pai big¢u quoc hoi e Lay thong tin thong ké.

e Thue hién béoe cdo theo véu cdu.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho |4 Kiém tra. huéne din cic hoat dono
true thude Trung wrong va ede co e R -
quan. 16 chuce khdc co lien quan )

o Tham gia cdc cude hop ¢o lién quan.

AL
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» Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viée chuyén mén.

o Léy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
T | Quyén han cu thé i
4.1 | Puoc chit ddng vé phuong phép thire hién céng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia vy kién vé cic viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Buoc cung cﬁp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.4  Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thue cua théng |
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong
cua thu triromg. |

- o A :\ )\ L fa -
5- Cac yéu cau vé trinh do, ning lue
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém véu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao |® Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lugt.

Boi dudng, e Co chimg chi boi durdmg kién thire, k¥ ning qua.n ly nha
chimng chi nude doi voi ccng chire ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc cé bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

» (o thot gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir d
09 nam tro len. Truong hop ¢ thot gian trong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién téi
thieu 01 nim (du 12 thang).

» Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong
da tham gia xay dyng, tham dinh it nhét 01 vin ban quy
pham phap ludt hogc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong innh
nghién etru khoa hoc tir cdp co s tré 1én ma co quan su
dung céng chire duoc glao chu tri nghién ciru, xay dung

| da duoce cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Kinh nghiem
(thanh tich cong
tac)

| Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh |
| chu trrong, chinh sach ctia Dang, phap ludt cua nha nude,
| quy rﬁnh cua co quan. ,
Phim chit ca e Tinh than réch nhiém cao v6i cong viée, véi tip the, phoi
nhén hop cong téc tot. '
‘e Trung thue, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
! e DBiém tinh, nguyén tac, cin than, bao mit thong tin.

' e Kha nang doan ket ndi bo.

AI
f
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Chiu duge ap luc trong cong viéc.
Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghj quvét, ké
hoach, giai phap dbi voi cdc van dé thue tién lién quan
trong pham vi chite nang, nhiém vu duoce giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac
chii truong, dudmg 16i clia Pang, chinh sach phap luat cia
Nhé nudce ¢ linh vuc cﬁug tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhlmg chu mmmg xay dung quy
trinh ndi bo va giai phép gial quyét cie van dé thue tién
lién quan dén chire néng, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, ning
cao vé linh virc hoat dong va thuc thi, k¥ néng xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat.
tham muru, dé xudt va thue hién cong viée theo vi tri viée
lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ciru, t6 chire, trién khai nghién cin, xdy ding cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuvén mén dam
nhiém.

Biét van dung c4c kién thitc co ban va nang cao vé nganh.
linh vyre; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gigng day, huéng din
nghiép vu v& nganh, linh virc.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuét xay dung, ban
hanh van ban vao cong viée theo yéu ciu cia vi trf viée
lam.

5.2- Cac ning lwre

e Sir dung ngogi ngi

nhiém v cua co

AL
e

Nhém ning lue Tén ning luc Cip dd ;
® Dao dirc va ban linh 3-4 '
» T0 chirc thue hién cong viéc 34
'® K¥ thuat soan thao va ban hanh vidn ban 3-4 '
o } Gi S " 34
Nhom nang lyee |® 9120 HEPUNE XU
‘J' | I a s 3-:
] e Quan h¢ phol hop o
| Phn hop véi
chirc nang.

quan, to chire,



® Sir dung cong nghé thong tin

don vi st dung
vi tri viéc lam
qugc cﬁp co
tham quyén phé

e Phit trién nhan vién

duyét
» Kha ndng tham muu xay dung van ban 3-4
e Kha ning huéng dan thuc hién van ban 3-4
\ Nhdm ndng lue | o Kha niing kiém tra thyc hién véin ban 3-4
chuyén mon h -
» Khd nang thém dinh, gép ¥ van bin 34
e Kha ning phéi hop thuc hién vin ban 3-4
o Tur duy chién hroc 2-3
o Quén I¥ sy thay ddi 2-3
Nhom nang lec | e Ra quyét dinh 2-3
guan Iy - —
® Quan 1y ngudn luc e
2-3

Phé duyét cua lanh dao

/s



18

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Ty do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

- - » LS - - & - ;. I;. - i 3] 1 1 ."q I‘ :
Tén Vi tri viec lam: Chuyen vien ve kiem tra van Ma vi tri vige lam

ban quy pham phap luat Ngay bit dau thue hién:

Dia di_ém lam viée (Pia chi tru s¢ co quan)

Quy frinh cbdng vige
lién quan

(tén tai ligu, quy trinh cong viée lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (7om it rc?:ng quan Vé Vi tri vide lam)

Tham g1a xay dunmg va 10 chire trién khai thye hién van ban, chu truong,
nhiém vy, giai phap vé cong tac kiém tra, ta soat, hé thﬂng hoa van ban QPPL,
hop nhét vin ban QPPL (d6i vai Bo Tu phap), phép dién hé thong QPPL (dbi
voi BO Tu phap): tham gia huéng din cong tac kidm tra, ra soat, hé thdng hod
van ban QPPL, hnp nhat van ban QPPL (ddi vai B§ Tu phap), phép dién hé
thong QPPL (déi vdi B Tu phap); tham gia thuc hi¢n cong tac kiem tra, ra soét,
hé 1hnn;: hoa van ban QPPL hop nhét van ban QPPL (déi véi B6 Tu phap).
phéap dién hé théng QPPL (doi vdi B Tu phap); tham gia theo doi, dén ddc xir
1y van ban hodc nd1 dung khong phu hr:rp phap ludt cua vin ban da duoc phat
hién qua kiém tra, ra soat van ban; tham gia gop v, tham dinh van ban QPPL.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

| Ciac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi

Cpr | Nhiém Céng vige cy thé | (AR
vy, mang Uim i _.a,n
cdng vige | SN

‘ | Tham gia k::l} dung du 4n, du thdo van ban |

QPPL, de an, chuong trinh va cac van ban | N§i dung
I ' khic vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thnna s04an thao.
hod, hop nhat van ban QPPL, phap dién hE_: tham gia
théng QPPL. dimg tién dd.
) iy i Tai cap fl:'a?,"?. ::‘c};p huyvén: _ _ , E}géi lirgmg.
Zl = i Tham gia xdy dung dy thao nghi quyét, | ké hoach theo
vin ban . 3 :

Iqmﬂ dinh, chi th1 va cdc van ban khac|yéu cau cua
thude tham quyén ban hanh cta Hoi dﬂnu nguoi  giao
nhén din, Uy ban nhan dan, Chu tich U\ nhiém Vi,

Han nhén dan cap tinh, cip huyén vé linh | chu tri.

we kiém tra, ra sodt, hé thang hda van ban |
| t JPPL. B

AL
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1. Tham gia huéng dan trién khai thue hién
cac quy dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban quy pham phap luat; chién luge,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chirong
trinh, du dn, dé én cia nganh, Imh vuc hoédc
cta dia phuong cﬁng tac kiém tra. ra sodt, hé

1. Van ban,
tai liéu duoc
ban  hanh
ding tién do,
ké hoach, thei
gian va bao

 théng hod, hop nhdt vin ban QPPL, phap |ddm  chat
dién hé théng QPPL theo quy dinh. lreng  theo
2. T chite, huéng din, theo doi vie thuc | YSU €4u cla
hlen ché do, chinh sich chuyén mon, nghi¢p Gop{he:

vi1; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu | 2. Truyén dat
lue, hiéu qua quan ly cua ngénh, Iinh vuc | duoc cac néi
hodc cua dia phuong vé cong tac kidm tra, ra dung ve
Hiténg soét, hé thong hod, hop nhat vén bén QPPL, | nghiégp v
2.2 din phap dién hé thong QPPL theo quy dinh. theo  phin
3. Tham gia t chirc cdc chuyén dé tip huan, | 008 :'ie e
bffii dudng nghiép vy, pho bién kinh nghiém 0 . chire, o
vé cong tdc kiém tra, ra soat, hé ‘[hc-ng hoa, Dj_l;an k}}?c
hop nhat van ban QPPL, phép dién hé théng | DIEU,  frién
QPPL theo quy dinh. il duge R

dat ket qua.
3. DPuoc co
quan, to chirc
lop dao tao.
b6i  dudng
danh gia hoan
thanh  céng
vige  glang

day.
Tham gia 16 chire so két, tong két, theo déi. | 1. Pam bao
kiém tra, phan tich, dénh gid va bdo cfo viée | theo  ding
thuc hién van ban cia B Chinh tri, Ban Bi | quy dinh, dép
thi; van ban quy pham phap luat: chién | img duoc yéu
luge, quy hoach, k& hoach, chinh séch, | cdu, nhiém wu
Kiém tra, | chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh dé ra.
23 | s@ két, | vire hofic cua dia phucm@; vé kiém tra, ra|2. NOI dung
tong két | sodt, hé thnng hoa, hop nhat vin ban QPPL, | tham gia
phép dien hé thong QPPL theo quy dinh. dung tién dé,
| chat  lugng,
- ké hoach theo
yéu cau cua
1= o | nguroi cha tri.
2.4 | Tham gia | Tham gia tham dinh, gép y van ban duge | NG dung
A
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tham dinh |
vin ban

phin cong.

tham gia
thim  dinh,
g0p ¥ duge
hoan thanh

theo diing ké
hoach, chat
lugng do
nguoi chu tri
g1a0.

_T‘hfﬂ:-hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu

ban
QPPL

Véra

Veé kiém
tra van

1. Thue hién tr kiém tra vin ban QPPL do
B¢ truong B¢ Tu phap ban hanh (hode do
Uy ban nhan ddan cap tinh, edp huvén ban
fmnh} theo quy dinh.

2. Kiém tra van ban do bg, co quan ngang
Bé, chinh quyén dia phuong cdp tinh, cap
hu} én ban hanh theo quy dinh.

3. Kiém tra vin ban khi nhan duoc yéu cau,
klen nghi cua cac co quan, té churc, ca nhan
phan anh vé viin ban co dau hiéu tréi phap luét.
4. Kiém tra van ban theo dia ban tai co quan
ban hanh vin ban; kiém tra vin ban theo
chuyén dé, nganh, linh vie.

5. Tham gia t6 chirc Poan kiém tra viin ban
theo dia ban.

6. Tham muu t6 chirc hop kiém tra vin ban
co dau hiéu trai phap luat.

7. Tham muru, xa} dung du thao két luin
kiém tra van ban doi véi van ban QPPL tri
phap luat.

8. Theo ddi, tham muu xdy dung céng vin
don doc vide xi 1y vin ban QPPL tréai phép
luat.

9. Tham gia xdy dung bao céo két qua kidm
tra van ban do6i val timg van ban hodc timg

| van han OPPL

sodt, hé
' LhL‘-nU hoa thong hoa, hop nhat van ban QPPL (d5i v rr.ildLI'L"'C

nhom van béan cu the.

10. Lép hé so kiém tra van ban dé& luu trit
theo quy dinh cua phap luat.

| 11. Tham gia xay dung co so di liéu phuc
vi cong tée kiém tra, ra sodt, hé théng hoa

1. Noi dung

tham gia
duoc  hoan
thanh  theo
ding tién do
ke hoach,

chat luong va
theo véu cau
cla nguoi chu
tri.

2. Viée kiém
tra van ban
QPPL  theo
ding  quy
dinh. dép tng
duoe yéu céu,
nhigm vu dé |
ra.

['hm hién ra S04t, he thcmc hdéa van ban
OPPL trong linh Ve kiém tra. ra soat. he

| 1. Noéi
| tham

dung
gia
hoan

4

-
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van ban
QPPL

| B6 Tu phdp), phitp dién hé thong QPPL (i

vai Bo Tu phap).

2. Tham gia thuc hién viéc ra sodt, hé théng
hoa vin ban QPPL thudc pham vi trach
nhiém ra soat, hé thf_"‘mg héa vin ban QPPL
cua Bo Tu phap (hodc cua Uy ban nhan ddn
cdp tinh, cap huyén) theo quy dinh.

3. Tham gia xay dung Danh muc van ban
QPPL hét hiéu luc, ngung hiéu luc thugc
linh vuc quan ly nha nuoc cia Bé Tu phap
dé trinh Bé truéng B Tu phap (hodc rinh
Chi tich Uy ban nhan dan cap tinh, eap
huyén) cong bé dinh ky hang nam theo quy
dinh.

4. Tham gia xdy dung van bin QPPL dé&
cham dirt higu Iyc cac vén ban do co quan,
nguoi co tham quyen {cap trén) ban hanh,
Bé truomg Bo Tu phap ban hanh (hode do
Hoi dong nhén dan, Uy ban nhdn ddn, cdp
tinh, cdp huyén ban hanh) khéng con duoc
ap dung trén thuc e nhung chua ¢é van ban
xéc dinh hét hiéu he.

5. Tham gia thue hién dinh ky hé théng hoa
van ban QPPL theo quy dinh.

6. Tham gia thuc hién ra soat cac vin ban
QPPL theo chuyén d¢, linh vye, dia ban khi
dugc giao.

7. Tham gia thuc hién téng ra soat hé théng
van ban QPPL khi dugc giao.

8. Tham gia cho ¥ kién déi véi két qua ra
soat van ban QPPL theo quy dinh.

'thanh  theo

dung tién d¢
ké hoach,
chét luong va
theo yéu céu
cua nguoi chu
tri.

2. Viéc ra
soat, hé thong
hoa vin ban

QPPL  theo
ding quy
dinh, dap I.'I‘IIg

duge véu cau,
nhiém vu de
re.

Vé hop
nhat vin
ban
QPPL
(doi véi |
Bo Tu |
phap):

1. Tham gia k1e111 tra, cho y kién vé dir thao
keét qua hop nhat van ban do cac don vi
thugc B Tu phap chi tn sean thao trude
khi trinh B9 trudng ky xac thue.

2. Thue hién hop nhar vin ban cta Bé Tu
phap giao cho Cuc Kiém tra van ban QPPL
chu tri thye hién.

N1 dung
tham gia
duge  hoan
thanh  theo
ding tién dg
ké hoach.

chat lupng va
theo yéu cau
cuia nguoi chu

| tri.

A
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1. Tham gia té6 chirc tham dinh cdc dé muc
phap dién.

2. Tham gia thye hién phap dién cac de muc
thudc thdm quyén phap dién cia Bé Tu
phap giao cho Cuc Kiém tra van ban QPPL
chu tri thyc hign.

3. Tham gla kiém ra, cho v kién déi voi du
thao két qua phap dién do cac don vi khic

Noi dung
tham gia
duge  hoan
thanh  theo
ding tién dé
ké hoach,

F 4 .
chat lugng va
theo véu cau

\;féﬁhlf E,E} thuoc Bo Tu phéap c!m tri thue '}i:lt_ﬂ’], cia nguoi chu
thémg' 4. Tham gia thyc hi¢n phép dién cdc QPPL | tri.
m¢i ban hanh vao B phdp dién va loai bo
QPPL cac QFPL hét liéu luc ra khoi Bo phéap chen
(daf YOt | géi voi cac van ban QPPL thude tham quyén
Bo TH phép dién cia Bo Tu phap
PHa5) |5 Chp phat OPEL. mfs bmo hénh véo B9
| phép dién va loai bé cdc QPPL hét lidu huc
ra khoi Bé phap dién dm véi cac vin ban
QPPL thude tham quyén phap dién cia céc
bd. nganh khac.
6. Thuc hién quan I¥, duy tri B phép dién.
7. Tham gia quan ly Céng théng tin dién tir
 phép dién.
1. Tham muu quan |y danh sich céng tdc | Quan v doi
Qusn vién kiém tra, ra soat. hé lhé-ng héa van ban n,gﬁ cong tac
con; ke ! QPPL. o ‘ . vién theo
e Eadon 2. TIEam gla giao van ’han QPPL can kiém dl_ﬁng quy
g t:rna, ra rscat_,ﬂht_a thong ima W.tﬁn_t)an QPP‘L c}rm dinh.
s-:r:i‘; he |cOng tac vién; nhan két qua kiém tra, ra soat,
: .. | hé thong hoa van ban QPPL cua cdng téc
thong l}oa vicn =
Vé];,g;n 3. Tham muu 10 chirc nghiém thu két qua
cla cong téc vién kiém tra, 1a soét, hé T,h-:mg
hoa van ban. .
Noi dung
phdi hop
dwoc  dugc
' Phéi hop véi ede don vi lién quan tham muru ?hﬂ:: r;zzj;
5 4 Phoi hop h-:__):_i-:h dinh va thuc thi chinh sach lién quan Gdn db RE
o thue hign | dén nganh. linh vuc nhiém vu duge phdn hoach  chd
i wach, chat
- lugng  theo
véu ciu cua
co guan, 16
chue

Lo
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1. Tham dy céc cude hop lién guan dén linh | Tham du day |

| Thue hién | vire chuyén mén & trong va ngoai co quan | di, chuidn bj

2.7 | c¢hédd |theo phan cong. tai ligu va v
h¢i hop | 2. Tham dyu cdc cude hop don vi, hop co kién phat biéu

quan theo quy dinh. theo yéu cau.
2.8 | Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xdy  dimg, |
thang, tuan cua ca nhan thuc hién ké |

| hoach  theo
ding ké hoach

cong tac cua

don vi, co

quan va nhiém
| vu duge giao.

2.9 | Thyc hié¢n cdac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan h¢ cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy trye tiep va | Quan h¢ Ph{ii hgp true | Cac don vi phai hop

kiém duyét két qua bai | tiép trong don vi chinh
| . Céc cong chirc chuyén Céac don vj thudc Bd
Lanh dao truc ticp mon khéc trong don vi | va co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co' quan, to chirc ¢ quan hé chinh Ban chat quan hé

quédc hoi

Céc bé, co quan ngang bd. co quan |® Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
thuge Chinh phu, Téa én nhan dan t6i ¢ Thu thap cdc théng tin cén thiét cho
cao, Vién kiém sdt nhan dan t0i cao, | viéc thuc hién eéng viée chuyén
| céc co quan ciia Quée Héi, dai biéu| mén.

e Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

‘e Lay cac thong tin théng ké.

e Thuc hién céac bao cdo theo yéu cau.

quan

Uy ban nhin din cac cép: Sa, ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu phap; |¢ Tham gia cac cude hop 6 lién quan.
cong chure Tu phap - hg tich cap xa va |e Thu thap céc thong tin can thiét cho |
cac co quan, 16 chuc khac ¢d lién | vige thuc hién céng viée chuyén

e Kiém tra, huéng din cdc hoat dong |
chuvén mon.

maon.

o Liy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

"
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[FET Quyén han cu thé
4.1 | Puge chi déng vé phirong phap thure hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc viée chuyén mén ciia don vi.

4.3 | Puge cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ciia to chire trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.4 | Puge yéu céu cung cap thong tin va danh gid mic do xde thuc cua thong
tin phue vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong
| cua thu truong.

5- Céc yéu cau vé trinh dd. ning e
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao e Tdt nghidp dai hoc chuyén nganh ludt trer 1én.

| Boi dudng, chimg | » C6 chimg chi bdi dutmg kién thir, k§ nang quan Iy nha

chi nude déi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca ' & Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh

nhén chu truong, chinh sich cua Pang, phap luit cua nha

nudc, quy dinh caa co quan.
* Tinh than tréch nhi¢m cao vei cong vige, véi tdp thé,
phm hop cong tac t6t.
Trung thue. thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cén than, bao mat thong tin.
Kha ning doan két néi bo.
Chiu duge ap lhue trong cong viée.
e Tap trung, sang tao, tu duy djc 1ap va logic,
Céc yéu cau khac | e (¢ kha nang tham muru, xdy dung, thue hién, kiém tra
va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quy ét, ké
' hoach, giai phap déi véi cac van dé thuc tién lién quan
' trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duge giao.

e (0o kha nang cu thé hod va té chirc thue hién hiéu qua
cée chi truong, dudng 16i clia Pang, chinh sach phap
luat cua Nha nude & linh vue cong tée duoc phén cong.

' »  Co kha nang dé xuat nhi.mg chu truong, xay dyng quy
' trinh ndi b6 va giai phap giai qu‘,rer céc van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang. nhiem vu cia don vi.

o Hiéu va van dung duge cac kién thire chuyén mén vé

linh vye hoat dong va thue thi, k¥ néng xu Iy cde tinh

hudng trong qué trinh huong dan, kiém tra. g1am sat,
tham muu, dé& xuat va thue hién cong vigc T]JE:D vi tri

s
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viff:.c lam. |

e Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién cir, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung
cac tai ligu, dé tai, d& 4n thuée linh vire chuyén mén
dam nhiém.

e Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

e Ap dung thanh thao cdc kién thire, k¥ thudt xay dumg, ban

hanh van ban vao céng viée theo yéu cdu cia vi tri vide

lam..
5.2- Cac nang hre
Nhém niing hre | Tén ning hre . Capdd
| * Dao dirc va ban linh | 2-3
| » T6 chirc thuc hién cong viée | &3
‘o K¥ thuit soan thao va ban hanh vin bén | 2-3
o Giao tiép img xir 2-3
'» Quan hé phdi hop 2-3
o Sir dung ngoai ngir Phit hop voi
Nhom nang e ‘ d_'lﬁ’: nang,
chung | nhiém vu c11ia
‘ CO quan, to
chire, don vi
sir dung vi tri
| P St dung cong nghé théng tin vigc lam dugc
| cip co tham
| | quyén phé
duyét
'e Kha nang tham muu xéy dyng vin ban | 2-3
L ‘e Kha ning hudng din thue hién van ban X
Nhom nang lue  — - 3 T S B
| churyén mon . l\'h? ning k;fm tr.a thl,fi.‘. hn:an van ban &3
| ) » Kha ndng tham dinh, gop v vin ban 2-3
o Kha nang phéi hop thyc hién vinban | 2-3
o Tu duy chién lugc | 1-2
Nhom nang luc . Quin 1}‘ Su_tha)’ do 12
guan [y i _quy:ﬂ d;n}‘l -2
) » Quan lv nguén luc 1-2
' Phét trién nhén vién 1-2
Phé duvét cua lanh da

v
e



S ~ PHULUC VI
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
VE HANH CHINH TU PHAP

(Kém theo Thing rie 56 (8/2023/TT-BTP ngaydBthdngl nim 2023 cia B6 trieing BG Tu php)

BQ TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Ty do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi trf viée Jam: Chuyén vién cao cap vé hanh | M Vi tri vige lam:
chinh tw phap

‘ Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viée (Pja diém tru so co quan)

Quy trinh cdng viéc | (tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)
lién quan |

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém fdat tong quan vé vi iri viéc lam)

Chu tri tham muru, dé xuat chi trwong, nhiém vu, giai phdp vé cong tac hanh
chinh tir phap bao gém céng tic hé tich, quéc tich, chimg thye, nuéi con nudi,
dzng ky bién phap bao dam, bdi thuong nha nude, 1y lich tu phép: chu tri xay
dung vin ban quy pham phap luit va hwéng dan céng tac hanh chinh tu phép;
thire hién cong tac hanh chinh tu phap duge phan céng.

2- Cdc cong viéc va riéun chi dianh gia

Cac nhiém vu, cong viée Tiéu chi danh gia
1 | Nhiém Cong viée cu thé hoan tg?;::h cong
vu, mang ¥
cong viée
Vian ban dé én,
Cht tri xdy dung dy 4n, dy thao van | chuong trinh ... dam
> | Xy dung | ban QPPL, dé 4n, chuong trinh va|bao ding tién dg,
- vdn ban | vin ban khac vé céng tac hanh chinh | chat lugng duogce cap
tur phép. |cd thim quyén phé
duygt, ban hanh.
' 1. Chii tri huéng din trién khai thye | 1. Van ban, 13 Liéu
hién cac quy dinh cta Bo Chinh trl, | duge ban hianh ding
Ban Bi thur; vain bén quy pham phap | tién d¢, ké hoach,
: luat; chién lugc, quy hoach, ké thoi gian va bio dam
22 | HUIB oo, chinh sdch, chuong trink, dyr | chdt Tugng theo ye
2.2 i 10geh, chinh sach, chueng trinh, dy | chat luemg theo yéu
| an, dé an vé cong tac hanh chinh tir | cau cua cap trén,

phap.

5

2. Truyén dat duoc

2. Ta chire, hudng dan, theo doi viéc |cac ndi dung wve
thuc hign che d¢, chinh sach chuyén | nghiép vu theo phén
A

o
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mén, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé ning cao hi¢u luc, hiéu qua
quan 1y cta nganh, linh vye ve cong
tac hanh chinh tu phap.

3. Chu tri 16 chite céc chuyén dé tap
hudn, boi ducmg nghlep vu, phé bién
kinh nghiém ve cong tac hanh chinh

cong dé cac 10 chirc,
c4 nhén khac hiéu,
triecn khai duge va |
dat két qua.

3. Duoc co quan, td
chirc 1ép dao tao, boi
dudng danh gia hoan

tu phép. thanh céng viéc
, o giang day.
Chu tri t6 chire so két, téng keét, theo | 1. Van ban béo cao
déi, kiém tra, phan tich, danh gia va | két qua kiem tra
béo cao vigc thue hién van ban cia | duge thye hién ding
Kiem tra, | B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban | thoi han quy dinh,

73 dén doc, | quy pham phép ludr; chién luge, quy | 2. Noi dung bao cao,
SO ket, hoach, k& hoac};, chinh sich, chuong | danh gia cé dé xuat
tong két | trinh, ‘du an, de an cua nganh. Iinh kip thoi, dung ké

vire vé cong tac hanh chinh tur phap; | hoach, dwgc cap c6
dé xudt chu truong, bi¢n phdp, giai | thim quyén phé
phap khéc phuc, xit Iv. duyét.
Noi dung tham gia
Tham eia 1 thdm dmnh, gop ¥y

. L B2 1 T am gia tham dinh, gop v van ban | duge hoén thinh theo

2.4 (thamdinh | 5 =N : : : : P
= vé cong tdc hanh chinh tur phap dung ke hoach, chat
van ban R .

lugng do ngudi cha
‘ . tri giao.
1. Chu tri giai quyet cac viec vé hy |C6 van ban, bdo
tich, quoc tich, chimg thye va thanh | cao...; co danh gia va
tra chuyén nganh linh vuc h¢ tich, | co de xuat kip thoi,
quoc tich, chimg thuc theo quy dinh | ding quy dinh drge
cua phap luat. cap ¢6 thim quyén
2. Chu tri nghién cimu viée xay dung, | phé duyét.
.. | quan ly, khai thac co so dir ligu ho
Thychién | . . : g :
e tich: Ung dung cong nghé thong tin
% | phuc vu cfng tic quan ly nha nuée
dong N koA .

2.5, s v& h{ tich, quoc tich, ching thuec. '

chuyen o it BN

Bt 3. Chu tr giai quy€t cde vige vé nudi

SIS con nudi cod yéu téo nudc ngﬂéi theo
nghiép vu

quy dinh cua phap lua; Lap, gia han,
sua dm thu hoi Giay phép hoat dong
I cua td chire con nudi nude ngoai va
| quan ly Vian phong con nudi nudc
ngoai tai Viét Nam: Thuong truc To
; cong tac lien nganh dam bao thue thi
| cong woc La Hay 1993 veé Bao vé 1re

\&
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em va hop tac trong linh vuc con
nubi qubce té; Thuc hién nhiém vu
cua Co quan Trung uong vé nudi con
nudi quoc té cia Viét Nam; Tham gia
thanh tra, ki¢ ém tra giai quyét khiéu nai,
t6 cdo va xir 1y vi pham phép lut vé
nuoi con nuoi theo quy dinh.

4. Chut tri thie hién nhiém vu, quyén
han lién quan dén quan 1Y nha nude
vé ding ky bién phap bao dam theo
quy dinh phap luat.

5. Chu tri thue hién cdc nhiém vu,
quyén han lién quan dén cong tac boi
thuong nha nude theo quy dinh cua
phép luat.

6. Kiém tra, kiém sodt, gidm sat viée
Xay dung, quan ly, van hanh, st dung
va khai thac co s& dir lidu Iy lich tu
phép va cong tic cap Phiéu 1y lich tu
phap.

1. Cdéng viéc, nhiém
vu duoc giao thcmg

_ sudt, tao duge moi
Phéi higp Phoi hop vdi cac dfn'n vi‘]ién quan | quan h_% cﬁng tac phat
et | O tham muy !mach dinh va thyc thi | trién higu qua cao.
*~ 7 |chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2 Néi dung phéi hop
viee nhiém vu duge phan cong. dirgc hoan thanh dat
chat luong, theo
| ding tién d6 ké
| hoach.
| 2.7 | Thyc hign | I. Tham dy cdc cuge hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu | dén linh vue chuyén mén & trong va | chuan bi tai liéu va v
chung, ngoal co quan theo phin céng. kién phat bidu theo
hoi hop 2. Tham du cac cude hop don vi, hop | yéu cau.
co quan theo quy dinh. _
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach ¢ong téc nam, Xdy dyng, thuc hién
quy. théng, tuan cla cd nhén ke hoach theo ding |
ké hoach cong tdc |
cua don Vi, ¢0 quan
va nhiém wvu -duoc
o | g1ao.
| 2.9 | Thuc hién cde nhiém vu khae do cép trén giao.

3- Cac moi quan he¢ cong vige

3.1- Bén trong

|
“



Puge quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua bai

QUEE hé phoi hop true ‘ Cac ca nhan, don vi
tiep trong don vi phéi hop chinh

Cac don vi1 thude Bé va cac

Lanh dao trye tiép  |Cdc cong chie  chuyén
co quan khde c6 lién quan

mon khdc trong don v

|
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan Bin chit quan hé
hé chinh

* Tham gia cac cuc hop c6 lién quan.
Chinh phu, Véan phong Chinh |,
phu, Toa an nhan dan £di cao,
Vién Kiém sat nhan dan toi
cao, cic co quan cia Quéc , ,
Héi, dai biéu qudc hoi e Ly thong tin thong ké.

o Thuyc hién bao cdo theo véu cau.

Cung cap cac théng tin theo véu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viée chuyén mén.

. . |* Kiém tra, huéng din céc hoat déng chuyén

Uy ban nhén dan cac tinh, | pan

thanh phé true thude Trung e . |
-, "2 o .- s Tham gia cac cudc hop co lién quan.

uong va cac co quan, to chue S N

khéc c6 lién quan e Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viée chuyén mén.

o Léy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
X i Quyén han cy thé .
4.1 | Puoc chit déng v& phurang phap thire hidn céng viée duoe giao.

| . ' " A - - .- A - 5 .
4.2 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua 16 chire trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.4 | Dugc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mic dd xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duroce giao.

4.5 | Puge tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong
cua thu truong.

5- Cac veu cau ve trinh do. nang lwe
> - A - - -
5.1- Yéu cau ve trinh do

I Yéucaucythe

e Tétn ghigp dai hoc tro Ién chuyen nganh luat.

o (6 bang 10t nghiép cao cip 1y ludn chinh i hodc bing cao
cép Iy ludn chinh tri - hanh chinh hofc ¢6 gify xac nhén

A
W

Nhom yéu cau

Trinh do
dao 1ao
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trinh d¢ ly ludn chinh tri tuong duong cao cap 1y luan
chinh tr] cua co quan c6 tham guyen.

& (€6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quéan ly nha

Boi dudng, nude doi véi cong chire ngach chuyén vién cao cap va
chimg chi twong duong hodc ¢6 bang cao cap 1¥ luan chinh tri - hanh |
chinh.

o (Cq thot glan @iir ngach chuyén vién chinh va trong duong
tr di 06 nam tr¢ lén. Truomg hop co thoi gian twong
duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilr ngach
chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Kinh nghiém | e Trong thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong
(thanh tich duong da chu tri xdy dung, tham dinh it nhit 02 vin ban
cOng téc) quy pham phap luét hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh

nghién ctu khoa hoc cap nhd nuéc, cap bo, cip ban, cap

nganh hodc cip tinh ma co quan st dung cong chire duoc
giao chu tri nghién ctru, xdy dung da duge cip co tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

o Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phép luit cia nha muréc,
quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi

Phim chit hop cong tac tot.

ca nhan Trung thye, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén téc, can thén, bao mat théng tin.

Kha ning doan két néi bg.

Chju dugc dp luc trong cong viée.

» Tép trung, sdng tao, tur duy doc ldp va logic.

¢ (6 khi ning tham mumu, xay dung, thue hién, kiém tra va |
thim dinh cdc chu truong, chinh sach, n ghl quyét, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc tign lién quan
trong pham vi chire nang, nhiém vu duoe giao.

o (6 khi ning cu thé hod va t6 chire thye hién hiéu qua cde
chu truong. dudng 161 cuia Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nuoe ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

Cic yéuciu |e Cokha ning dé xuit nhitng chu trrong, xdy dung quy trinh

khac ngi bd va giai phap giai quyét cic van @@ thuc tidn lién
quan dén chire nang, nhi¢m vu cta don vi.

. HIELI va van dung duge cac kién thire chuyén sdu. ning cao
ve linh vye hoat dong va thye thi, ky nang xu ly cdc tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra. giam sét, tham
mtru. dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi m viéc lam.

e Hicu va van dyng dugc céc kién thirc vé phuong phap

nghién ctru, 16 chie, trién khai nghién cim, xay dyng céc

2
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nhiém.

[ tai liéu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén moén dam

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vire: co k¥ ning thuyét trinh, gidng day, huéng dan

nghiép vu vé nganh, linh vure.

o Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban |

hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam. |

5.2- Cac nang lwe

Nhom nang lue Ten nang lue Cﬁp do |
| s Dao dirc va ban linh 4-5 '
| e To chuc thuc hién cong viéc 4-5

e K¥ thudt soan thao va ban hanh vin ban 4-5
e Giao tiép tmg xit 4-5
o Quan hé phoi hop 4-5
¢ S1r dung ngoai ngft Phu hop véi
Nhom nang luc chirc ning,
chung nhiém vu cta co
quan, t6 chire,
e Sir dung cong nghé théng tin i"j’t‘;ﬁgﬁ;‘f
-:;Iw;rc c:é.p co
tham quyén phé
duyét
e Kha nang tham mm xay dung van ban 4-5
L e Kha ning hudng din thue hién vén bén 4-5
Nhom nang luc — 3 TR
lisidnmdn | Kha nang Ki¢m tra thuc hién van ban 4-5
5 e Kha ndng tham dinh, gép v vén ban 4-5
e Kha néng phéi hop thuc hién vin ban 4-5
e Tir duy chién hroc 3-4
L » Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom i:!ﬂ?}% luc o Ra quybt dinh 34 —
L e Quan IV ngudn luc 3-4
e Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao

‘_,.r""
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poclap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

| 1.\_ v » b'.-‘ - bt L FA -, b ; [
Tén Viirf viéc lam: Chuyén vién chinh véhanh | .. vi tef vide lam: |

chinh tw phap

Ngay bat dau thue hién:

Pia diém lam viéc (Pria chi tru 50 co quan)

Quy trinh cong vige lién quan (tén tai liéu, quy trinh céng viée lién quan

VTVL)
1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom feit Ir.';ng quar vé vi tri viée lam)

Chu tri hodic tham gia xdy dung va t6 chirc trién khai thyue hién van ban,
chu trrong, nhiém vu, giai phdp v€ céng téc hanh chinh tu phap bao gém cong
tac ho tich, quoc tich, ching thwe, nudi con nuol, dang ky giao dich béo dam
béi thudmg nha nuée, I¥ lich tr phép (d6i véi cap Bo, cap tinh); chu tri hodc

tham gia huéng din céng tac hanh chinh tu phap; thue hién céng tic hanh chinh
tir phap duogc phin cong (d6i vai cap Bo, cap tinh).

2- Cac cong vige va tieu chi danh gia

Ti€u chi dianh
oia hoan thanh
cong viée

| Cic nhiém vu, cong viée

TT 1l~I]‘IIE]TI v,
| Mang cong
viée

Cong viée cu the

Tham gia xAy dung dy an, du thao van_ 1. Néi dung tham

Xay dumg
van ban

ban QPPL, dé 4n, chuong trinh va vin
ban khdc vé c¢Ong tac hanh chinh tu
phap.

Hodc dor voi cdp tinh:

Chu tri hodc tham gia x4y dung dy thao
nghi qu}’et quyét dinh, chi thi Vi cdc
van bén khic thude tham quyén ban
hanh cia Hi dong nhan dén, Uy ban
nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan
cdp tinh vé cbng téc hanh chinh tur
phap.

gia ding tién dg,
chat luong, ké
hoach theo vyéu
cAu cua ngudi
chu tri.

2. Cac du thao
vin ban dwoc cap
c6  thim quyén
phé duvéi. ban
hanh dGng tién
dé, chat lugng.

-

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh cua
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu: van ban quy
pham phéap luat; chién hrge, quy hoach,

ké hoach, chinh sich, chuong trinh, du

1. Van ban, tai
lifu duge ban
hanh ding tién
d6, ké hoach, thi
_Elan va bao dam

e
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‘ dia phuong vé cong tac hanh chinh tu
phap.
‘ 2. Té chue, huréng dén, theo déi viée
thue hién ché db, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; d& xuét cdc bién phap
dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé céng tic hanh chinh tr
phap.
3. Chu tri hogc tham gia t6 chic céc
chuyén de 1ép huén, boi dudmng nghi¢p
vu. phd bién kinh nghiém vé& céng téc
hanh chinh tu phap.

an. dé én cua nganh Iinh vire hoédc cua | chat ]ur:mg then

yéu cau cua cip
trén. )

2. Truyén dat
duge cac  ngi
dung vé nghiép
vu theo phéan
cong dé cac to
chire, cd nhan
khic hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Duogc co quan.
t6 chirc lop dao
tao, boi dudng
danh gid hoan
thanh cbng viéc
giang day.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
téng két, theo ddi, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cao viéc thue hién van
‘ ban cia Bo Chinh tr1, Ban Bi thu; van
Kiém tra, |ban quy pham phap ludt; chién lugc,
2.3 sokét, |quy hoach, ké hoach, chinh sich,
tong két | chuwong trinh, du 4n, dé an cua nganh,

thc hanh chinh tr phdp; d& xudt chu
truong, bién phap, giai phap khac phuc,
xit Iy

- - - . i n |
linh vuc hoac cua dia phuong ve cong

1. Noi dung tham
gia ding tién do,
chat lwong, ké
hoach theo yéu
cdu cna ngudi
cha tri.

2. Cé van ban,
bao cao kip thoi,
ding quy dinh
dugc phé duyét.

Tham gia thim dinh, gép ¥ vin ban vé
cong tac hanh chinh tur phép.

Tham gia

24 | tham dinh

van ban

' chu tri gizo.

No1 dung tham
gia thdm dinh,
gop vy duge hoan
thanh theo ding
ké hoach. chat
lugng do nguodi

cac hoat |a) Tham gia thanh tra chuyén nganh

ok dong Iinh vye h¢ tich, quoc tich, ching thyc
e chuyén | theo quy dinh phap luat.
mor, ¢} Tham gia gia quyét cac vide vé hd

nghigp v | tich, quoc tich, ching thue duge phan |

Thure hién 1. Linh vue hé tich, quée tich, chimg thue |

Thue hién theo
ding quy dinh,
trinh tu, tho tuc
hodc tham gia
day du va thuc
hién theo véu cau

AL
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cong theo quy dinh luat.
¢) Tham gia nghién ciru viéc xay dung,
quan ly, khai thac co s¢ di liéu ho tich;
img dung céng nghé théng tin phuc vu
cong tac quan |y nha nude vé hé tich,
q_uéc tich, chimg thye.
Hade doi véi eap tinh:
a) Chu tri, tham gia thanh tra chuyén
nganh linh vuc hé tich, quéc tich,
ching thye theo quy dinh phap luat.
b) Cha tri, tham gia gial quyet cic vige
vé hé tich, quéc tich, chimg thure dugc
phén cong theo quy dinh luat.
2. Linh vuc con nuoi:
a) Chi i xdy dimg cic miu sd sach,
gm"-: t&r vé nubi con nuc-] trong nuoc va
nuéi con nudi ¢6 yéu té nude ngoai.
b} Chu tri hodc tham gia giai quyet cac
viée ve nudi con nudi ¢ yéu to nudc
ngodi theo quy dinh cta phap ludt;
Cap, gia han, stra d{n thu hoi G1av
phép hoat dong cia t6 chitc con nudi
nudce ngoal va quan ly Vian phong con
nudi nudce ngoai tai Viét Nam; Thudng
truc T6 cong tac lién nganh dam bao
thire thi cong ude La Hay 1993 vé Bio
vé tre em va hop tac trong linh vuc con
nudi quoc t&; Thue hi¢gn nhi¢m vu cua
Co quan Trung wong vé nudi con nudi
qudc té ctia Viét Nam.
¢) Tham gia, phm hUp thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir Iy
vi pham phép ludt vé nuéi con nudi
theo tham quyen.
| Hoac ddi véi £‘£in tinh:
| a) Chu tri tham muru gitp Uy ban nhan
dan Lap tinh chi dao, huéng dan viée (6
chure thue hien cong tac nuodi con nud
tal dia phueng.
b) Chil tri thdm dinh hé se, trinh Uy
| ban nhan dan cdp tinh gidi quyét céc
viée vé nudi con nubdi thude tham
quyen cua Uy ban nhan dan cap tinh;
giai quy et cdc viée V& nubi con nudi o
| yéu 16 nudc ngoai thude thim quyén

cla ngudi chi tri.

L
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| theo quy dinh phép luat va chi dao cua
Uy ban nhan dan cap tinh.

¢) Tham gia, phdi hop thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xur Iy
vi pham phap lugt trong linh vue nudi
con nudi theo tham quyén,

3. Linh vuc dang ky hién phap bao
dam: Tham gia quan Iy nghiép vu ve
dang ky bi¢n phéap bao dam va thuc
hién cac nhiém vu trong linh vuc dang
' ky bién phap bao dim theo quy dinh
cua phép luat.

Hodc ddi vdi cdp tink:

a) Chu tri gitp Uy ban nhan dan cap
tinh thuc hién chire nang quan ly nha
mudec doi véi hoat dong dang ky bién
phap bao dam hing quy én sir dung dét,
tai san gan lién vai dai tai dia phuong:
chu tri hwéng dan, t6 chire thuc hién,
tuyén truven, phn bién phap luat vé
ding ky bién phap bao dam tai dia
phuong va kiém tra céng the dang ky
bién phap bdo dam bang quven su dung
dat, tai san gan lién v6i dat tai Van

phong ding ky dat dai theo thim
quyen. 1 )
b) Chu tri giap Uy ban nhdn din cap

| tinh x4y dung hé tht}ng dang ky bién

phap bao dam bing quyén sir dung dit,
tal san gan lién voi dat tai dia phuong,
hwéng dan Vin phong ding ky dat dai
cap nhat tich hgp thong tin vé bién
phap bao dam bang quyen sir dung dat,
1ai san Ean lién voi dat vao Heé thcmg
dir lidu qube gia vé bién phap bao dam.
4. Linh vyre boi thudng nha nude

a) Tham gia kién nghi co quan c6 tham
quyen xu ly vi pham trong viée gia
quvet boi thuong, thue hién trich
nhiém hoan 1ré; kién nghi ngudi co
tham 4un.r1 khang nghi ban an, quye “I
dinh cua Toa an co noi dung giai quy et
bo1 thuong: véu ciu Thi truomg co
quan trirc tiép quan ly nguoi thi hanh

cong vu gay thigt hai hiy quyet dinh |
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oiai quyét bbi thuong trong trirong hop
co can cu theo quy dinh cua Ludt Trach
nhiém béi thuomg cua Nha nuéc ma
khong ra quyet dinh huay; kién nghi Thu
trrong co quan truc tiép quéan ly ngudi
thi hanh céng vu gdy thiét hai xem xét
lai quyet dinh hoan tra, quyf:t dinh
giam muc hoan tra theo quy dinh cla
phap luat.

b) Theo ddi hoat déng gidi quyét béi
thudmg, chi tra tién béi thuong, xem
xét tréch nhiém hoan trd; kiém tra,
tham gia thanh tra cong tac béi thudmg
nha nudc; tiep cong dan, gial quyét
khiéu nai, t0 cdo trong céng tic boi
thuong nha nudc theo quy dinh cua
phap luat va phén cap ciia Bo.

c) Tham gia Hucmg dan nghiép vu giai
quyét véu cau boi thudmg; gidi dép
vuong maéc trong viéc ap dung phép
luat vé trach nhiém boi thurdng ciia Nha
nude va hd tro ngudi bi thiét hai thue
hién thu tuc yéu cdu bbdi thuong vé
trach nhiém béi thuong cua Nha nude
theo quv dinh cua phap luat.

d) Tham gia Quén Iy va duy tri co s¢
di ligu ve cong tac boi thuong nha
nwdc, trang théng tin dién tir vé béi
thudong nha nude va tmg dung cong
ngh¢ thong tin trong quan ly nha nudc
vé cong tac boi thuong nha nudce theo
quy dinh cta phap luat.

e) Theo dbi vig¢e thi hanh céc vén ban
quy pham phap ludt vé trach nhiém béi
thuong cua Nha nuoc. |
2) Tham gia xac minh thiét hai, thuong
lugng viée béi thuong déi vdi cac vu
vige theo quy dinh cua phap ludr va |
phan cap cua Bo. Trinh cap ¢6 tham
quyen quyel dinh viéc xac dinh co
guan gial quyét hoi thuemg dm v cac
trirdmg hop thuge thdm quyén theo quy
dinh cua phap luit.

h) Tham gia. phdi hop viée gidi quyet
boi thutmg va xem xé trach nhiém |

\J



12

'hodn tra cua ngudi thi hinh céng vu
gy thiét hai trong cac vu viée yéu cén
boi thuwong thude trach nhiém giai
quyeét cua Bo theo quy dinh cua phap
lugt.
1) Thye hién cdc hoat dong vée hop tac
quoc 1€ rong cong tic bdi thudng nha
nuoc theo quy dinh cua phép luit va
phén c:ap cua BQ.
Hodec doi véi edp tink:
a) Huéng dan ngm:n b1 thiét hai thue
hi¢n thi tuc yéu ciu bdi thuomg trong
pham vi dja phuong.
b) D& xuit Uy ban nhan dan cap tinh
kién nghi co quan c6 tham quyén xir Iy
vi pham trong viéc gidi quyét boi
thuong, thuc hién trach nhiém hoan ftra
(rong hoat dong quan 1y hanh chinh, t6
tung va thi hanh 4n tai dia phuong.
¢) Bé xuat, trinh Uy ban nhén dan cp
tinh x4c dinh co quan giai quyét boi
thuong theo quy dinh phép Iuét; tham
gia vao viéc xdc minh thiét hai khi
dugc co quan giai quyét boi thuemg dé
nghi; tham gia thuong luong viéc boi
ihumlg tai dia phmmg thuée thém
quyén quan 1y cia Uy ban nhén dan
cap tinh.
d) Giup Uy ban nhan dan ¢ép tinh thue
hién quan 1y nha nude vé cong tac bdi
thudmg nha nude tai dia phurong.
5. Tiep nhan, cgp nhat, xir ly théng tin
ly lich tr phap do Vién kiem sat nhan
dan 161 cao, co quan cé thim quyén
thuoe Bo Cong an, co quan thi hanh 4n
' thude Bé Quoc phéng va S& Tu phap
cung c::‘flp; cung cﬁp thong tin ly lich nr
' phép cho S& Tu phap; cung cép théng
tin lv lich tr phap cua nguoi nude
ngoai bi Toa 4an Viét Nam két 4n theo
véu cau cua Vién kiém sét nhan dan 161
cao (o1 voi cap Ba).

| Hode doi vai cap tink: Tiep nhan, xi 1y

| thong tin 1y lich tw phdp do Toa an |

v
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nhén dan, Viét Kiém sat nhan dén, co
quan Cong an, co quan Thi hanh an
dén sy, cidc co guan, t6 chie co lién
quan va Trung tam Ly lich tu phép
quéc gia cung cap; lap 1y lich tur phap,
cép nhét thong tin I¥ lich nr phap bé
sung; cung cap thong tin Iy lich tu phap
cho Trung tam Ly lich tur phap quéc gia
va S¢& Tur phap theo quy dinh phap luat.

Phéi hop véi cde don vi lién quan tham

Noi dung phéi
hop duge duge
hoan thanh theo

Phai hop | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | |, S
2.5 s R : . = = dung tién do ke
thuc hién | lién quan dén nganh, 1inh vire nhiém vu %
4 g hoach, chat luong
uoc phan cong. e el Vhes
theo yéu cau cua
! co quan, t6 chire.
' 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁ}' du,
Thuc hién | linh vue chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai liéu
26 nhi¢m vu | co quan theo phan céng. va vy kién phat
= | chung, hoi | 2. Tham dy céc cugc hop don vi, hop | bieu theo vyéu |
hop cor quan theo quy dinh. cau. |

| Xdy dyng va thye hién ké hoach cong tac ndm, quy,

Xay dung, thuc

hién
theo

ké hoach
ding ke

2.7 |thang, tuan cua ca nhan hoach c¢ong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
duoc giao.

5 ¢ | Thue hién cac nhiém vu khie do cép trén giao.

3- Cidc mbi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye
tiép va kiem duyét

két qua hoi

Quan hé phoi hgp
truc ﬁép trong don
vi

Cac ea nhan, don vi
phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

|Cac cong chire
chuyén mon khac
trong don vi

Cac don vi thuée Bd va cac co
quan, don v khae c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢d quan hé chinh |

Biin chit quan hé

Chinh phd. cac bd. co quan ngang |e Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan.

ho. Toa an

Kiem sat nhan dan t0i cao, Kiém

nhan dan toi cao, Vién le Cung cap céc théng tin theo yéu cau.

R
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meh:l nha mrdce, cdc co quan cna e Thu thdp céc théng tin can thiét cho |
Quoc Hoi, Pai biéu quoc hoi

viéc thue hién cong viée chuyén mon.
A A ' £ -
e |.ay thong tin thong keé.
Thyc hién bao cdo theo yéu céu.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd [e Kiém tra, huong dan cac hoat dong |
true thude Trung wong va cic co chuyén mon. |
quan, {0 chirc khée c6 lién quan e Tham gia cc cude hop cd lién quan.

e Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viée chuyén mon.
® Lay théng tin thong ké.

4- Pham vi qu}fén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

' Puge chu dong vé phuong phap thire hién cong viée duoe giao.

[ W e ik & R % i , E
4.2 | Tham gia y kién vé céc viée chuyén mén cta don vi.

cua thu trudng.

4.3 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip théng tin va danh gia mure dd xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao. _

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phén cong |

- - A 1 . - -

5- Cac yéu cau vé trinh dd, nang lue
- A A 4 ~

5.1- Yéu cau vé trinh dé

Nhdom yéu cau

Trinh d¢ dao tao

e Tét nghiép dai hoc trd 18n chuyén nganh lujt.

Yéu cau cu thé ,

Boi dudng,
chimg chi

Cé chimg chi béi dudng kién thic, kv nﬁng quan 1y nha |
nude doi véi cong chic ngach chuyén vién chinh va |
wrong duong hodic ¢6 bing cao cdp ly luan chinh tr -
hanh chinh.

‘ Pham chat ea

Kinh nghiém
(thanh tich céng

tac)

nhan

Ca thoi gian gitt ngach chuyén vién va trong duong tir du
09 nim tre 1én. Truong hop o6 thoi gian tuong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian git ngach chuyén vién téi
thiéu 01 nam (da 12 thang).

Trong thot gian gift ngach chuyén vién va twong dwong da
tham gia xdy dyng, tham dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phdp ludt hoac dé tai, d¢ dn, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc tir cép co s6 tro 1én ma co quan sur
dung cong chie duge giao chu tri nghién evru, xay dung
da dugc cap ¢o thdm quvén ban hanh hodc nghiém thu.
Tuyét doi trung thanh, tin wong, nghiém tic chép hanh |
chu trorong, chinh sach cia Déang, phap ludt cia nha nudec,

AL
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quy dinh cua co quan.

Tinh thn trach nhiém cao véi céng viée, véi tap thé, phéi
hop céng téc tét.

Trung thue, thé.ng thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mét thong tin.

Kha nang doan két ngdi bo.

Chiju dugc ap luc trong cong viée.

Tap trung. sang tao, tu duy ddc lap va logic, |

Cac yéu cau
khac

C6 kha nang tham muru, xdy dung, thyuc hién, kiém tra va
thim dinh c4c chd truong, chinh sach, nghi quyet, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thire tién lién quan
trong pham vi chire ndng. nhiém vu duoc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va té chire thire hién hiéu qua cac
chi trrong, dwomg 16 ctia Dang, chinh séch phép luét cna

Nha nude ¢ linh vye cong tac dugc phén cong. |
C6 kha ning dé xuét nhl.mg chu truong, xdy dung quy
trinh néi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

Hiéu va vén dung duoc cde kién thirc chuyén sau, ndng
cao vé linh vuc hoat dong va thue thi, ky nang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh hwéng dan, kiém tra, gidm sat,
tham murnu, dé xudt va thue hién céng viée theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va vén dung dugc cic kién thic vé phuong phéap
nghién ey, t6 chie, trién khai nghién ciru, x4y dung cac
tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vye chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vire; cé k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vue.

o Ap dung thanh thao cac kién tinre, k¥ thudt xiy dung, ban

hanh van ban vao econg viéc theo yéu cau cia vi tri viée
lam,

5.2- Cac nang luc

Nhém nang lue Teén nang luc | Cﬁp do
e Dao dire va ban linh ' 3-4
o T4 chire thuc hién cong viée 3-4
Nham néng luc | Ky thuit soan thao va ban hanh van 3.4
chung ban |
» Giao tiep img X 3-4
| e Quan hé phéi hop _ 3-4

\e\



* Str dung ngoail ngit

» Str dung cong nghé thong tin

Phu hop voi
chirc nang,
nhi¢m vy cua co
quan, 1o churc,
don vi sir dung
v1 tri viéc lam
dugc eép co
tham quyén phé

_ duyeét

» Kha nang tham muu xay dung vin ban 3-4

— la Kha nang huéng dan thure hién van ban 3-4
L Kha néng kiém tra thue hi¢n vén ban 3-4 o

- ‘e Kha ning thim dinh, g6p v van bhan 3-4

o Kha nang phéi hop thue hién van ban 3-4

o Tu duy chién luge 2-3

Nhom ndng lue * Qi 1}; sg.thay - =

o * Ra quyet dinh 2-3

’ e Quan Iy ngudn lyuc 2-3

o Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Idp - T do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

- Tén Vi tri viée 1am: Chuyén vién vé hanh chinh  Ma vi tri vi¢c lam:

tw phap

| 5o
Ngay bat dau thue hién:

Dia diém lam viéc (Dia chi tru sé co quan)

lién quan

Quy trinh edng viée | (tén tai lidu, quy trinh céng viée lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat ?cing quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia xay du*ng va td chire trien khai thue hién van ban, chu truong,
nhiém vu, gidi phap ve cong tac hanh chinh tir phap bao gém cong tac ho tich,
quéc tich, chimg thuc, nudi con nuoi, dang Ky big¢n phap bao dam, béi thuong nha
nude, ly lich tur phap (doi v 61 cap Bg): tham gia huong dan cong tdc hanh chinh
tu phap (d6i véi cap Bo va Lap tinh); thure hién céng tac hanh chinh tr phap duge

phén cong (ddi voi cap B, cép tinh, cap huyén).
2- Cic cong viée va tiéu chi dinh gia

Cac nhiém vu, cong viée

TT Nhiém vu,
Maiang cong Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

Tham gia xay dung du an, dyu thao van
ban QPPL, dé 4n, chuong trinh va vin
ban khac veé ¢on 1g tac hanh chinh tur phép.
Hodc doi véi cap tinh, ccirp hven:
Xy dung  Chu tri hodc tham gia soan théo du thao
vin ban nghi quyét, quyét dinh, chi thi va céc van
ban khac thuge tham quyen ban hanh cua
| Hoi ddng nhan din, Uy ban nhén dan,
Chu tich Uy ban nhin dan cap tnh, cap
huyén vé céng tac hanh chinh tw phép.

|-
i

Néi dung soan
thao, tham gia
ding tién dé,
chat luong, ké
hoach theo yéu
cau cta ngudi
giao nhiém wvu,
chu tr1.

Bi thu; van ban quy pham phap lugt; |

2
]

sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vue hodc cua dia phuong vé
cong téac hanh chinh tu phap.

l. Tham gia hudéng dan trién khai thue | 1. Van ban, tai
hién cdc quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban |

liéu duoc ban
hanh duang tién

Hudng dan | chién luge, quy hoach. ké hoach, chinh  do. ké hoach,

111m gian  va
' béo dam o hat
logng theo yéu

%
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2. To chirc, mréng dén, theo déi viée thyre
hién ché @6, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xudt cac bién phédp dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cia ngénh,
linh vuc hodc clia dia phuong vé cong téc
hanh chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé tap
huan, béi (durdng nghiép vu, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hanh chinh tr phap.

cau cua cap
rén.

2. Truyén dat
duge cic noi
dung vé nghiép
vu theo phén
cong dé cée to
chire, ca nhan
khéc hiu, trién
khai duoc wva
dat két qua.

3. Duge co
quan, to chuc
16p dao tao, boi

dudng danh gia
hoan thanh |
cong viéc
giang day.
Tham gia to chirc so két, tong két, theo [ 1. Pam bao
dd1, kifm tra, phan tich, ddnh gid va bdo | theo ding quy
cao vige thue hién van ban cua B6 Chinh | dinh, déap (mg
i, Ban Bi thur; van ban quy pham phép | duoe véu cau,
K luat; chién luoe, quy hoach, ké hoach, | nhiém vu déra
lem tra, B
23 set kbt ChI‘TLh sach, chuong trinh, du‘_an dé 4n cia | 2. Noi  dung
" ¥ nganh, linh vuc hoac cua dia phuong vé | tham gia ding
| 1ong K&t | o5ng tac Phé bién, gido duc phép luat, hoa | tién do, chat
gidi & co 80, tiep cén phap luat lrong, ké
hoach theo véu
| cdu cla nguoi
| chu tri.
| Néi dung tham
gia thim dinh,
: gop v dugc
2a | ™ E2 | Tham gia thim dinh, gép § ven bin vé|hoan  thanh
2. thamdinh | . = . , : x £
vanban | 08 tac hanh chinh tu phép. theo ding ke
hoach, chat
luong do nguoi
. ) chu tri giao.
Thue hién | 1. Linh vue ho tich, quée tich, chimg thue | Tham gia day
céc hoa‘r a) Tham gia thanh tra chuyén nganh linh | da, thue hién
o dong vire hg tich, quéc tich, chimg thuc theo | nhiém vy theo
= chuvén | uy dinh phap luat (d6i véi cap Bd, cép | dung quy dinh.
mor. tinh).
nghiép vy | D) Tham gia thuc hién nghién ciu viée xay

A
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dumg, quan vy, khai thac co s& dir liéu ho
tich; (mg dung céng ngh¢ thong tin phyc
Vi cong tac quan ly nha nudc vé ho tich,
quﬂc tich, chimg thyc (d6i véi cap B,
cép tinh, cip huyén).

¢) Tham gia giai quyét cac viéc vé ho
tich, quﬂc tich, chimg thuc (d6i véi cip
Bo, cap tinh); h¢ tich, chimg thue (d6i voi
cap huyén) duge phan cong theo quy
dinh.

2. Linh vare con nuéi

a):Tham gia xdy dung cic mau 56 sach,
giay t0 v& nudi con nudi trong nudc va
nudi con nubi cé yéu td mrée ngoai.

b) Tham gia giai quyét cdc viée vé nubi
con nudi ¢ yeéu to nude ngoéﬁ theo quy
dinh cua phdp lugt; tham gia giai quyét
cac viéc cip, gia han, sira déi, thu héi
Giay phep hoat dong cla t6 chire con nudi
mrde ngoai va quan ly Van phong con
nuol mroc ngoai tai Viét Nam: Thue hién
nhiém vy Thuong truc T céng tdc lién
nganh dam bao thue thi eéng uée La Hay
1993 vé Béo vé tré em va hn'p tac trong
linh virc con nuéi qubc té; Thuc hign
nhiem vu cua Co quan Trung wong vé
nudi con nudi quoc te cua Viét Nam.

¢) Tham gia, phéi hop thanh tra, kiém tra,
piai quyét khiéu nai, t6 cdo va xur ly vi
pham phép luat vé nuéi con nudi theo

tham quven

Hodgc doi vai m'p finh:

a) Tham gia giup U} ban nhan dan cap
tinh chi dao, hwdng dan viée td chire thuc
hién c¢éng tac nudl con nudi tai dja
phuong.

b) Tham gia thim dinh hé so, wrinh Uy
 ban nhan dén cap tinh giai quyét cdc vige
| vé nuédi con nubi thude thim quyen cua
Uv ban nhén dan c.ﬂp tinh; giai quyet cac
viéc vé nudi con nudi cd yeu 1o nude
ngoai thude tham quyén theo quy dinh
phép luat va chi dgo cua Uy ban nhan dan
cap tinh.
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c) Tham gia, phoi hop thanh tra, kiém tra,
giai quyét khiéu nai. t6 cdo va xir ly vi
pham phap luat trong linh vyc nudi con
nudi theo thim quyen.
Hode d6i voi cap huyen:
a) Giaj q_uyet cac viéc nubi con nudbi ducrc
phan cong theo quy dinh.
b) Tham gia, phoi hop kiém tra, theo dai
tinh hinh nuéi con nudi & dia phuona, giai
quyét khiéu nai, 16 cdo va xir J}r vl pham
phdp ludt wrong linh vuc nudi con nudi
theo thim quyén.
3. Linh vyc dang ky bién phap bao dam
a) Tham gia thuc hién cac nhiém vu trong
linh vire dang ky bién phap bao dam theo
quy dinh cua phap luat.
b) Tham gia xay dung, vén hénh va quan
Iy He lht}ng diang ky truc tuyﬁ:‘n co 80 dir
liéu vé bién phap bao dam; thuc hién viéc
img dung va phét trién céng nghé théng
tin trong hoat dong ding ky bién phap bio
dam.
Hodc doi véi cdp tinh:
Tham gia gitip Uy ban nhén din cép tinh
thue hién chire nang quan 1y nha nuée doi
vai hoat dong dang ky bién phap bao dam
hang qu}en sir dung dat, tai san gin lién
vl dal tai dia phuong; tham gia huéng
dan, to chirc thuc hign, tuyen truvén, pho
bién phap luat vé dang ky bién phap bdo
dam tai dia phuong va kiém tra cong tac
ding ky bién phap bao dam bang quwen
su dung dat, tai san gan lién véi dart tal
Van phong dang ky dat dai theo thim
quyen.
4. Linh vuc boi thuong nha nuce
|a} Tham gia kién nghi ¢or quan co 'rh"im
qu'fen xir IV vi pham trong viée giai quyét
boi thuong, thye hién trach rthln:m hoan
tra; kién nghi nguoi o tham quyén khéng
nghi ban an. qu}e‘r dinh cua Toa &n cd ndi
dung giai quyét boi thuong: yéu ciu Thu
rUong co quan ruce tiep quan ly nguoi thi
| hanh céng vu gay thiét hai hiy quyét dinh

\%
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 thuong doi vai cae ruémg hop thudc tham

giai quyét bdi thudmg trong trudng hop ¢6
can ¢ theo quy dinh cua Luat Trach
nhiém boi thuémg cia Nha nuée ma
khong ra quyét dinh huy; kién nghj Thu
trudng co quan true tiep quan 1y nguoi thi
hanh céng vu gdy thiét hai xem xét lai
quyét dinh hoan tra, quyét dinh giam mirc
hoan tra theo quy dinh cua phap luat.

b) Tham gia theo déi hoat dong giai quyét
béi thuéng, chi tra tién boi thuong, xem
xét trich nhiém hoan tré; kiém tra, thanh
tra cong tic boi thuomg nha nudc; T.IE];:I
cong din, giai quyet khiéu nai, t6 cdo
trong céng tac bdi thueng nha nude theo
quy dinh cia phép luat va phén cip cua
Bo.

¢) Tham gia Huong din nghiép vu gidi
quyet véu ciu bdi thuéng; giai dap virdng
méc trong viée ap dung phap ludt vé trich
nhiém boi thiong ciia Nha nwde va hd trg
nguoi bi thiét hai thuc hién thua tuc véu
céu boi thuong vé trich nhiém boi thuong
cua Nha nuoc theo quy dinh cua phap
luat.

d) Tham gia Quan ly va duy tri co so di
litu vé chng tic boi thuomg nha nudc,
trang LhErng tin dién tir vé boi thudng nha
nudc va img dung cong nghé théng tin
trong quan ly nha nudc vé cong tac boi
thuong nha nudce theo quy dinh cia phap
Juat.

¢) Tham gia theo doi viée thi hanh cic
van ban quy pham phép luat ve trach
nhiém boi thuong cua Nha nude.

g) Tham gia xac minh thi¢t hai, thuong
long viée bai thuomg doi vai cac vu viée
theo quy dinh cua phflp luat va phﬁﬂ cép
cta Bg. Trinh cép cé thim quwn quyét
dinh viée xac dinh co quan giai quyét bai

quyeén theo quy dinh cua phdp ludt.

h) Tham gia, phoi hop thue hién viée giai
guyet boi thuong va xem xét trach nhigm
‘hoan tra cua ngud thi hanh céng vu gay |
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thiét hai trong cac vu viéc yéu cdu boi
thuong thude trach nhiém giai quyét cua
Bo theo quy dinh cua phap luat.

i) Tham gia thuc hién cac hoat déng vé
hop tac quoc té trong cong téac bdi thudng
nha nuée theo quy dinh cua phap ludt va
phén cép cua Bo.

Hodge doi véi edp tinh:

a) Tham gia Hudng dan ngudi bj thiét hai
thue hién tht tuc yéu cau boi thuéng
trong pham vi dia phuong.

b) Tham gia Gitp Uy ban nhan din cép
tinh thuc hién quén 1y nha nudc vé cong
tac boi thudng nha nude tai dia phuong.

5. Tham gia quan ly co s& dir ligu ly Lich
tu phap, Tiep nhdn Ly lich tur phap do Sa
Tu phap cung cép (doi véi cép BG); Tham
gia tiép nhan, cdp nhat, xir 1y théng tin Iy
lich tur phap do Toa an nhan dan, co quan
Thi hanh én dén sv. cée co quan, 6 chiic
c6 lién quan va Trung tdim Ly lich r phap
quéc gia cung cap; cung cap 1v lich tu
phap, théng tin bé sung cho Trung tdm Ly
lich tw phap qubc gia: cung cap thong tin
ly lich tur phap cho cac So Tu phap khéc
(ddi voi cap tinh).

Phoi hop véi cédc don vi lién quan tham

NGi dung phbi |

hop dugc dugc
hoan thanh
theo ding tién

. Phéi hgp | muu hoach dinh va thue thi chinh sach | . .
2.6 5 o £ : i 78 d0 ké hoach.
thyue hién | lién quan den nganh. 1inh vue nhiém vy z :
K ' * | chét luong
dugc phan cong gy
theo yéu cau |
cua co quan, to |
chie
1. Tham du cac cude hop lién quan dén|1. Tham duy |
linh vue chuyén mon ¢ trong va ngoai cor | ddy du, chuan
Thue hién | quan theo phén cong. bi tai liéu va ¥
2.7 | chéddhoi kien phat biéu
: hop theo véu cau.

2. Tham dur cac cude hop don vi
quan theo quy dinh.

. hop co

Xay d.Ll'l'lL. vi th ue h]Ll‘l ke huag,h ¢ong tac nam,

2. Tham du

diy du.

quy.

thang. tuan cua ca nhan

Xay dung, thue
hién ké hoach

;{5;_}
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theo ding ké
hoach cong tac |
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

L9

Thuc hién cic nhiém vu khac do cé'p trén giao. _|

3- Cae moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

DPwoe quan Iy true
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan hé phé‘ri hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phéi
hop chinh

Lénh dao truc tigp

Cac cong chic chuyén mén
khéc trong don vi

Cac don vi thude Bo
va co quan, don vj
co lien quan

3.2- Bén ngoai

 Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B, co quan ngang B¢, Van phong
Chinh phu, co quan thudc Chinh phu,
Toa 4n nhin dan tbi cao, Vién kiem
sat nhan dan t6i cao, céc co quan cia
Quéc Hbi, dai bidu qubc héi

Tham gia céc cude hop co lién quan.
Cung cap céc thng tin theo yéu cau.
Thu thép céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén
mon.

Lay céc thong tin thong ké.

Thue hién cac bao cdo theo véu ciu.

Uy ban nhan din cic cip: So, ban,
nganh & dia phuong: Phong Tu phép;
cdng chie Tu phap - ho tich cap xd va
cdc co quan, to chire khdc cé lién
(quan

Kiém tra, huéng din cic hoat déng
chuyén mon.

Tham gia céc cudce hop ¢6 lién quan.
Thu thap cic théng tin cin thiét cho
vige thyc higén cong viéc chuyén
mon.

Lay thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyen han cu thé

i

| | Dugce chi dong ve phuong phép thuc hién cong viée duoe giao.

12

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cua don vi.

B |

d

nhiém vu dugce giao.

Puge cung cap cac thong tin chi dao digu hanh cua t6 chire trong pham vi |

4.4 | Buge véu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

-
4

cua thu trueng,

Puee tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phén con

Lf =]

\&



5- Cac véu cau vé trinh d9, nang lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

L4 - 1
Nhom véu cau

Yéu cau cy thé

Trinh d0 daotao  |s Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyén nganh Judt.

Boi dudng, .
chumg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha
nroc doi voi céng chire ngach chuyén vién vi twong
duong,
Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu hé tich (déi véi
VTVL chuyén vién vé hanh chinh tur phap tai Phong Tu
phap).

Phim chit canhin | e

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tie chap hanh
chu trrong, chinh sich cia Dang, phap luét eha nha
nuoc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viée, vai tap thé. |
phoi hgp cong tac t6t.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét I.ﬁn
nghe.

Diém tinh, nguyén tic, cdn than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic. |

Cacvéucaukhac |

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va thdm dinh céc chi truong, chinh séch, nglu quyét, ké
hoach. giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ning, nhn,m vu duoc giao.

Co6 kha nang cu thé hod va to chire thuc hlen higu qua
céde chi truong, dudmg 161 coa Pang, chinh sach phap
lugt ctia Nha nuée 6 linh vyre edng tée duoe phén cong.
C6 kha nang dé xuat nhimg chn truong, xa} dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyet cac van de ﬂllIC tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén moén vé
linh vue hoat dc-ng va thye thi, ky nang xir Iy cc tinh
huéng trong qua trinh hudng dan kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri

viée lam.

Hiéu va vén dung duge cac kién thire vé phuong phap
nghién ctru, to chire, trién khai nghién cin, x4y dung
cac tai lidu, dé tai, dé én thudc linh vue chuyén mon
dam nhiém.

Biét van dung cac kién thire co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; ¢é ky ndng thuyét trinh, giang day,

-
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huéng dan nghiép vu Ve nganh, linh vire.
e Ap dung thanh thao cic kién thire, k¥ thudt xdy dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo véu cau cua vi tri

viée lam...
5.2- Cace nang lue
" Nhém ning lue Tén nang lyc . Capdd
» Dao dirc va ban linh 2-3
» T4 chitc thuc hién cong viéc 2-3
'® K¥ thuét soan thao va ban hanh vin ban 2-3
‘e Giao tiép tmg xir _ 2-3
» Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung ngoai ngir Phil hop voi
Nhém nang luc chire nang,
| chung nhi¢m vy c1:'1=.-1
co quan, to
chire, don vi
sir dung vi tri
* Sir dung cdéng nghé théng tin vié_‘ic lam dugc
cap c6 tham
quyen phe
duyét
' Kha ning tham muru xay dung véan ban 2-3
[ —— . k_ha ning h}:_éng dan thm:. .hiff;n vin ban | 2-3
i e * Kha nang ku?m tra thyue hién vén ban . 2-3
* e Kha nang tham dinh, gép v vin ban 2-3
| o Kha nang phoi hop thire hién vian ban 2-3
| o Tu duy chién luge 1-2
' s o Quan 1V su thay doi _ 1-2
J?\z’?io;:{g::r;ﬁ luee «Ra ‘quyn:::t dm{n | 1
® Quan Iy nguon luc 1-2
o Phit trién nhan vién | 1-2

Phé duyét caa lanh dao




o _ PHULUC VII ,
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
VE BO TRQ TU PHAP, TRQ GIUP PHAP LY

(Kém theo Thong nir s {02/2023/TT-BTP ﬁgﬂ}ﬁhang 6 nam 2023 etia B trueng Bo T phdp)

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Boc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

» | Ma v tri viée lam:
- T I3 i oy -~ - A _‘ - — x i
Tén Vi trf viée lam: Chuyen vién cao cap vé

bo trg tw phip, trg gitp phap Iy

Negay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viée (Dia chi tru 50 co quan)

Quy trinh coéng viéc | (tén tai ligu, quy trinh céng viée lién quan VTVL)
lién quan

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tdr 16ng quan vé vi tri viée iam)

Chti tri tham mim, d& xuét chu trrong, nhiém vu, giai phap vé linh vue bo
trg tu phap, tro giap phap Iy (goi tat 1a linh vue bé trg tur phép. tro gitp phap 1y)
bao gom cac linh wvire: ludt su, tu van phap luat, cong chimg, giam dinh tu phap,
dau gi4 tai sin, trong tai thuong mai, thira phat lai, hoa giai thuong mai, hanh
nghe quan ly, thanh ly tai san, trg giup phap 1¥: chi tri xay dung vin ban quy
pham phap luét va hudng dan cong téc bé tr¢ tu phap, trg giup phép 1y; thue hién
nhiém vu vé cong tac bo tro tur phap, tro giap phap 1y dueoce phan céng.

2- Cic cing viée va tiéu chi danh gia

i I Céc nhiém vu, cong viée % ,
e Nhiém vu, T!eu {:h] danh
| Maing cdng Céng viéc cu thé g1 ]':(mn t‘lzfmh |
| viée e e B
‘ Vin ban dé an,
Chu tri xay dung dy an, dy thao van chuong trinh ..
ban QPPL, dé an, chuong trinh va van | dugec cap ¢o
Xay dung § i 2 p 2 < .
2.1 z .. | bankhac vé linh virc b6 tro tu phap, tro | thdm quyén phé
van ban e g o S :
giap phap ly. duyét, ban hanh
dang tien do,
chat lugng.
1. Chu tri huéng dan trién khai thue | 1. Vin bén, ta
. .,z |hién cac quy dinh cla Bo Chinh i, | liéu duoc ban
2.2 | Hudngdan : 8 2
= Ban Bi thu; vin ban quy pham phap hanh ding tien
luar, chién luge, quv hoach, ké hoach, | d6, k& hoach,

A
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c]:l:’nh sach, chqﬂng trinh, dir 4n. dé an
vé linh vyc bo trg tu phap, trg gitp
phap ly.

2. Td chac, hudng dan, theo ddi vide
thuc hién ché d8, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt céc bién phap
dé ning cao hicu lue, hiéu qua quan ly
ctia nganh, linh vue vé linh vire bo tro
tu phap, trg gitp phap Iv.

3. Chi tri t6 chitc cac chuyén dé tip
huin, béi dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé linh vure bd tro tir phéap,
tro gitp phap 1y.

thén gian va bao
dam chat lwong
' theo yéu cau cua
!ca‘ip trén.

2. Truyén dat
dugc cdc  ndi
dung vé nghiép

vu theo phan
cong dé cac td
chuce, ca nhan

khac hiéu, trién
khai dugce va dat

két qua.
3. DPuoc co
quan, t0 chuc

Iép dao tao, bdi
duong danh gia
hoan thanh cong |
viéc giang day.

Kiém tra, so
két, tong két

' Chu tri 10 chite so két, tong két, theo
d&i, kiém tra, phan tich, ddnh gid va
bao cao viée thure hién van ban cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu: van ban quy
pham phap luat; chién hroc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dur
én. dé an ciia nganh, linh vuc vé Iinh
vuc bo tro tur phép, tro gitip phép ly; dé
|xu§t chu truong, bién phép, giai phap
' khéc phue, xr ly.

1. Van ban bio |
cdo két qua kiém |
tra duoc thuc :
hién dang tho

han quy dinh.

2. N¢i dung béo

cao, danh gia co

d& xuat kip thoi,

ding ké hoach,

durgc cap ¢ |
tham qu}'én phé |
duyét. i

24

Tham gia
thdm dinh
vin ban

Tham gia Iha.m dinh, gop v van ban vé
cbng tac bé trg tu phap, tro giip phap
Iy

N¢i dung tham |
gia tham dinh, |
gop y dirge hoan
thanh theo diing |
ké hoach, chat |
lugng do ngudi
chu tri giao.
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1. Thuc hlt.}n tham tra hd so trinh cap 1. Thyc hién
c6 thim uyen cap cac loai Chimg chi | ding quy dinh,
hanh nghe, .Gla} phép hanh nghé trong | dam bao chét
linh vue bé trg tu phap theo quy dinh | hrong.
cua phap luat.
2. Cha tri thuc hién cac bién phap chi
dao, diéu hanh quan ¥ nha nudc trong
linh vue bé tro tu phap, tro gitip phap
ly trong pham vi ca nude.
3. Chu iri xdy dung va 16 chice thue
hién cac bién phdp hd trg phat trien
hoat dong bo trg tir phap, trg giup phap
ly.
4. Lhu tri xdy dung. trinh cép c6 thim
| quyén ban hanh va quan 1y, huwdng dan
st dung théng nhét céc biéu mau, gidy
to, s0 sach trong linh wvuce bd tro tu
‘phsip, trg giup phap ly theo quy dinh
cua phap luat.
5. Chui tri thue hién quan I¥ cée 16 chirc
x@ hoi - nghé nghiép trong linh vuc bo
trg tu phap, trg giup phap ly theo quy
dinh cua phap luat.
6. Chu tri x4y dung, trinh cép c6 tham
quyén ban hanh tiéu chi xdc dinh vu
viée tro giap phép 1y phic tap, dién
hinh; tiéu chi vu viéc trg gitp phap ly
tham gia t6 tung thanh cong theo quy |
dinh cua phap luat.
7. Chii tri quén 1y viée tham dinh chat
luong vu viée tro giup phap ly: chu tri
quan IV va to chirc danh gia chét lugng
vu viéc trg giup phap ly, hiéu qua vu
viée trg gitip phap 1y tham gia t6 tung
dé xac dinh vu vigc trg gitp phap ly
tham gia to tung thanh céng cua cac 6
chue thyce hien trg giup phap ly trong
pham vi toan quéc; chu tr giup Bo
truong - Chu tich Ho déng phéi hop
lién nganh ve trg giup phap ly trong
hoat dong t6 tung & Trung vong va To
gilp viée cho Hai dong thuc hién
nhi¢m vy cua Co quan thuong truc,
8. Chu i tham muu, gitip B¢ trudng: \

Thure hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu

W
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(1) Quan Iy nha nudc vé tap sur trg giup
phap 1¥; (2) Theo doi, t6 chirc thuc
hién chinh sach trg gitp phap Iy tr
nguén ngan sich nha nude va thuce hién
ho trg trong cac Chuong trinh muc tiéu
qudc gia va Chuong trinh, Dé 4n cd
litn quan theo quy dinh phép luét; (3)
Té chire thi hodc xét thang hang chire
danh nghé nghiép vién chirc tro gitp

vién phap [y hang .

9. Chu i viéc yéu cau, chi dinh cac
Trung tdm tro guip phap ly nha nuoc
thue hién vu viée trg gitip phap 1y theo
i tham quyén. .

10. Cha tri tham muu kiem tra, tham
gia thanh tra viée thue hién céng tic bo
| iro tu phéap, trg gitp phap 1y theo quy
\dinh cua phap ludt; giai quyet khiéu
| nai, td cao theo quy dinh cua phap luat.

Phéi hop véi céc don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
' lién quan dén nganh, linh vyc, nhiém
vu duge phan cong

Phéi hop
thuc hién

1. Céng wiec,
nhiém wvu dugc
giao théng sudt,
tao duoc moi
quan h¢ cong téc
phat triéen hiéu
qua cao.

2. Néi dung phdi
hop duoc hoan
thanh dat chét
luong, theo diing
tien dd  ké

hoach.

1. Tham dy cée cudc hop lién quan dén

Thure hién = ,‘ 2= : 3
linh vire chuyén mén & trong va ngoai

nhiém vu T
) co quan theo phan cong.
chung. hoi 5 i A ;
hop 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop

co quan theo quy dinh.

Tham du day du.
chuan bi tai ligu
va v kién phét |
biéu theo yéu
cau.

Xay dung va thue logn ke hoach cong tac nam, quy,
| thang. tudn cua ca nhan

Xéy dung, thuc |
hién ké heaci}
theo dung ke
hoach cong tac
cua don vi. co
quan va nhiém

AL
=



| vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cé}_} trén giao.

—

3- Céic moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puwoe quan IV true |
tiép va kiém duyét
két qua boi

Quan hé phéi hop trwe
ﬁép trong don vi

Cac ca nhin,donvi |
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cbng chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, don vi
thudc Bo

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan

hé chinh

Bin chit quan he

Cac B, co quan ngang Bo.
co quan thugc Chinh phu,
Toa 4an nhin dan t6i cao,
Vién Kiém sat nhan dan téi
cao, cdc co quan cua Qubc
Hbi, dai biéu quéc héi

Tham gia cac cugc hop co lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cdc thong tin cin thiét cho vide thue
hién cong viée chuyén mon.

Lay théng tin thong ké.

Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhén dan cac tinh,
thanh phé true thude Trung
rong va cic co quan, 1o chire
khéc c6 lién quan

Kiém tra, huémg dan cdc hoat dong chuyén—
mon.

Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Thu thap céc théng tin can thiét cho viée thue
hién cong viéc chuyén mén.

Liy théng tin Ihfmg ké.

4- Pham vi quy:én han

TT

Quyen han cu the

4.1 | Puge chi dong vé phuong phép thuc hién céng viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

nhiém vu duoce giao.

4.3 | Puoe cung cip céc théng tin chi dao diéu hanh ctia té chire trong pham vi

4.4  Duoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mure d6 xac thuc cua thong
1in phue vu cho nhiém vu duge giao.

cua thu truong,

4.5 | Pugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

ri

5.1- Y&u ciu vé trinh dd

r e A A " =
- Cée yéu cau veé trinh d, nang lue

Nhém yéu cau

- A e
Yeéu cau cu the

Trinh do déo tao

¢ Tot nghiép dai hoe tré 18n chuyén nganh luit,
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e Co bang 6t nghiép cao cip 1y ludn chmh tri hode cao cap
Iy luén chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy x4c nhan trinh
‘ do 1y lugn tuong duong cao cap Iy luan chinh tri cia co |

__quan co tham quyen.
s Co chl.miz chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha

Boi durdmg, nude doi véi cong chirc _ngach chuyén vién cao cap va
chimg chi twong dwong hodc ¢é bang cao cép 1y ludn chinh trj -
' hanh chinh.

o (o thon gian git ngach chuyén vién chinh va tuong
duong tir du 06 nadm tro lén. Truong hep cd thoi gian
fuong durong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian
gitt ngach chuyén vién chinh 16i thidu 01 nam (du 12

Kinh nghiém thang).

(thish tich e Trong thdi gian yﬂ‘ ngach chuyén vién chinh va tuong

duong di chi tri xdy dung, thdm dinh it nhét 02 van ban

quy pham phap luit hoic dé tai, dé an, dy 4 an, chuong

trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nude, cap bd, cap

ban, cap nganh hodc cdp tinh ma co quan str dung cong

chite duge giao chu tri nghién ciru, xdy dyng da dugc
r;:ap c6 tham quven ban hanh hodc nghiém thu.

cong tac)

o Tuyét doi trung thanh, tin fuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Eang, phap ludt cua nha|
nuoe. quy dinh cia co quan,

e Tinh than tréch nhiém cao voi cdng vige, vai tap thé, |

Phim chat cd phéi hop cong tac 6t
nhan Trung thure, thing than, k]EI‘l dinh nhimng biét lang nghe.

Diém tinh. nguyén téc., cén than. bao mat thong tin.
Kha nang doan két ndi bé.
Chju dugc dp luc trong cong vigce,

e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

(o kha ning tham muru. xay dung, thuc hién, kiém tra v
thdm dinh céc chi ruong, chinh séch, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cde van dé thue tién lién quan
trong pham vi chire nang, nhiém vu duge giao.

» C6 kha nang cu thé hoa vé to chire thye hién hiéu qué
cac chu trwong, dwong loi cua Pang, chinh sach phép

Cac yéu cau khac lugt cua Nha nuoc o linh vuce cdng tac dm;rc phan cong.

o C6 kha niing dé xuér nhimg chu trrong. xay dung quy
trinh n6i b va gial phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chiic nang, nhidém vy cua don vi,

e Hiéu va van dung duge cic kién thitc chuyén sdu. ning
cao vé linh virc hoat déng va thue thi, k§ ning xur 1y cac |
tinrh hudng trong qué tnnh hiréng dan, kiém tra, giam

A
e
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sat, tham muru, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tr
viéc lam.

o Hiéu va vén dung duoc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chire, trién khai nghién ciru, x4y ding cac
tai lidu, d& tai, dé& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

'» Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vire; c¢é k¥ ning thuyét trinh, giang day.
huréng dan nghiép vu vé nganh, linh vure.

e Ap dung thanh thao cac kién thire, ky Ihuat xay dung,
ban hanh vin ban vio céng viéc theo yéu cau cua vj tri

| viéc lam.
5.2- Cac niang luc
Nhom nang luc Tén nang lue Cip dd
¢ Dao dure va ban linh , 4-5
o T6 chitc thue hién cong vise 4-5
o K¥ thuit sogn thao va ban hanh vin ban 4-5
* Giao tiep tmg xir | 45
» Quan hé phéi hop | 4-5
o Sur dung ngoai ngir Phu hop véi

Nhom nang luc

chure ndng,
chung

nhiém vu cua co
quan, 6 chire,
don vj sirdung
vi tri viéc lam
duoc cﬁp co
tham quyén phé |

» Sir dung cong nghé théng tin

duyét |
 Kha ning tham muu xdy dyng vin ban | 4-5 i
. 3 ‘e Kha nang huéng dan thue hién van ban 4-5
Nhom nang luc ————— “x _—= i <
T » Kha nang kiém tra thuc hién vén bén | 4-3
chuvén maon — —— —— -
‘« Kha ning tham dinh. gop y van ban 4-5
¢ Kha ning phoi hop thue hign vanban | 4-5
o Tu duy chien luge 3-4
H i 1 |
e Quan ly su thay doi 3-4
Nhom nang lwc 1 i -
..+ |=Raguyét dinh 3-4
quan Iy = : 2
» Quan lv nguén hue 3-4
e Phat trién nhén vién 3-4

Phé duvét cua lanh dg{]’#
pr



BO TU PHAP
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - T do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé bb tro
tw phap, tro gidp phap Iy

Ma v tr1 viéce lam:

Ngay bat dau thure hién:

Pia diem 1am viéc

| (D1ia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc lién | (tén tai lidu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)
quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tar .féng quan vé vi i viée lam)

Chu tri hodc tham gia xéy dung va td chire thue hién van ban, cha truong,
nhiém vu, giai phap ve linh vuc bo trg tir phap. tro gitp phép ly bao gom cac
linh vuc: lugt su, tu vén phap luat, cong chung, giam dinh tur phap, déau 214 tai
sén, trong tai thwrong mai, thira phat lai, héa giai thwong mai. hanh nghé quéan ly,

thanh ly tai san, trg Emp phap ly (go tat 12 linh vire b tro tu phép, tro gitp phéap
ly); cha tri hode tham gia huong dan cong tac bo trg tu phép, trg gitip phép Iy;
thue hién nhiém vu vé cong tac bo tro phap, tro giap phép Iy duoe phin cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viée

TT
Nhiém vu.
Mang cong
vige
2.1 -
vin ban

' Chu tri hodc tham gia xay dung du 4an,

du thao vin ban quy pham phap luat, dé
an, chuong trinh va vin ban khdc trong
linh vue bo tro tur phap, tro gitp phép ly.
Hode doi véi cap tinh:

Chu tri hodc tham gia xay dymg dy thao
nghi quyeét, quyet dinh, chi thi va cac
vin ban khdc thude thdm quyén ban
hénh cta Hji dong nhin dén, Uy ban
nhén dan, Cha tich Uy ban nhén dan cap
tinh vé Iinh vire hé tro tir phap, o gip
phap ly.

1. N6i dung chi |

tri hodc tham gia
ding tién do,
char lrong, ké
hoach theo yéu
Céu.

. Cac du thao
van ban dugc
cap c6  thim
quyén phe
duyét. ban hanh
dung tién do,
chat lugng.

s 7

Huong dan

1. Chu i hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tr1, Ban Bi thu: van ban quy pham

1. Van ban. tai

liéu duoe ban

hanh dung tien |

Ac
g
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phap ludt; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én,
dé 4an ctia nganh, linh vire hodc cia dia
phuong vé cong tac bd tro tu phap, tro
gitp phap ly. .

2. To chue, huong dan, theo déi viéc
thue hién ché dd, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xuat cic bién phap
dé ning cao hiéu luc, hidu qua quéan ly
cua nganh, linh vie hodc cua dia phuong
vé cong tac bd tro tu phap, tro gitp phap
ly.

3. Chu tri hodc tham gia 16 chire cac

' chuyen dé tap huan, boi dl.n:mg nghi¢p

v, phé bién kinh nghiém vé cong téc bo
¢ tu phap, tro giup phap ly.

- dﬁi

ké hoach,
thol gian va bao
dam chat lugng,
theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Truyén dat
dugc cac  ndi
dung vé nghiép

vu theo phan
cong dé cac td
chuc, c¢a nhan

khac hiéu, trién
khai duoc va dat

két qua.
3. Buec co
quan, to chuc

Iop dao tao, bbi
dutmg danh gia
hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém Lra,
50 két,
tong két

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két,
tong két, theo ddi, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién vin
ban cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép ludt; chién luge, quy
hoach, ké hoach. chinh séch, chuong
trinh, dir 4n, d& 4n ctia nganh, linh virc
hodc cia dja phuong vé cong téc bo tro
tr phép, trg gitip phap Iy; dé xudt chu
truong, bién phép, giai phap khic phuc,
xu ly

[, 1\Iﬁii
tham gia dung
tien dé., chat

luong, ké hoach
theo yéu cau ciia
nguoi cha tri.

2. Co van ban,
bédo céo kip thoi,
ding quy dinh
dugc phé duyét.

dung!

Tham gia
tham dinh

Tham gia tham dinh, gop y van ban vé
cong téc bo tro tu phap, tro gitp phép 1y

'N6i dung tham

gia tham dinh,
gop v duoc hoan
thanh theo dimg
ké hoach, chat
lugng do ngudi
chu tri giao.

Thure hién
cac hoat
dong
chuveén
moun.

1. Thue hién _thém tra ho so deé trinh cap
¢6 tham quyén clp cac loai Chimg chi

hanh nghe. Gidy phép hanh nghé trong |

iinh vue bd o fr phap theo quy dinh
cua phap luat.

Thuc hién dang |

quy dinh, dam
bao chat lugng.

s
-
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nghi¢p vu

| tung thanh céng theo quy dinh cha phap

2. Tham gia thuc hién cdc bién phap chi |
dac- diéu hanh quan ly nha nuéc trong
linh vue bo tro tur phap, trg gitip phap Iy
trong pham vi ¢a nudc;

3. Tham gia xiy dimg va td chire thuc
hién cdc bién phap hd tro phat trién hoat
dong bd trg tu phap, tro gitp phap ly.

4. Tham gia xay dyng, trinh cap co tham
quyen ban hanh van ban quan ly, hudng
dan s dung thong nhat cac tueu mau,
oidy té, s séch trong linh vuc bo tro tr
phép, trg gitp phéap 1v theo quy dinh cua
phap luat.

5. Tham gia thuc hién quén 1y céc 16 chirc
xa hoi - nghé nghiép trong linh vire bd trg
tu phap, trg giup phap ly theo quy dinh
cua phap luat

6. Tham gia x4y dung, trinh cip c6 tham
quyén ban hanh tiéu chi xdc dinh vu viée
trg gitip phap 1y phirc tap, dién hinh; tiéu
chi vu viée trg gilip phip ly tham gia t6

[uat.

7. Tham gia quan Iy viéc thim dinh chit
luong vu viée tror gitp phép ly; tham gia
quan 1y va t6 chic dinh gid chat luong
vu viéc trg giup phap ly, hi¢u qua wy
viée trg gitip phap 1¥ tham gia t6 fung de
xac dinh vy viée trg giup phap ly tham
gia 16 tung thanh cong cua cac to chirc
thure hién tror gitp phap 1y trong pham vi
toan quoc; tham gia gitp Bo truong -
Cha tich Héi déng phéi hop lién nganh
vé trg gitp phap Iy trong hoat dong t6
tung o Trung uong va To giup viéc cho
Hoi ddng thue hién nhiém vy cia Co
quan thuong truec. |
8. Tham gia tham muu, gitp Bo truong:
(1) Quan Iy nha mréc V& 1ap su trg giup
phép 1¥; (2) Theo dai, 10 chire thue hién
chinh sach trg glup plap Iyt ngudn
ngén sach nha nuwde va thue hién hé tro
trang cac Chuong trinh muc tieu quoe

gia va Chuong trinh, Pé an c¢6 lién quan

\&
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theo quy dinh phép luét; (3) Té chie thi
hodc xét thing hang chirc danh nghé
nghiép vién chirc trg giup vién phap 1y
hang I.

9. Tham gia viéc yéu ciu, chi dinh cac
Trung tam TGPL nha nudc thue hién vu
viéc TGPL.

Cap tinh:

1. Chi tri t6 chite thuc hién cac van ban
quy pham phdp luat, ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, du én trong linh vue bo troy
tu phap, trg giup phap ly da dugc cép o
thdm quyén quyét dinh, phé duyét.

2. V& [udt surva tir ‘vﬂ]‘l phap luét

a) Tham muru, dé xuit v&i Uy ban nhéin
dan cép tinh thue hign cac bi¢n phap ho
trg phat trién t6 chire hanh nghé ludt su,
t6 chirc va hoat déng tr vén phap luét tai
dia phuong.

b) Chu tri de nghi co quan co tham
quyén cap, cap lai hodc thu hoi Gidy
dang ky hoat déng cua tq chirc hanh
nghé ludt su Viét Nam, to chire hanh
nghé luat su nuoe ngoai tai Viet Nam,
Trung tdm tu vén phap ludt; cap, cap lai
hodic thu hoi Thé tu van vién phap luat.

3. Vé cong chimg

a) Chu tri dé nghi cép co tham quven
trinh Uy ban nhan dén cip tinh dé 4n
thanh 14p, chuyén déi, giai thé Phong
cong chimg: cho phép thanh 1&p, hop
nhat, sép nhap, chuyen nhuong Vin
phong B§; thu hdi quyét dinh cho phép
thanh 14p Vin phéng céng chimg theo
quy dinh.

b) Chi tri dé nghi cép ¢6 thim quyén
trinh Uy ban nhén dan cép tinh xdy dung
co s& dir lidu va ban hanh quy ché khai
thac, sir dung co s dir liéu v& cong
chung.

¢) Cha tri gitp cép cé thim guyén tham
miru Uy ban nhan dén tinh ban hanh tiéu
chi xét duvét hd so dé nghi thanh lap
Van phong cong chimg.
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muu Uy ban nhan din tinh ban hanh

phuong.
¢) Tham muu cép ¢6 tham quyén chi
dinh mét Phong cong chimg hoiac mot
Vin phong céng chimg khéc tiép nhén
hé so céng chimg trong tnromg hop giai
thé Phang cing chimg hodc chim dint
hoat dong Vin phong cong chimg theo
quy dinh cua phap lugt.
g) Tham mru cép co thAm quyen cd vin
ban, D& 4n, phéi hop hudng dan thanh
lap Hoi cong chimg vién (d6i voi dia
phuong chua thanh lap Hoi cong chimg
wen)
4. Ve g1am dinh tu phap
| a) Dénh gid vé 16 chire, chit lugng hoat
déng gidm dinh wr phép o dia phtmng
dé xudt cac gial phap bao dam so luong,
chét luogng ciia déi ngli nguoi giam dinh
tr phép theo yéu cau cia hoat dong td
tung tai dia phuong.
b) Chu tri, phm hop véi co quan chuyén
moén gitip Uy ban nhén dan cap tinh quan
Iy nha nuéc vé gidm dinh tr phdp o dia
 phuong theo quy dinh ctia phap ludt.
5. Vé dau gid tai san: Tham dinh diéu
-]{IBH thurc hién hmh thire déu gia tnure
ruyc.n phé duyét 16 chire dAu gid tai san
du diéu kién thyc hién hinh thirc diu gid
trye tuyé én theo quy dinh cua phap lnat.
6. Vé quan I¥ hanh nghé quan 1y, thanh
[y tai san:
Pé nghi cap c6 thim quyén tam dinh
chi, gia han, hiy bé viée tam dinh chi
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai sén doi
voi Quan tai vien, doaznh nghiép quan ly,
thanh Iv tai san: xo0a tén Quan tai vién,
doanh nghiép quan ly, thanh Iy tai san
khoi danh sich Quan tai vién. doanh
nghiép quén ly, thanh 1y tai san va dé
nghi By truéng BO Tu phap thu hoi
chimg chi hanh nghé Quan i vién theo

d) Chu tri gitip cap ¢ thim quyén tham |

muc tran thi lao cong chimg tai dia |




| giai vién thuong mai hang nim tai dia

quy dinh.

y A Ve hoa giai thuong mai

a) Dé nghi cap co tham quyén cap ca_p
lai, dang ky thay déi noi dung, thu hai
Giay dang ky hoat dong ciia Trung tam
hoéa giai thwong mai, Chi nhanh Trung
tAm hoa giai thuong mai, Chi nhanh cia
to chirc hoa giai thirong mai nuée ngoal
tai Viét Nam.

b) Chu tri thyc hi¢n cac thu tuc dang ky.
ldp va xoa tén hoa giai vién thuong mai
vu viéc khéi danh sach hoa gial vién
thurong mai vu viéc cua So Tu phap.

¢) Chi tri edp nhat, c¢ong bd danh séch
hoa giai vién thuong mai vu viée, to
chirc hoa giai thuong mai trén Trang
thong tin dién tT cua S6 Tu phap; ra
sodt, théng ké, bdo cdo sb liéu vé hoa

phuong.

8. Vé trong tai thmmg mai

a) D& nghi cép co tham quyen cap cap
lai, ding ky thay é‘m noi dung giay phép
thanh 1ap thu héi Gidy ding ky hoat
dong ciia Trung tdm trong tai, Chi nhanh
cua To chuc trong tai nuwée ngoai tai
Viet Nam, Chi nhanh cua Trung tim
trong tai.

b) Cip nhat théng tin vé Trung tam
trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién
cua Trung tdm trong tai; Chi nhanh, Van
phong dai dién cia T6 chic trong tai
nudc ngodi tal Viét Nam.

¢) Chu tri cung cap théng tin vé viéc |
dang ky hoat dong, viéc lap Chi nhanh,

Vin phong dai dign cua Trung tdm trong

tai: Chi nhanh, Vin phong dai dién cua |
To chire trong tai nuéc ngoai tai Viét |

Nam cho co quan guan Iy nha nudc, m

chite va c4 nhén cd yéu cau theo L|T_l\r

dinh cua phdp luat

9. Chu tri gilp cap cé tham quyen tham

muu Uy ban nhén dép cip tinh quan Iy

| nha nuéce vé hoat dong thita phét lai 1ai
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dia phuong theo quy dinh cta phép luat.

10. Veé tro gitip phap ly

a) Tham gia thuc hién nhi‘ém VU cua co
quan thuong trye Hi dong phoi hgp
li€n nganh vé tro giap phap Iy trong hoat
dong 10 tung & tinh, thanh phd true thude
Trung uong.

b) Chi tri dé nghi cép cé tham quwen
trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh
bd nhiém vé cap thé tro gitip vién phap
Iy, mién nhiém va thu hoi thé tro gmp

vién phap 1y, cap lai thé trg gitp vién
phap lv.

¢) Chu tri dé nghi Lap c6 tham quyen tal
dia phuong dé nghi B6 Tu phép 10 chu'c
kiém tra tép sy trg gidp phap ly:Chu tri

dé nghi cap co tham quyen cap, cap lai,
thu hoi the cQng tdc vién trg giup phap
ly; Chu i dé nghi cép co tham quyén
cép, thay d6i ndi dung, cap lai va thu héi
Giay ding ky tham gia tro giup phap Iy
ciia to chite diang ky tham gia tro gitip
phap ly theo quy dinh ctia phap luat.

d) Chu 1ri Iva chon, ky két, thuc hién va
cham dirt hop ddng thyre hién tro gifp
phap Iy v&i cde t6 chite hanh nghé luét
s td chirc tr van ph.E'Lp ludt; chu tri
kiem tra, giam sat viéc thuc hién hop
déng thie hién tro giup phap 1y cua td
chuc ky két hcrp d(mg, chu tri quan Iy va
to chire danh gia chat luong vu viée tro |
giup phap ly, danh gia higu qua vy vige

tro giup phép ly tham gia t6 tung de xdac

dinh vu viée TGPL tham gia td ung

thanh cong.

e) Chu tri tham muu vé viée Cong bo

danh sach t6 chuc thuc hién to giup

phap ly, ngudt thuc hién tro giip phap

lv tal dia phuong, dang tai trén Trang

théng tin dién tr cua S¢ Tu phap va gui

B6 Tu phap dé wng hop. dang tai trén

Céng thong tin didn tir cua B Tur phap.

g) Chu tri quan Iy, huéng dén. kiém tra
| Ve 1o chire va hoat déng cua Trung t&m

\ &
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tro gitip phap ly nha nude, hoat dong tro

gilip phap 1y cua céc t6 chirc tham gia
_ tro giup phap ly theo quy dinh phap luat.
Noi dung phai
J hop duoc duoc
' Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | hoan thanh theo
26 Phoi hgp | muu hoach rdinh va thyc thi chinh sach | dimg tién d6 kﬁé
‘ thuc hién | lién quan dén nganh, 1inh vuc nhiém vu | hoach, chat
dirge phan cong. lugng theo yéu
cau clia ca quan,
) t6 chire.
I. Tham du cdc cude hop lién quan dén | Tham du day du,
Thyc hién | linh vyuc chuyén mon & trong va ngodi | chudn bi tai liéu
5 nhiém vu | co quan theo phén cong. va y kién phat
=" | chung, héi | 2. Tham dir cac cudc hop don vi, hop co | biéu theo véu
. hop quan theo quy dinh. cau.

Xay dung, thuc
| hién ké hoacl}
" ' X@y dyng va thuc hién ké hoach cong téc nim, quy, Eheul dunng ]::e
| théng, tuan ctia c4 nhén O, SORE 1
cua dom vi, co
quan vé nhiém

vu duoc giao.

' 2.9 | Thue hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao,

3- Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Duge quan 1y rie ti€p | Quan hg phbi hop trwe | Csc cé nhdn, don vi |

* " A ~ A "
va ldem QuYSLREEQua | iép trong don vi phéi hop chinh
r Cac cong chire chuvén it Qe v thuge BY Vé—-
Lanh dao truec tiép ne ) cac co quan, don vj

mon khac trong don vi

khac ¢ lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢4 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac bg, co quan ngang bg, co quan
thuoe Chinh phu, Toa an nhan dan |
101 cao, Vign Kiém st nhan dén toi oo
cao, cic co guan cua QUE"‘!E Hbi, Dai Thu thap cac E]laﬂg tin can thiét cho
bi¢u quoc hoi viéc thire hién cdng viéc chuyén mon.

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

L ]

Lay théng tin thong ké.

A4
'_;f""
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e Thuc hién bdo céo theo véu cau.

Uy ban. nhﬁn dan cac cap; so, ban, e Kiém tra, huéng din cde hoat déng
nganh o dia phuong va céce co quan, chuyén mén.
t6 chire khac co lién quan

e Tham gia cac cude hop co lién quan.
e Thu thip cac théng tin can thiét cho

vige thyc hign cong viée chuyén mén.
o Léy théng tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
iy | Quyén han cu thé
4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugce giao.

P » . A 3 ) R - - - .
4.2 | Tham gia y kién ve cac viéc chuyén moén cta don vi.

4.3 | Dugc cung cap cdc théng tin chi dao didu hanh ciia t6 chire trong pham vi
| nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yeu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phéan cong
| cua thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh df, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao | Tot nghidp dai hoc trér 1én chuyén nganh lut.

Boi dudng, » Co ching chi boi dudng kién thire, ky nﬁng quém Iy nha |

chimng chi nude déi véi edng chie ngach chuyén vién chinh va
trong duong hodc cé bing cao cip Iy luan chinh tri -
hanh chinh.

e (o thoi gian gifr ngach chuyén vién va tuong duong tir di |
09 nam tro 1én. Trudmg hop cé thoi gian trong duong voi |
ngach chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Kinh nzhiém
O S Trong théi gian gilr ngach chuyén vién va tuong dwong |
(thanh tich cong
the) da tham gia x4y dyng, tham dinh it nhét 01 van ban quy |
pham phap luat hodc deé tal, dé an, dy én, chuong trinh
nghién ciru khoa hoc tir ¢p co s& tré 18n ma co quan sir
dung cong chire duge giao chu tri nghién ciru, xay dung
| dd dwoc cap co tham quyen ban hanh hoac nghiém thu.
e Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
Pham chét ¢4 chil triromg, chinh sach cia Pang. phap luét eta nha nude,
| nhan | guy ulnh cua co quan.

! o Tinht 1:111 trach nhiém cao voi cong vige, voi tap thé, phm

AL
P2
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hop cong tic tot.
Trung thue, thang th:m. kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyeu tac. can than, bdo mat thong tin.
Kha nang doan két noi bo.
Chiu duge dp lue trong cong viée.

Tép trung, sdng tao, tir duy déc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

Co kha nang tham muru, xdy dung, thuce hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chmh sach, nqh] quvet ké
hoach, giai p‘nap ddi véi cac van dé thue tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Cé kha ning cu thé hod va té chire thue hién hidu qué cac
chi truong, dudmg 16i cia Pang, chinh sach phap lujt cla
Nha nuée & linh vire cong tac duoc phan céng.

Cé kha nang dé xudt nhimg chu trrong, xay dumg quy
trinh ndi by va giai phap gidi quyét céc van de thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugce cac kién thirc chuyén séu, nang
cao vé linh wvire hoat dong va thuc thi, k¥ ning xu ly céc
tinh hudng trong qua trinh huéng déan, kiém tra, glam sat,
tham muru, dé xuat va thue hién cong viée theo vi tri viée
lam.

Hiéu va vin dung duoc cac kién thire vé phuong phap
nghién ciru, t6 chic, trién khai nghién ciu, xdy dung cac
tai lidu, dé tai, dé 4an thude linh vuc L.huyen mon dam
nhigm.

Biét van dung céc kién thite co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢é ki ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vye.

Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thudt xdy dung, ban
hanh vin ban vao céng viéc theo yéu ciu cia vi i viée
lam.

5.2- Cic nang lue

Nhom niang
luc

Nham ndng lwc

chung

|
| Tén ning lye Cip dd
e DPao dic va ban linh 3-4
e Td chire thue hién cong viéc 3-4
o K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban | 3-4
o (i1ao tiép ung xir 3-4 |
e Quan hé phdi hop 3-4 |

\x |



Phu hop vdéi
chirc néing,

* Su dung ngoai ngix nhiém vu cua co
quan, to chirc,
don vi sur dung
vi tri vigc lam

» Su dung cong nghé thong tin t;l”uqc edp cd

tham quyen phé
duyet

o Kha nang tham muu xay dung vin ban 3-4

Nhidm niing hee | Kha nang hwéng dan thuc hién van ban 3-4
. 2. |« Khanang kiém tra thie hién van ban 3-4
chuyén mon — — TR

¢ Kha nang thim dinh, gép v van ban 3-4
o Kha nang phéi hop thye hién van ban 3-4
e Tur duy chién hroc 2-3
' . e (Quan ly su thay do1 2-3
e i:f ?}g: e s Ra quyét dinh 2-3
L e Quan ly nguf"m Ire 2-3

e Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao i




BO TU PHAP

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién vé bé try tw phap,
tro giap phap ly
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc

(Dia chi try s& co quan)

Quy trinh c6ng viéc
lien quan

(tén tai li¢u, quy trinh cong viée lién quan VTVL)

1- Muc tieu vi tri viec lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gla x4y dung va t6 chire thuc hién van ban, chu truong, nhiém vu,
giai phap ve linh vye b6 trg tur phép, trg gitp phap 1y bau gom céc linh vue: luat
su, tir van phap ludt, cong chimng, gidm dinh tu phap, dau gla tal san, trong tai
thuong mai, thira phat lai, hoa giai thuong mai, hanh nghé quan ly, thanh ly tai
san, tro giup phap 1y (goi 2t la Iinh vue b trg tr phap, trg gitp phap 1y); tham
gia hudng din céng tac bd tro tu phap. tro gitp phép 1y thire hién nhiém vu vé
cﬁng tac b tro tur phép, tro gitip phép ly duge phén cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

i g i

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vu,
Ming céng
viéc

Cong viée cu thé

Ticu chi
danh gia
hoan thanh
cong viée

Xiy dung
van ban

Tham gia xay dung du an, du thao vin \ N

ban quy pham phép luat, dé an, chuong
trinh va cac van ban khéc trong linh vue
bo trg tu phép, tro gitp phap 1y.

Hodie d6i véi cdp tinh:

Tham gia x8y dung du thao nghi quyeét,
qu»et dinh. chi thi va cac van ban khic
thude tham quy én ban hanh cua Hoi dﬂng
nhin dan, Uy ban nhan dén, Chu tich Uy
ban nhan dén cép tinh vé linh vuc bé trg
tu phap, tre giup phap ly.

3
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Huong dan

I. Tham gia hudng dan trién khai thie
higén cac quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu: van ban quy pham phap luat
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach., chuong 1wrinh, du an,

dé 4n cua | ke

dung
soan thao,
tham gia
dung tién do,
chat lugng,
ké hoach
theo véu cau
cua  ngudi
giao nhiém
v, chu tri.

1. Van ban,
tai ligu duge
ban hanh
diing tién da.
hoach,

A
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nganh, linh vyc hodc ctia dia phurong ve
cong tac bé tre tur phép, trg giup phép ly.
2. T6 chite, huéng dén, theo dbi viée thue
hién ché d9, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phdp dé nang
cao hiéu e, hiéu qua quan 1y cia nganh,
linh vire hodc cua dja phuong vé cong tac
bo ro tu phap, tro gitp phap ly.

. Tham gia to chirc cac chuyén dé tap
huan boi duo'ng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé céng tac bo tro tr phép, tro
giup phap ly.

' chit

thei gian va
bao dam
lrong
theo yéu céu
clia cp trén.
2 Tru}-'éﬂ
dar diroc céc |
ndi dung vé
nghigp  vu
theo  phan
cong dé cdc
to chire, ca
nhan  khac
hiéu, trien
khai duoc va
dat két qua.
3. Duogc co |
quan, to
chure lop dao
tao, boi
duéng danh
gia hoan
thanh céng
viéc  giang
day.

Tham gia 6 chic so két, tong két, theo
déi, kiém tra, phan tich, ddnh gia vi bao
cao viéc thuc hién van ban cua B& Chinh

1. Dam bao

theo  ding

quy dinh, dap

img duge yéu
L 1.

cau, nhigm vu

de ra.

3 K;zn;;& lI’i: Ban BI thu; vin ban quy ph:idm phap | 2. Noéi dm:Eg
ttmg S luart; CI"IIEFI luge, quy hoach, ke__ hoach, | tham ~ gia
chinh sach, chuong trinh, dir an, dé an L.LIEL I dung tién do,
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé  chét luong,
cong tac bo tro tr phap, tro gitip phap ly | ké hoach
theo véu cau
cua  nguoi
chu tn.
'Noi dung
5 4 TT}am €4 Tham gia tham dinh, goép v van ban vé th?m i
2 tham dinh G S : iy ... |tham dinh,
puie-y cong tac bé tro tu phap, wo gimp phap ly T
van ban gop v duae
hoan thanh
A

b



2l

theo dung ké
hoach, chat
lugng do
nguoi chu tri
giaﬂ.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghigp via

1. Thyc hién thim tra dé trinh cép c6
tham quyen cap cdc logi Chung chi hanh
nghé, Gidy phép hanh nghé trong linh |
vire b trg tr phip theo quy dinh cta
phap luat.

2. Tham gia thuc hién cdc bién phap chi
dao, diéu hanh quan ly nha nudc trong
linh vire bé tro tw phép, tro gitp phép 1y
trong pham vi ca nude.

3. Tham gia xdy dung va 16 chire thuc
hién cdc bién phap hé trg phat trien hoat
ddng bd tre tu phép, tror gitip phép 1y.

4. Tham gia xay dyng, trinh c:ip ¢6 tham
quven ban hanh van ban quan ly, hudng
dan sur dung théng nhat cic biéu mau,
gigy 10, 50 sach trong linh vire bé trg tu
phap. tro giup phap ly theo quy dinh cua
phap luat.
5.Tham gia quan Iy cic t6 chirc xa hoi -

'nghé ngha(;p trong linh vuc bé tro tur
' phép, tro gitp phéap ly theo quy dinh coa
| phép luét.
6. Tham gia xdy dung, trinh cap c6 tham
quyén ban hanh tiéu chi xde dinh vu viée
tro gitip phap 1y phire tap, dién hinh; tiéu
chi vu viéc tro gitip phap 1y tham gia 16
tung thanh cong theo quy dinh cta phép
luat.

7. Tham gia quan ly viéc tham dinh chét
| lugng vu viéc trg gitip phdp 1y: tham gia
quan ly vato chire danh gia chat lrong va
vige trg giup phap 1y, higu qua vu viée trg
| gitp phap ly tham gia to tung dé xdc dinh
vu viée 1o gitip phap ly tham gia td tung
thanh cong cua cac 16 chirc thuc hién tro
gitip phép ly trong pham vi toan quc;
tham gia gitp Bo truong - Chu tich Hai
dong phoi hop lién nganh ve trg gilp

phap lv trong hoat dong 16 tung o Trung

. Tham gia

-'.’Iay dua, thye
hién cac
nhiém  vu
dugc  glao
theo yéu cau
cua  nguol
chu trl, dung
quy  dinh,
dam hao
chat lugng.
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uong va To gitp viée cho Hoi dong thuc
hién nhiém vu cia Co quan thudng truc.
8. Tham gia tham muu, gitp B¢ trudng:
(1) Quan 1y nha nuéc vé tap su trg giup
phap 1y; (2) Theo d&i, té chite thue hién
chinh séch trg gitip phap Iy tir nguon ngan
sach nha nudc va thyc hi¢n hd trg trong
cac Chuong trinh muc tiéu quic gia va
Chwong trinh, Dé an c6 lién quan theo
quy dinh phap luat; (3) Té chire thi hodc
xét thing hang chitc danh nghé nghiép
vién chirc trg giap vién phap 1y hang I.
9. Tham gia viéc yéu cau, chi dinh céc
Trung tdam TGPL nha nuéc thue hién vu
viéc TGPL theo tham quyén.
Cap tinh: _
1. Tham gia t6 chire thue hién cac van ban
quy pham phép ludt, ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, du an trong Iinh vuc bc:- tro tu
phép d3 dirge cdp cé thim quyén quyét
dmh, phé duyét.
2. Vé luat su va tir vin phap luat:
a) Thyc hién thu tuc dé cip c6 thim
quyeén cap, cap lai hoic thu hoi Giay
dang ky hoat dong cia m chire hanh
nghe ludt su Viét Nam, t6 chire hanh
J::ghe ludt s nude ngoai tai Viét Nam,
Trung tim tu van phap ludt; cap, cép lai
hode thu hm The tu van vién phap luét;
h) Cung cép thong tin ve viéc ding ky
hoat déng cua t6 chirc hanh nghe luat sur
Viét Nam, td chirc hanh nghé luat su
'nucc ngoai cho co quan nha nude, to
| chirc va ¢4 nhdn c6 yéu ciu theo quy
 dinh cua phap luat; ﬂe nghi Doan ludt su
cung cap thong tin vé m chic va hoat
déng cua lult su, yéu céu 16 chire hanh
nghé luit sur bdo céo ‘.e tinh hinh té
chite va hoat dong khi can thlet
¢) Thyc hien thu tuc dé chp co lham
quyén mp Lap lai hodc thu hdi gidy
dang ky hanh nghe luat sur vai tu cach ca
nhan: 1ap danh sach, theo déi nguoi
dang ky hanh nghé tai Doan luat su tai

v



dia phuong.

3 Ve cong chung

a) Pé nghl cap 6 thim qu},«en tai dia
phuong de nghi B¢ truomg Bo Tur phép ba
nhiém. bé nhiém lai. mién nhiém Ca ong
chimg vién; thuc hi¢n ding ky hanh nghé
va cdp, cap lai Thé cong chumg vién,
quyét dinh tam dinh chi hanh nghé céng
ching, xda ding ky hanh nghé, thu héi
Thé cong chimg vién; quan 1y tp sir hanh
nghé cong chimg theo quy dinh cua phép
luat.

b) Thyc hi¢n thu tuc de cap ¢6 thim
quyén cép, cip lai, thu héi Gidy dang ky
hoat dong cua Vian phong cong chimg;
ghi nhin thay doi danh sdch cong chimg
vién 1a thanh vién hop danh v& danh séch
cong chimg vién lam viéc theo ché 49
hop déng cia Van phong céng ching;
xem xét, thong hao b?mg van ban cho Vian
phong céng chimg vé viée dang ky danh
sach cong ching vién lam vigc theo ché
d6 hop dbng; cung cép théng tin vé ndi
dung dang ky hoat djng cua Van phong
cong chimg theo quy dinh cua phép luit.
¢) Tham gia thuc hién bdi dudng nghiép
vu e¢dng chimg hang nam doi véi truong
hop dia phuong chua thanh ldp Héi cong
chumng vieén.

4. V& giam dinh tr phap

a) Thuc hién cdc thi tuc dé cap cd tham
quyén trinh Uy ban nhdn din cép tinh
quyét dinh cho phép va thu hdi quyét dinh
cho phép thanh lap Van phong giam dinh
tu phap; ch_uyén doi loai hinh hoat dong,
thay doi, bo sung linh vie giam dinh cia

| Van phong giam dinh tw phap.

b) Thuc hién thu tuc dé Cap co thiam
qmen Lap cap lai. thu hoi Gidy dang ky
hoat dong cho Van phong gidém dinh tu
phap: phdi hop vai cac co quan chuyén
moén thude Uy ban nhan dan cap tinh vé
viéc bd nhiém, mién nhiém giam dinh

vién tu phap o dia phuong: 16 chue béi |

\3
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dudng chuyén mén, nghiép vu va kién
thirc phap luat cho giam dinh vién tu phap
o dia phmmcr

5. Vé dau gia tai san

Thire hién thi tuc dé cdp cé tham quyén
cdp, cdp lai, thu héi, thay déi ndi dung
giay dang ky hoat dong cho doanh nghiép
ddu gid tai san. chi nhénh cua doanh
nghi{ap dléu gia tai san, cé.p, cap lai, thu
hoi thé dau gia vién.

6. Vé quan ly hanh nghé quan 1y, thanh 1y
tai san

Thue hién thi tuc vé ding ky hanh nghé,
lap va céng bé danh sich Quén tai vién,
doanh nghiép quan 1y, thanh ly tai san tai
dia phuong.

7. V& hoa giai thuong mai

a) Thuc hién thi e @€ cip cé thdm
quyen céap, cap lai, dang ky thay ddi néi
dung, thu hdi Gidy dang ky hoat dong cua
Trung tdam hoa giai thuong mai. Chi
nhdnh Trung tdm hoa giai thuong mai,
Chi nhanh cia t6 chirc hoa giai thuong
mai nudc ngoai tai Viét Nam.

b) Thuc hién tha tuc dang ky, ldp va xba
tén hoa giai vién thuong mai vu viée khoi
danh sach hoa gidi vién thuong mai vu

viéce cua So Tu phap.
¢) Tham gia cép nhat, cong bd danh sich
| hoa giai vién thuong mai vu viéc, td chire
| hoa giai thu::mg mai trén Trang théng tin
dign tur ctia 8¢ Tu phap, ra sodt, thong ké,
bdo cao sb lidu vé hoa gial vien thuong
mai hang nam tai dia phuong.
8. Vé trong ta1 thuong mai
a) Thue hién thu tuc de cap co thiam
quveén cap, cap lai, dang ky thay ddi noi
dung gidy phép thanh lap, thu héi Gidy
dang ky hoat dong cua Trung dm trong
tai, Chi nhanh ctia Té chie trong tai nudce
ngoai 1ai Viét Nam, Chi nhanh ecna Trung
tam trong tai.
' b) Cap nhat théng tin vé Trung tam trong

tai, Chi nhanh, Van phong dai dién cua
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. £ A - L .
' ¢) Tham gia cung cap thong tin vé viéc

Trung tdm trong tai; Chi nhanh, Vian phong
dai dién ctua TO chirc trong tai nude ngoai
tai Viét Nam.

dang ky hoat dong, viéc lap Chi nhénh,
Vin phong dai dién cia Trung tdm trong
tai; Chi nhanh, Vin phong dai dién cua
Té chie trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam cho co quan quan ly nha nudc, t6
chirc va ca nhén ¢é yéu cdu theo quy dinh
cua phap luat.

9, Tham gia gitp Uy ban nhan dap cap
tinh quan I nha nude v& hoat dong thira
phat lai tai dia phuong theo quy dinh cta
phap luat.

10. Vé tro gitp phép 1y

a) Tham gia thyc hién nhiém vu cua co
quan 1hlrfmg truc Héi déng phéi hop
lién nganh ve trg gitp phap ly trong hoat
dong 10 tng & tinh, thanh phé truc
thude Trung uong:

b) Tham gia d& nghi cap ¢ tham quyén
tai dia phuong dé nghi Bé Tu phap to
chire kiém tra tdp su tro g:up phap ly;

Tham gia dé nghi cédp ¢6 thim quyén
cap, cap lai. thu héi the cong téc vién tro
giup phap ly; Tham gla dé nghl cap co
tham quyen cap, thay ddi noi dung, cap
lai va thu héi Gidy dang ky tham gia tro
gitip phép 1y cta to chite dang ky tham
gia trg giup phéap ly theo quy dinh cta
phap luét;

¢) Tham gia lua chon, k¥ két, thue hién

va cham dit hop dnng thue hién trg giop

| phdp 1y véi cac t6 chic hanh nghé luat

sir, 16 chire tr van phap Iuar; tham gia
kiém tra, gidm sat viéc thuc hién hc‘p\
dong thl,n. hién trg giup phap ly cua to
chirc ky két hop dong tham gia quan ly
va 16 chire danh gia chat lwong vu vide
trg giup phéap ly, higu qua vy vige trg
giup phap ly tham gia t0 tung thanh
cdng:

| d) Tham gia dé nghj cip ¢6 tham quyén

\\#‘\
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cong bo, cap nhat danh sach cdc td chire
thue hién tro giap phap ly. nguéi thuc
hién tro giap phap ly tai dia phuong,
dang tai trén Trang théng tin dién ti cia
S& Tu phép va giri B Tur phap dé ding |
tai rén Cong thong tin dién tir cua B
Tu phap. 1

e) Tham gia quan 1y, huéng dén, kiém
tra vé to chite va hoat déng cia Trung
tam trg gidp phap I¥ nhd nude, hoat
dong trg giGp phdp 1y ciia cdc t6 chic

tham gia trg giup phap 1y theo quy dinh
phap luat.

| ' Noi  dung
phoi hgp
duroc  duoc
, Phéi hop véi céc don vi lién quan tham gf:; tgjzh
26 Phoi hgp thye | muu hoach dinh va thyc thi chinh sich Gén do k%é
- hién lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu Y ol
diroe-phiin cing hoach, chat
luong  theo
yeéu cau cia
co quan, to
chirc f
Tham du |
I. Tham du céc cude hop lién quan dén | diy du,
: ..+ | linh vuc chuyén mén ¢ trong vé ngoai co | chudn bj tai
. Thue hién ché o 5 5 L
2.7 8% Yt hiow quan theo phal:l cnn%. . 11?}1 va y
% TS 2. Tham du cac cude hop dom vi, hop co | kién phat
quan theo quy dinh. biéu  theo
yéu céu.
Xay dung,
thuc hién ké
hoach theo
Xay dung va thyre hi¢n ké hoach céng tic ndm, quy, théng, dung ké
2.8 | tuan cia ca nhan hoach cong |
1ac cua don
vi, ¢o quan
va nhiem vu
| — duoc giao.
129 Thue hién cac nhiém vu khac do cé'Lp trén giao.
3- Cac moi quan hé cong viée ff}-'

3.1- Bén trong



Dirge quan ly trye | uan hg phéihoptrwe | Cic don vi phéi hop
tep va l«ueum Ellll‘i'?‘ tiép trong don vi chinh
ket qua baoi

| Cac céng chire chuyén | Cac don vi thude B6 va co
Léanh dao truc tiep mon khéc trong don vi quan. don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

® ‘[ham gia cac cugc hop co lién quan.
Céc Bo. co quan ngang B, co quan |, Cung cap cac théng tin theo yéu cau.
thuge Chinh phu, Toa an nhén dan
t6i cao, Vién kiém sat nhan dan tdi

cao, cac cO quan cua Quoc Ho61, dai h _ ,
biéu qugc hoi e Lay cac thong tin thong ké.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vige chuyén mon.

» Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

'» Kiém tra, huéng dén cac hoat déng
. ) chuyén mon.

Uy ban nhin dén céc cip: So, ban,
nganh ¢ dia phuong va cac co quan,
16 chirc khac ¢6 lién quan

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

o Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thue hién céng viéc chuyén mon.

o Lay théng tin thong ké.

4- Pham vi qu}fén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu duge giao.

4.4 ' Pugc yéu cdu cung cap théng tin va danh gid mirc dd xde thuc clia thong
tin phuc vu cho nhiém vu dwoe giao.

4. 5 | Puge tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong
cua thu truong.

5- Cac vé‘u cﬁu veé trinh do, nang lue
5.1- Yéu ciu ve trinh dg

- 1 A
Nhém yvéu cau Yeu cau cu the
Trinh d¢ dao tao e Tat nghiép dai hoe trd 18n chuyén nganh Inat.

Bai dudng, o Co chung chi boi duong kién thire, k¥ nang quan Iy nha
ching chi nuée dbi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong
‘ duong.
| Pham chat | » Tuyér d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
A

_‘_..—-“_
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ca nhan cht truong, chinh séch clia Péang, phip luit cia nha |
nude, quy dinh ciia co quan.

o Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tip theé,
phoi hop cong tac 1ot

= Tmng thue, théng thin, luen dinh nhung biét lang nghe.

e Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thang tin.

o Kha ning doan két ndi ba.

o Chju duge ap luc rong cong viée.

‘ o Tap trung, sang tao, tir duy déce lap va logic.

Céc yéu cau khac | e Co kha ning tham muu, xay dimg, thuc hién, kiém tra vd
tham dinh cdc chd truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap déi véi cac van dé thyc tién lién quan |
trong pham vi chire nang, nhi€ém vu duoc giao. '

» (6 kha ning cu thé hod va té chire thuc hién hidu qua
cde chu trrong, dudmg 18 ciia Pang, chinh sach phap
luat cua Nha nudc U linh vuc cong tac duge phan cong.

» (0 kha nang d& xuat nhimg chu trirong, \ay dung quy |
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cde vén dé thyc tién
lién quan dén chirc nang. nhiém vu ctia don vi.

o Hiéu va van dung dwoc cic kién thite chu}'en mén va
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ néng xu 1y céc tinh |
huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat,
tharm muru, dé xuat va thyce hién :xmg vige 11]&:0 vl trl vige lam.

 Hiéu va vin dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to6 chire, trién khai nghién ctu, xay dung, cac
tai liéu, dé tai, dé an thude linh vue chuyén mon dam
nhiémi.

e Biét van dung cac kién thic co ban vi nang cao vé
nganh, linh vue; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day,
huéng din nghiép vu vé nganh, linh virc.

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao céng viée theo yéu cau cua vj tri

vige lam...
5.2- Cac nang luc
Nhiom nang lye Tén nang lue Cap da
¢ Dao duc va ban linh 2-3
e T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
= . ¢ KV thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhonr mang lue : T . =
e e Giao tiep Ung xu 2-3
CHibel L = T =
= e Quan hé phoi hop - 23
e e Phu hop vl
¢ Su dung ngoal ngor e
| = chuc nang,

A



» Str dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua
co quan, to
chuc, don vi |

sirdung vitri |

viée lam duoc
c;ip co tham
quyén phé
duyét
¢ Kha nang tham mumu x4y dung van ban 2-3
L T '» Kha néng hl{{?ng din thuc hién van ban 2-3
S L= " Je Kha nang kiém tra thire hién van ban 2-3
| chuyén mon i — - e :
» Kha nang tham dinh, gop y van ban 2-3
‘e Kha ning phdi hop thire hién van ban 2-3
e Tu duy chién luge 1-2
- e (QQuan |y sur thay doi 1-2
: » Quan ly nguon lyc 1-2
o Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ciia lanh dao

8



PHU LUC VIII
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
VE PHONG NGUA VA GIAI QUYET TRANH CHAP PAU TU QUOC TE
VA VI TRI VIEC LAM DAI DIEN BO TU PHAP TAI PHAI DPOAN THUONG
TRU'C CUA VIET NAM BEN CANH LIEN HIEP QUOC, TO CHUC THUONG
MAI THE G101 VA CAC TO CHU'C QUOC TE KHAC TAI GIO-NE-VO

(Kém theo Thong tu 56 (6 /2023/TT-BTP ngéneddthdang Enam 2023 ciia Bo truomg Bo T phap)

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

el { =t ¥ . % A - £ A - Mﬁ ""i tﬁ‘k"iéc lﬁm:
Tén Vi tii vige lam: Chuyen vién cao cap ve phong

ngira vi gidi quyét tranh chip dau tu quoc té Ngay bit dau thuc
hién:

[ |

| Pia diém lam viéc (D1a chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)
| lién quan

1- Mue tiéu vi tri viée lam: (Tdm tat tong quan vé vi tri viée lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vy, giai phap vé cong thc
phong ngira va giai quyet tranh chap dau tir qudc t&; chi tri xdy dyng vén ban quy
pham phap luat va huong dan cong téc phong ngua va glal quyét tranh chap dau tur
quoc te; chu trl thue hien nhiém vu phong nglra va giai quyét tranh chép diu tu
quoc té duoc phan cong.

2- Cau: cong viéc va tieu chi danh gia

Cdc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
vu, ming Cong viée cu the hoan thianh
'. cing viée cong viéce
Vin ban 42

an,  chuong
trinh .. dam
béo ding tién
dé, chét hrong
dugce cap co

Chu tri xay dung dy én, dy thao van ban
Xay dung | QPPL, dé 4n, chirong trinh va van ban khac
van ban | vé phonJ ngita va glai quyét tranh chap dau
o quoc te.

tham  quyen
phé  duyér,
ban hanh.

| = :
Illm“l ng dan | . Chu tri huong dan trién khai lhm hién cac | 1. Van ban,

s
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- quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu: van

ban quy pham phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du an, de an vé phong ngira va giai quyet
tranh chap dau tu quoc te.

2. T6 chirc, hudng dan, theo déi viée thyc
lnen ché dg, chinh sach chuyén mén, nghiép

. @& xuft céc bién phap dé nang cao hiéu
iu‘c hiéu qua quan ly vé phong ngira va giai
quyét tranh chép dau tu quc té,

3. Chu tri 16 chite cac chuyén de tap huén,
bm dudng n_g;hmp vy, pho l:nen kinh nghiém
vé phong ngira va giai quyét tranh chap dau
fir quoc té.

tai lieu duoc
ban hanh
ding tién do,
ké hoach. thoi
gian va bao
dim  chat
lugng  theo
yéu cau cua
cép trén.

2. Truvén dat
duoc cac noi
dung vé
nghi¢p  vu
theo phan
cong dé céc td
chire, ¢4 nhan
khiac  hiéu,
trién  khai
duge va dal
két quaé.

3. Pugc co
quan, t6 chirc
lop déo tgo,
boi  dudng
danh gia hoan
thanh  cong
viéc giang
day.

{5 ]
L

Kiém tra.
don doc.
sor két,

tong ket

Chi tri to chirc so két, T.lfsng két, theo dai,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao céoviée
thue hién cde quy dinh Bé Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban quy pham phép luét, chién luoc,
quy hoach. ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, d& 4n cua nganh, linh vuc vé
phnnﬂ ngira va giai quyét tranh chap dau tu
quic té; d& xuat cha truong, bién phap, giai
phap khac phuc, xir 1y.

1. Van ban
bdo cdo két
qua kiém tra
dugc thuc
hién ding
théi han quy
dinh.

2. N1 dung
bao cao, danh
gid cd deé xuat
kip thai, diung
ke hoach,
durgre cap
tham quven
phe duvét.

Co

i
G




INg’)i dung
tham gia tham
dinh, gép ¥

glgam 88 Tham gia thim dinh, gop ¥ van ban ve cong ciu:gc igin
24 | am dinh . o nh chi thanh  theo
4 P ¢ phong ngira va giai quyét tranh chip diu | ,. z
cacvan | il Z dung ke
ban 4 |h{lach chat
lugng do
nguoi cha tri
giao.
1. Phong ngira tranh chap diu ur quf)c té Bim bao quy
a) Chu ti nghién ciru, dé xudt, xdy dyng |Winh cong tdc |
chién luorc, de an phong tranh va giam thiéy | va theo ding
tranh chap quoc té. 1?5‘; hoach ve
b) Chu tri viéc giai quyét vudng mac, khiéu | 7P do. ':!’nat
nai cua nha dau tu theo quy dinh cta phép ]““T”% s h,JFu
]uat qua cong viec.
¢) Chu i t6 chirc cac héi thao, tap huén, pho
bién thong tm we phong ngira va giai quyét
tranh chap qudc té.
d) Cha tri tién hanh céc hoat dong hop téc‘, |
hoc tép kinh nghiém cta nude ngodi ve
phong tranh, giam thiﬂl.] tranh chap dic biét
Thyc hi¢n |tai cdc dién dan qudc té nhu UNCITRAL,
cac hoat | ICSID.
2.5 d@ng e) Chu tri nghién ctru khoa hoc Vé: cée van dé
::-h.u?fen lién quan t¢i phong ngira tranh chap quoc té.
men: |6 w2 %
ashiegv, = Giai quyet tranh chap

dugc phan cong chu tri;

a) Truc T.‘lE‘p tham gla giai quy & we mét phap
1v, ndi dung tranh chap dau tu quoe té ¢d lién
quan t6i Viet Nam dugce phan cong chu tri
bhao gom: chi tri thuong lwong, tham van.
thoa thugn cac vin dé quy trinh 6 tung, céc
van dé vé lua chon trong tai. thué Juat su, thu
thap hé so chimg cit, phoi hop véi luat su xay
dung cac ban dé trinh cua phia Viét Nam., xu

1y cac van dé phap luét trong nudc, chu tri

thue hién cac cong viéc lién quan truoc, trong
va sau cdc phién xét xir, bdo cdo cdp tén dé
xir Iy eong viée theo diing quy trinh 6 tung.

b) Poi voi cac vu viée Bd Tu phép khéng
chu tri thue hién vai
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tro dai dién phap 1y theo chi dao cua Chinh
phu, Thu woéng Chinh phi va B§ trudng Bé
Tu phap.

¢) Chu tri nghién ciru, thye thi phan quyét clia
Hoéi doéng trong tai qudc te.

Phbi hop
thue hién

Phéi hgp véi cdc don vi lién quan va céng
chirc tham muu hoach dinh va thue thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vire nhiém vy
duge phan cong.

1. Cong viéc,

nhiém VU
duoc giao
thong  suét.

tao dugc moi
guan hé cong
tac phat trién
hiéu qué cao.
2. N6i dung
phoi hop
diroc hoan

thanh dat chét .

lugng,  theo
dung tién do
k€ hoach.

Thue hién

nhigém vu

chung, hé
hop

Tham du cac cuge hop lién quan dén linh vurc
chuyén mén & tong va ngoai don vi theo
phéan cong.

Tham du diy
dd, chudn bi
tai liéu va y
kién phat biéu
theo véu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay  dung,
thuwe hién ké
hoach  theo
ding ké
hoach cong
tic cua don
Vi, O quan va
nhiém v
dugc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

L4 ‘1 - "~ -
3- Cac moi quan hé cong viéce

3.1- Ben trong

Bugce quan Iy trye tiép va  Quan hé phdi hop truc

C#ce don vi phai hop

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

L&nh Gao tryc tiep Céc cong chuc chuyén

Cac co quan, 10 chire,

4
-
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/moén khac trong don vi

don vi thudéc Bé6. dia
phuong co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢ quan hé chinh

Bin chat quan hé

Chinh phu, Cac B9, co quan ngang
Bé, co quan thude Chinh phu: Toa
4n nhin dén t6i cao, Vién Kiém sat
nhian din toi cao, doin thé Trung
wong, cde co quan cia Quoc Héi, dai
bigu quoc hdi

Tham gia céc cudc hop cd lién quan.
A'. ¥ -~ L] - A
Cung cap cac thong tin theo véu cau.

viéc thuc hién céng viée chuyén mén.
Lay thong tin théng ké.
The hién bdo cdo theo véu cdu.

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh pho
truc thude Trung wong va céc co
quan, 10 chirc khac c6 lién quan

Thu thdp cac théng tin can thiét cho
o | " x . '
Kiém tra, huéng dan cic hoat dong |
chuyén mon. |
Tham gia cac cude hop cd lién quan.
Thu thap céc thong tin can thiét cho
viée thue hién cong viée chuyén mén.
Lay thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi déng ve phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia v kién vé céc viée chuyén mon cua don vi. |

4.3

Dugc cung cap cdc thong tin chi dao diéu hanh ciia to chiic trong pham vi
nhiém vu dugc giao thee quy dinh.

4.4

Puge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d§ xdc thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao.

A% | s
thu trudng.

Dugce tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cia

5- Cac yéu cau vé trinh do, ning lue

2.1- Yéu cau vé trinh do

Nhiom yéu cau

Yéu cau cy thé

Trinh do dao
tao

o Tot nghiep dai hoc tro lén chuyén nganh Luat

o Cd bang tét nghiép cao cap Iy ludn chinh tri hodc bing cao
cap 1v ludn chinh trf - hanh chinh hode ¢6 gidy xdc nhan trinh
dd 1y luan chinh trf tuong dueng cao cap 1y ludn chinh tr cda

| co quan c6 tham quyén.

~
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B6i  dudng,

chumng chi

Cé ching chi boi dudng kien thire, k§ nang quan ly nha nude
doi voi cong chic ngach chuyén vién cao cap va tuong
duong hoiic ¢6 bing cao cap 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém

(thanh
cong tac)

tich

Co thoi gian gi ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir
du 06 nam tre lén. Trudmg hop ¢o thot gian twong duong vaoi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gilt ngach chuyén vién
chinh t&i thiéu 01 nam (du 12 thang).

Trong thé1 gian git ngach chuyén vién chinh hodc tuong
dwong da chu tri x4y dung, tham dinh it nhét 02 van ban quy
pham phép ludt hode @ tai, d& 4n, du 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nuoc, cip bé, cz"ip ban, cap
ngach ma co quan st dung cong chie duge gla{} chu tri
nghién ciru, xdy dung di duoc cép 6 thim quyén ban hanh
hoéc nghiém thu.

'Phim chat c4

rthan

Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
trirong. chinh sich cna Dang. phap luat cua nhd nuée, quy
dinh cua co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phéi
hop cong tac tot.

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
Piém tinh, nguyén téc, can than, bio mat théng tin.

Kha ning doan két ndi ba.

Chiu dugc ap luc trong cong viée.

Tap trung, sang tao, fu duy doc lap va logic.

Cac yéu
khac

cau

Co6 kha nang tham muu, xdy dung, thue hién, hlem tra va
tham dinh cde chil truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap déi véi cac vAn dé thue tién lién quan trong pham
vi chirc nang. nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hod va 16 chire thure hién hidu qua cac
chii truong, duong 161 ciia Déang, chinh sach phép luft cua
Nha nuoc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

Cé kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ngi by va giai phap gidi quwcl céc van dé thye tién lién quan
dén chite nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dwoc céc kién thire chuyén siu, ning cao |
vé linh vuc hoat déng va thue thi, k¥ ning xu 1y cac tinh
huong trong qua trmh hwréng dan, kiém tra, giam sat. tham
muu, dé xuét va thue hién cong H¢L theo vi m viéc lam.

Hiéu va vén dung duge cac kién thie vé phuong phap |
nghién eiru, lo chire, trien khai nghién ctru, xdy dung cdc taj |
liéu, dé tai, d8 4n thude linh vuc chuvén mon dam nhiém.
Biét vin dung cac kién thite co ban va nang cao ve nganh,
linh vye: 6 ky ning thuyvét trinh, giang day, hudéng dan
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nghiép vu vé nganh, linh vye.
Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom néng lue Tén nang lye Cip d
e Dao duc va ban linh 4-5
e T chitc thye hién cong viée 4-5
* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép img xi 45 |
e Quan hé phéi hop 45
Nhom nang luc Phu hop véi
chung chire niang,

o Sir dung ngoai ngir nhiém vy cla co

quan, td chire,

don vi sir dung
vi tri viéc lam

» Sir dung céng nghé théng tin duge cdp co
tham quyén phé
duyét
e Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 45
' vén ban
' » Kha nang hudng dan thuc hién cdc van 4-5
Nhom nang luc ban‘ — = T
chuyén mon . Egha nang kiém tra viéc thue hién cdc vin 4-5
bén
e Kha ning phéi hop thue hién cac van ban 4-5
e Kha nang thiam dinh, gop ycac van bin 4-5
o Tu duy chién luge 3-4
e Quan IV su thay doi 3-4
Nhém ndng | =
Nhom nang luc [ 7o T a4
quan Iy -
¢ (Quan ly ngudn luc 3-4
e Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao




BO TU PHAP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dée lip - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

| Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé pht‘mg| Ma vi tri viee lam:

ngira va giii quyét tranh chﬁp dan tir quéc té

| Ngay bit dau thue hién:

| Dia diém

lam ‘u']EC

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan

(Tén tai ligu, quy trinh cong viée lién quan VIVL) |

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Chu tri hodic tham gia xay dung va 16 chirc trién khai thuc hién van ban, chu

truong, nhiém vy, gial phdp vé cong tac phong ngua va giai quy ét tranh Lhap dau nr
quoc té; chu tri hodc tham gia hudng dan céng tic ph{mg ngua va giai quyet tranh
Lh&p &au tur quoc t&; thuc hién cong tac phong ngira va giai quyét tranh chap dau tr
quéc té duoc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viée

T

. mang cong

Nhiém vu,

viee

Cdng viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viée

Tham gia x@y dung du an, dy thao vén
ban QPPL. dé an. chuﬁng trinh 'vé cong
tdc phong ngira va giai quyét tranh
chip diu qucc té.

Haodc doi véi cap finh:

Chu tri hodc tham gia xay dung du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac
van ban khac thuge tham u_uyen ban
hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén
cap tin ve cong tac phong nglra va giai
quyet tranh chap dau tu quoc té.

1. Néi dung tham gia
ding tién 9, chat
lugng, ké hoach.

2. Cac du théo van ban
duge cdp c6 thim
guyén phé duyét, ban
hanh ding tién do,
chat luong.

2.3

Hudng dan

|. Chi ti hofc tham gia huéng dan
trien khai thyc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban quy
pham phap luat; chién luge, quy hoach.
ké hoach. chinh sach. chuong trinh, du
an. dé 4n cua nganh. linh vuce hodc cua
dia phuong vé cong tdc phong ngira vi

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tien do. ké hoach, thoi
gian va bdo dam chat
lrong theo véu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duge cac

A
=
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giai quyét tranh chap §§m fur quoe &,

2. Té chire, huéng dan, theo doi viéc
thye hién ché dg, chinh sich chuyén
mén, nghiép vu; d& xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lue, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh wvuc hoac cua dia
phuong vé céng tac phong ngira va giai
quyét tranh ché:lp dau tir quéc té.

3. Chu i hodc tham gia t6 chirc cdc
chuyén e @p huén, bai dudmg nghigp
vu, phé bién kinh nghiém ve cong tac
phong ngla va gidl quyét tranh chip
déu tir qubc té.

ndi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé céc
to chire, ca nhan khic
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, 16
chire 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

Chi1 tri hode tham gia t6 chire so két,

téng két, kiém tra, phan tich. danh gia
va bao caoviéc thuc hién cic quy dinh
B6 Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luat; chién lroce, quy hoach,

1. Noi dung tham gia
ding tién dg, chat
lugng, ké hoach theo
véu cau cia ngudi chi
1ri.

2.3 ?em;tra, 3 kb hoach, chinh séch, chuong trninh, du | 2. Co van ban, bao cdo
et,tong ket | , "y 7 . " el . .
an, dé an cua nganh, linh vuc vé cong | kip thoi, ding quy
tac phong ngua va giai quwt tranh | dinh duoc phé duyét.
chip dau tr qubc té; dé xudt chi
trrong, bién phap, giai phap khic
phuc, xu ly. |
) ‘ NQi dung tham gia
Tham gia | Tham gia tham dinh, gop y vé cbng tac | thdm dinh, gép ¥ duge
2.4 | thamdinh | phong m,ua vd giai quyet tranh chép hoan thanh theo ding
vinban | déu o quoc té. ke hoach, chat lugng
o do nguoi chu tri giao.
l. Phong ngtra tranh chap dau tu quoc | Van ban cha tri. tham
te gia thye hién nhiém vu
a) Tham gia nghién ciru, dé xuat, xiy dugc cap c¢6 tham
| dung chién luge, dé 4n, phuong 4n | quyén phé du?’ét,- ban |
Thie g ph?n;’,‘tmnh va giam thiéu tranh chap hérn_ih dung tién do.
| cic hoat | UOC 1€ chat lugng.
déngi b) Chu tr1, tham gia truc tlep vao viéc
| 24 | . gial q_u'\,et viréng mic. khiéu nai cia
chuvén
i nha dau tur thei quy dinh ciia phép luat.
mon, i o
e ¢) Tham gia to chuic, xay dung tai ligu,
nghiép vu

lam giang vién/bao cdo vién tai cac hdi
thao. tap huan, pho bién Ihung tin ve
phong ngira tranh chip quoc té;

d) Tham gia tién hanh cdc hoat dong
hop tac, hoc tap kinh nghiém cua nude

5
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ngoai vé phong tranh, giam thiéu tranh
chap.

d) Tham gia nghién ciru khoa hoc vé .

cdc van dé lien quan toi giai quyét
tranh chip qum: té.

2. Gidi quyét tranh chap

a) Truc tiép thue hién gidi quyét tranh
chép dau tu quoc té ma Bg, nganh, dia
phwong duge phan céng chu tri: tham
gia thirong hrong, dan xép hoa giai,
thoa thuan cac van dé thi tuc phap ly
quée té, thu thip ho so chl.mg cu, ho
trg luat SIT bren Viét Nam xu Iy "v&il dé,
dé xuat chlen lugre tranh tung cu thé, xir
IV cdc van dé phap lujt trude, trong,
sau khi tranh tung;

b) Tham gia giai quyét vé mit phap Iy
cac tranh chﬁp dau tu quéc té co lién
quan tol Viét Nam theo sy phan cong
cua Chinh phu, Tha tuwong Chinh phu;

c) Tham gia nghién ctr, thyre thi phan
quyet ctia Hoi dong trong tai quc té.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

1. Cong viée, nhiém vu
duge giao théng suor.
tao duge mdi quan hé
cdng tic phéat trién

26 Phéi hop | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach Bid il
=% | threhién |lién quan dén nganh, linh vire nhidm vy | o oy o2 €0
dirorc phhn chig 2. No6i dung phoi hop
' ) duge hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
| tién dé ke hoach.
1. Tham dir céc cube hﬂp lién quan dén | Tham du day du,
Thue hién
| nhitm vu linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai lidu va y
2.7 i .. | don vi theo phin cong. kién phat bidu theo
chung, héi ; E : .
hiop | 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop | yéu cau.
: cor quan theo quy dinh. _
Xay dung, thyc hién |
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 5% hogh Alhen d-ung }FE
2.8 - hoach céng tdc cua

thang, tuan cua ca nhan.

don vi, co quan va
nhiém vu dirge giaoe.

2.9 | Thue hign cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac mai quan hé cong viée

e




3.1- Bén trong

Duge quan ly truc tlep va  Quan hé phéi hop truc Céc don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi tié"p trong don vi chinh

Céc co guan, to chire, don

vi thuée B6, dia phuong

co lién quan

Cac cong chie chuyén

Lanh dao tryc tiep moén khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t0 chire co quan hé chinh Bin chét quan hé

Chinh phd, cac by, co quan ngang bg, |¢ Tham gia céc cude hop cd lién quan.

Toa én nhan dan toi cao, Vién Kiém |s Cung cap céc thong tin theo véu ciu.

sat nhén dan 101 cao. Kiém toan nha e Thuy thip cdc thng tin can thiét cho viée

nuoc, cac co quan cua Quoc Hoi, Pai thue hién cong viéc chuyén mén.

biéu quoc héi e Liy théng tin thong ké.

s Thuc hién bdo céo theo yéu ciu.

Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd  |e Kiém tra, hudng dan cac hoat dong

truc thuge Trung wong va cac co quan, | chuyén mén.

to chue khac co lién quan » Tham gia céc cude hop co lién guan.

e Thu thap cac théng tin cin thiét cho vide
thue hién cong viéc chuyén mén.

] » Liy théng tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
B} Quyen han cy thé
4.1 Duogc chu dong veé phucrng phap thue hién céng viéc duge giao.

42 | ' Tham gia y kién vé cdc viec chuyén mon ciua don vi.

| 4.3 ‘ ‘Dugc cung cdp céc théng tin chi dao diéu hanh cta 1 chire trong pham vi

nhiém vu dugce giao theo quy dinh,

' 44 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xéc thyc cia thong tin
| phuc vu cho nhiém vu duge giao.

BPuoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cia thi
reong.

5- Cac yeu ciu vé trinh d¢. nang lye
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

~ Nhoém véu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |« TGt nghiép dai hoc v 1én chuyén nganh Lujt

Boi dudng. chimg [e Cé chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude

chi | doi vdi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hode ¢ béng cao cip 1y lun chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghigm e (o thin gian gir ngach chuyén vién va tuwong dwong tir du (19 |
(thanh tich cong| nam tro lén. Trudng h-:rp cd thoi gian tuong duong vai ngach
1ac) chuyvén vién thi thoi gian gilt ngach chl_ljv_c_n vién ti thiéu 01 |

M
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nam (du 12 thang).

Trong thoi gjdn gitr ngach chuyén vién hodc tuong duong di
tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luét hodc dé tai, dé 4n, dur 4n, chwong trinh nghién ctru
khoa hoc cép co s& trd 1én ma co quan sir dung mng chire
dugc giao chd tri nghién ciru, xay dung dé dugc cap ¢6 théam

quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia nha nude, quy
dinh cua co quan.

Tinh thén trich nhiém cao véi cong viée, vdi tap thé, phéi
hop cong téc 1ot

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguycn tic, can than, bio mat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc &p lue trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chil truong, chinh séch, nghi quyet, ké hoach,
giai phép dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chuc néang, nhiém vu duge giao.

C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cée chu
trvong, duong lo1 cua Dang, chinh sach phép luit cia Nha
nude ¢ linh vue céng tic duoc phén cing.

Cé kha nang dé xuat nhimg chu truong, x4y dung quy trinh
noi bé va giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

HJ.EU va vén dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thue thi, k¥ ndng x1r Iy céc tinh
huonﬂ trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sét, tham
miru, dé xudt va thue hién ccng vigc thec vi tri viée lam,

Hiéu va véan dung duge cac kién thirc vé phuong phap nghién
ciru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cée tai lidu, dé
tai, dé 4n thude [inh vue chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé ngénh,
Iinh vue: (..0 k¥ nang Ihmet trinh, gidng day, huéng din
nghiép vu vé nganh, linh vue.

Ap dung thanh thao céc kién thie, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viec theo yéu céu cha vi tri viée lam. |

5.2- Cac ning Iye

T - _- = r "~ - A -~
Nhiém ning lre I'én ning lye Cap dg
Nhom nang fwe | » Daodiocvabanlinh 3-4

chung | e T chie thye hién cong viée 3-4
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® Soan thao va ban hanh van ban 3-4

e Giao tiép img x17 3-4

o Quan hé phéi hop 3-4
Phu hop veoi
chirc nang, |

¢ Sir dung ngoai ngir nhiém vu ctia
co quan, to

- chire, don vj sur
dung vi tri viéc
1am duoe cap
c6 thim quyén
phé duvét

¢ Su dung cong nghé théng tin

e Kha nang chu tri tham muu x8y dung céc vin 5
hin 3-4
Nhom nang liee | ® Kha ning huéng dan thue hién cac vin ban 3-4
chuyén man o Kha nang kiém tra viéc thue hién cac vin ban 3-4
e Kha ning phéi hop thue hién cac vin ban 3-4
e Kha nang thim dinh, gdp ¥ céc viin ban 3-4
' » Tu duy chién lugc 73
Nhém néng luc ! $ Auen h: suhﬂla}? doi ez
_—— "~ | * Raquyét dinh 2-3
e Quan Iy nguodn luc 2-3
e Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
M-
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri wt,c lam: Chuyeén vién ve phong ngira Ma vi tri WEC lam:

va gidi quyét tranh chip diu tw quéc té

| Ngiy bt diu thue hién:

Bia diém 1am viée:

(D1a chi try 50 co quan)

| Quy trinh céng viéc lién quan

(Tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xdy dung va t6 chire trién khai thuc hi¢n vén ban, chu
truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phong ngua va gu_u quwet tranh Chap dau
tu quoc te; tham gia huéng dan céng tac phnng ngma va giai qmei tranh chap dau
fir quoc té; thire hién cong tac phong ngira va giai quyét tranh chap dau tu quic té

duoc phan cong.

2- Cac ciing viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu.
mang cong
viée

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viée

Xay dung
van ban

Tham gia soan thao dy 4n, dy thao vin
ban quy pham phép luét, dé an, chuong
trinh va cac van ban khic vé cong tac
phong nglra va gia quyét tranh chip
dau tu quoc té

Hadc ddi véi cap tinh:

Chu tri hodc tham gia soan thio du
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thuge thim qu\een
ban hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh ve cong tac phong ngua va
giai quyét tranh chép dau tur quéc té,

Noi dung soan thdo,
tham gia ding tién do,
chat luong, ké hoach
theo yéu cdu cia ngudi
gido nhiém vy, c¢h tri.

-2
I=2

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Bé Chinh tri, Ban Bi |
thu; van ban quy pham phdp luat,
chién lwoe, quy hoach, ké hoach, chunh
sach, chwong trinh, du &n, dé an cua
nganh, Iinh vye hodc dia phuong *.'é
cong tac phong ngua va giai quvét
u anh chép dau qum 6,

T8 chire, huéng din, theo ddi vige

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thor
gian va bao dam chat
lwong theo véu céu clia
c.fflp trén.

2. Truvén dat dugc céc
ndi dung vé nghiép wy
theo phén céng dé cac

M

o
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Ly

thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xudt cdc bién phép
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cua ngfmh linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac phong ngua va giai
quyét tranh chap dau tu quéde té.

3. Tham gia t6 chire cac chuyén dé boi
dudng nghtep v, ph{] bién kinh
nghiém veé cong tdc phong nglra va giai
guyet tranh chap déu tu quc 1€,

td chire. c4 nhdn khéc
hiéu, trién khai duoe
va dat két qua.

3. Puoc co quan, 10
chire lép dao tao, béi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

o ]
s

Kiém tra,
S0 két,
tong két

Tham gia 16 chire so két, tong ket, theo
déi, kiém tra, phdn tich, danh gid va
bao cdo viéc thuc hién cac vin ban Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban quy
pham phap luat: chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
in, dé an_cla nganh, linh vue va dia
phuong vé cong tac phong ngira va giai
quyét tranh chip dau t quéc té.

1. Pam bao theo ding
quy dinh, dap img
duge véu cau, nhiém
Vi dé ra.

2. Noi dung tham gia
dung tién dg, chét
luong, ké hoach theo
yéu cau clia ngudi chil
tri.

Tham gia
tham dinh
cac van ban

Tham gia thim dinh, gép },'* van ban vé
cong tac phong ngira va gial quyet
tranh chép dau tir quoc té.

Néi dung tham gia
thim dinh, gép ¥ droc
hoan thanh theo dung
ké hoach. chét lrong
do nguoi chu tri giao.

-2
N

Thue hién
céc hoat
dong
chuyén
mon,
nghigp vu

1. Phong ngura tranh chép dau tr quoc
té

a) Ra soat cac wu dai dau tr da cap cho
nha diu tr mrée ngoai, dé xuat phurong
an phong ngim tranh Lhép

b) Tham gia tryc tiep vao vige giai
quyet vuéng mac, kién nghi ctia nha
dau tr theo quy dinh cua phap luat,

Igmm [hleu Kkha ndng phdt sinh tranh

chap qucu. 1e.

c) La dau mal lién lac, thu xep cac
phlen tham van véi nha dau tr nude
ngoai, trong dé co vige diéu phm sur
tham gia khi can thiét cia cic Bé,
nganh hodc So, nganh lién quan.

d) La dau mm théng bdo véi B Ké
hoach va Pau tu, Bo Tu phap. Bo
Ngoai giao trong phdi hop xir Iy vu
vigc, phong ngua tranh thip dau tu

qL‘aL té theo quy dinh tai F):eu 0 Ne 111_

Tham gia day du, thue
hien cac nhiém wu |
duoc giao theo yéu céu |
cua nguol chi tri. |

\
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dinh s6 31/2021/ND-CP.
2. Giai quyét tranh chap: Lam dau méi
lién lac, thu xép cac cong vide hanh
chinh trong vu kién ma B9, nganh, dia
phuong duoc phan céng.

Néi dung phéi hop
Phoi hop vdi cée don vi lién quan tham | duge duoc hoan thanh
Phoi hop | muu hoach dinh va thue thi chinh sach | theo ding tién a6 ké
thuc hién | lién quan dén ngénh, linh vue nhiém vu | hoach, chét lugng
duge phan cong. theo yéu cau cla co
quan, t chirc.

1. Tham dur cdc cude hop lién quan dén | Tham du dﬁ}' du,

Thue hién | .. . T . - .
nh:ﬂ ' linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | chudn bi tai liéu va y
g | SRR theo phan cdng kién phdt bidu th
2 chune. hei | €0 quan theo phan cong. 1en phat biéu theo
hf}i\ *" | 2. Tham dyu cac cudc hop don vi, hop | véu cau.

co quan theo quy dinh,

2.8 | Xay dung va thue hién ké hoach cong tdc nam, quy,  Xay dung. thue hif‘;;

thdng, tuan cla cd nhén, ké hoach theo ding ké

- hoach c6ng tac cua

| don vi, co quan vi
nhiém vu dugce gigo.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiep va | Quan hé phéi hop truc Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong donvi | chinh

Céc co quan, t0 chie, don
vi thugoc Bo, dia phuong
| ¢0 lién quan

Céc cbng chic chuyén

L"' h d( T_ & 4 f
anh dao 1riurc tiep mébn khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t0 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Chinh phu, cac b9, co' quan ngang b9, | Tham gia cdc cude hop cd lién quan,
Toéa 4n nhén dén t6i cao, Vign Kiém e Cung cdp céc théng tin theo yéu cau.
sat nhin dan t6i cao, Kiém todn nhd e Thy thap cac thong tin cin thiét cho vide
nuge, cde co quan cia Quoe Hol. Bal  thye hién cong viée chuyén mén.
| bidu quoc hoi o Léy théng tin thong ké.
¢ Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé e Kiém tra. huéng dan cic hoat déng
true thude Trung wong va cac co quan, chuven mon.
to chire khdc cd lién quan e Tham gia céc cude hop 6 lién quan.
e Thu thép cic théng tin can thiét cho viéc
thire hién cong viéc chuyén mon.

A
e
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» Liy thong tin thong ké,

4- Pham vi qu}'én han
- Quyén han cu thé
4.1 | Puge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cé'p cac théng tin chi dao diéu hanh cia 16 chuc trong pham vi
4.3 % _ : .
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc ciia théng tin

%3 phuc vu cho nhiém vu duoc giao. '

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co guan theo su phén cong cua thi trémg,

5- Cac yéu ciu vé trinh d3, nang lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh do
Nhom yéu ciu Yéu ciu cy the

Trinh d6 daotao | Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Lut

Boi dudng, chimg e C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude

chi | doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhin | Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nude, quy
dinh cta co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao vai céng viéc, vai tp thé, phdi
hop cong téc tot.

Trung thue, thing than. kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat théng tin.

Kha ning doan két ndi ba.

Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

| : Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cécyéucaukhac |e CO kha néng tham muu, xdy dyng, thye hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cdc van dé thue tidn lién quan trong pham
vi chire nang. nhiém vu dLr(Jc: giao.

e Cokhandngcu thé hoa va 16 chire thye hién hiéu qua cac chu
trrong, duémg 16 ctia Péang, chinh sach phap luat cia Nha |
nuoce o linh vue cong tac duge phén cong.

e (6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyet céc van dé thue tién lién quan
dén chire néng, nhiém vu cua don vi. |

| o Hieu va vén dung duge céc kién thire chuyén mén vé linh

vuc hoat dong va Thuc thi, k¥ néng xit Iy cc tinh huong trong

qud winh huéng dan, kiém tra, giam sit, tham muu. dé xuat
va thire hién cong viée theo vi tri viée lam.
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nghiép vu vé nganh, linh vue.

e Hiéu véa véan dung duoce cac ki én thirc vé phueng phap nghién
ciry, t6 chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé
tai, dé én thude linh vue chuyén mén dim nhiém.

e Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh,
linh vire; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day. huéng din

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat x&y dung, ban

| hanh viin ban vao céng viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang lue

Nhom nang luc
chung

Tén nang lue Cap do
e Pao duc va ban linh 2-3
e T chite thuc hién cong viée 2-3
¢ Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
o Giao tiép (mg xir 2-3
e Quan hé phéi hop : 2-3
Phu hgp vai

* Su dung ngoai ngir

chirc néng,
nhiém vu clua

o quan, 10
chirc. don vi
sir dung vi tri
viéc lam duoc
e Str dung cong nghé¢ thong tin cdp ¢6 thim
quyén phe
duyét
e Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc | 5.3 ‘
vin ban
N g e | Kha nang huéng din thyc hién cdc vin ban 2-3
e e Kha ning kiém tra viée thue hién cdc van | -3
chuvén mon : =
; ban
o Khi nang phéi hep thye hién cic vin ban 2-3
| » Kha nang tham dinh, gép ¥ céc van ban 2-3
e Tuduy chién luoe 1-2
P, * Quan]y su thay doi 12
hhn;rnuzjr-}? (e . Ra qu:,-' s & llh ) |
' e Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién nhan vién _ 1-2
A

Phé duvért cua lanh dao
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S Poc ldp - Tu do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viec lam: Pai dién B¢ Tw phap tai Phai |
doan Thwong trye cia Viét Nam bén canh Lién |

Ma vi tri viée [am:

Hiép quoc, To chire thwong mai thé gidi va cie to  Ngay bat dau thuc

chire quoc té khae tai Gio-ne-vo | hién:

Quy trinh cong viée | (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

lién quan

1- Muc tieu vi tri viéc lam: (Tom tcit téng quan vé vi tri viée lam)

Dai dién BO Tu phap tham gia thue hién nhiém vu cia Phai doan mumg
truc cua Viét Nam bén canh Lién hop qunc to chire thuong mai thé gidi va cac
to chire quoc te khéc tai Gio-ne-vo nham gop phén bao v¢ quyen lgi, thic day su
tham gia cua Viét Nam trong cac hoat dong cua WTO.

TT Ciac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
i | gia hoan
Fhlgl}] ﬂ"f-. | Céng viéc cu thé thanh cong
Ming cong viée | J vilie

‘1. D6i véi Cac vu tranh chip lién
' quan tryc tiép den Vigt Nam: theo doi
st sao thu tue td tung cua vu kién dé
tham muu kip thén vél Dai s,
Truong Phdi doan cac bude di phu
hop: dé xudt lap phucmg an va tien
hanh dam phén vé Phat doan nude
ngoai; tham gia t6 chic dé& cic
chuvén gia cdc bén dam phan trong
Theo déi viéc | gial doan tham van: 10 chire cude gap
giai quyét tranh | g0 gitra Pai st Vigt Nam va Dai st
chdp thuong | nude ngoadi dé hidu rd thém lap
mai tzi WIQ | truémg ciia nhau; phdi hop chit chd
Vdi cac co quan trong nudc, bam sat
quy innh {0 tung cua vu viéc dé bao
vé quy én va loi ich cua Viét Nam.
2. Vé cac vu Viét Nam tham gia Bén
thir 3: tham muu vél Dai s dé ags
nghi co guan ¢6 tham quyén cho
phepViét Nam tham gia Bén thir 3:
cung cap kip thii dén céc BO. nganh |
trong nude cdc tai ligu lién quan dén
cac vu kién de nghién ciru, tham khao.,

2
[a—

Giai quyét cac
cong viec theo
ding quy dinh
cua phap luat,
ding tién do
theo quy trinh
t6 wng va bao
dam chét
lugng.

\M
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3
2

Dam phan
quy tac

Dam phan hodc phoi hop vdi phai
doan trong nudc dam phan cac hiép
dinh méi hodc stra déi cic hiép dinh
hién hanh trong khuén khd WTO nhur
Hi¢p dinh chong bin pha gid, dam
phén ve trg cap thiy san va dam phan
sura d6i Hiép dinh giai quyét tranh
chap, nhiém vu cua dai dién Bd Tu
phép, bao gém:

1. Phoi hop véi cac don vi cia Bo
Cong Thuong, B6 Tu phap, Van
phong Uy ban quéc gia vé Hop tic
kinh té quéc té xay dimg phuong an

dam phan Chinh phu, lam co s¢ cho

cong viéc dam phan.

2. Tham gia tich cuc vae dam phan

DSU.

3. Tham ga tich cue vao hoat dong
ciia “Nhom cdc nude dang phat trien

trong dam phan DSU tai WTO™ do

] An P chii tri @ hoan thién Pé xut
ve_ *Lg1 ich cua cac nudce dang phat

 trién trong DSU™.

dam phian DSU, trinh Truéng Poan |

Ping quy dinh
cua phap luat,
ding tien do
va bao dam
chét liromg.

I-J
L

Theo doi hoat
dong 3 Uy ban
ctia T4 chire
thuong mai quoc
te (Uy ban ve
cac bien phap
chéng béan ph
gia. Uy ban ve
phong vé thuong
mai va l ly ban
vé trg cép va clc
bién phap doi

1. Phoi hgp voi cac don vi cua Bo
Céng Thuong, B§ Tu ph::'lp Vian
ph(mg Uy ‘ban quoc gia vé Hop tac
kinh té quéc té xdy dung phuong an
tham gia cua Viét Nam trong
tungPhién hop.

Phai doan cdc mirde vé cde cau hoi chit
vén.

3. Phéi hop voi Phai doan céc nude
dang phat trién trong cac hoat dong
tham vén véi cac quoc gia phat trién
hoéc dai dién cdc nhém nude khéce v é
cac van de, bién phap ap dung lién

2. Giai trinh kip thoi véi Ban Thu ky va |

Ping quy dinh
cua phap luat,
diing tién do
va bao dam
chat luong.

2.4,

khang)
= quan dén thye thi cac Hiép dinh trong
o khuon kho WTO.
Quan hé¢ voi 1. Thudmg xuyén hé trg co quan | Pung quy dinh
Trung tdm tu | wong nude su dung dich vy cua | ©44 phap luat,

van ludt WTO

| (ACWL)

%C\R'L dé co dugc cac tu van cén
thiét v& cac van dé lién quan dén

ding
v

tien do
bao dam

b
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[ WTO mai cac co quan trong nudc | chat hrong,
l quan tam.
2. Td chirc cac chuyén céng tac, hoc
tip, ddo tao ngan. dai han cho cén bo
B¢ Tu phéap tai WTO va ACWL.
Xay  dung,
thue hién ké
hoach theo
75 Xay dl_mg va thire hién ké hoach cong tac nam, quy, dung ké hoach
| thang, tuan cua ca nhan cOng tac cua
don v, co
quan va nhi¢m
vu duge giao.
26 | Thure hién cdc nhiém vu khac do eép trén giao.
3- Cac mbi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong

Puge quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan hé phdi hop trire
tiép trong don vi

Ciac ca nhin, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao trye tiép

Cac cong chire chuyén mon
khac trong don vi

Céac don vi thuoc Bo va
cac co quan don vi khéc
co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh |

Bin chat quan hé

Cac co quan thuge Chinh phii, Van
phong Chinh phi, Toa an nhan dan téi e
cao, Vién Kiém sat nhan dan tdi cao,
cic co quan cua Quéc Hoi, dai bidu

gubc hoi &

Tham gia céec cude hop ¢d lién quan.
Cung cép céc théng tin theo véu can.
Thu thip céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén
mon,

Lay thong tin thong ké.

Thue hién bdo cédo theo yéu cau,

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd |®
trire thuge Trung uong va cac co N
guan, 16 chure khac co lién quan

Kiém tra, huéng din cdc hoat dong
chuyvén mon.

Tham gia cac cudc hep co lién quan.
Thu thép céc théng tin can thiét cho

viec thuc hién cong viée chuyén |

mon.

Lay thong tin théng ké.

4- Pham vi quyven han



TT Quyen han cu thé |

4.1 | Puoc chii déng vé phueng phap thure hién céng viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cdp céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi
| nhiém vu duge giao.

4.4 | Puoc yéu céu cung -:ép théng tin va danh gia mrc d¢ xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Buoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sur phén cong

cua thu truomg,

5- Céc véu cin vé trinh @4, ning lre
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the
‘ Trinh do dao tao |e Tot nghiép dai hoce trd 1én chuyén nganh luét.

| Boi dudng, ‘e C6 chimg chi boi duéng kién thire, ky nang quan 1y nha

| chimg chi nuée doi véi cong chire ngach chuyén vién chinh va
nrong duwong hodc cé bing cao cap ly luan chinh trj -

| hanh chinh.

Kinh nghiém o (o thoi gian gift ngach chuyén vién va tuong duong tir |

(thanh tich céng da 09 nam tro lén. Truimg hop ¢o thoi gian tuong |

tac) duong véi ngach chuyen vién thi thoi gian giit ngach

. chuyén vién t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

e Trong thdi gian gilt ngach chuyén vién va nrong duong
| . da tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quyv

| pham phap luat hode de tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoe tir ¢ép co 50 tro 1én ma co quan sir
dung cdng chire dugce giao chu tri nghién cim, xéy dyung |
_ _ da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. |
Pham chat ca o Tuyét doi trung thanh, tin tuémg, nghiém tic chép hanh |
nhan chi trirong, chinh sich ctiia Dang, phép ludt cua nha |
nuoe, quy dinh cna co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao voi céng viée. vai tép thé,
phm hop cong tac tot.
Tmng thue, thing than_ kign dinh nhumg biét lang nghe.
Piém tinh. nguyen tic, can than, bao mat théng tin.

Kha nang doan két ngi ba.

Chiu duge ap lye trong cong vigce,

e Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic..
| @ Cé kha niang tham muu, x4y dung, thue hién, kiém tra
| vé tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quy ét, ke
’ hoach, giai p’mrl d6i véi cac van dé thye tien lién quan
trong piujm vi ¢hire nang, nhiém vu duge giao.

I_(iic veéu cau khac
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e (6 khd ning cu thé hoa va t6 chire thue hién hiéu qua
cac chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sich phap
luat cua Nha nuée ¢ linh vye cong tic duge phén cong.

» (6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy
trinh ngi bg va giai phip giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

* Hiéu va vin dung dugc cac kién thire chuyén sau, ning
cao vé linh vuc hoat dong va thue thi, k§ nang xur ly
cdac tinh huﬂng frong qua trinh hudng dan, kidm tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thue hién céng viée
theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phép
nghlen clu, t6 chire, trién khai nghién ciu, xay dung
cac tai lidu, dé tai, d& 4n thuéc linh vue chuyén mén

| dam nhiém.

e Biét van dung cic kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day.
hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

e Ap dung thanh thao cdc kién thirc, ky thuét xdy dung,
ban hanh van ban vio céng viéc theo yéu cau cta vi tri

| viéc lam.
5.2- Cic niang luwe
Nhém ning lue Tén ning luc .~ Capdp |
e Pao dirc va ban linh 3-4 |
® T0 chuc thue hién cong viéc 3-4 i
& K¥ thuit soan thao va ban hanh vin ban 3-4 i
e (J1ao tiép Ung xur 3-4
'» Quan hé phdi hop 3-4 l
. .’ Phit hop vai
| 7 . ’ =
| Nhom nang luc _ o chitc ning,
chung ¢ 51 dung ngoai ngir nhitm v etia
co quan,
l | chire, dom vi sir
dung vi tri viée
e Sir dung cong nghé théng tin - lam duge cap _
c6 thAm quyen |
phé duyét
e Kha nang tham miru xay dung van ban 3-4
s i » Kha nang huong dan thuc hien van ban 3-4
Nhom nang liec -
P e Kha nang | kiém tra thuc hién van ban - 3-4
clhaeven mon = =t = =
. e Kha nang tham dinh, gép ¥ van ban 3-4
| e e 1 ]
| e Kha nang phoi hop thuc hién vin ban 3-4
%
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‘e Tur duy chién luoc %3 |
o e Quan Iy sir thay ddi 2-3
i }“’;’;gfj;‘f " | Ra quyét dinh 2-3
e Quén 1y ngudn lire 2-3
o Phit trién nhan vién 2-3

Phe duyét cua lanh dao
A



PHU LUCIX

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU CHUYEN NGANH TU PHAP

) VE THI HANH AN DAN SU
(Kem theo Thong tw s60L/2023/TT-BTP ngéydJthdang { nam 2023 cua Bé trudng B Tu phdp)

BO TU PHAP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

'8n Vi tri viéc lam: Thim tra vién cao cip thi hanh 4n

‘ M vi ek vitc Tim: \

‘Ngay bit dau
thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Pia chi tru so co quan)

Quy trinh cbng viéc
lién quan

(tén tai ligu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL) ‘

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom 1Gt tong quan vé vi iri viéc lam)
Thue hién thim tra, kiém tra nhing vu viéc thi hanh én dén sy quan trong,
phite tap lién quan dén nhicu cap, nhiéu nganh, nhiéu linh vuc va theu dia
phlI'D'l‘lg tham tra, kiém tra, xdc minh cdc vu viéc c6 don thu khiéu nai, td céo vé

thi hanh an déan su.

2- Cac cong viee va tiéu chi danh gia

Cic nhlgm Vi, cong viée

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viée

G o4
~ Nhiém vu,
Ming cong
| vige
| :
| |
|
|
|
|
21 Xay du_rng
- van ban

1. Chu tri, tham gia xay dung
dur 4n luat, phap Iénh va céc van
ban quy pham phap luat khac
lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua hé théng t8 chire thi
hénh an dan su.

2. Chu tri, tham gia nghién ctu

cac d& 4n, chwong trinh, ké
hoach dai han. nhiém vu khoa
hoc vé cong téc thi hanh 4n dan
S,
3. Tham gia xay dung muc tiéu,
noi dung, chuong trinh. gido
trinh d&o tao, boi dudng nghigp |
vu cho cac ngach Tham tra vién
thi hanh an dan su.

| 1. Hudng dan, chi dao tham tra,

Cac du thao Luat.
Nghi dinh, Thong tu,
nhiém vy khoa hoc, dé
an, bdo cao, ké hoach,
quy hoach, chuong
trinh, giai trinh, du 4n,
to trinh,... vé linh viuc
thi hanh an dén sy, thi |
hanh an hanh chinh

dugc cép ¢6 thim

quyén phé duyet, ban

hanh ding tién dé, chat

luong.

Van

ban chi dao,

AL~
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kiém tra nghiép vu thi hanh 4n
dan su trong toan quoc.
2. PBe xuat cac bién phap nham

hwéng din dugc xdy |
dung theo ding néi
dung quy dinh, ding

déng thyc hién hoac phéi hop
voi cac eo quan, don vj co lien
quan dé xac minh, kidm tra
c¢ong tac thi hanh 4n dan su
theo ké hoach di duoc phé
duvet

2. Lap ke hoach trinh cap co
tham quyeén phé duyet, t0 chuc
thire hién hoic phéi hop véi cac
co quan, don vi c6 lién quan dé
thim tra, kidm tra, xac mmh va
dé xuat bién phap oiai quyét doi
vl cac Vi viéc co don thu
khiéu nai, 16 cdo vé thi hanh an
didn su, quan ly thi hanh &n
3. Lap ké hoach, t chire thuc
hién, tham tra, x4c minh, kiém
tra théing ké, béo céo di¥ lidu thi
hénh an dan sy, thi hanh an
hanh chinh va nhitng hd so, tai
ligu khéc c6 lidn quan dén cong
tac thi hanh an dan su.
4, Tham tra, kiém tra, tham
muu gial quyét nhimg vu viéc
khiéu nai, 10 cao phirc tap lién
quan dén cong tac td chire can
bd trong hé Lh-::lng to chire thi
hanh an dan su.
5. Tham tra, kiém tra, tong hop
bao cao lieén quan dén cong tac

| thi hanh an dan su; bdo cdo ké

todn nghiép vu thi hanh dn dan
sur trong phaim vi toan hé thong.

2.2 | Hudéngdan | bao dam viéc t6 chirc thi hanh | tién do va duoc cép co
4n dén sy ding phap ludt va |thdm quyén kY ban
hiéu qua. B hanh.

2.3 | Thyc hién céc | 1. Thye hién viéc tham tra, | Ké hoach, Quyét dinh
hoat déng | kiém tra nhimg vu viée thi hanh | thdm tra, xéc minh,
chuyén mon, |4n di vi dang thi hanh; xdy | kiém tra dugc ban
nghi¢pvu | dung ke hoach kiém tra, chu | hanh kip théi, dy du,

ding tham quyén.
Viéc kiém tra, tham
tra, xac minh duoc
thuc hién dung trinh
tu, thd tuc, ding phap |
luat.
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2.4 | Phoi hop thuc | 1. Phoi hop voi cic co quan ‘Cﬁng viée, nhiém vu
hién nhiém vu | ban nganh, t6 chire ¢6 lién quan | duge giao théng suét,
o Trung wong va dia phuo*ng xay dung duoc moi
| trong cong tac thi hanh an ddn | quan hé cong tac chat
SUI. ch& phat huy hiéu qua
2. Phoi hop thue hién céng viéc | cao.
voi cac thanh vién trong don vi. |
l. Tham du cac cudc hop lien | Tham du day du,
Thuc hién | quan den linh vuc chuyén mén | chuan bi tai liéu va y
nhiém vu @ trong va ngodi co quan theo luen phét biéu theo véu
chung, h¢i | phén cong. cau.
hop 2. Tham dy cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy dinh.

| )
Lh

Xay dung va thire hién

ké hoach theo diing ké

hoach cong tic cua co |

quan, don vi va nhiém |

vu dugc giao.

2.7 | Thire hién cac nhiém vu khéc do r:a'ip trén giao. |

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quén Iy trye tiépva | Quan hé phoi hgp Cic don vi
kiém duyét két qua bai true tiép trong don vi phoi hop chinh

Xiy dung va thue hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuén cta ca nhan

._E-hj truomg Bo Tu phap/Tong | Céc céng chire chuyén Cac don wvi thude
Cyc truéng Tong cuc Thi | mon khéc trong don vi | Tong cuc va truc

hanh 4n dan sw/Vu trudng va thuse Téng cuc
tuong duong thudc Tong cuc THADS
THADS
3.2- Bén ngnﬂl
 Co quan, tb chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
| -Céac don vi thube Teng cuc, cac co - Tham gia cac cudc hop ¢d lién
quan.

-Cac B0, ban nuanh €0 quan o dia - Cung cap thdng tin theo yeu cau.
phuong c6 lién quan dén cong tac thi - Thu thdp cdc théng tin can thidt
hanh dan sy, thi hanh an hanh chinh. cho wviéc thyc hién coOng viée |

chuyén moén.
- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quvén han

o 4 | _ Quyen han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thue hién céng viée duge giao.

| 4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

| 4.3 [ Pugc cung cap ede thong tin chi dao diéu hanh clia to chire trong pham vi |




nhiém vu dugce giao.
4.4 | Puoc yéu cau cung cﬁp thong tin, ho so, 141 liéu va dénh g1a mue do xac
thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.
4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
5- Cac yéu cAu vé trinh dg, nang lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dd

- =, T o
Nhom yéu cau Yéu cau cu the |

o Tét nghiép dai hoc trar 18n chuyén nganh Luét,

Trinh d¢ dao tao  C6 chimg chi dao tao, boi dudng ngach cong chirc
chuyen nganh thi hanh an dan sy theo quy dinh.

e Ly luan chinh tri: C6 bang 6t nghiép cao cap 1y luan
chinh trj hodc bing cao cdp I¥ luén chinh trj - hanh
chinh hoac cé giéy xac nhan trinh d6 ly luan chinh tri
tuong ducmg cao cap 1y ludn chinh i cta co quan co
tham quyveén.

e Co n.hu'ng chi béi dudng kién thire, kj nang quan ly

| nha nurée doi véi cong chire ngach chuyen vién cao cap
va trong duong hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh 1 -
hanh chinh.

* Da chu tri xay dyng hodc tham gia x&y dung trinh cap
c6 tham quyen ban hanh dwoe it nhat 02 (hai) van ban

' quy pham phéap Iudt hodc di chu iri nghién ciru, x4y

dung hoac tham gia nghién ci, xay dung it nhat 02

(hai) dé tai, dé an, churong trinh nghién ciru khoa hoc

cap bo, nganh, dia phuong duoc nghiém thu dat yéu cau

hodc chu tri xdy dung, tham gia xay dung it nhat 02

Kinh nghiém (thanh | (hai) d€ tai, d€ 4n, chuong trinh chuyén nganh hoic di
tich cong tac) chu tr1 xay dung va trién khai thyuc hién dat higu qua ft
nhaT 02 dé tai, dé an, sang kién trong pham vi Téng cuc

' Thi hanh 4n dan su hodc hé thong to chirc thi hanh an

‘ dan su.

e Co thoi gian gilr ngach Tham tra vién chinh hodc

| tuong duong tu du 06 nam (dG 72 thang) tr 1én, trong

d6 thoi gian gitt ngach Tham tra vién chinh t6i thiéu 01
ndm (du 12 thang).

e Tuyét doi trung thanh. tin twéng, nghiém tic chap

hanh chi truong, duong 16i cia Pang, chinh séch,
phap luat cua Nha nuac, quy dinh cua co quan.

Phim chat canhin | Tinh than trich nhiém cao Vel cong vige voi tap thé,
ling nghe, phdi hop cong téc 16t

o Trung thuc. kién dinh..

' Diém (inh, can thin.

Boi dudng, ching
' chi

4.
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'» Sang tao, tr duy déc lap.
e Poan két_ noéi bg.
» Pham chat khac.

Cac yéu cau khac

o Nim vimg duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat
cua Nha nudc, chi thi, nghi quyét ciia cip trén dé van
dung vao cong tac thi hanh an dan su, thi hanh 4n hanh
chinh; céc muc tidu chién luge phat trién kinh té, van
hoa, xd hoi.

e Nim vimg va am hiéu céc kién thirc vé& quan 1¥ hanh
chinh nhd nuée, am hiéu siu céc ni dung phap luat vé
thi hanh 4n dan su. thi hanh én hanh chinh, phap luat vé
giai quyet khiéu nai, t6 cdo; ap dung thanh thao cic
nguyen tic, ché do, thu e tham tra, kiém tra, giai
quyét khiéu nai, 16 cdo trong cong tac thi hanh an dan
su, thi hanh an hanh chinh; am hiéu sdu céc néi dung
phép Tudt vé thi hanh 4n dén su, thi hanh dn hanh chinh;
ap dung thanh thao cdc nguyén tic, ché dé, thu tuc vé
nghiép vu thi hanh an dan su.

e Nim Vlmg tinh hinh va xu thé phét tne:n cua linh vuc
thi hanh 4n dan sy trong nuéc va thé gidi; 6 chirc
nghién ctru phuc vu quan ly va xir ly thong tin quéan ly.
e Thanh thao va lam chu céc k¥ nang soan thao, thuvet
trinh, bao vé va to chire thue hién dé xay dung vé trién
khai cac dy 4n, dé an, chuong trinh, ké hoach cong tac,
tai lieu giang day lién quan dén cong téc thi hanh dn
dan su, thi hanh an hanh chinh, ngh]ep vu thim tra,
kiém tra, giai quyét khiéu nai. t6 céo trong thi hanh an
dan sir.

e Co nang lre nghién ctru khoa hoc, tong ket chuvén d-:
dién rong thugce Iinh vuc duoc giao, dé xuat nhimg van
dé chién luge vé cong tac thi hanh an dan su, eong tac
thi hanh 4n hanh chinh; c6 kha nang phan tich, khdi
quét, tong hop trong nhiéu linh vire lién quan dén cong
tac thi hanh an.

5.2- Cac niang lyc

Nhom néng lue Tén ning lue Cap dg
o ” i I 5
e Ban linh nghé nghiép | s
s e T6 chire thuc hién cong viée 0
Nhoimn nang lwe g 3 i
clng o . e 4-5
. e Soan thao va ban hanh van ban
i Rk g . -3
» (Giao tiep ung xu 4
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s Quan hé phdi hop

4-5

o Sir dung cong nghé théng tin

Co ban

Nhom ndng lue
chuyvén mon

* Kha nang chu tr, tham gia xay dung
vdn ban quy pham phap luat, dé tai, dé
an, bdo céo, ké hoach,... 1ién quan dén

 chuyén mon, nghigp vu.

e Am hiéu céc k[en thire vé quan ly hanh
chinh nha nude, vé cong tac to chire cdn
bd, bao cao thong ké, ké toan nghiep vu,
thi hanh an dén sy, thi hénh 4n hanh
chinh; am hiéu siu va ap dung thanh
thao phap luat, trinh tu, thi tye ve tham
tra, kieém tra giai quyeét khiéu nai, t6 cdo
trong cong tac thi hanh an dan sy, thi
hanh an hanh chinh.

4.5

e Kha nang huong dan nghiép vu thi hanh
én dan syr d6i véi cde co quan thi hanh dn
dan sy theo phén cap

4.5

* Kha ning xay dlmg va to chire thue
hién, trién khai cdc dy 4n, dé 4n,
churong trinh, ké hoach coéng tic, tai

liu giang day lién quan dén cong tdc
thi hanh dn dén sw, thi hanh 4n hanh
chinh, nghiép vu thdm tra, kiém tra.
giai quyet khiéu nai, t6 cdo trong thi
hanh an dan sir

e Tur duy chién Juoc

e Quan 1y su thay déi

Nhom nang luc
quan ly

» Ra quyét dinh

» Quan ly nguon lyc

e Phat trien nhan vién

Phé duyét cia lanh dao



BO TU PHAP

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tham tra vién chinh thi hanh én

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thue hién:

Bia diém lam viéc

| (Pia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viée

lién quan

(tén ta1 liéu, quy trinh co6ng viéc lién quan VTVL)

I- Muyc tiéu vj tri viée lam: (Tom 1t tong quan vé vi tri viée lam)

Tryc tiep hojic tham gia thyc hign tham tra nhung vu viéc da va dang thi
hanh 4n; tham tra, kiém tra, xac minh céc vy viée ¢6 don thur khiéu nai, t6 cdo vé
thi hanh an dan su.
2- Cidc cong viée va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ciéng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

1. Tham gia xay dung dy
an ludt, phap 1énh va cac
vin ban quy pham phap

hoach, dé tai, dé an lién
quan dén chire nang,
nhiém vu cia hé thong t6
chire thi hanh an dan su.

2. Tham gia bién soan tai
ligu dao tao nghiep wu
Chép hanh vién, tai lidu |
déi dudng dbi véi ngach
Thim tra vién. ngach Thr
ky thi hanh an.

) | Cée du thao van bén quy
luét khéc, chuong trinh, ké |

|
thanh cong viée |
|
|

pham phdp Iludt, chuon
trinh, ké hoach, dé tai, dé
an, tai liéu tap hudn, boi
dudmg,... vé linh vue thi
hanh an dan sy, thi hanh an
hanh chinh dugc cap co
thim quyén phé duyét, ban
hanh ding tién 46, chat
lugng.

Mang cong
vige
gi | Srasm
vén ban
2.2 Hudmg dan

Giup Thu truéng co quan
quan Iy thi hanh an dén
su, ¢o quan thi hanh an
dan su trong viée: Hudng
din thim tra, kiém tra
cing tac chuvén mén
nghiép vu trong toan qudc
(d6i véi Tham tra vién
chinh tai Téng cuc Thi
hanh an dan sy); trong

Vin bén hwéng dan duge

xdy dung theo dung ndi
dung quy dinh, ding tién
dé va duge cip c6 thém
quyén ky ban hanh;




b

| toan tinh, thanh pho truc
thuée Trung wong (d6i véi
Tham tra vién chinh tai
Cuc Thi hanh an dén sy
tinh, thanh phé truc thuoc
Trung uong).

2.3 ‘Th‘gc hién cac
dong ' dugc phan cong.
mon. 3. Tham tra, kiém tra béo

hoat
chuyén
nghiép vu

I. Thire hién thim tra ho
so cac vu vige da va dang
thi hanh theo ké hoach
duoe duyét hodc theo su
phan cong.

2. Lap ké hoach, t6 chirc
thuc hién, hoac phr_‘":j hop
vol cdc co quan, don vi ¢o
litn quan dé xac minh,
' kiém tra va dé xuét bién
phép giai quyét nhiém vy

cao thong ké, bao cdo dir
ligu thi hanh &n dén sy cua
Chap hanh vién trung cap,
' Chip hanh vién so cap va
cua cac co quan thi hanh
an dan su truc thude.
4. Tham tra, kiém tra,
tham muru giai quyét k]:m,u
3, 16 cao lign quan dén
cﬁng tac 1o chic can bd
trong hé théng t chirc thi
hanh an dan su. ‘
5. Tham tra, kiém tra, téng
hop béo cao lién quan dén
cong tac thi hanh an dén
sir, bao cdo ké todn nghiép
vu thi hanh an dan su cia
cac don vj trie thude.
6. Tham muu tra 1o khang
nghi. kién nghi cia Vién
kiém sat nhan dan theo
thim quyen; tham muu
gial quyeét khicu nai, t6 céo
thugc tham quvén giai
quyet cua ¢ guan guan |y

Ké hoach, Quyét dinh
tham tra, x4c minh, kiém
tra duge ban hanh kip thoi,
day du, dung tham quven
Viéc kiém tra, thim tra,
xac minh duge thue hién
ding trinh ty, tha tuc,
dung phap luat.

v
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| thi hanh 4an dén sy, co
! quan thi hanh an déan su.

2.4 |Phoi hop thuc|1. Phdi hop véi cae co |Cong viée, nhiém vu duge
 hign nhiém vu | quan, don vi ¢4 lién quan | giao théng sudt, tao duoc
| de xdc minh, kiém tra va | méi quan he cong tac dugc
‘ dé ;-Luat bién phdp giai | phat huy hiéu qua cao.

quyét nhiém vu duogc phan
cong.
2. Phéi hop thuc hién cong
| viec vdi cac coéng chic |
! trong don vi. |
1. Tham dur cdc cudc hop | Tham du dﬁ‘y du, chuén bi |
litn quan dén linh vue | tai liéu va y kien phat biéu |
Thige hién cbu}f'f':n mon u:':rth‘Lmng h"\fé theo yéu cau. |
2.5 nhiém vu SRR S FEREATRISRI PR
hung. ho1 hop mng' ; =
¥ 2. Tham du cic cudc hop
don vi, hop co quan theo
quy dinh. |
Xay dung va thuc hién ké
5 ¢ | Xdy dung va thue hién ké hoach cong tic | hoach theo ding ké hoach
~ | ndm, quy, thang, tuan cua ca nhan cbng tac cua co quan, don
_ vi va nhiém vy duge giao.
2.7 | Thye hién cac nhiém vu khac do cap trén giao. |

3- Céc mbi quan hé cong viéce
3.1- Bén trong
DPuoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua bai

Céc don vi phoi |

hop chinh

Quan hé phéﬁg‘p
truc ﬁép trong don vij

.Tl'éng Cuc trudng Tong cuc Thi | Cée céng chirc chuyén | Céc don vi thude

hanh an dan su/Vu truéng va mén khac trong don vi | Tong cuc, cac co
tuong duong thude Tong cuc quan Thi hanh 4n
THADS/Cuc truang Cuce Thi dan su

hanh én din su
3.2- Bén ngoai
~ Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
- Cac don vi1 thudc Tr:“mg cuc Thi hanh an | - Tham gia cac cudc hop co lién
dan sy, cac co quan Thi hanh an dan su. quan;
-Cac Bd. ban nganh, co quan ¢ dia |- Cung cép théng tin theo yéu cau.
phuong cé lién quan dén céng tdc thi |- Thu thap céc théng tin can thiét
| hanh dan su, thi hanh an hanh chinh. | cho wviéc thuc hién cong viéc
chuyén mon.
- Thue hién bao cao theo yéu cau,

A

4- Pham vi quyvén han
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d 1 | Quwén han cu thé | :
4.1 | Pugc chi déng vé _phuong phép thue hien cong viée duge giao.

4.2 | Tham giay Llen vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi
nhiem vy dugc giao.

4.4 | Pugc véu cau cung cap thong tin, ho so, tai li¢u va danh gia mure do xac
thure cua théng tin phuc vu cho nhiém vy duge giao.

4.5 | Dugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh,

5- Céc véu ciu vé trinh dd, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d

' Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

| |

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép dai hoc trés 1én chuyén nganh Luét.
» Co chung chi dao tao, boi dudng ngach céng chire chuyén
nganh thi hanh an dan su theo quy dinh.

Boi dudng,  |e Co ch!.mg chi béi dudmg kién thitc, ki ning quan 1y nha
chimg chi nuee doi voi cong chuc ugach chuyen vién chinh va teong

duong hodc cé bing cao cép I§ ludn chinh 1rj - harth chinh
Kinh nghiém e Pa chu tri hode tham gia xéy dung it nhat 01 (mdt) van ban
(thanh tich cong | quy pham phap luét hodic chi tri nghién ciru, xay dung hodc
tac) tham gia nghién ctru, x4y dymg it nhit 01 (mdt) dé tai. dé an,
' du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cép B§, nganh
hodc cép tinh, cip huyén duoc cap co Ih;am quyén ban hanh
 ho#c nghiém thu va dénh gia dat yéu cau hodc da chu tri xay
' dlmg va trién khai thue hién dat higu qua it nhét 01 & 1ai, dé
an, sang kién trong pham vi Tcmg cuc THADS, Cuc THADS
| hodc Chi cuc THADS.
e Cd thoi gian gitt ngach Tham tra vién hodc tuong duong tir |
du 09 nam tro lén (khong Le thoi gian tap su, thir viéc), trong
| 6 thoi gian giit ngach Tham tra vién t6i thiéu 01 ndm (da 12

| thang). _
Phamchated  |o Tuygt doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh chi
nhan trirong. chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy

dinh cua co quan,
e Tinh thin trach nhiém cao voi cong vige voi thp the, phoi
' hop cong téc tat.
e Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, can than.
‘e Kha nang sang tao, tu duy déc lip.
o Kha nang doan két noi bo.
o Phém chat khac...

Céc veu cau e Nam vimg dwong 161 cnmh sach cna Pang, phap ludt cua
khéc Nha nudc, chi thi, nghi quyét cua cap tén dé van dung vio
| cong tac thi hanh an dén sy, thi hanh an hanh chinh: cac myc |
M-

—
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tiéu chién luge phat trién kinh té, van hua, xa hoi.

e Am hiéu cic quy djnh cta phap lual vé thi hanh 4n dén s,
thi hanh 4n hanh chinh, phap luat vé gml quyet khiéu nai, t6
cdo; ap dung thanh thao cac nguyen tac, ché dé, thu tuc thim
tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo trong cong téc thi
hanh 4n dan su, thi hanh an hanh chinh.

o Cé kha nang phan tich, tong hop, thénh thao k§ nang xay
dung véan ban, tai liéu lien quan den chire trach, nhiem vu
duwoe giao va thuyét trinh v& cac vén dé duge giao.

e Niam dugc tinh hinh va xu thé phat trién cla cong tée thi
hanh &n dén sy trong mude va theé gidi; to chirc nghién ciru
phuc vu quan Iy va xir ly théng tin quan 1v.

5.2- Cac ning lue

Nhém ning lre Tén ning luc | Cap do
e Ban linh nghé nghiép | 3-4
« Té chire thue hién cong viée ' 3-4
| '« Soan thao va ban hanh van ban | 3-4

Nham nang luc

clung o Giao tiép tmg xir 3-4
e Quan hé phéi hop 3-4

e Su dung cong nghé théng tin Co ban

Nhom nang lie
chuven man

e Kha ning tham gia x4y dung vin
ban quy pham phép ludt, d¢ tai, @&
an, bao cao, ké hoach,... lién quan
dén chuyén mén, nghiép vu

o Am hiéu cdc kién thirc vé quan Iy
hanh chinh nhi nwdc, vé cong tic
10 chire cén bg, bio cdo thong ké,
ké toan nghiép vu, thi hanh an din
sir, thi hanh 4n hanh chinh; am hiéu 3-4
sau va ap dung thanh thao phap
luat, trinh tir, thu tuc ve tham tra.
kiém tra giai quyét khiéu nai, td cdo
trong cong tac thi hanh an dan su,
thi hanh &n hanh chinh

» Kha ning hudng dan chuyén mén

3
nghigp vu dbi vdi cac co quan thi 3-4
hanh an dan su theo phan cap i

¢ Kha nang t6 chirc thue hién, x4y y
dung va trién khai céc du 4n. dé an. 344
chuong winh, ké hoach cing tac. tai

\§ _
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lidu giang day lién quan dén cong
tac thi hanh an dén su, thi hanh 4n
héanh chinh, nghiép vu tham tra,
kiém 1ra, giai quyét khiéu nai, t6
cao trong thi hanh an dan su

o Tur duy chién luoc | 2-3 |
o Quan Iy sy thay dbi 23
Nhém néng luc | *Ra quyét dinh 3.5
quan Iy e i
e Quan Iy nguon luc 2-3
» Phat trién nhén vién 2.3

Phé duyét ciia lanh dao

:‘yf



BO TU PHAP

13

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Dée lap - Trr do - Hanh phue

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

‘Tén Vi tri viée lam: Tham tra vién thi hanh in

Ma vi tri viéc lam:

Ngiy bat dau thuc hién:

' Dia diém lam vide

(P1a chi tru s& co quan)

(Quy trinh cong viéc
lien quan

(tén tai lidu, quy trinh céng viéc lién quan VTVL)

1- Muc ti€u vi tri viée lam: (7dm 1t tang quan vé vi tri viéc lam)

True tiép haac tham gia tham tra nhimg vu viéc da va dang thi hanh én,
thdm tra xdc minh céc vy viée co don thu khiéu nai, t6 céo.
2- Cac cong viée vi tiéu chi danh gia

| Cac nhiém vu, cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Tham gia xay dung dy an
luat, phap lénh va cac vén

ban quy pham phap luit
khic, chwong trinh, ké
hoach, d& 1ai, d& 4n lién
quan dén chic nang, nhi¢m
vu ciia hé thong tb chire thi
hanh 4an dén su.

Cac du thdo Luat, Nghi
dinh, Thong tu, dé tai, dé
an, bdo céo, ké hoach, quy
hoach, chuong trinh, du
an, t& trinh,... vé& linh vue
thi hanh an dan su, thi
hanh an hanh chinh duoe
cap c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh ding tién
do, chat lugng. |

Tham gia huéng dan tham
| tra, kiém tra cong tac chuyén
| mon nghip vu trong todn
| qudc ldm voi Tham tra vién
| tal TBH'D cuc Thi hianh an

dan su);

thanh phé true thude Trung
| wong (d6i véi Tham tra vién
tai Cuc Thi hanh an dan sy
tinh, thanh phufm truc thuge
Trung uong).

Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo ding néi

trong todn tinh, |

dung quy dinh, ding 1i_én
dd va duge cap co tham
' quyén ky ban hanh.

TT .-Nlﬂm;m v,
Mang cong
| viée
|
3 | 2eomg
van ban
|
|
| 2.2 | Huéng din
| Thue hien cac
23 | Thoeatdong

| chuyén mon.

1, Tham tra ho so cac vu
viéc d3 va dang thi hanh do

Chap hanh vien thuc hién |

Ke hoach, chuong trinh, |

bao cao va cac van ban
khac co lién guan duoc

At~
T
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nghiép vu

theo ké hoach duoc phé
duyét hodc theo su phan

cong cua co guan quan ly

thi hanh an dén su; co quan
thi hanh &n dén su; d& xuat
hudéng giai quyet va chiu
trach nhigm vé y kién dé
Xuat cua minh.

2. Thém tra, kiem tra, tham
muu gial quyet khiéu nai, to
cao lién quan dén cong tdc
t6 chirc can bd trong hé
théng t6 chirc thi hanh an
dan su.

3. Tham tra théng ké, bao
cdo, dir liéu thi hanh én dan
sur cua Chﬁp hanh vién, cha
céc co quan thi hanh an dén
sur trure thude.

4. Thim tra, kiém (ra, iéng
hop bdo cdo lién quan dén
cong tac thi hanh an dén su.
5. Tham muu tra 101 khang
nghi, kién nghi cia Vién
kiém siat nhidn dan theo
thim quyén déi véi nhimg
vu viée dcm gian; tham muu
gial quyét khiéu nai, 16 cdo
déi vai nhimg vu viéc don
gian thuge tham quyen giai
quyét clia co quan quan ly
thi hanh an dan su. co quan
thi hanh 4n dén su.

cép cé tham quyén phé |
duyét bao dam ding quy |
dinh phap luit, kip thoi.

Phéi hop thue
hién nhiém vu

1. Phdi hop véi céc co
guan, don vi c0 lién quan
de thwe hién cong téc tham
tra cac vu viéc dugc phin

cong theo quy dinh cua |

phap luat.

2. Phoi hop thuc hién céng
viee vOi cac cong chirc
rong don vi.

Céng viéc, nhiém vu duge
giao théng sudt, tao duoc
méi quan hé céng tic duoc |
phat huy hiéu qua cao.

[ )

i

Thue hién
nhigm vu

1. Tham du céc cudc hop
lién quan dén Iinh wvuc

Tham du dav du. chuan bi
tai ligu va y kién phat hiéu

g
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chung, héi | chuyén mén & trong va | theo yéu cau.
hop ngoai co quan theo phan

cong.

2. Tham du cac cudc hop

don vi, hop co quan theo

| quy dinh.

_ Xdy dung va thuc hién ké |
16 Xdy dung va thuc hién ké hoach cdng tac | hoach theo dung ke hoach
~ | nim, quy, thang, tun ctia ca nhan cbng tac cua co quan, don

vl va nhiém vu dugce giao.

' 2.7 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.
3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puge quén IV truce tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phoi
kiém duyét két qua bai (so cong chre thude hop chinh
| quyen quan 1y)
' Téng Cuc truémg Tong cuc Thi Cac don vi thudc
' hanh &n dan su/Vu trudng va Térng cuc, cac co
tuong dwong thude Téng cuc quan Thi hanh dn
THADS/Cuc truong Cuc dan su
THADS/ Chi cuc truong Chi
cuc THADS
3.2- Bén ngoai
' Co quan, to chirc cé quan hé Ban chat quan hé
| chin_l__ll
-Cac don vi thuge Téng cuc |- Tham gia cac cude hop co lién quan. |
Thi hanh 4n dan su, cic co - Cung cip théng tin theo yéu cAu.
| quan Thi hanh an dan sy. - Thu thap cac théng tin can thiét cho viée
- Céc B0, ban nganh. co quan & | thuc hién cong viée chuyén moén.
dia phirong ¢6 lién quan dén - Thue hién bdo céo theo véu ciu. |
| cong tac thi hanh dan su. thi |

_hanh én hanh chinh.
4- Pham vi quyén han

3

__ Quyenhancythé
Duge chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duoce giao.

| Tham gia y kien vé cac viée chuyén mon cua don vi.
Durge cung cap cac thong tin chi dao diéu hinh ctia té chire trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 Puoc yéu cau cung cap thong tin, hé so. tai liéu va danh gid mire dd xac

thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém vu duroc giao. -

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co guan theo quy dinh.

- Cac yéu cau vé trinh dd, ning lyc

.1- Yéu ¢iu vé trinh dé _

Nhom véu ciu Yéu cau cu thé

| P
ad | fs | —

ik

tn

th

-

|
A
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' Trinh d6 dao tao e Tét nghiép dai hoc trér 1én chuyvén nganh Lut. |
® Co chimg chi dao tao, boi dudng ngach cong chire
chuyén nganh thi hanh an dan su theo quy dinh..

Boi dudng, chimg chi | C6 chimg chi boi ducmg kién thirc, k¥ ning quén Iy
nha nude dbi véi cong chire ngach chuyén vién va

turong duong
Kinh nghi¢m (thanh tich e Dang giit ngach Chuyén vién va tuong ducng, cé
cong tic) ‘thdi gian 12m céng tac phap ludt tr 03 nim (36
| thang) trg Ién. _
Pham chét cd nhan e Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap |

hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phép luit cua
Nha nude, quy dinh ciia co guan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap |
thé, phdi hop cong tac tot.

e Trung thie, kién dinh nhing biét lang nghe.

e Diém tinh, cAn thin. |
e Kha nang sang tao, tur duy doc lap.
e Kha nang doan két ndi bo.

. Phﬁm chat khéc.

Cac yéu ciu khac e Nam vimg dwomg 161 chinh sach cua Déng, phap |

luat cua Nha nuoe, chi thy, nghi quyet cua cép trén
dé vin dung vao cong tac thi hanh an dan sy. thi
hanh an hanh chinh; cac muc tiéu chién lroc phat
trién kinh té, van héa, xa héi.

e Nim vimg cac quy dinh ctia phép luat vé thi ‘hanh
an dan su, thi hanh an hanh chinh, phép ludt vé giai
quvet Kkhiéu nai, td cdo va nghiép vu tham lra kiém
tra thi hanh 4n dén su, nghiép vu giai quyeét khiéu
nai, to cdo.

e Nim vimg quy trinh giai qu\et cong vige, co ki
ning soan théo van ban va thuvm trinh cdc vin dé
duoc giao nghién ciry, tham mu.

e Nim duqr:: tinh hinh kinh té, xa héi ¢ dia phwrong
lién quan dén cong tac thi hanh dn dan su.

5.2- Cac nang lue

Nhom ning lue Tén ning lue Cap do
« Ban linh nghé nghi¢p 2-3 .
® Ta chire thue hién eong viée 2-3

™
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e Quan hé phdi hop | 2-3 |

o Str dung cong nghé¢ théng tin Co ban

van ban quy pham phap luat, dé
14, dé an, bao cdo, ké hoach,...
litn quan den chuyén mén,
nghiép vu
o Am hidu cac kién thic vé
quan ly hanh chinh nha nuée,
vé cong tac 16 chirc can bd, bio |
cao thong k€. thi hanh 4n dan
' sur, thi hanh dn hanh chinh; am
| hiéu sdu va ap dung thanh thao
phap luat, trinh tu. thu tuc xre
‘tham tra, k1em tra giai quyét
T . | khiéu nai, t6 céo trong cong tac
Nhom nang luc chuyeén ¢hif Bl i ik so ths hinh 4n
o | hanh chinh.
e Kha ning huéng din chuyén
mén nghiép vu doi véi cac co
quan thi hanh an dan sir theo
phan cap
e Kha nang t6 chic thuc hién,
xdy dung va trién khai céc du
an, d& an, chuong trinh. ké
hoach céng tac, tai liéu giang
day lién quan dén cong tic thi
hanh an dan sy, thi hanh an
hinh chinh, nghiép vu thdm tra,
kiém tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo trong thi hinh én din sy.

e Kha ning tham gia xdy dung ‘
|
|
|

(]
3

[
1
(9%]

b
1
ik

o Tu duy chién luge 1-2

» Quén Iv su thay doi B
|

_ ~_ |eRaquystdinh
Nhom nang lye guan Iy

e Quén Iy nguon luc 1-2

e Phat trién nhan vién 1-2

Phe d_u}-ét cua lanh dao
Al
/“,—
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viée lam: Chéip hanh vién cao cdp thi ~ Ma vitri viée lam
hanh an | Ngay bat dau thye hién :
Dia diém 1am viéc (D1ia chi tru so co quan) _
uy trinh cong viéc - o T . '
| ? Y S (ten tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL) |
1€n quan

1- Muyc tiéu vj tri viée lam: (Tom tit tung quan vé vi tri viée lam)

Truc tiép t6 chirc thi hanh, dén doc thi hanh nhimg vu viée thi hinh 4n dan
sir, theo ddi thi hanh an hanh chinh dac biét phic tap, 6 lién quan den cac nganh,
cic cap, cdc dia phuong hodc cé yéu td mrée ngoai thude thim quyén cua Cuc
Thi hanh dn dan sy.

2- Cic cong viée va ticu chi danh gia
|

Cac nhi¢m vy, cdng vige " Tiéu chi danh gi4
: s N | hoan thanh cong
Céng viée cu the vide

‘ T Nhiém vu,
. mang cong viéc ;
‘ l. Tham gia xay dung du an| 1. Vin ban dugc
luat, phép lénh va céc van ban | cap co tham quyén
| quy pham phép ludt khac lién | phé duyét, ban hanh
guan dén chirc nang, nhiém vu ‘ ding tién do. chat
cia hé thong t6 chirc thi hanh én hltmg
dan su. . Vin ban chi dao
2. Xay dung vin ban chi dao | klp thol, tai liéu
cong tac thi hanh 4n, bién soan | hudng dan cu the,
hoéc tham gia bién soan tai liéu | rd rang.
Xdy dung vin | va huéng dén, pho bién nghiép | 3. Céc kién nghj dé
bén vy cong tac thi hanh an dan su.  xuadt hoan thién hé
thi hanh an hanh chinh. thong phap ludt
3. Nghien ciru, kién nghi. sira | phai kha thi.
d6i bo sung cac van ban vé thi
hanh 4n, dé xuit v kién dong
g6p vé hoan thién hé théng phap
luat thi hanh an. ‘
4. Tham gia nghién ctru tong két
kinh nghiém va thuc tién thi
haph an. _
. Huoéng din cdc co quan thi | Van ban hudng dan |
hanh &n dan sy thude tham  kip thoi. ding véi
Huéng dan quvén quan Iy cta cédp minh  cac quy dinh cua
thuc hién thi hanh an dan su va | phap luat.
| phip ludt vé thi hanh 4n dén su,

-

AL
-
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theo doi thi hanh an hanh chinh;
tiép cong déan theo quy dinh.

2. Hudng dan nghigp vu thi
hanh én déi vai Chép hanh vién
trung cap, Chap hanh vién so
cap.

(]
lad

Kiém tra, dén
doc

Kiém tra, don doc cac co quan

'thi hanh an dan su thude tham

quyén quan ly cia cip minh
thuc hién thi hanh 4n dan su va
phép ludt vé thi hanh 4n déan su,
thi hanh &@n hanh chinh; tiép
cong dan theo quy dinh.

Cé ké hoach kiém
tra, don doc thuc
hién nhiém vu va
két luan kiém tra.

| Thuc hién céc
hoat déng

' chuyén mon,
nghiép vu

1. Thuc hign nhiém vy, gquyen
han quy dinh tai Diéu 20 cua
Lu&t Thi hanh an dén sir

2. T chire, chi dao trién khai
thirc hién cong tac thi hanh an
hanh chinh theo quy dinh cuoa
phap luat.

3. Chu tri nghién ctru, dé xuét

Ic]]ucmg trinh cong tac, nhimg
| van dé vé 16 chirc va hoat dong

thi hanh én dan su, thi hanh an

' hanh chinh, bi¢én phap chi dao
| va 10 chure thue hién céng téc thi

hanh an.

4. Nim bit tinh hinh céng tac
thi hanh én va viéc chap hanh
phéap ludat trong cong tac thi
hanh 4n trén dia ban; t6 chuc
téng két thire tién céng tic thi
hanh én dan sy, thi hanh an
hanh chinh va dé xuat cdc giai
phap nang cao hieu lue, hiéu
qua cong tac thi hanh an déan su,
thi hanh an hanh chinh.

5. Xay dung ké hoach thi hanh
an dan sy va to chire thuwe hién
cac qu}-'ét dinh cua Thu truong
¢ quan vé thi hanh 4n dan su.

1. To chie thi hanh
ban an, quyét dinh
dung théi  gian,
ding quy dinh veé
trinh tw, thu tuc
theo gquy dinh cua
phap luat.

2. Chuong trinh sat
voi thue té, chi dao
sdt sao, ¢ hiéu qua.
3. Bao cdo tinh hinh
cOng tdc kip thoi,
nhanh chong. Cac
giai phap thuc hién
hidu qua, han ché
tinh trang cd don
khiéu nai, 16 cao.

4. Ké hoach dam
bao ding quy dinh,
ding thn gian.

5. C6 lich tiép cong
dén, giai thich ro
rang nhimg khiéu
| nai, té ¢do clia cong
dan.
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| Phoi hop thire

Phoi hop hodc tham muru Thu | Néi dung phdi hop
truong co quan THADS phoéi | duge hoan thanh
hop t6 chuc thi hdnh ban én, Itheo ding tién d{):

2.5 S cudng ché thi hanh an va giai hoach, chat
" : : quvét cac virdng mac phét sinh. ‘ luqm g theo véu cau
cla co quan, to
| | Chire.
1. Tham du cac cubec hop lién 'Tham du dav du. tai
Thuc hién nhiém | quan dén cong téc thi hanh an ligu, y klEII. phat
2.6 | vu chung, hdi dan sy, hanh chinh trén dia ban. | biéu ¢ chit luong,
hop | 2. Tham du cdc cuéc hop don | ding néi dung véu
| Vi, co quan theo quy dinh. cdu.
Xdy dyng va thuc
' hién ké hoach theo
, 5 | Xy dyng va thye hién ke hoach cong tic théng, | ding ké hoach céng
~" | quy, ndm va dinh ky cia cd nhan, cia don vj. tac cua co quan,
| don vi va nhiém vu
! duoc giao.
[ e — | Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap |
2.8 ke | luat hodc do Thu tnrong co quan thi hanh an dan su giao.
|

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duge quan I}
trire tiep va kiém
- duyét két qua boi |

Quan hé phdi hop
true tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

|

Cuc trirong

Cac cong chuc khac
trong dom vi

Cic don vi thugc Téng cuc
THADS: cac don vi thudée Cuc
THADS: cac Chi cuc THADS
trire thude Cuc THADS cép tinh |

3.2- Bén ngoai

quan hé chinh

Co quan, to chire ¢

Ban chat quan hé

Toa an nhan dan

an dan su.

Lam rd noi dung ban an; trao doi nghiép vu thi hanh |
in dan sy nham trao d6i, thong nhét quan diém trude
khi ban hanh van ban huwéng dan nghiép vu thi hanh

Vién kiem sat nhan dan

Trao doi nghiép vu thi hanh 4n dén sw nham trao doi.

thong nhat quan diém trude khi ban hanh van ban
huéng dan nghiép vu thi hanh an dan sy.

4- Pham vi quyén han

TT

13 i
Quyen han cu the

4.1

Quyet dinh thi hanh an theo tham quyen.

\k\
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-

' 4.2 | Quyét dinh 4p dung bién phdp bao dam thi hanh an, bién phdp cuéng ché |
thi hanh én. |

4.3 | Quyét dinh 4p dung bién phép cudng ché dé thu hoi tien, tai san i chi tra |

cho duong su khong dung quy dinh cua phap luat. |

5-Cacy eu c:iu vé trinh dd, ning lwe

5.1- Yéu ciu vé trmh do

" Nhém yéu cau | Yéu cau cu thé

‘e Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Trinh dé d#o tao '»C6 chimg chi dao tao, bdi dudng ngach céng chire
chuyén nganh thi hanh an dan su theo quy dinh.
e (o hang tm nghiép cao cal:l Iy ludn chinh tr] hodc
bana cao cap 1y lu@n chinh tr - hanh chinh hodc c6
gidy xdc nhan trinh d6 ly luan chinh tri tuong duong
cao cap Iy ludn chinh trj ctia co quan ¢6 thim quyén.
® Co chimg chi boi dudng kién thi, k¥ nédng quan Iy
nha nudc déi vai cong chire ngach chuyén vien cao
Lap va tuong duong hodc co bang cao cép ly luén
chinh tr] - hanh chinh
* D& chu tri xdy dung hodc tham gia x8y dung trinh
cap ¢6 tham quyén ban hanh duge it nhit 02 (hai) van
ban quy pham phép luét hodc da chu tri nghién ct,
xay dung hoac tham gia nghién ctlru, xay dung it nhit
02 (hai) dé tai, dé an, chwong trinh nghién ctru khoa
hoc cép bg, nganh, dia phuong duge nghaem thu dat
yeu cau hodc chu tri xdy dyng, tham gia xdy dung it
nhat 02 (hai) dé tai, d& 4n, chwrong trinh chuyén
nganh hogc da chu i xdy dung va trién khai thire
hién dat hiu qua it nhit 02 dé tai, dé an, séng kién
trong pham vi Téng cuc Thi hanh 4n dén su hodc hé
thong té chire thi hanh an dén su

o C6 thoi gian 1am chap hanh vién tng cap tir 05 niam
tro Ién, true truong hop dic biét theo quy dinh tai
khoan 7 Diéu 18 Lugt THADS

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap
hanh chi truong, chinh sach clia Pang, phap luat cla
Nha nude, quy dinh cta co quan.

Boi durdng, chimg chi

' Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tip thé,

thﬂ'ﬂ Ch[:ﬂ cé lﬂ]ﬁﬂ ]Jh'Dl hl;'fp CDﬂg tac tOt

o Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

e b)iém tinh. can than.

e Kha nang sang tao. tu duy déc lap.

» Kha nang doan ket ngi be.

|
e
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Cac yéu cau khac

e Nam vimg duéng 161 chinh sach cua Bang, phap luat
ciia Nha nude, chi thi, nghi quyét clia cap trén dé vin
dung vao cong tac thi hanh an dén sy, thi hanh an
hanh chinh; ¢ic muc tiéu chién hrge phat trién kinh
t€. van hoa, xa héi.

o Nim ving va am hiéu cac kién thire vé quan Iy hanh
chinh nha nurée, am hiéu sau cac néi dung phap lut
ve thi hanh dn dan sy, thi hanh an hanh chinh, phap
ludt vé giai qu}'et khiéu nai, t6 céo; ap dung thanh
thao cac nguyén té::: ché dﬂ thi tuc thdm tra, kiém

tra, gidi quyét khidu nai. 10 céo trong cong tac thi
hanh 4n dan sir, thi hanh 4n hanh chinh.

thi hanh an dan su trong nudc va the gidi; 16 chirc
nghién ctru phuc vu quén ly va xir 1y théng tin quan
Iv.

o Nam vimg tinh hinh va xu thé phét trié}n ctia linh vue |

sdch, chu tri xay dung céc du an ludt, phap lenh, dé
an, chuong trinh gén véi chuyén mon nghiép vu cua
linh vue thi hanh én dan sy dé trinh cdc cap ¢6 tham
quyén xem xét, _qu}fét dinh.

o Co nang lyc dé xuat, tham muu hoach dinh chinh |

e Thanh thao va lam chi c4c k¥ nang soan thao, thuyét
{rinh, bao vé va £0 chire thue hién dé xay dung va
trién khai cac du 4n, & an, chuwong trinh, ké hoach
cong tac, tai liéu giang day lién quan dén céng tac thi
hanh én dan sy, thi hanh &n hanh chinh, ng}uep vu

| tham tra, kiém tra, eiai quyét khidu nai, to cdo trong

thi hanh an dan su.

e (6 nang luc nghién ciru khoa hoc. téng két chuyén dé
dign rong thugc linh vye duge giao, dé xuat nhimg
van dé chién luge vé cong tac thi hanh an dan su.
cong tac thi hanh an hanh chinh; ¢6 kha niing phén
tich, khai quat mng hop trong nhiéu linh vie lién
quan dén cong téc thi hanh an.

' Co kha nang giao duc, thuye ét phue duong su thi hanh |
ban an, quyét dinh ciia toa &n

e Hiéu biét vé linh vic céng tdc va dinh huéng phat
| trién.

5.2- Cac ning luc

Nhom nang lue

Nhom nang lwe
chung

Tén ning e Cap do
I ‘Ban linh nﬂhe nghigp 4-5
. To chue thue hién ¢ong vige 4-5
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e Soan thao va ban hanh van ban

e (Giao Tiép Ung X1

43

‘s Quan hé phoi hop

4-5

'+ Sir dung cdng nghé thong tin

Co ban

Nhom nang luc
chiaén mon

‘- Kha nang chu tri, tham gia xdy dung

van ban quy pham phap ludt, dé tai, dé
| 4n, bdo céo, ké hoach.... lién quan dén
' chuyén mén, nghiép vu

4-5

* Am hiéu céc kién thire vé quan ly
hanh chinh nha nude, vé cong tc 16
chire cdn b, bdo cao thong ké, ké toan
nghiép vu, thi hanh 4n dén sy, thi hanh
an hanh chinh; am hiéu sdu va ap dung
I}Eénh}h@.o ]Jhép luat, trinh ‘fi,l'.,'thl:l tuc
vé tham tra, kiém tra gidi quyét khiéu
nai, t6 cdo trong cong tac thi hanh an
dan su, thi hanh an hanh chinh

* Kha nang huong din nghiép vu thi
hanh an dén sy doi voi cac co quan thi
hanh dn dan su theo phén cap

o Kha ning t6 chire thie hién, xiy dung
va trién khai céc du én, dé 4n, chuong
trinh, ké hoach céng tac, tai lidu giang
day lién quan dén cong tac thi hanh an
dan sy, thi hanh an hanh chinh, nghigp
Vi tham tra, kiém tra, g1a1 quyét khiéu

nai, to c4o trong thi hanh an dan sur

Nhom nang luc
quan Iy

o T1r duy chién liroc

e Quan ly su thay ddi

* Ra quyét dinh

¢ (Quan ly ngudn lue

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao

4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Tw do - Hanh phiie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

hanh an

Chap hanh vién trung cip thi |

T
| Ma vi tri vige lam:

Ngay bat dau thue hién;

Pia diém lam viéc

(Dia chi tru so co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

| (tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién guan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tom tat ton 2 GuUan vé vi tri viée lam)
Trc tiép t6 chire thi hanh, dén doc thi hanh cac vu viée thi hanh 4n dan

su, thi hanh 4n hanh chinh phirc tap, s6 tién, tai sin phai thi hanh 1én; viée thi

hanh 4n lién quan dén nhidu dja phuong thuge tham quyén ciia Cuc Thi hanh 4n

dan su, Chi cuc Thi hanh an dan sur.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, edng viée

T __‘Eihiém Vi,

mang cong
viée

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Xay dung
van ban

1. Xay dung van ban chi dao cong
tac thi hanh an, bién soan hodc tham
gia bién soan tai liéu va huéng dén,
pho bién nghiép vu cong tac thi hanh
an dan s, thi hanh an hanh chinh.

2. Nghién ctru, kién nghi, sira ddi bd
sung cac van ban vé thi hanh an, dé
xudt v kién déng gép vé hoan thitn
hé thong phap luat thi hanh an.

3. Tham gia nghién ciru tong két
kinh nghiém va thye tién thi hanh én.

1. Van ban chi dao
kip thoi, tai liéu
huéng din cu thé,
ro rang.

Cac kién nghj dé
xudt hoan thién hé
thong phap ludt
phai kha thi.

2. Cac dé 4n, dé tai
sat voi thue té. Céc
kién nghj dé xuat
kha thi.

|
2

Hudng dan

Hudng dan nghiép vu doi véi Chép

| hanh vién so cap, Thu ky, Thu ky

trung cap thi hanh an.

Van ban huong
dan nghiégp wu
dung quy dinh, kip
thol.

Thue

cac

hién

hoat

dong chuyvén

i moén. nghiép
Vi

R |
Ll

1. Thue hién nhiem wvu, quyén han
quy dinh tai Pieu 20 cua Luat Thi
hanh én déan sur.

2. NZm bét tinh hinh céng tac thi
hanh dn va viée chap hanh phép luat

. Bao cao tinh |

hinh cong tac ding
voi thue té, céc
giai phap thuc hién
dat két qua, hiéu

e
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trong coéng tac thi hanh an thude
tham quyén theo sy phén cdng.

3. Trién khai t6 chire thyue hién cong
tac thi hanh an dan su, thi hanh an
dan su hanh chinh theo quy dinh cua
phap luat.

4. Bao cédo két qua céng tac thi hanh
an din su, thi hanh an hanh chinh,
kién nghi, dé xudt bién phap t6 chirc
thi hanh dn dan sy, thi hanh én hanh
chinh trong pham vi chuc nang,
nhiém vu durge giao.

5. Xay dung ké hoach, t6 chirc thue
hién quyét dinh thi hanh 4n dan sir;
d& xuat bién phéap, chi dao viéc thi
hanh cac quyet dinh thi hanh 4n dén
su thudc thim quyén; thuc hién
nhiém vu tiép céng din theo quy
dinh.

qua cao.

2. Trién khai thye
hign dung quy dinh
cua phap luat, kip
thén.

3. Bdo cdo tinh
hinh c¢ong tac ding
Vol thue té, cac
giai phéap thuc hién
dat két qua, hiéu
qua cao.

4, Ké hoach thuc
hién dam bao dung
quy dinh, ding
thoi gian.

'NGi dung phéi hop
duoc hoan thanh

Phoi hop | Phéi hop, to chire thi hanh ban an, | theo ding tién do
24 [thyc  hién cuﬁng ché thi hanh 4n va giai quyét | ké hoach, chét
' nhiém vy céc virdng mac phat sinh. lugng theo yéu cau
cua co quan, to
chirc.
i T - 1 = -
Thwe hién l.ﬂ_ Tham du’cac i...ui.}‘r‘L hp;') hez} quan Than} dI:I ‘_i?‘ff du
| dén cong tac thi hanh &n dan su, | tailiéu, y kién phat
5 = |Nhifm  wvu |, . M 1 aFo Lo ok
2.5 .. | hanh chinh trén dia ban. biéu co6 chat luong
chung, hoi|, . L - . o -
ho 2. Tham dy cac cuge hop don vi, co | ding ngi dung yéu
P quan theo quy dinh. cau.
Xay Fiung_. thuc
hign ké hoach theo
. o e el e o . |ding k& hoach
3 6 Xay dyng va thuc hién ke hoach céng tac nam, quy, ahiie Hhe. &5 Aot
=" | thang, tuén cua ca nhan — "
vi, €0 quan va
nhiem wvu duoc
| giao.
2.7 | Nhiém vu khac Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luat

hod@c do Thu trueng co quan thi hanh én dan sy giao.

3- Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

=
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Dwoe quan Iy true P ‘
tiep va kiém duyét Qua.l} e phii hirp t.n'lc
| tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
két qua béi |

Céc don vi thude Téng cuc
THADS:; cac don vi thude
Cuc THADS; cac Chi cuc
THADS tryc thude Cuc
THADS cép tinh.

Cuc truong/Chi cuc | Céc cong chire chuyén
Trong moén khac trong don vi

3.2- Bén ngoai
Co quan, t chire c6
quan hé chinh
‘ Lam rd né1 dung ban an; trao dé1 nghiép vy thi hanh
dn din sy nham trao d6i, thong nhit quan diém
trude khi ban hanh van ban hudng dan nghiép vu thi
| hanh an dén su.
| Trao doi nghi¢p vy thi hanh én déin sy nham trao
Vién kiém sit nhan din | d6i, thong nhéit quan diém trudc khi ban hanh vin
| ' ban hudng din nghiép vu thi hanh 4n dan su. |
4- Pham vi quyén han _
TT Quyén han cu thé |
4.1 [ Quyét dinh thi hanh 4n theo thim quyen.
' 4.2 | Quyét dinh ap dung bién phép bdo dam thi hanh an, bién phép cudng ché
| thi hanh én.
4.3 | Quyét dinh ép dung bién phép cudng ché dé thu hoi tién, tai san dd chi
| tra cho duong su khéng dimg quy dinh cua phap Iuat.

Bin chét quan hé

Toa an nhan dan

5- Cdc véu cau vé trinh dd, ning lye

5.1- Yéu ciu vé trinh dg ]

'Nhom yéu cau Yéu cau cu thé '
|

o TGt nghigp dai hoc tré 1én chuyén nganh Luét.
' Trinh d6 ddotao | e C6é chimg chi dio tao, hdi dudng ngach céng chirc |

chuyén nganh thi hanh an dan sy theo quy dinh.
* Co chimg chi bhoi dudng kién thire, ky nang quan ly nha |
Béi dudng, chimg | nuée déi vai cong chic ngach chuyén vién chinh v |
chi tuong duong hodc ¢é bing cao cép Iy luan chinh tri -

hanh chinh

e Da chii tri hodc tham gia xay dung it nhat 01 (mat) vén
ban quy pham phap luat hodc cha tri nghién ctu, xdy dung
hodc tham gia nghién ctru, xay dung it nhat 01 (mat) dé
tai. dé an, duy dn, chuong trinh nghién ciru khoa hoc cap
Bé, ngénh hodc cép tinh. cdp huyén dugc I..d]J 6 tham
quven ban hanh hodc nghiém thu va danh gié dat véu cau
hodc da chu tri xay dung va trién khai thue hign dat hiéu
_|quart nf't,il 01 :Ie tai, de an. sang kién trone pham vi Cuc |

por

Kinh nghiem
(thanh tich cong
tac)
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Thi hanh 4n dan sur hodc Chi cuc Thi hanh an dan su.

o C6 thoi gian lam chap hanh vién so cp tir 05 ndm tré
Ién, trr truong hop déc biét theo quy dinh tai khodn 7
Diéu 18 Luat Thi hanh an dan su nam 2008, sta ddi, bo
sung ngay 25/11/2014.

Pham chat ca
nhén

o Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh |
chu trorong, chinh sach cua Dang, phap luit cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

o Tinh thin trach nhiém cao vdi cong viée vai tap thé,
phot hop cng tac t6t.

e Trung thuc, kién dinh nhimg biét lang nghe.

e Diém tinh, cin than.

e Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Pham chét khac.

Cac yéu cau khéc

® Nim vitng dudmg 161 chinh sach cua Béng phap ludt clia

Nha nude, chi thi, nghi quyét cia cip trén dé van dung
vao eong tac thi hanh én dén sy, thi hanh én hanh chinh.

e Am hiéu sau vé néi dung phap ludt vé thi hanh 4n dan
sy, thi hanh an hanh chinh; ap dung thanh thao cic nguyén

tic, ché do, thi tuc vé& nghiép vu thi hanh dn dan su.

e Nim duoc tinh hinh va xu thé phét trién caa céng tic thi
hanh 4n dan su trong mrée va thé gidi: td chirc nghién ciru
phuc vu quan 1y va xir ly théng tin quén ly.

 C6 kha nang phdi hop 10t véi cac co quan hiru quan
trong viéc thi hanh an.

* C6 khé nang gido dye, thuyét phyc duong sy thi hanhi
ban an, quyét dinh clia toa an; quyet dinh cia Hoi dong xir
Iy vu viée canh tranh va phan quyét, quyét dinh ctia Trong |
tai thuong mai.

® C6 kha nang phén tich, téng hop, thanh thao k¥ nang xay
dung van ban, tai li¢u lién quan d’en chirc trach, nhiém vu
duge giao va thuyet trinh vé cac v an dé dugc giao.

e Hiu biét vé linh vurc cong tdc va dinh hudng phat trién,

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue

Tén nang luc !

)
i | S
=
o
(=t ]

Nhom nang lue
chimg

e Ban linh nghé nghiégp

Eald | Lad
(]
g | s

* To chie thye hign cong vige T

\'_iz-




28
2
2

» Soan thao va ban hanh van ban

3-4

» Giao tiép img xar

34

» Quan hé phéi hop

& Sur dung cong nghée théng tin

Co ban

Nhom nang lc

chuyén mon

* Kha nang tham gia xay dung van ban
quy pham phap luat, dé tai, dé an, bao
cao, ké hoach,... lién quan dén chuyén
nmn nghiep vu

3-4

‘e Am hiéu céc kién thize vé quan h’
'hanh chinh phé nudc, vé cong téc 1o
chirc cén b, bao co théng ké, ké toan
nghiép vu, thi hanh 4n dén su, thi hanh
an hanh chinh; am hiéu sau va p dung
'Ihanh thao phép luét, trinh tw, thu tuc
Ve tham tra. kiém tra giai quyét khiéu

' nai, td cdo trong cdng tac thi hanh én
' dén sy, thi hanh 4n hanh chinh.

e Kha nang huéng dan chuyén mén
nghiép vu dé1 vén cac ce quan thi hanh
an dan su theo phén cap

L3
[
L

¢ Kha ning té chire thue hi¢n, x&y dimg
va trien khai céc du an, deé an, chuong
trinh. ké hoach coéng tac, tai liéu giang
day lién quan dén cong tdc thi hanh an
dan sy, thi hanh an hanh chinh, nghi¢p
VU tham tra, kiém tra, glal quyét khién
nai, th cao trong thi hanh dn dén su.

3-4

Nhém nang lue

guan ly

P Tur duy chién luoce

[
4

e Quan 1y sir thay d6i

e Ra qu_vét dinh

'T’ [:J
L | )

e Quan ly nguf:‘rn lue

s
Lad

¢ Phat trién nhan vién

Phé duvét cua linh dao
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Ma vi tr1 viéc lam:
Ngay bat dau thure hién:
(Pia chi tru so co quan)

Tén Vi tri viéc lam: Chap hanh vién so cip thi
hanh an

DPija diém lam viéc

(Ten tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan
VIVL)
1- Muc ticu vj tri vi¢e lam: (Tom tat tong quan veé vi tri viée lam)

Trire tiép t6 chire thi hanh 4n dan su, don ddc thi hanh én hanh chinh déi

Quy trinh cdng viéc lién quan

Vo1 nhimg vu viée don gian, luong tién, tai san ph:ﬂ thi hanh an co gia tr1 khong
1én thude tham quyén thi hanh clia Cuc Thi hanh 4n dan su, Chi cuc Thi hanh an

dan su

2- Cac cdng viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, edng viée

Nhiém vu.

- . o Céng viéc cu thé
mang cong viec

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong
viée

!

Tham gia xdy dung van ban
vé cong tac thi hanh 4n din
sir, thi hanh an hanh chinh
thude linh vue duoc giao, dé
xuit nhimg van dé vé 16 chire
thi hanh an dan sy, thi hanh an
hanh chinh thude thim quyén.

Xay dung
van ban

Cac van ban, kién
nghi sat vai thuc te
kha thi.

12
-3

-2
LIPS ]

Huéng din nghiép vu d{"':-i Vo
Thur ky, Thu ky trung cap thi
hanh én

Van ban huong din |
nghiép vu diing quy
dinh, kip thé. |

. Xay dyung ké hoach, t6 chitc
thue hién quyét dinh thi hanh
én dan syr; thye hign nhi¢m vy
tiép cong dan theo quy dinh.
2. Trién khai thyc hién céng
tac thi hanh an hanh chinh
theo quy dinh cua phéap luat,

3. Bao c4o két qua thi hanh 4n
dan suw, thi hanh én hanh
chinh; Ri'én nghi cac bién phép
aiai quyet.

Thue hieén cac
hoat dong
chuyén moén
nghiép vu

|. K& hoach thure hién |
dam bao ding quy |
dinh, dang tho gian.

2. Trién khai thue
hién ding quy dinh
cua phdp luat, kip
théoi.

3. Bédo cdo tinh hinh
cong tac ding voi
thire t&, c4c giai phap
thue hién dat két qua,
higu qua cao.

-ff;,f
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| Phoi hop t8 chite thi hinh ban | Néi dung phdi hop

, | én, cudng ché thi hanh an va | dugc hoan thanh theo

54 | Phoihopthue | gidi quy ét cac virdng mic phat | ding tien 4o ke
hién nhiém vu  sinh. hoach, chat luong

theo yéu cdu cua co

quar, to chizc. ,

L. Tham dy cdc cuge hop lién | Tham dy day du, tai |

The Hién nhidm quan dén cong tac thi h?nh an h?uf }AJﬂEIl phat .brleu |

= ~. |dan su, hanh chinh wén dia |c6é chat lugng, dung |

2.5 | vuchung, hoi . i i
b ban. ndi dung véu cau.

‘ - 2. Tham du cac cude hop don .
vi, co quan theo quy dinh. |

| Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cia
don v}, co guan va

| nhiém vu duge giao.
2.7 | Nhiém vu khédc | Thuc hién nhiém vu khac do Thi trrong co quan thi

hanh an giao.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan Iy | Quan hé phi hop

trire tiép va kiém
Bl e - 1 .. | Irire tié d i
duyét két qua boi | ° i i Sl

Xdy dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

Cic don vi phoi hgp chinh

Cac don vi thudc Téng-cuc
Cuc truéng, Chi | Cdc cong chire chuyén | THADS;: cac don vi thude Cuc
cuc trrdng mon khéc trong dom vi | THADS: ecdc Chi cuc THADS
| trge thude Cuc THADS cép tinh.

3.2- Bén ngoa:

Co quan, to chire ¢6

quan hé chinh

Toa &n nhan dan Lam rd no1 dung bén an: trao doi nghie¢p vu thi hanh
4n dan su nham trao dbi, théng nhat quan diém
trudce khi ban hanh van ban hmtmg dan nghiép vu thi
hanh 4n dan su.
Vién kiém sat nhan dén | Trao déi nghigp vu thi hanh én din sy nham trao
dm thong nhat quan diém truée khi ban hanh van
| ban hudng dan nghiép vu thi hanh an dén su.

Bin chat quan hé

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Quyét dinh thi hanh 4n theo tham quyén.

4.2 | Quyeér dinh dp d ng hién phap bao dam thi hanh an, bién phap cudng ché
thi hanh an.

:iif;/
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4.3

Quyét dinh 4p dung bién phap cudng ché dé thu hdi tién, tai san da chi tra |
cho duong su khong dung quy dinh cua phap luat

5- Cde yéu cau vé trinh df, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom véu ean

Yéu cau cu thé

e Tot nghiép dai hoc tror 1én chuyén nganh Luat.

| Trinh d§ déo tgo | @ C6 chimg chi ddo tao. boi dudng ngach céng chirc |
‘ chuyén ngénh thi hanh én Eiém. su theo quy dinh.
Boi dudng, Co ching chi boi dudng kién thire, k¥ nidng quan 1y nha

chung chi nude doi véi cong chire ngach chuyén vién va rong dwong
Kish gl Co‘thm gran i]am‘i:cmg tac pha!:) ]uat.tu 0? nam _t:ﬂr lén, tl‘}l‘
i LA truong hop dac biét theo quy dinh tai khodn 7 Diéu 18 Luat
(thanh tich cong x e o Xy rrr semckiz: | il |
t4¢) Thi hanh an dén sy nam 2008, stra ddi, bo sung ngay

25/11/2014.

Pham chét c4
nhan

o Tuyér doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phép ludt cua Nha nuée, quy
dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao vaéi cong viée voi 1@p thé, phm
hop cong téc 10t.

e Trung thue, kién dinh nhumg biét ling nghe.

o Diém tinh, can thin.

» Kha nang sang tao, tu duy dgc ldp.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Pham chat khic.

Cac yéu cau
| khac

e Nam vimg dwong 16 chinh sach cua Dang, phap ludt ciia |

Nha nude, chi thi, nghi quyét cia cdp trén ¢é van dung vio
cong téc thi hanh dn dan sy, thi hanh an hanh chinh.

e Nim vimg ndi dung phap ludt vé thi hanh 4n dén su, thi
hanh an hanh chinh va ép dung thanh thao céc nguyén tac.
ché da, thu tyc vé nghiep vu thi hanh én trong vigc t6 chie
thi hanh céc vu viée duoge giao.

‘e Nam dugc tinh hinh kinh té, xd héi & dia phuong; thong

thao dia ban duoc phu tréch.

» Co kha nang phoi hop voi co quan, don vi, ¢éd nhan c¢o lién
quan trong thuc hien nhiém vu dugce giao.

e C6 kha nang gido due, thuyét phuc dwong sy thi hanh ban |

an, quyeét dmh cua Toa an; quyét dinh xur lv vu vige cua Hoi
déng xur 1y vy viée canh tranh va phén quyét, quyét dinh
cua ITrong tai thuong mai.

e Ca kha ning soan thao cdc vin ban lién quan den chic
rach, nhiém vu duoe giao.

e Hicu biet vé linh vize edng tac va dinh hudng phat trién.

At
o



5.2- Cace niang luc

Nhom nang lue Tén ning lue Cip dd
‘e Ban linh nghé nghiép 2-3
‘e T4 chite thuc hién cong viéc 2-3
) e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néang e
chung * Giao tiép tmg xir 2-3 |
e Quan hé phoi hop =3 |
|
St dung cong ngh¢ thong tin Co ban
* Kha nang tham gia xdy dung vén ban quy pham 5.5 '
phép luat, d& tai, d& én. béo céo, ké hoach.... lién =
quan dén chuyén moén, nghiép vu
e Am hiéu cac kién thirc vé quan ly hanh chinh
nha nuée, vé cong téc 1 chie cdn bo, bio cdo |
thong k&, thi hanh 4n dan sy, thi hanh an hanh "
chinh; am hidu sdu va 4p dung thanh thao phép 2
lugt, trinh tu, thu tuc vé tham tra, kiém tra gial
Nhém nang lee | quyét khidu nai. t4 céo trong céng téc thi hanh an
chuyvén mon dén sur, thi hanh an hanh chinh
e Kha ning huéng dan chuyén mén nghiép vu déi 2-3
Vi cdc co quan thi hanh én dén su theo phén cap
e Kha nang 16 chire thue hién, xdy dung va trién
khai cdc du an, dé an, chuong trinh, ké hoach
cong tée. tai liéu giang day lién quan dén cong| 2-3
tac thi haoh an dan sy, thi hanh én hanh chinh,
nehle]'l vu thdm tra, kiém tra, giai quyét khiéu
nal. té ¢ao trong thi hanh an déan su
e Tur duy chién lroc 1-2
* Quén 1y s thay doi 1-2
Nhém néng lue | ®Ra quyét dinh 1-2
quanih e Quan Iy ngufﬁn lue 1-2
» Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao

A
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

| Ten Vi tri viec lam: Thw ky thi hanh an

Ma vi tri viéc lam

Ngay bat dau thire hién

' Pia diem lam viéc

(Pia chi tru s¢ co quan)

| Quy trinh céng viéc
| lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muec tiéu vi tri viée lam: (Tom tit tong quan ve vi tri viée lam)

Gitip Chap hanh vién thuc hién céc trinh tur, thil tuc trong céng tac thi hanh an

dan sur, thi hanh én hanh chinh hodc giap Tham tra vién thue hién nhiém vu thim
tra nhirng vu viéc da va dang thi hianh dn, tham tra, xdc minh cac vu viéc ¢6 don thu
Ichié nai, to cao vé thi hanh an dan sir theo quy dinh cua phap luat.

2- Cac cOng viée va tiéu chi danh gia

5

Ciac nhiem vu, cong viée

| Tiéu chi danh gia

Nhiem vu.,
maAng cong viée

Cong viée cu the

hoan thanh cing
viéc

Thre hién
nhiém vu cu thé

1. Tham mr, gitip Chip hanh vién
chuan bi hé so, thu tuc, t6 chire thi
hanh thudc tham quyén thi hanh ctia
co quan thi hanh an dén su cép tinh,
cép huyén; gitp Chdp hanh vién
thuc hién cdc nhiém vu lién quan
dén cong téc thi hanh an hanh chinh
theo quy dinh cua phap luat hodc
gitip Tham tra vién thuc hién nhiém
vu tham tra nhitng vu viéc da va
dang thi hanh an, cac vu viéc co don
thir khiéu nai, t6 cdo vé thi hanh an
dan sur theo quy dinh cta phap luat.

2. Ghi chép bién ban xéc minh thi
hanh an; bién ban giai quyét thi
hanh an; bién ban téng dat; bién
ban xir 1y vat chimg, tai san d3 ké
bién, tam gir; bién ban ké bién tai
san; bién ban hgp, bien ban dinh

gia tai san; bién ban kiém tra hién |

trang tal san; bién ban huy tang
vat; bién ban cudng ché; bién ban
giao nha dat; bién ban tra tai san
va cac bién ban nghiép vu khiéc.

2 Tham muu, dé
xuat Chap hanh
vién thuc hién
cong viée b chire
thi hanh cdc ban
an, quyet dinh phu
hop, hiéu qua dam
bao ding quy dinh
cia phap luat vé
trinh tu, thu tfuc.

N1 dung cac bién
ban rd rang, chinh
xde, trung thuc,
dung phap luét.

2. Céc ndi dung
trong bién ban
phai diy dn, rd
rang, ding quy
dinh.

3. Van ban téng
dat kip thoi, ding
d6i tuong.

4. Hé so day du,
| dung quyv dinh,

B
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3. Gitip Chép hanh vién, Tham tra

vién tOng dat gidy t& thi hanh 4n.

4. Thue hién mot sb ndi dung xdc

minh, x&y dung hd so thi hanh an

dan sy theo sy phan cong cia |
Chap hanh vién, Tham tra vién.

Phoi hop vdi céc co quan, don vj Phoi hop kip thoi.
cé lién quan d& giup Chap hanh chit cheé, thudng
vien thue hién cong téc 16 chire thi | xuyén.
2.2 | Phéi hop hanh dn; gitp Thém tra vién thuc
hién tham tra thi hanh én dan su
dbéi vai cac vu viée duoc phan
cong theo quy dinh cia phéap luét.
| 1. Tham dur céc cude hop lién quan | Tham dy day dua,
| Thue hign | dén céng tac thi hanh 4n dan su, |t@i lifu, y kién
2.5 | nhiém vu chung, | hanh chinh trén dia ban. phat bidu co ché
hoi hop 2. Tham du cédc cudc hop don vi, | lugng, dung 1o
co guan theo quy dinh. dung véu cén.
Xéy dung va thuc hi¢n ké hoach céng tdc nam, quy, | Xay dumg, thue
thang, fudn cua ca nhan hién ké hoach theo
ding ké hoach
2.6 cong tic cua dom
Vi, cO quan va
nhiém wvu duoc
. - giao.
' 2.3 | Nhidm vu khe Thure hién nhiém vu khac do Thu truong co quan |
| hanh &an giao. |
3- Cic mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong '
| Duge quan IV true ticp va Qua.n; b plolhop _ Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qui bgi | {r¥c tiep trong don v} chinh

|
‘ Chép hanh vién, Tham tra | Cdc cong chie chuyén | Cac don vi Ll:mt_‘m Cuc
'vién, Lanh dao co quan | mén khic trong dom vi
' gquan Iy, co quan THADS
3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh  Ban chat quan h¢

Cac cor quan cé lién quan dén cdng tac ‘ Phdi hop
| THADS
4- Pham vi qu:,'én han =
T Quyén han cu thé
4.1 | Puge chu dong v eﬂ11r0110 phap thue hién cong viée duge giao.
4.2 | Tham gia y L E‘l" ve cac viée chuyen mon cua don vi.
| 43  Duoge cung cap cde thong tin chi dao diéu hanh cla té chire trong pham

zﬁ/
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vi nhiém vu duge giau

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin, ho so, tai liéu va danh gid mirc dé xéc
thue ciia théng tin phuc vu cho nhiém vu duge giaoe.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu ciu vé trinh d8, ning lre

5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu cau | Yéu ciu cu thé

Trinh d§ daotao | Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luit.

e C6 chimg chi dao tao, bdi dudng ngach cong chic
chuyén nganh thi hanh an dan sy theo quy dinh. '
Boi dudng, chimg | ¢ Cd chimg chi bdi dung kién thire, k¥ ning quan Iy

chi nha nude doi vai céng chire ngach chuyén vién va
- turong duong.
Kinh nghiém (thanh |e C6 thoi gian giit ngach Thur ky thi hanh 4n trung cép
tich cong téc) tr 03 ndm (36 thang) tré 1én (trudng hop dang 1a Thu
| ky trung cép thi hanh 4n).

Pham chat cd nhan  |e Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip
hanh chi trirong, chinh sich cia Dang, phap ludt cla
Nha nude, quy dinh cta co quan. |

e Tinh than trach nhiém cao véi céng viée véi tap thé,
phédi hop cong tc tot.

e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, can than.

» Kha nang sang tao, tu duy doc lap. '

e Kha nang doin két ni bo.

| e Phim chét khéc. N
Céc yéucaukhac | Nam vitng duomg 16i chinh sich cta Dang, phép luit

ctia Nha nuére, chi thi, nghi quyét ctia cp trén dé van

dung vao cong tac thi hanh an dan sy, thi hanh an hanh
chinh; cdc muc tidu chién luge phat trién kinh 1€, vin
hoa, xa hoi.

e Am hiéu céc quy dinh cua phap ludt vé thi hanh &n
dén su, thi hanh an hanh chinh, phap luat vé giai q‘I.WE,‘l
khidu nai, 16 cdo; dp dung thanh thao cac nguyen tac,
che do. thi tuc tham tra, kiem tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo trong cong tac thi hanh n dan sw, thi hanh 4n
hanh chinh.

o C6 kha nang phan tich, tong hop, thanh thao k¥ nang
xdy dung van han, tai liéu lién quan dén chue trach,

nhiém vu duge giao va lfl!.l‘vEl rinh vé cac van dé duoc
giao,

. Nam duge tinh hinh va xu thé phat trién cia cong tac
thi hanh 4n din sy trong nudc va thé gigi: tn chirc

A~
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| | nghién ciru phuc vu quan 1y vé x 1y thong tin quan Iy. |
3.2- Cac nang lue

Nhdém nidng lre Tén niang lhre o |
e Ban linh nghé nghiép
e To chite thyc hién cong vige
Nhém nang luc  |® Soan thao va ban hanh vdn ban

chung e Giao tiép tmg xtr

‘e Quan hé phéi hop
» Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham gia xdy dung vén ban
quy pham phip luat, dé tai, dé 4n, bio

5

=<1
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!
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cdo, ké hoach,... lién quan dén chuyén 23
mon, nghi¢p vu |
e Am hiéu cdc kién thitc vé quéan Iy hanh ‘
chinh nha nude, vé cong téc 1 chire can

b6, bdo céo théng k&, thi hanh an dan su, |
thi hanh an hanh chinh; am hieu suvadp .

dung thanh thao phap luat, trinh tu, thu
tue \;e tham tra, kiém tra giai quyét khiéu
Nhom nang luc nai, t cdo tmng cong tac thi hanh an dan
chuyén mon su, thi hanh an hanh chinh
e Kha ning hudng din chuyén mén
nghiép vu dbi véi cac co quan thi hanh 4n 23
dan sy theo phan cip
* Kha néng 16 chitc thue hién, xay dung
va trién khai céc dy an, dé an, chuong
trinh, ké hoach céng tac, ai lidu gidng
day lién quan dén céng tac thi hanh 4n 2-3 |
dan sy, thi hanh dn hanh chinh, nthep v
tham tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6
cao trong thi hanh an din su

& Tur duy chién hrge
e Quan 1y s thay doi
*Ra quyét dinh

'@ Quén 1y nguon lye
e Phat trién nhan vién

Nhom nang luc
quan [y

et |t | e | |
1
B bl | B | | B3

Phé duyét cua lanh dao



BO TU PHAP

37

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doclap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

| Tén Vi tri viéc lam: Thw k¥ trung c4p thi hanh én
|

Ma vi tri viéc lam

Ngay bt dau thyc hién

Pia diém lam viéc

Quy trinh céng viéc

| lién quan

' (Dia chi tru s& co quan)
|

(teén tai liéu, quy trinh céng viée lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tit tong quan vé vi tri viée lam)
Giup Chap hanh vien thuce hién cac trinh tu, thu tue trong cdng tic thi hanh

én dan sy, thi hinh dn harh chinh hoge gitip Thim tra vién thue hién nhiém vu
tham tra nhitng vu viéc dd va dang thi hanh an, tham tra, x4c minh céc vu viée

cé don thir khiéu nai, t6 cao vé thi hanh 4n dén su theo quy dinh cia phap luat.
2- Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

TT | Nhiém
vu, mang
cing viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

| Thuc hién
nhiém vu
cu the

1. Giup Chép‘hénh vién chuén bi ho |
so. thu tuc, t6 chire thi hanh cac vu
viec thi hanh an don gian, luong
tidn, tai san phai thi hanh an cé gia
tri nho thudc tham quyén thi hanh
cua co guan thi hanh an dan su cép
tinh, cdp huyén; gitp Chép hanh
vién thuc hién cac nhiém wu lién
quan dén céng tac thi hanh 4n hanh
chinh theo quy dinh cua phap ludt
hodc giip Tham tra vién thyc hién
nhiém vu tham tra nhimg vu viéc da
va dang thi hanh an, cac vu viée co
don thu khiéu nal. t6 cdo veé thi hanh
an dan sur theo quy dinh cua phap ludt,

2. Ghi chép bién ban xac minh thi
hanh 4n; bién ban giai quyeét thi hanh
4n; bién ban tong dat; bién ban xu 1y
vat chimg, 1a1 san di ké bién, tam'
gil; bién ban ké bién tai san; bién
ban hop. bién ban dinh gid i san;

bign ban kiém tra hi¢én trang tai san;

. Tham muu, dé
xuat Chép hanh vién
thuc hién céng viéc
to chire thi hanh cac
ban an, quyér dinh
phi hop, hiéu gua
dam bao dung quy
dinh cua phap luat
vé trinh tur, tha tuc.
Noi dung cac bién
ban o rang, chinh

xac, trung thuc,
ding phdp luat
Thong bao dang quy
dinh. Hinh thic

thong bao, thoi han
théng béo, cac thanh
phan thong béo
duoe thue hién dam
bao dung theo luét
dinh.

2. Chac

ndi dung

o=
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bién ban hily tang vat; bién ban
cudmg ché; bién ban giao nha dat;
bién ban tra tai san va cac bién ban
nghiép vu khéc.

3. Giup Chap hanh vién, Tham tra
vién téng dat gidy & thi hanh én.

4. Thyc hién mét s6 ndi dung xac

' minh, x8y ding hé so thi hanh én
' dén su theo su phan cong cua Chép
| hanh vién, Tham tra vién.

trong bién ban phai
ddy da, 1o rang,
ding quy dinh.

3. Van ban tong dat
kip thoi, ding doi
tuong.

4. Ho so day du,
dung quy dinh.

Phoi hop vai cée co quan, don vi cé

i , Phéi hop kip thi,
lién quan de gitp Chap hanh vién | chit ché, thuong |
, thue hién cong tac to chic thi hanh | xuyén.
2.2 | Phéihop |an dan su: giap Tham tra vién thuc
| hién tham tra thi hanh 4n do1 véi cde
v vigc duge phan cong theo quy
dinh cua phap luat.
1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, tai
Thyc hien | 4én cong téc thi hanh 4n dan s, | lidu, § kién phét
- nhiem VU | hanh chinh trén dia ban. biéu cé chit luong,
= | chung, hoi dimg ndi dung véu
hop 2. Tham du céc cude hop don vi. ca cﬁﬁg ' s ¥
quan theo quy dinh. |
| | - Xay dung, thuc hién |
ke hoach theo ding
Xéy dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, 'ké hoach cong tac
| 2.4 | quy, thang, tuan cia c4 nhan ' cua don vi, co gquan
| va nhiém vu duoc
| glag.
2.5 | Thyc hi¢n nhi¢m vu khée do Thu truéng co quan thi hanh an giao.

3- Ciic moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwge quan IV true tiép va
‘ ki¢m duyét két qua bai

tiep trong don vi

Quan hé phéi hop true
|

Cac don vi phoi
hop chinh

Cuc truomg Cuce Thi hanh
an dén su, Chi cuc truong
| Chi cuc Thi hanh an dan su

1.2- Bén ngoai

Cac cong chite chuyén
mon khée trong don v

Cac dom vi thudce
Cuc

e
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Co quan, to chirc cé quan hé chinh | Bin chit quan hé |
Céac co quan c6 lién quan dén cong tac Phoi hop |
THADS ‘

4- Pham vi quyén han
| TT Quyén han cy thé

4.1 |Puge chi dong vé ¢ phuong phap thyc hién cc‘mg vige duge giao.
4.2 | Tham giay kzen ve cac vige chuyen mon cua don vij.
4.3 | Pugce cung cap cac lhcmg tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham
vi nhiém vy duge giao.
4.4 | Pugc véu cau cung cap thong tin, ho so. tai liéu va dénh gid mirc do xdc
thue cua thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Dugce tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
5- Cac yéu cau vé trinh dé, ning lwe
5.1- Yéu ciu vé trinh db

—

Nhém yéu ciu | Yéu ciu cu thé
Trinh dé dao tao ‘o Tt nghiép trung cap wé 18n chuyén nganh Lugt.

'« (6 chimg chi dao tao, boi dudng ngach céng chire

| chuyén nganh thi hanh én dan sy theo quy dinh.

‘e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap
hanh chu truong, chinh sach ciua Dang, phap luét cia
| Nha nuéc, quy dinh cua co quan.

'» Tinh thin trach nhiém cao vé&i cbng viée véi tép

' thé, phdi hop cong téc 16t.

Boi dudng, chimg chi

Phim chit chnhan  |® Lrung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

‘s Piém tinh, can than.

¢ Kha néng sang tao, tur duy doc lap.
e Kha nang doan két ndi bé.
e Pham chét khac.

‘e NZm vimg quan diém, duong 161, chu truong cua
Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc co lién
| quan dén linh vuc cdéng tac thi hanh én dén su.

‘e NZm ving cac kién thirc co ban vé phap ly va

! nghiép vu thi hanh 4n déan su.

o C6 kha nang 1ong hop, dé xuat bién phap giai quyét
cac van dé vé lién quan dén thyc hién nhidm vu cla
thu ky thi hanh &n.

o C6 k¥ ning soan thao vin ban lién quan dén chire
trach, nhiém vu dugce giao.

Cac yéu cau khac

| o Hiéu biét vé linh vurc cong tac va dinh hudng phét trien.

%



5.2- Cac nang luc
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Nhom ning lwe Tén niang luc Cap dj
» Ban linh nghé nghiép 2-3
o T4 chitc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
K hof:}:;f;g L e 2-3
e (Quan hé phéri hop 2-3 |
* Sii dung thanh thao céc phuong tién, thiétbiky | | o |
thudt phuc vu yéu cau nhiém vy. = |
e Kha ning tham gia xdy dyng van ban quy |
pham phap ludt, dé tai, dé 4n, bdo céo, ké 23
hoach,... lién quan dén c:huyen maon, nghigp vu
e Am hiéu cac kién thirc vé quan 1y hanh chinh
nha nudc, vé cong tac 16 chirc cin b, bdo cdo |
théng k&, thi hanh dn dan sv, thi hanh 4n hanh .
chinh; am hiéu sdu va 4p dung thinh thao phap =2
luat, trinh tu, thu tuc veé tham tra, kiém tra giai
Mhiim #iding: Tue c}uyﬂt khiéu _nz_n‘ t6 '::an trong ‘cang tac thi hanh
TN e S dén sur, thi hanh an hanh chinh
: » Kha nang huéng dan chuyén mén nghiép vu 54
doi voi céc co quan thi hanh an dén su theo =
phan cﬁp
e Kha ning t6 chire thyuc hién, xdy dung va trién
khai cac du an, dé an. chirong trinh, ké hoach
cong téc, tai liéu giang day lién quan dén céng | 2-3
tac thi hanh &n déan sy, thi hanh 4n hanh chinh,
nghiép vu thim tra, kiém tra, giai quyét khiéu
nai, 10 cdo trong thi hinh 4n dan su.
o Tur duy chién luoc | 1-2
e Quan Iy s thay déi | 12
Nhém nang lwe | *Ra quyét dinh -2
guan ly —= y
e Quan lv nguodn luc 1-2

e Phat trién nhan vién

Phé duvét cua lanh dao

A
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Can sw thu kho vat chirng

M3 vi trf viéc [am

Ngay bar diu thyc hién |

bia diém lam viéc

(Pja chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc

lién quan

(tén tai ligu, quy trinh cong viec lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tit tong quan vé vi tri viée lam)
Béo quan tai liéu, tai san, vat chimg theo ding quy dinh
2- Cac cong viée va tieu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viée

TT Nhi¢m vu,
mang cong viée

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viée

Thue hién cac
hoat dong
chuyvén mon,
nghiép vu

[ ]
M

1. To chirc quan Iy, bao
quan vat chimg va d6 vat,
tai liéu khac trong kho theo
cac quy dinh cua phap luat.
2. Thue hién viéc xuét kho,
nhap kho d6i véi vat chimg,
dd vit, t4i litu khéc da thu
thép dugc cia cac vu dn
theo lénh cia thu truong co
quan thu ly vu an va chi dao
cua thu truong co quan
quan ly kho vat chimg.

Dam béo nhap, xuat kho
tang tai vat kip thoi,
chinh xac.

quan ly kho vat chimg khi
phat hién vét chimg, do vit,
tai liéu khéc trong kho bi
mAt mat, xam pham, chiem
doat, hu hong va chimg
kién viéc co quan c¢6 tham
quvén tién hanh kham
| nghiém hién ruong.

Bao cao ngay cho co quan |

Bao quan tang tal vat
khong bj mat hoge hu
hong do nguvén nhan cha
quan.

Bao cao, d¢ xuiat Thua
truong co quan trinh cap co
| tham quyén sua chia. trang

Luu gifr, bao quan vt
| chung, d6 vt tai ligu
| khac trong kho vt chimg

—_— S S -

A
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| bi cac phirong tién can thiét
cho kho vat chumg.

cdc nguyén tac, tiéu

phai duge thire hién ding
quy trinh k¥ thudt theo

chuén quy dinh.

Tham muu cho thi truong
co quan trong vigc quan ly
kho vat chimng va d6 vat, tai
liéu khac trong kho theo cac
quy dinh cua phap luét.

Vit chimg, db vat, tai
lidu duge sap xép ding
quy trinh k¥ thuit theo
quy dinh; thue hién viée
dan nhan dé trénh nhim
lan va tao didu kién cho
viéc kiém tra, giam sat,

Tham muu cho thu truéng
¢o quan trong vigc quan ly
kho vat chimg va do vat, tai
liéu khac trong kho theo cac
quy dinh cua phap luar.

Vit chimg, d& var, ti
lidu duoc sip xép ding
quy frinh k¥ thuat theo
quy dinh; thuc hién viéc
dan nhan dé tranh nhim
1an va tao didu kién cho
viéce kiém tra, giam sat.

-3
(8]

1. Tham du cdac cude hop
lién quan dén cong tac thi

Thue hién hanh 4n dan su, hanh chinh
nhiém vu chung, | trén dia ban.

ho1 hop 2. Tham du cic cudec hop
don vi, co quan theo quy
dinh.

Tham dyr day du, tai liéu,
y kién phat biéu co chat |
lrong, diing ndi dung yéu |
cau. ‘

2.3

24

Xéy dung va thuc hién ké hoach céng tac nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thyc hién ke
hoach theo diung k& hoach
cong tac cua dom vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Thu trwong don vi giao.

3- Cic méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Duge quan ly trye tiép va
kiém duvét ket qua boi

Quan hé phdi hgp true  Cic don vi phéi
tiép trong don vi

hop chinh

‘- Chanh Vin phong/Pho

Cac cong chire chuyeén | Cac don vi trong va

Chanh Van phong phu trach | mén khac trong donvi | ngoai Cuec, Chi cuc
hoae Truong phong/Phé
| Trwong phong Tai chinh-ké
| toan (neu ca)

- €

cuc

hi cuc truong, Pho Chi
truong |

THADS cap huyén
|

4



3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan Bin chat quan hé
h¢ chinh

-Céc don vi thude Tong cuc | - Tham gla cac cude hop ¢o lién quan.
Thi hanh én dan sy, cac co | - Cung ¢ap théng tin theo yéu cau.
quan Thi hanh an dan sur. - Thu thap cac thorjg tin can thiét cho viée thire
-Cac B¢, ban nganh cé lién | hién cong viéc chuyén mon.
quan dén cong tac thi hanh dan | - Thuc hién béo cdo theo yéu cau.
s, thi hanh an hanh chinh.
4- Pham vi quyén han

TIT Quyéu han cu thé N

4.1 | Pugc chit dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cic thang tin chi dao diéu hanh cia 6 chitc trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 DPugc yéu cau cung cap thong tin, ho so, tai [i¢u va danh gia mire 46 xac
thure cua théng tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.

o
Lh

D‘Ln:_rc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

UI

- Céc yéu ciu vé trinh d, ning lue
1- Yéu ciu vé trinh do

E.I'l

Nhom yéu cau Yéu cau cu the |

o T6t nghiép trinh d6 Cao ding trd 18n chuyén nganh Tai
chinh - Ké toan

Trinh do dao tao

Kinh nghiém (thénh | Nang luc tham muu, d& xuét, sip xép, t6 chire cong viéc |

tich cong tac) khoa hoc, hop ly

e Tuyét doi trun g thanh, un twong, nghiém tic -::hap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha
nude, quy dinh cta co quan

‘e Tinh than trach nhlem cao vo1 cong viec vél tap the

Phim chit cé nhan |_Phoi hop cong téc tot —
e Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe

e Diém tinh. can than

e Kha ning sang tao, tr duy dée lap

e Kha nang doan k&t ndi ho
e Nam virng dutmg 16i chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nucc. chi thi, nghi quyét ciia cdp trén dé van

AL
—

Céae wéu cau khac
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dung vdo céng tic dugce giao

o Nam vimg va am hiéu cic kién thire v& quan Iy hanh |
chinh nha nuée, am hiéu séu céc ndi dung phap luat vé

nghié vu thu kho
5.2- Cac nang lue
Nhém ning lue Tén nang luc Cap dp
* Dao duc va ban linh 1-2 |
e To chirc thire hién cong viée | 1-2
» Soan thao va ban hanh van ban | 1-2
Nhom nang lue | Giao tiép img xir 1-2
chung » Quan h¢ phoi hgp ) 1-2
* St dung thanh thao cac thiét bj vin
phong VE';: cac trang thiet bi khac phuc 1-2
vu yéu cau nhiém vu.
» Kha nang chu tri, tham gia xy dung
vin ban quy pham phdp ludt, dé tai, qé 23
e an, bao cdo, ké hoach,... lién quan dén -
Nhom nang luc i : e
iyl mon 'chuyeanan,r Tlgl:]it;p. '»u S
* Am hiéu cac kién thire vé quan Iy hanh
chinh nha nude, bio cao thong ké, ke 2-3

toan

Nhom ndng luc
guan ly

o Tur duy chién luge |

o Quan Iy su thay doi

» Ra quyét dinh

i

T NS W f—
i
a | b | b2 12

» Quan ly ngudn luc .
« Phat trién nhan vién |

1-2

Phé duyét cia linh dao

ot
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viée lam: Nhan vién tha kho vit chirng Nedy bt din thue Hien:

' Dia diém lam viée: (Dia chi tru sé co quan)

Quy {rinh cong viéc
lién quan

| (t&n ta1 ligu, quy trinh cong viée lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tém tat tong quan veé vi tri viéc lam)
Bao quan tai liéu, tai san, vét chung theo ding quy dinh

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, ) Ticu cth' ﬂﬁlil]] giihm‘m
mang cong Cong viéc cu the thanh cong vige
viéc

1. T6 chirc quan Iy, bao quan | Pam béo nhdp, xuit kho

vat ching va do vat, tai liéu [tang tai vat kip thoi,

khac trong kho theo cac quy | chinh xac.

dinh cua phap lugt.

2. Thue hign viée xudt kho,

nhap kho doi vai vat ching,

dé vat, tai litu khac di thu

thap duge cua cac vu an theo

lénh caa thu trudng co quan

. | thu Iy vu én va chi dao ctia thu

Thyc hign cac | truéng co quan quan 1y kho

51| hoatdéns | varchimg, |
f-hU}“E:Tj mon, | Bio cao ngay cho co quan ‘

nghigp vy quan ly kho vt chimg khi

phat hién vat chimg, d0 vat, 1ai | Bao quan tang tai vt

litu khac tong kho bi mat khéng bi mét hogc hu

mat. xadm pham. chiém doat. | héng do nguyén nhéan

hir hong va chimg kién viée co | chi quan.

quan co6 tham qtlyén tién hanh

 kham nghiém hién truong.

Bac cao, dé xuat Tha truéng | Luu gir. bao quan vt

co quan trinh cap c6 tham  chimg, do vat, i lidu

quveén sita chita, trang bj cac khiac trong kho wvat

o
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| phirong tién can thiét cho kho
' vat chung.

chimg phai duge thue
hién ding quy trinh k¥
thuat theo cdc nguyén
tac, tiéu chudn quy dinh.

| Tham mru cho thi truéng co
quan trong vige quan ly kho
vat chimg va do vit, tai liéu
khac trong kho theo céc quy
dinh cua phap luat.

Vit chimg, do vat, tai

liéu duoc sip xép ding |

quy trinh k¥ thuét theo
quy dinh; thuc hién viéc
dén nhan dé tranh nham
14n va tao diéu kién cho
viéc kiém tra, gidam sat.

' Tham muu cho thu truomg co
' quan trong viéc quan 1y kho
vat chimg va dd vér, tai lidu
khac trong kho theo cac quy
dinh ctia phap luat.

Vit chimg, d& vat, tai
liéu duge sip xép dung
quy trinh ki thuét theo
quy dinh; thuc hién viée
d4n nhin dé tranh nhim
1dn va tao diéu kién cho
viéc kiém tra, giam sat.

I. Tham dy cac cude hop lién
quan dén cong tac thi hanh an

Tham du day du, tai
ligu, v kién phat biéu co

Thue hién cdc nhiem vu khéc do Thu truong don vi giao.

Thure hién a 5 ; 8 3 . e
= N dan su, hanh chinh trén dia | chét lwong, ding néi
2.2 nhi¢m vy : i =2

chung, hoi hop o, Qo yeaadn,
=2 1 20 Tham du céac cude hop don
vi, co quan theo quy dinh.
Xay dung, thuc hién ke

o . i A . TN hoach theo ding ké

213 Xa_? dl,l'ng va :{‘hl._ltq hli}fl keﬁ hoach cong tac nam, hoach céng thc cia don |
quy. thang, tuan cua ca nhén ,- =
vi, ¢o quan va nhiém vu
duoc giao.
)

3- Cace moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan I¥ tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan h¢ phoi hop true | Cie don vi phéi hop
tiép trong don vi chinh |

- Chanh Van phong/Pho
Chanh Van phong phu trach
hode Truong phong/Pho
| Truong phong Tai chinh - ke
104n (néu cd)

- Chi cuc truong, Pho Chi
_C'I_::'!C '{]"Ll‘ﬂ']'l_g_

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cae don vj trong va
ngoai Cuc, Chi cuc
| THADS cap huyén

|

I
“



3.2- Bén ngoai
| Co quan, t6 chirc co quan hé chinh Ban chat quan hé

| -Céc don vi thudéc Tong cuc Thi|- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
hanh an din su, cic co quan Thi |- Cung cap thong tin theo yéu cau.

| hanh an dén su. - Thu thip cdc théng tin can thiét cho
- Céc B0, ban nganh co lién quan | viée thuc hién cong viéc chuyén mon.
dén cong tac thi hanh dan sy, thi |- Thuc hién bio céo theo yéu cau.

hanh an hanh chinh.
4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Pugc cha déng vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia v kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.
4.3 | Dugc cung cip cdc théng tin chi dao diéu hanh caa td chirc trong pham vi
nhiém vu duge giao.
4.4  DPuoc yéu cAu cung ce"ip théng tin, ho so, tai lidu va dénh g1a mirc dd xac
' thue cia thong tin phuc vu cho nhiém vu duge giao.
4.5 | Puge tham gia cée cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu cau vé trinh d§, ning lye

- s A ;"-u ~
5.1- Yéu cau vé trinh d9

¥ " ;- (2 i ;
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

o T6t nghiép trinh d6 Trung cip tré 1én chuyén neanh

Trinh do dao 1o e I
; : Tai chinh - Ké toan

Kinh nghi¢m (thanh | Nang lue tham muu, dé xuat, sip xép, 1§ chire cong

tich cong tac) viéc khoa hoc, hop 1y

e Tuyét dbi trung thanh, tin tréng, nghiém tic chap
hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua
Nha nuoc, quy dinh cua co gquan

» Tinh than trach nhiém cao véi céng viéc véi 1p the,

Pham chat ¢d nhén phoi hop cOng téc tot

o Trung thuc, kién dinh nhimg biét ling nghe

' e Diém tinh, can than

e Kha ning sang tao, tu duy déc lap

o Kha nang doan két ndi bo

* Nam vimg duémg 16i chinh sach cua Dang, phdp lut

| cua Nha nuoe, chi thi, nghi quyét ciia cap trén dé van
dung vao cong tac duge giao

e Nam vimg va am hiéu cac kién thire vé quan 1y hanh
chinh nha nurée, am hiéu sau cac noi dung phap luat vé
nghig vu thu kho

Cac véu cau khac

A -
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5.2- Nhom nang luc

 Nhém ning luc | Tén niing lyc Cipdd |
| '« Dgo dirc va ban linh 12
o T4 chire thue hién céng viéc -2
| , . e Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc T 5
ching e (Giao tw‘p ung xir 1-2
» Quan hé phoi hop 1-2
» Siz dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi =
k¥ thuat phuc vu yéu cédu nhiém vu. =
e Kha nang chu tri, tham gia xay dung vin
ban quy pham phap ludt, dé tai, dé én, bao "
Nham nang luc | cao, ké hoach,... lién quan dén chuyén mén, | -
chuyén mon nghiép vu |
* Am hicu cdc kien thic vé quin Iy hanh -
chinh nha nude, bdo cao thong ké, ké toan | -
o Tu duy chién luge | 1-2
Nham nang luc Eati l:i Su‘tha}' s | 22
e i *Ra j:iuyv:al d,m.h | 1-2
e Quan 1v nguon luc | 1-2
» Phat trién nhén vién |12

Phé duyét ciia lanh dao

M
-



PHU LUCX

KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NANG LU'C POI VOI V] TRi
VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP V) CHUYEN NGANH TU PHAP
(Kem theo Thong twe s6 09 /2023/TT-BTP ngiydWhdng G némdlPcia B trueng Bi Tw phdp)

I. NHOM NANG LUC CHUNG

, 2 .. Soan thao -
: | Pao dwre | To chirc = S reidil .| Sir dung| Sirdung
ICap| % ,. - va ban |Giao tiép|Quan hé Ve[|
~| vaban | thuc hien ; - . g 4. | ngoai |cong nghé
do o »' .» | hanh van | wng xw |phoi hop < Sy
Iinh cong viec - ngir | thong tin
ban
T Am hi¢u vé
Tao dung Thiet lap Sy
viin hoa Phan tich, | Giao tiép | cac dinh | Sir dung thﬁng il
dan dat | Puaracac | danh gia, |t6tvé van| hudng | thanh | &
- . : e 3 5 co kha ning
5 | viéc thee | dinh hudng | phan bién, | dé mang | quan hé | thao 15 4ink
hién dgo | chién luge. |hoach dinh |tinh chién| d6i téc | ngdn hal: 3
‘ e p P o e Il Imem
dirc va ban chinh sach.| luogec. chién ngir. P >
= chuyén
linh. lroc. o
nganh.
Nhan biét
trudce va
. 4~ |thich itng vé&i|Hiéu biét vé
Chadong.| . 2 ° . VoL ik 2%
r yeéu cau moi | val tro, tac Am hiéu vé
trach L E - s R v . 4
e cuacong |dong x3 héi| . .z [Thiétldp cong nghé
nhiém cao| .. : ; : Giao tiep =
o viéc; phat | cuachinh | : mang ...z [théng tin va
voi cong : .. | tottrong | .. Giao tiep| .
ia huy nguon | sach; xdy | _, .. {luoiquan| .. . "l sirdung
4 viéc; Fy Va ngoai .. |troi chay, e
" = |lae bén trong|dung khung héa |. ‘| duoe nhiéu
hudng dan,| °, . . e = .. x| COguan, “x  |linhhoat| ™ ,
X va bén ngoai| phap Iy ho | . : nhicu cong cu o
kiem tra - £ don vi. : . 3
= de co giai rg vige cap. trinh do
viéc thue o ot , ;
hién phap dam thure thr cao.
i bao chat | chinh sach.
luwong cong
Viéc.
) Phan tich,
- Dé xuat diéu |danh gia, dé 1 Hiéu biet co
I'rach . i g Tim e
i chinh thu tuc,| xuat chinh | .. .« R ;. |ban vé cong
nhiém cao . : . . | Giao tiép | kiém co | Trao dé1, ST
i quy trinh lam| sachphu | = .. % | .. . | ..., ‘|nghéthéng
volcong | .. : .. |totvoito | hoi xay |@ai thich| = 7 ..
n g = | Vi€C... Kip hop voi i _ " tin va su
. | vige duge AR I . chirc trong| dung va S
3 : thot de dap [chien lwge, | .. & 2 dung mot so
01ao, : L. : . |ndi bé co | mo réng i,
x| timg t6t hon |dinh hudng| - il B .| phan mém
guong mau| . - x o . i .°lquan, don| mang |thongtin| .
- nhu cau cia [dai han cha : i : ning cao.
trong thye : V1. luol quan|phuc tap.| . =
co quan, dia| co quan, R quan trj co
hién. . - hé. i
phuong. | don vi, dia | so dir l1éu.
| phwong. | |
Ae

..-"'f
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= i Soan thao & 5
Cép B:'fﬂ ‘3“’“ 49 Chl.'l:.c va ban |Giao tiép (Quan hé = d"".lg §II dt'mg..
dol Y3 ban | thwe hi¢n hanh vi " x ks ngoai |cong nghé
0 = % 4 anh van | dng xw |phoi hop 22 Rl
linh cong vige bin ngit | thong tin
| Nam vimg
cac quy
ryomin | Libpen (0081510
© . |trongtochic|,. .. Thiet lap | T
trach e hig dong cua hé q Trao déi Hiéu biét cof
nhigm vei | ueen thdng van . HOC | A0, vé may
~ .. | cOngviée .~ . |Thacddy | mang (|trinhbay| , , . .

, | congvige | Lo g ban cua i i Lt e thane 4 tinh va sir
< |duoc giao, | . . =t Dang, van G0 R THOLGENIhung tmlr.iung mot so
R mur; bao cac tiéu bin !hé. hai chiéu. | hé tot ngan | han ma

‘| chuanchat | pAap trong noi A
trong thuc lwone dz | GUY VA van b nang cao.
hién. Hik onbds | ban hanh B
BHHEL T chinh cia
' co quan ¢6 '
tham quyeén. |
Nam duogc !
ac quy - |
ﬁizh v% Eé.n 0 T
Trich | 4 bén ciia gomli o
nhidm véi Té chire thue Dino. vin | Nohe va tot, chi ;H_'Iéu bict va
cong vize | Tiéncong |\ LrE | rinh bay | done it dung
| ld & VIEE Jisc theo tiéu : 13 P o phoi hop |Giao tiep mdy tinh va
JOE E140: | opdn chap |45 YA YD HRDE ten véi dong | co ban. mét sb pha
chuén myc| " | banhanh |métedch | . .00 | [ s
trong thue | fugng, quy chinh d& ép| rd ran nghiep i
htgi. *7 | trinh c6 san. P & trong | ban.
1én. dung vao . |
I cong
cong vige s
i viéc.
chuyén 2
mon. :
Ghi chii: Cap dg dwoe xde dinh tie cao xuong thdp, twovg ting tie 5 dén 1.
I1. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
x Thue hién
Cap| Tham muu xdy |[Hwéng dan thueKiém tra thue . Tha]fl .| hoat dong
- o o G N ... (dinh, gopy G g
d0 | dungvan bdn hién van ban | hién van ban | . *| chuyén mon,
van ban i
nghiép vu

Chu tii nghién ciru,

xay dung chién

- Chu tri xay

dung huong dan
luge, quy hoach, ke| rién khai thue
hoach. chinh sach | hién van ban vé | bao cdo tdng

Ch}'l tri 6 chae! Chua td 10 (Chu tri 16 chire

kiém tra, phan chire tham trién khai thue

tich danh gi4,

dinh cac
van ban | ddng chuyén

hién cac hoat

A
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) _ i Thﬁm Thl.n: ]]il;‘ll
[Cap) Tham muwn xay |Hwéng dan thwelKiém tra thue| .. .| hoatdong
A g M A wm . |yea . o (O, BOPY P e
do | dung van ban hién van ban | hién van ban | ° . °.% 7| chuyén mén,
van ban i
, nghiép vu
va vinban cua hé | chuyén mén, | ket viéc thue | thude linh | mén, nghi¢p
thong chinh tri hodc! nghiép vu cia | hién céc van

vuc céng | vu theo nhiém
cua nganh, Iinh vire| nganh, linh vue

ban thudc linh | tac duroc | vu diroc phan
cong tac dugce phan| cong tac duge | vyc cong tac |phén cong. | cong.
cong. phén céng. dugre phin
- Chu tri xdy | cong; dé xuat
dung gido trinh, | chu truong,
tai ligu, chuyen | bien phap de
A aw . s -
dée giang dav; | thyc hién cédc
tham gia giang |quy dinh hoac
day céc 16p dao | quyét dinh
tao, bol dudng |quan ly dat két
chuyén mén, qua.
nghiép vu cho
can bg, cong
chure.
- Tham gia xiy - Chu tri xay
dung chién luge, |dung hudng dan
A i §
uy hoach. ke trién khaithue |, . . .2 .
qus PR cn o 1s 3 |Chutrl t6 chite
hoach, chinh sach | hién van ban ve |, .z -
T RS 2 kieém tra, phan| .z , ., e
va van ban cua hé | chuyén mon, tich dénh gid To chuc | Tham giato
thong chinh tri hodc| nghiép vu thude ko oho i | thdm dinh |chire trien khai
cua nganh, linh vuc|linh vuc cong tac| , z, .. ° lcéc vin ban| cic hoat déng
; . : sl ket viec thuye St e
4 |cong tac duge phan| duge phan cong. hién céc vn thuogc linh | chuyén mon
cong. - Tham gia giang|, . * " _ " | vuec cong [nghiép vu theo
o . =, = .. | ban thufc Iinh| A ;
- Chu tri xdy dung | day cac lop dao | ; ! tac duge nhiém vu duoc|
£ | : 3, VUuc cong tac i e S g
ké hoach trién khai | tao, boi dudng - |phan cong.| phén cong.
e e duge phan
thuc hién cac van | chuyén mon, .
. . . 5 cong.
ban thudc nganh, | nghigép vu cho
[inh vue cOng tac | can bo. cong
duoc phén cong. chie.
- Tham gia xay | - Tham gia xdy | To chire theo :
3 v : 3 ot Tham gia gl
dung de an thugc |dung huong dan | doi, kiém tra tham dih Thue hién cac
: = ¥ ; T in '.
nganh, linh vue | trién khai thue |vabaocaotinhl , " . " . | hoat dong
; B A e R .. lcac van ban -
. |eong tac duge phan | higén cac van ban |hinh thuc hién thuée lith chuyén mon,
3 = 5 G o C i
cong. chuyén mén, | cac van ban i nghiép vu theo
= R L A ) vuc cong | ©.. :
- Tham giaxdy | nghiép vu thude |thuée linh vue| = mhiém vu duoc
i :. < Yra | & s " | tac dugce S
dung ké hoach trién|linh vire cong tac| cong tac duoc| . . phéan cong.
R R = S phan cong. =
| klal thye hién eédc | duge phén cong.| phén cong. e

&/ !



2 Thure hién
ap| Tham muu xdy [Hwing din thweKiém tra thue| .. Thm? ,| hoat ﬂﬁ[.tg
d5| dungvinbin | hién vanban | hién viin ban [0 EP Y| hven mén,
van ban nghiép vy
khai thuc hign cac | duoc phin cong.| phén cong.
van ban thuéc linh | - Tham gia
vire cong tac duge | hiréng dén thue
phan cong. hién chuyén
- Chu tri xay dung | mon, nghiép vu
cac van ban thuoc | cho cong chirc
Iinh virc cfng tac |cung ngach hodc
dugc phin cdng, | ngach thap hon.
| Chu déng phbi
- Tham gia xay hop vai cac
| dung cac van ban Kha nang huong Tham gia | don vi lién
thuéc linh vuc céng  dan thuc hién gop y van | quan va cac

|
tac duoce phan cong.  chuyén mén,
2 |- Soan thao cac quy! nghiép vu cho

ban thude
linh vuce

cong chirc
khéc trién khai

dinh cu thé, cac van| céng chire cing cng tac [cong viéc, thuc
ban khac thudc ngach hoac duoc phan | hién dung
phﬁn vige duge | ngach thﬁp hom. cong. thim quyén va
phén céng. trach nhiém
duroc giao.
Phéi hop véi
cac don vi lién
quan va cac
e cong chuc
Soan thao cac van \chac trién khai

ban thudc phan viéc

duoc phan cong.

cong viéc,
thue hi¢n ding
thdm quyén va

trach nhiém

duge giao.

2.

Ghi ehu:
- Cap do dwoce xde dinh tw can xuong thap, tiwang ung tir 5 den 1.

- Dot voi cac 0 de rong, de nghi cac co quan, 10 chite bo sung ngi dung theo véu cdu

vé nganh, nh viee (néu ¢o).



I1I. NHOM NANG LUC QUAN LY

A . - " - -4
Twd é uian Iv sy - ¢ ' ¢
CaP w duy chiecn | Q : y s Ra quyétdinh Qufn ly th_t tr:fn
do luge thay doi nguon lwe | doi ngn
; . —_ sl p ' ; Tao moi
Pinh hudéng muc |Nghién ciru, dé| Tham muu, dé I'ham gia . ,
S o R 2 x £ i = trirong phﬂt
tiéu, chien luge | xuat tién hanh |xuat quyet dinh co| huy dong i n
S T X T TS g trién. hoan
5 phat trién dai han nhimg thay do, anh hudng lon dén| nguon luc thién kién
cho co quan, don| caito coban | uy tin, hoat dong | trong va thite. k¥
vi/ nganh, linh | trong co quan, | cia co quan, don | ngoal co . ,kj?]h
vuc/ dia phuong. don vi. Vi. quan, don vi. 2
e ‘ nghiém.
: ; o »| Tham muru, dé
Dinh huong muc [Nghién ciru, dé F e
T i .. | xuatquyétdinh | Phat huy _ .
| tiéu cua [inh vy | xuat thue hign LS Bl Pa— Tao co héi
| cong tac dugc | tien trinh thay Yo 2 W e ot e cho dong
| s s : i3 .~ | khong theo chuén | lyc cia linh i s
4 | phan cong, gop | doitrongecac | : R z ~_ .. | nghiep phat
£ opite - = tac thudc quyén |vuc cong tac s
| phén xdy dung | linh vuc cong N ; 2 trién ban
g p . . (han, chuc nang cua dugc phan ,L
chién lugce tong | tac duge phén | : i ; thén.
: 3 Iinh vure cong tac cong.
theé. cong. N
i duoc phan cong.
Nghién ctru, d¢| Tham muu, dé
iy Qg duge. | BUIGEDIGH| RUBGREED. | sy, || ke dly
muc tidu, dinh | tién trinh thay | khé, phiec tap . 2 i
] : - B g " 8 duge nguon | hoc tap lién
3 | huodng cho mang [do1 trong mang | thugc quyen han, : N
o . = | . o .+ | luc cia don | tuc va phat
linh virc cong tac| linh vuc céng |chire ning cua linh Vi tridn
dugce phéan cong. | tac duge phan |vuc cong tac duge - -
cong. phin cong.
Xay dung duge |Nghién ciru, dé| .. 3 Phat huy -
i _Hg b F 2. Tham muru. dé | Hé troviée
muc tiéu, ke | xuat thuc hien| o i ;| duge nguon ot
e TR s xuat quyet dinh thé = phat trién,
2 | hoach céng viée | ién trinh thay L ! lue coa el
A :. hién duge cac 5 . | hoan thién
cho nhom/bg doi cho e nhém/bg o
m .. A nguyeén tic. . ban than.
phan. nhom/bé phan. phan.
o 1= Nghién ciru, d¢| Tham muru, dé , s R
Xac dinh duoc | = 2 2 £ Ty Thuc hién |Chia sé kién
-n 1. | xudtthuc hién | xuat quyét dinh | . bty :
muc néu. ké =R - . |cdng viéc netjthire, chuyén
1 « .. | tiéntrinh thay | dua theo nguyén i o Nk
hoach cong viéc | .. i ‘ o.° . | kiém, hiéu | mon v
v doi1 trong cong | tdc. quy trinh co 1 3 i
cho ban than, vide Zn qua. dong nghiép.

Ghi chni: Céap dp dwge xde dinh tir cao xudng thap, twong ung tie 5 dén 1.

Foi 2
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