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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
e Ddc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Teén \il tl‘li Vlf:(: Ian'n: thl}’(?[l vien | 5 s Vit vise lam:
cao cap ve quan ly xw ly vi pham
hanh chinh va theo déi tinh hinh sy B ek :
i 7 % th én:
thi hanh phap luat Dlgey badan. e hign
Dia diém lam Viéc (Tru sé co quan)
Quy trinh cong viéc lién quan (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién
quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m 1t t6ng quan vé vi tri viéc lam)

Cht tri tham muu, dé xut chu trurong, nhiém vu, giai phap vé cong tac
quan ly xtr ly vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phép luét; chu tr
xdy dung vin ban quy pham phap luat va hudéng dan cong tic quan ly xir Iy vi
pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phép luat; thuc hién nhiém vu vée
cong tac quan ly xu ly vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phép
luat dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

1 | Nhiém vy, . Tiéu chi danh gia
Ming cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
viéc

Chu tri xay dung du an, du thao
van ban quy pham phap ludt, dé
Xéy dung | an, chuong trinh va van ban khac

Vian ban dé an,
chuong trinh ... duoc

2.1 IR . , e cdp co thdm quyeén phé
van ban | vé cong tac quan ly xur ly vi pham duvét. ban hanh dan
hanh chinh va theo doi tinh hinh | &2 0 Doy -

1 B ik tien do, chat luong.

| thi hanh phap luat. ,

1. Chu tri huong dan triéen khai | 1. Véan ban, tai liéu
. .x_ | thuc hién cédc quy dinh cua B | dugc ban hanh dung
2.2 | Huong dan i

Chinh tri, Ban Bi thu;v van ban quy tién do, ké hoach, thoi |
pham phap luat; chién lugc, quy | gian va bao dam chat
A
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hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n vé
céng tac quan ly xur ly vi pham
hanh chinh va theo doi tinh hinh
thi hanh phép luat.

2. Té chirc, huéng din, theo dai
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phédp dé ning cao hiéu
luc, hiéu quéa quan ly cua nganh,
linh vuc vé cong tac quan ly xir Iy
vi pham hanh chinh va theo doi
tinh hinh thi hanh phép luat.

3. Chii tri t6 chirc cic chuyén dé
tdp huan, bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
quan ly xur ly vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh
phép luét.

lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, cd nhan khéc
hidu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra,
so két,
tong ket

Chu tri t6 chiic so két, tong két,
theo déi, kiém tra, phan tich, d4nh
gid va bao cédo viéc thuc hién van
ban cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én,
@& an ctia nganh, linh vuc vé cong
tac quan ly xu ly vi pham hanh
chinh va theo déi tinh hinh thi
hanh phap luat; dé xudt chi
trrong, bién phap, giai phap khac
phuc, xuly.

1. Van ban béo cao két
quia kiém tra duogc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. N6i dung béao cao,
danh gid c6 d& xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia thdm dinh, gép y van
ban vé vé cong tac qua:n ly xir 1y
vi pham hanh chinh va theo ddi
tinh hinh thi hanh phap luat.

No6i dung tham gia
thdm dinh, gép y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

(8]
thn

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon.

1. Chu tri, tham gia xay dung Bao

| cao chung ve cong tac thi hanh

phap luat vé xir Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat trong pham vi toan

1. Béo cao dugc cap
¢6 tham quyen phé
duyét, ban hanh.

2. Ké hoach duoc cép
| cO _thém quyén ban |

r
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nghiép vu

quoc; chu tri, tham gia xay dung
Béo céo tinh hinh xir 1y céc kién
nghi vé viéc stra doi, bd sung, ban
hanh méi van ban quy pham phéap
luat.

2. Chu tri, tham gia xdy dung va
t chirc thuc hién Ké hoach theo
doi tinh hinh thi hanh phdp luét
trong linh vuc trong tam, lién
nganh va linh vuc trong tdm cua
B6 Tu phap hang nam.

3. Chu tri, tham gia viéc d& xuét
kién nghi thanh tra viéc ap dung
quy dinh phép ludt vé xu ly vi
pham hanh chinh cd anh hudng
nghiém trong dén quyén, loi ich
hop phép ctia ca nhan, t chirc va
tham gia viéc thanh tra theo quy
dinh cua phap luat.

4. Theo dbi, dé xudt sira doi, bd
sung, hoan thién phép ludt va dé
xuét cc phuong 4n xir ly bét cap,
han ché trong thuc tién 4p dung
phap luat theo quy dinh cta phap
luat.

5. Chu tri, tham g1a xdy dung,
quan ly va de xuat viéc néng cap, |
phat trién co so dit liéu qudc gia
vé xur Iy vi pham hanh chinh.

6. Chu tri, tham gia tham dinh;
chu tri, tham gia xdy dung, gop y
& nghj xdy dung van ban va du |
an, du thdo van ban quy pham

phap luat vé xtr Iy vi pham hanh

chinh va cdc van ban phap luit

khac.

7. Chu tri, tham gia viéc thu thép,

tiép nhén, xu 1y théng tin vé tinh

hinh thi hanh phép ludt thudc

tham quyén.

8. Chu tri, tham gia huy dong

cong tac vién theo ddi tinh hinh

thi hanh phép luat theo quy dinh.

hanh va duogc trién
khai ding quy dinh.

3. Cé dé xuét kip thoi,
dung quy dinh duoc
cap c6 thdm quyén phé
duyét.

4. Kién nghi, dé xuit
duoc co quan c6 thim
quyén phé duyét.

5. Co s dit liéu québc
gia vé xir Iy vi pham
hanh chinh dugc quan
ly, khai thac, st dung
theo quy dinh.

6. Bao céo tham dinh,
van ban gép y duoc
ban hanh.

7. Van ban x1r ly thong
tin vé tinh hinh thi
hanh phap ludt dugc
cap c6 thAm quyén phé
duyét/ban hanh.

8. Cong tac vién theo
doi tinh hinh thi hanh
phap luat dugc huy

| dong theo quy dinh.

1o

Phoi hop

Phd1 hop véi1 céc don vi lién quan

| No1  dung phoi hop
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thuc hién | tham muu hoach dinh va thuc th1 | duge duoc hoan thanh
chinh sach lién quan dén nganh, theo ding tién do ké
linh vuc nhiém vu dugce phan hoach, chat luong
cong. theo yéu cau ciia co
quan, t6 chirc.
1. Tham du cic cudc hop lién | Tham dy day du,
Thuc hién | quan dén linh vuc chuyén mén & | chudn bj tai lidu va y
2.7 | ché d6 hoi | trong vangodi co quan theo phan cong. | kién phét bidu theo
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, | yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, | Xay dung, thuc hién
quy, thang, tuan cta ca nhan ké hoach theo dung ké
hoach céng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

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

Dugc quan ly true
tiep va kiém duyét
két qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chtre chuyén
mon khdc trong don vi

Cac don vi thuéc Bo va cac
co quan khac c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc
c6 quan hé chinh

Ban chéit quan hé

Chinh phu, Cac B6, co quan ngang
B9, co quan thudc Chinh phu; Toa
4n nhén dan toi cao, Vién kiém sat
nhan dén t6i cao, cc co quan cua
Quéc hoi, dai biéu Quéc hdi

Tham gia céac cudc hop ¢6 lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
LAy thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan déan cac tinh, thanh phé
truc thudc Trung wong va cac co
quan, to chtrc khac ¢6 lién quan

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
chuyén mon.

Tham gia cac cugc hop ¢o lién quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho
vigc thuc hién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
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Quyén han cu thé B

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao didu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d6 xéc thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

cua thu trudng.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong

- n A A ' A -
5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1- Yéu cAu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luét.

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tét nghiép cao cap 1y luan chinh tri hoic cao
cap ly luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac
nhan trinh d6 ly luan twong duong cao cép Iy luan
chinh tri cia co quan cd thim quyén.

Bo1 dudng,chung chi

e Co chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan ly
nha nuée ddi voi céng chire ngach chuyén vién cao cap

va tuong duong hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri -
' hanh chinh.

Kinh nghiém |

| (thanh tich cong tac) |

C6 thoi gian gifr ngach chuyén vién chinh va tuong
duong tir di 06 nam tr¢ l1én. Truong hop c6 thoi
gian tuong duong voi ngach chuyén vién chinh thi
thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh va
tuong duong da chu tri xay dung, tham dinh it nhét
02 vin ban quy pham phép luat hodc d& tai, de an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap nha
nudce, cap bo, cap ban, cap nganh hoac cap tinh ma
co quan su dung cong chire dugce giao chu tri nghién |
clru, xay dung da dugc cép cé tham quyén ban hanh
hodc nghiém thu.

Pham chét ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap
hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét cua
nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than tréch nhiém cao véi cong viée, voi tap thé,

M
e
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phéi hop cong tac tbt.

Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling
nghe.

Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mit théng tin.
Kha ning doan két ndi bo.

Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém
tra va tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap doi véi céc van d@é thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao. |
C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu
qua céc chi truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sich
phdp luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Cé6 kha nang de xuat nhimg chi truong, xay dung
quy trinh né1 bd va giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don v1.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau,
nang cao vé linh vuc hoat dong va thuec thi, k§ ning
xir ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung duoc cac kién thic vé phuong
phép nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién cim,
xay dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n thude linh vue
chuyén mén dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay
dung, ban hanh van ban vao c6ng viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom
nang lue

Tén nang lue Cap do

e Pao dirc va ban linh

' Nhom nang

luc chung

4
'@ 16 chic thuc hién cong viéc 4-5
' K thuat soan thao va ban hanh van ban 4




e Giao tiép ung xur 4-5
e Quan hé phdi hop 4-5
e Sur dung ngoai ngir Phu hop véi chire

e S dung cong nghé thong tin

co quan, to chuec,

| nang, nhiém vu cua

don vi str dung vi tri
viéc lam duogce cap
c6 tham quyén phé

duyét

) e Kha nang tham muu xay dung van ban 4-5
m{::j;}’;c + Kha néing huéng dn thue hién van ban 45
. huyé}i e Kha nang klém tra thuc hién van ban 4-5
s e Kha néng thé{m dinh, gdép y van ban 4-5
e Kha nang phoi hgp thuc hién van ban 4-5
e Tu duy chién lugc 3-4

Nhém  |® Quan Iy su thay dbi 3-4 ‘
néng lye | Ra quyét dinh 3-4
quanly e Quan Iy ngudn luc 3-4
o Phit trién nhéan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao

4
v~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

hanh phap luat

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quén Iy
xir ly vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Tru so co quan)

| Quy trinh cong viéce lién quan

VTVL)

(tén tai lidu, quy trinh c6ng viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban,
chii trrong, nhiém vu, giai phép vé cong tic quan Iy xtr 1y vi pham hanh chinh
va theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat; chu tri hosc tham gia huéng dén cong
tac quan ly xir Iy vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phép luit;
thuc hién céng tac quan ly xir Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat dugc phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

co ng v lec

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

i
|
a

Xay dung
van ban

Tham gia xdy dung du an, du thao van
ban quy pham phép lut, d& an, chuong
trinh vé cong tac quéan ly xit 1y vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat.

Hodic déi véi cdp tinh:

Chu tri hodc tham gia xdy dung du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac

vin ban khéc thudc tham quyén ban hanh
| ciia Hoi dong nhén dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh vé linh vuc quan ly xa ly vi

' hanh phap luat.

pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi

1. No6i dung
tham gia dung
tién d6, chét
luong, k& hoach.
2. Cac du thao
van ban dugc
cdp c6 thim
quyén phé
duyét, ban hanh
dung tién  do,
chat luong.

5




2.2

Huodng
dan

1. Chu tri hodc tham gia hudéng dan trién
khai thue hién cac quy dinh ciia B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc ctua dia phuong
cong tac quan ly xui 1y vi pham hanh
chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phap
luat.

2. Tb chire, huéng dan, theo dai viée thuc
hién ché df, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phép dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hoic clia dia phuong vé cong téc
quan ly xur ly vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat.

3. Chu tri hoac tham gia t6 chuc cac
chuyén & tap huén, boi (dudng nghiép vu,

pho bién kinh nghiém vé céng tic quan Iy
xu ly vi pham hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phéap luat.

1. Van ban, tai
licu duoc ban
hanh ding tién
d6, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chat lugng
theo yéu cu cua
cép trén.

2. Truyén dat
dugoc cac noi
dung vé nghiép
vu theo phéan
cong dé cac tb
chirc, c4d nhéan
khéc hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. DPuoc co
quan, t6 chirc
16p dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc giang day.

23 |

Kiém tra,
so ket,
tong ket

Chu tri hoic tham gia t6 chire so két, tng
két, theo ddi, kiém tra, phén tich, danh gia
va bédo cdo viéc thuc hién van ban cia Bd
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, du an,
dé 4n cla nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong cong tac quan ly xu ly vi pham
hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh
phép luat; dé xuat chii truong, bién phap,
giai phap khac phuc, x ly

1. No6i dung
tham gia ding
tién d6, chat

lugng, ké hoach
theo yéu cau cla
nguoi chu tri.

2. Co6 vidn ban,
bdo céo kip thoi,
dung quy dinh
dugce phé duyét.

. Tham gia
| tham dinh

van ban

Tham gia tham dinh, gép y van ban vé vé

'cong tac quan ly xu ly vi pham hanh
' chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap

luat.

N6i dung tham
gia thim dinh,
gop y duoc hoan
thanh theo ding

ké hoach, chat

luong do nguoi

| chu tri giao.

A
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2

Thuc
hién hoat
dong
chuyén
mon,
nghiép
vu

1. Chu tri, tham gia xay dung, quan ly,
khai thac va st dung Co s& dir liéu quéc
gia v& xir Iy vi pham hanh chinh; xay
dung va duy tri hoat dong cuia Trang
théng tin vé xtr 1y vi pham hanh chinh va
theo doi thi hanh phéap luat theo quy dinh.

2. Ch tr1, tham gia viéc dé xuét kién nghi
thanh tra viéc ap dung quy dinh phép luat
vé xir Iy vi pham hanh chinh c6 anh
huong nghiém trong dénﬁ quyén, loi ich

' hop phép cua ca nhén, t6 chic va tham

gia viéc thanh tra theo quy dinh cua phap luét.
3. Chu tri, tham gia xdy dung Bao céo
chung vé cong téc thi hanh phéap luat vé
xu ly vi pham hanh chinh va theo déi tinh
hinh thi hanh phép ludt trong pham vi
toan qubc; tham gia xdy dung Béo cdo
tinh hinh x&r 1y cac kién nghi vé viéc stra
d6i, b6 sung, ban hanh méi vin ban quy
pham phép luat.

4. Chu tri, tham gia xdy dung va td chic
thue hién Ké hoach theo dai tinh hinh thi
hanh phdp ludt trong linh vuc trong tam,
lién nganh va linh vuc trong tam cta Bo Tu
phap hang nam.

5. Chu tri, tham gia tham dinh; chu tri,
tham gia xdy dung, gbp ¥ d& nghi xay
dung van ban va du an, du thao van ban
quy pham phap luit vé xir Iy vi pham
hanh chinh va cac van ban phap luat khac.
6. Chu tri, tham gia viéc thu thap, tiép
nhan, xir Iy théng tin vé tinh hinh thi hanh

phép luat thude tham quyén.

7. Chu tri, tham gia huy déng cdng tac
vién theo doi tinh hinh thi hanh phép luét
theo quy dinh.

Hoac doi vai cap tinh:

1. Chu tri, tham gia xay dung, quan 1y co

' sO dir liéu vé xur ly vi pham hanh chinh va

tich hop vao Co s¢ dir lidu quoc gia vé xu

1. Co s& dir liéu
qudc gia vé xur 1y
vi pham hanh
chinh va Trang
thong tin vé xtr ly
vi pham hanh
chinh va theo doi
thi hanh phap luat
duoc phé duyét

va van hanh ding |

quy dinh.
2. Co dé xuat kip
thoi, dung quy

dir_}h duqc‘cép co
tham quyén phé

duyeét.
3. Béo céo duoc
cdp c6  thim

quyén phé duyét,
ban hanh.

4. Ké hoach dugc
cdp c6 thdm
quyén ban hanh
va duoc trién khai
ding quy dinh.

5. Bao cao tham
dinh, van ban goép
y dugc ban hanh.

6. Van ban xu ly
thong tin vé tinh
hinh thi hanh
phap luat dugc
cdp c6  thim
quyén phé
duyét/ban hanh.

7. Cdéng tac vién
theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat
dugc huy dong

| theo quy dinh.

Hoge doi voi cap
tinh:

1. Co so dir ligu |
hanh |

duoc van

AL
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ly vi pham hanh chinh tai B¢ Tu phap; khai
thac va sit dung Co s& dit lidu qudc gia vé
xu ly vi pham hanh chinh.

2. Kién nghi co quan chu tri soan thao
hodc B6 Tu phap nghién ctu, xur ly cac
quy dinh vé x Iy vi pham hanh chinh
khong kha thi, khong phu hop véi thuc
tien hodc chong chéo, mau thudn.

3. Tong hop, xdy dung bdo cdo cong tac
thi hanh phap luat vé xir Iy vi pham hanh
chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phép

ludt tai dia phuong; kién nghi cdc bién

phap giai quyét nhitng kho khan, vudng
mic trong thi hanh phép luat.

4. Diéu tra, khao sat tinh hinh thi hanh
phap luat.

5. Xt ly két qua theo dai tinh hinh thi
hanh phap luat.

6. Chu tri, tham gia x&y dung va t6 churc
thuc hién Ké hoach theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat & dia phuong.

7. Chu tri, tham gia theo déi tinh hinh thi
hanh phép luat trong cac linh vuc tu phéap
thugc pham vi quan ly nha nuéc cua Uy
ban nhan dén cap tinh.

8. Chu tri, tham gia huy dong céng tac
vién theo dai tinh hinh thi hanh phép luat
theo quy dinh.

dung quy dinh.

2 Klen nghi, dé
xuit duoc ghi
nhan va nghién
cuu xur ly.

3. C6 van ban,
bdo cdo, danh gia
va c6 dé xuat kip

thoi, ding quy
dinh dugc phé
duyét.

4. C6 béo cdo két
qua diéu tra, khao
sat tinh hinh thi
hanh phap luat
duoc cap ¢6 tham
quyén phé duyét
5. C6 van ban két
qua x1 ly theo doi
thi hanh phép Iuét
6. Ké hoach dugc
ban hanh dung
quy dinh va to
chure co hiéu qua.
7. Céc hoat dong
theo doi tinh hinh
thi hanh phéap luat
duoc thuc hién.

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

| 2.6

Phéi hop

| thuc hién

1. Phoi hop xdy dung du 4n, dy thao vén
ban quy pham phép luét, d¢ an, chuong
trinh, van ban thudc tham quyén ban hanh

 cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, céc |
B0, co quan ngang Bo hodc cua Uy ban |
nhan dan, Hoi dong nhén dan cap tinh va | theo yéu cau clia

cong viéc khac theo yéu cau cua co quan,
10 chuc lién quan.

N6i dung phdi
hop duoc dugce
hoan thanh theo
ding tién do ké
hoach, chat luong

co quan, to chic.

2ol

Thuc ,
hién che
do hoi

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén

' linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co

quan theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu
va v kién phat |

s
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hop 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, quy, | Xay dung, thuc
théang, tudn ctia ca nhan hién ké hoach theo
ding k& hoach
cong tac cua don
vi, €O quan va
nhiém wvu duoc

giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pugc quan ly true
tiep va kiém duyet

két qua bai V1

Quan hé phéi hep
truce tiép trong don

Cac ca nhan, dom vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép
trong don vi

Cac cong chuc
chuyén moén khac

Cac don vi thuéc Bo va cac co
quan, don vi khac c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B4, co quan ngang B, Van phong e
Chinh pht, co quan thuéc Chinh .
phu, Toa dn nhan déan tdi cao, Vién |4
kiém sat nhan dan t6i cao, cac co
quan cua Quéc Héi, dai biéu quéc ®
hoi

Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Cung cip céc théng tin theo yéu cau.
Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
L4y thong tin thong keé.

Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac cép; Sd, ban, |
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu
phap; cong chuc Tu phap - ho tich
cAp X4 va céc co quan, t6 chirc khéc
co lién quan

Kiém tra, huéng dan céc hoat dong
chuyén mon.

Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

Thu thap c4c théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.

L4y théng tin thén g ké.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 |

Tham gia y kién ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3
nhiém vu dugc giao.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi |

M




13

4.4 | Buoc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mirc d¢ xdc thuc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

5- Cac yéu cau ve trinh d6, nang lue
"~ k } ) -~
S.1- Yéu cau veé trinh do

r A }\ - }\ :L
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao  |® Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lujt.

e C6 chung chi bdi duﬁng kién thic, ky néng quan ly

| Boi dudng, chimg nha nuéde dbi véi cong chire ngach chuyén vién chinh
chi va tuong duong hodc cd bang cao cap ly luan chinh tri
- hanh chinh.

e (¢ thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir
du 09 nam tr¢ 1én. Truong hop co thoi gian tuong
duong vo1 ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach
chuyén vién t6i thidu 01 nam (du 12 thang).

Kinh nghiém  Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong
(thanh tich cong dd tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vén ban
tac) quy pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong

trinh nghién ctru khoa hoc tir cép co s tr& 1én ma co
quan su dung cong chirc duge giao chu tri nghién cum,
xay dung da dugc cap c6 thAm quyén ban hanh hodc
nghiém thu.

e Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia nha
nudce, quy dinh cta co quan.

e Tinh than trach nhi¢m cao voi cong viée, Vi tép thé,
phdi hop cong tac tht.

Phém chit cAnhan | ® Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling
nghe.

' Piém tinh, nguyén tic, can than, bio mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

e Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

' o (Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va tham dinh céc chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké |
Céc yéu cau khac hoach, giai phap déi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

e (¢ kha ndng cu thé hod va tdé chuc thuc hién hiéu qua

M
-
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céc chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap
luét cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.
C6 kha ning dé xuat nhimg cha truong, xdy dung quy
trinh ndi b va giai phap giai quyét céc van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thuce chuyén su, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly
cac tinh hudng trong qué trinh erUng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé& xuat va thuc hién cOng viéc
theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung duoc céc kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao veé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri
viée lam..

5.2- Cac nang luc

e Str dung ngoai ngit

Nhom nang lue Tén ning lue Cap do

e Dao dirc va ban linh 3-4

e T6 churc thuc hién cong viée 34

o K§ thuat soan thao v ban hanh vin ban >4

o Giao tiép (mg xit 3-4

A £s 3-4

’ e Quan hé pho1 hop

Nhom nang luc - z
chung Phu hop véi
chire nang,

nhiém vu cua co
| quan, t6 chuc,

e Su dung cong nghé thong tin

don vi su dung
vl tri viéc lam
duoc cap cé
tham quyen phé
' duyét

Nhom nang luc
chuyén mon

' Kha ning tham muu x4y dung vin ban | 3-4

'® Kha nang hudng dan thuc hién van ban
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]- Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 3-4
¢ Kha ning thim dinh, gép ¥ vin ban 3-4
e Kha ning phéi hop thuc hién van ban 3-4
o Tu duy chién lugc 2-3
e Quan ly su thay dbi 2-3
Nhom néng IH'C e Ra quyét dmh 2-3
quanly : 23
e Quan ly nguén Iuc
2-3

e Phét trién nhan vién

Phe duyét cua lanh dao

ﬁ/
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

phap luat

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy xi ly
vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc
hién:

DPia diém lam viéc

(Tru s co quan)

lién quan

Quy trinh cong viéc

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat téng quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri hodc tham gia xay dung va to chire trién khai thuc hién vin ban,
chi truong, nhiém vu, giai phép vé cong tac quan ly xu ly vi pham hanh chinh
va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét; tham gia hudng dan céng tic quan ly
xtr ly vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién
cong tac quan ly xur ly vi pham hanh chinh va theo dai tinh hinh thi hanh phép
luat dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, Mang
cong viée

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung
van ban

2.1

Tham gia soan thdo du &n, du thao van
ban quy pham phap luét, de an, chuong

| trinh vé cong tac quan ly xir ly vi pham

hanh chinh va theo déi tinh hinh thi
hanh phap luat.

Hodce (ca’:za tinh, cd:p huyén)

Chu tri hodc tham gia soan thao du
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va
cac van ban khac thuéc tham quyén
ban hanh cia HDPND tinh (HBND
huyén), UBND tinh (UBND huyén),
Chu tich UBND tinh (Chu tich UBND
huyén) vé céng tac quan ly xir ly vi

pham hanh chinh va theo déi tinh hinh |

thi hanh phép luat.

Noi dung soan
thao, tham gia
ding tién do, chat
lugng, ké hoach
theo yéu céu cua
nguoi giao nhiém |
vu, chu tri.

\k
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2.2

Hudng
dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua B¢ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban quy pham phéap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tic quan ly xu Iy vi
pham hanh chinh va theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat.

2. T6 chire, hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché d¢, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét céc bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac quan Iy xir ly vi
pham hanh chinh va theo dé1 tinh hinh
thi hanh phéap luat.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé tap
huan, boi dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé cdng tac quan ly xu ly
vi pham hanh chinh va theo déi tinh
hinh thi hanh phap luat.

1. Van ban, tai
liétu duoc ban
hanh dang tién
do, ké hoach, thoi
gian va bao dam
chat luong theo
yéu cdu cua cép
trén.

2. Truyén dat
duge cac  ndi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chitc, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
t6 chic 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

(]
a2

Kiém tra,
so két,
tong ket

Tham gia t6 chirc so két, tong két, theo
doi, kiém tra, phan tich, d4nh gid va
bao cao viéc thuc hién van ban cua Bd
Chinh tri, Ban Bi thu; vdn ban quy
pham phép luat; chién luoc, quy hoach,

| ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du

an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phwong vé cong tac quan ly xir Iy vi
pham hanh chinh va theo déi tinh hinh
thi hanh phap luat.

1. Pam bao theo
ding quy dinh,
dap tng dugc yéu
cau, nhiém vu d
ra.

2. No1 dung tham
gia dung tién do,
chét luong, ké
hoach theo yéu

tri.

cau cua nguoi chu

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia thdm dinh, gop y vin ban veé
cong tac quan ly xu ly vi pham hanh
chinh va theo déi tinh hinh thi hanh

| phap luat.

Noi dung tham
gia tham dinh,
gop y dugc hoan
thanh theo dung
ké hoach,

' chi tri g1ao0.

chat |
,luonff do ngu01|

v
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2.5

| Thyc hién
' hoat dong
chuyén
mon,
nghiép vu

1. Thuc hién théng ké vé xu ly vi pham
hanh chinh theo quy dinh.

2. Tham gia xay dung, quan ly, khai
thac va su dung Co s¢ dir liéu quoc gia
vé xtr Iy vi pham hanh chinh; xay dung
va duy tri hoat dong ctua Trang théng
tin vé xtr 1y vi pham hanh chinh va theo
ddi thi hanh phéap luét theo quy dinh.

3. Ra soat, hé thong hoa, hop nhat véan
ban quy pham phap ludt, phép dién hé
thong quy pham phap luit trong linh
vuc xu ly vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phép luéat.

4. Tham gia xdy dung Bao cdo chung
vé cong tac thi hanh phap luat vé xir Iy
vi pham hanh chinh va theo déi tinh
hinh thi hanh phap luat trong pham vi
toan qubc; tham gia x4y dung Béo céo
tinh i}inh xu 1y céac kién nghi vé viéc
stra d6i, b sung, ban hanh méi van ban
quy pham phap luat.

5. Tham gia xay dung va td chic thuc
hién Ké hoach theo déi tinh hinh thi
hanh phdp luédt trong linh vuc trong
tam, lién nganh va linh vuc trong tdm
cua BO Tu phap hang nam.

| 6. Tham gia tham dinh, tham gia xdy

dung, gép v dé nghi xay dung van ban
va du an, du thao van ban quy pham
phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh
va cac van ban phap luat khac.

7. Tham gia viéc d& xuat kién nghi
thanh tra viéc ap dung quy dinh phap
ludt vé xtr Iy vi pham hanh chinh cé
anh hudng nghiém trong dén quyén, loi
ich hop phap cla ca nhan, t6 chic va
tham gia viéc thanh tra theo quy dinh
cua phéap luat.

8. Tham gia viéc thu thap. tiép nhan,
xir Iy théng tin vé tinh hinh thi hanh
phap luat thude tham quyén.

9. Tham gia huy dong céng tac vién
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat

1. S6 liéu thong ké
duoc phé duyét.

2. Co so dir ligu
qudc gia vé xir ly
vi pham hanh
chinh va Trang
thong tin vé xu Iy
vi pham hanh
chinh va theo doi
thi hanh phap luat
duoc van hanh
dung quy dinh.

3. Vin ban dugc
co quan cé tham
quyén phé duyét.
4. Bao cao duogc
cap c¢6 thim
quyén phé duyét,
ban hanh.

5. Ké hoach duoc

cdp c6  thadm
quyén ban hanh
va dugc trién khai
ding quy dinh.

6. Bdo céo tham
dinh, van ban goép
y dugc ban hanh.
7. C6 & xuat kip
thoi, dung quy
dinh duoc cap c6
thAm quyén phé
duyét.

8. Van ban xu ly
théng tin vé tinh

hinh thi hanh
phap luat duoc
cdp c6 thim
quyén phé

duyét/ban hanh.
9. Cong tac vién

theo do1 tinh hinh |

thi hanh phap luat
duoc huy dong
theo quy dinh.

o
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theo quy dinh.

Hodc (cap tinh):

1. Thuc hién nhiém vu théng ké vé xir
ly vi pham hanh chinh cua dia phuong.

2. Tham gia quan ly co s¢ dit lidu vé
xu ly vi pham hanh chinh va tich hop
vao Co sa dit lidu qubc gia vé xir ly vi
pham hanh chinh tai B6 Tu phap; khai
théc va sit dung Co s& dir liéu quoc gia
vé xir Iy vi pham hanh chinh.

3. Xay dung K& hoach va td chire thuc
hién Ké hoach theo dai tinh hinh thi
hanh phap luat.

4. Thuc hién nhiém vu theo ddi chung
tinh hinh thi hanh phap luat tai dia
phuong va theo doi tinh hinh thi hanh
phap luat trong cac linh vuc tu phap
thu¢c pham vi quan ly nha nudc cua
Uy ban nhan dan cap tinh.

5. Tham gia diéu tra, khao st tinh hinh
thi hanh phép lujt.

6. Tham gia xir ly két qua theo déi tinh
hinh thi hanh phép luat.

7. Theo ddi, tong hop bao cdo cong téc
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat va
cong tac thi hanh phap ludt vé xi 1y vi
pham hanh chinh tai dia phuong.

8. Tham gia huy dong cong tac vién theo
doi tinh hinh thi hanh phap luéat theo quy
dinh.

Hodc doéi véi ccfp huyvén:

1. Xay dung va trinh Uy ban nhan dan
cap huyén ban hanh va t6 chirc thuc hién
Ké hoach theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat trén dja ban.

2. Tong hop, dé xuat véi Uy ban nhén
dan cp huyén vé viée xu ly két qua
theo dai tinh hinh thi hanh phéap luat.

3. Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat |

trong linh vuc tu phap thudc pham vi
| quan Iy nha nudc cua UV ban nhan dan |
| cap huyén.

Hoac (cap tmh)

1. Sé lidu théng
ké chinh xdc duogc
cap c6 tham
quyén phé duyét.
2. Co s¢ dir liéu
dugc van hanh
ding quy dinh.

3. Ké hoach dugc
cdp c6 thim
quyén ban hanh
va duoc trién khai
dung quy dinh.

4. Céc hoat dong
theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat
duogc thuc hién.

5. Két qua diéu
tra, khéo sat
chinh xac, dugc
cdp c6  thim
quyén phé duyét.
6. Két qua theo
doi tinh hinh thi
hanh phap luat
duoc cdp ¢ thdm
quyén phé duyét.
7. Bédo cado dam
bao chit luong,
tién d6 va dugc
cdp c6  thim
quyén phé duyét.
8. Cong tac vién
theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat
dugc huy dong
theo quy dinh.
Hodc dbi véi cdp
huyén:

1. No1 dung tham
gia duogc hoan
thanh theo dung
UE‘I'} d6 ké hoach,
. chat lugng va

&
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dia phuong.

4. Thuc hién thong ké vé xir Iy vi pham
hanh chinh trong pham vi quan ly cua

5. Huy ddng cdng tac vién theo ddi tinh
hinh thi hanh phép luét theo quy dinh.

theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2. Viéc thuc hién
cac hoat ddng
chuyén mon,
nghiép wvu Kkip
thoi, chat Iwong,

ding quy dinh
phap luat va duoc
phé duyét.

Phoi hop véi cée don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, 1inh vuc nhiém vu

No6i dung phoi
hop dugc duoc
hoan thanh theo

thang, tuén cia c4 nhén

2.6 | PBOLBOP | 410 ohian cong ding tién do ké
' thuc hién .
hoach, chat lugng
' theo yéu cau cua
co quan, 6 chiic
1. Tham du c4c cude hop lién quan dén | Tham dir day du,
Thuc hién | linh vire chuyén mén & trong va ngoai | chuan bi tai liéu
2.7 | ché do hdi | co quan theo phén cong. va y kién phat
hop 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop biéu theo yéu cau.
co quan theo quy dinh.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng téc nim, quy,

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
dung ké hoach
cong tac cua don
vi, co0 quan va
nhiém vu dugce giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Dugec quan ly truc
tiep va kiem duyét
két qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

' Cac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

quan, don vi co lien quan

Cac don vi thuoc Bo va co

—

3.2- Bén ngoai

|— ) - } l:: Ll r ~ r
. Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

| B6. co quan ngang BO. Vian phong
| Chinh phil, co quan thudc Chinh phu,
| . . ~ ~ - oA ‘A

| Toa an nhan dan 101 cao, Vién kiém

‘e Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

%
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sat nhan dan t0i cao, cac co quan cua
Qudc Hoi, dai biéu quoc hoi

Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
Lay cac théng tin thong ké.

Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan céc cap; So, ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu phap;
cong chirc Tu phap - h¢ tich cap xi va
cac co quan, t6 chitc khac co lién
quan

Kiém tra, huéng din cdc hoat dong
chuyén mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

i

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

nhiém vu dugc giao.

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

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puge yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

thu trudng.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang lue
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeu cau cu the

e Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat.

duong.

Trinh d6 dao tao
Bdi dudng e Cé chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan ly nha
i chi” nudc doi vol cong chic ngach chuyén vién va tuong

Pham chat ca nhéan

e Chiu duoc ap luc trong céng viéc.

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

e Tinh than trach nhiém cao v6i cong vige, voi tap thé,
phoi hop cong tac tot.

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

e Diém tinh, nguyén téc, can thén, bao mat thong tin.

e Kha ning doan két ndi bo.

4
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Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kjém tra
va tham dinh cic cha trucmg, chinh sach, nghi quyet ké
hoach, giai phép d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chuc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cia Dang, chinh sach phap
luét cia Nha nudce ¢ linh vue cong tac duge phéan cong.
C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh noi b va giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly céac tinh
huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sét,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

Hiéu va vén dung duoc cac kién thice vé phuong phap
nghién ciu, t6 chue, trién khai nghién ctru, xdy dung
cac tai lieu, dé tai, dé an thu¢c linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thuit xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam..

5.2- Cac nang luc

Nhom

3 Tén nang lue Cap do
nang lue :
' Dao duc va ban linh 2-3
e T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban &
Nhom nang !. Giao tiép tmg xi 2-3
lwc chung
e Quan hé phdi hop o9
e Sir dung ngoai ngir Phu hop véi chire

nang, nhiém vu cua
co quan, t6 chue, don |

2
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vi su dung vi tri viéc
lam duogc cap c6 tham

e Suir dung cong nghé thong tin quyén phé duyét
e Kha nang tham muu xay dung van ban 2-3
e Kha ndng hudng din thuc hién van ban 2-3
Nhom nang .
lwc chuyén |®Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
mon o 23
e Kha nang tham dinh, gdp y van ban .
e Kha ning phoi hop thuc hién van ban 2-3
o Tu duy chién lugc 1-2
e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang = 1-2
hec ¢ Ra quyét dinh
e Quan ly nguon luc 12
1-2

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao

4
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BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

PHU LUC V

VE KIEM TRA VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

(Kém theo Thong tu 56 0/2023/TT-BTP ng&y;.?ﬁfhdngé_ nam 2023 cua B¢ truong Bo Tuw phdp)

BO TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyeén vién cao cap vé kiém
tra van ban quy pham phap luat

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s¢ co quan)

lién quan

Quy trinh cong viéc

(tén ta1 lieu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Cht tri tham muu, dé& xuét cha truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac
kiém tra, ra soat, hé thong ho4, hop nhat vin ban QPPL, phap dién hé thong

QPPL; chu tri huéng dan vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa, hop nhat
van ban QPPL, phap dién hé thong QPPL; thuc hién nhiém vu vé cong tac kiém
tra, ra sodt, hé thong hod, hop nhét vin ban QPPL, phép dién hé théng QPPL
duoc phan cong; chu tri theo doi, don dbc xir 1y van ban hodc ndi dung tri phap

ludt cua van ban da duoc phat hién qua kiém tra, ra soat van ban; tham gia gop
¥, thim dinh van ban QPPL.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,

Cac nhié , cong vié | rren ve s
: a¢ naiem o g Viee ~ Tiéu chi danh
TT | Nhiém vu, ) gia hoan thanh
Mang cong Cong viéc cu the cong viée
viée
Chu tri x8y dung du an, du thao van ban i, bip de‘ -
chuong  trinh...
QPPL, de an, chuong trinh va van ban £ e a8
A ' dugre cap co tham
)1 Xay dung | khdc vé cong tac kiém tra, ra soat, hé oy phédayt
“'| vanban |théng hod, hop nhat van ban QPPL, e
hép dién hé théng QPPL ban hanh ding |
phap e ' tién o, chat
n lugng.
R 1. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién | 1. Van ban, tai
cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi | liéu dugc ban
2.2 | Hudng dan o . A A : . 8
| thu; van ban quy pham phap luat; chién | hanh dung tién

do, ke hoach, tho1 |

A
e oy
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chuong trinh, dur 4n, dé 4n vé céng tac
kiém tra, ra so4t, hé théng hoa, hop nhat
vian ban QPPL, phap dién hé théng
QPPL.

2. T6 chue, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
@& nang cao hiéu luc, hiéu qua quén ly
ctia nganh, linh vuc vé cong tac kiém
tra, ra soat, hé thong hoa, hop nhit vin
ban QPPL, phap dién hé théng QPPL.

3. Chi tri t0 chirc céc chuyén dé tap
huan, bbi dudng nghi€ép wvu, phé bién
kinh nghiém vé cong tac kiém tra, ra
sodt, hé théng hoa, hop nhit vin ban
QPPL, phép dién hé théng QPPL.

gian va bao dam
chat luong theo
yéu ciu cia cip
trén.

2. Truyén dat
dugc cac  ndi
dung vé nghiép
vu theo phén
cong dé cac td
chtc, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Duogc co quan,
to chic 1ép dao
tao, boi dudng
dénh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

Chu tri t0 chic so két, tong két, theo
doi, kiém tra, phan tich, danh gia va bao

1. Van ban bdo
cao két qua kiém

cao viéc thuc hién vin ban cua B6 |[tra duoc thuc
Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban quy pham | hién dung thoi

Kiém tra, |phap ludt; chién lwoc, quy hoach, ké | han quy dinh.
2.3 so két, hoach, chinh sach, chuong trinh, du &n, | 2. N6i dung béo
téng két | d@ 4n cua nganh, linh vuc vé cong tic | cdo, dénh gia co
kiém tra, ra soat, hé thong hoa, hop nhit | d& xuat kip thoi,
van ban QPPL, phdp dién hé thong ding ké hoach,
QPPL; d xuét chi truong, bién phap, | dugc cép c6 tham
giai phap khic phuc, xir ly. quyén phé duyét.
Noi dung tham
Tham gia ; 2 : s gi’a t ham din}l :
>4 | thim dinh Tham gia tigam dinh, gép y van ban gop y duogc h?an
van ban dugc phan cong th;anh theo dun’:g
ké hoach, chat

. luong.
2.5 | Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Vé kiém tra
van ban
QPPL

' 1. Chu tri, t6 chtc tu kiém tra vin ban |
' QPPL va thuc hién tu kiém tra van ban |

QPPL phtic tap do Bd truong Bo Tu
phap ban hanh hogc lién tich ban hanh.

2. Chu tri, to chic kiém tra van ban
QPPL va thuc hién kiém tra van ban
| QPPL phtrc tap hodc lién quan dén

Vin ban bao cao,
két luan veé kiém
tra, danh gia va
c6 d& xudt kip
thoi, dung quy
dinh dugc Lap co
thim quyén phé

AL

/




&
fol

nhiéu nganh nhiéu linh vuc do Bd, co
quan ngang B6 va dia phuong cép tinh
ban hanh.

3. Chu tr, t6 chic kiém tra van ban
QPPL va thuc hién kiém tra van ban
QPPL phire tap khi nhén dugc yéu cau,
kién nghi ciia cac co quan, t6 chic, cé
nhan phan 4nh vé van ban cé déu hiéu
trai phap luét.

4. TG chirc kiém tra van ban theo dia
ban; theo chuyén dé, ‘nganh, linh vue.

5. Té chirc Poan kiém tra vin ban theo
dia ban; theo chuyén dé, theo nganh,
linh vuec.

6. Ch tri t6 chirc hop kiém tra vin ban
QPPL c6 dau hiéu tréi phap luat.

7. Chi tri xdy dung du thao két lun
kiém tra vin ban déi vdi van ban QPPL
trai phap luat.

8. Chu tri theo doi, xay dung Cong van
dén dbc xir 1y van ban QPPL trai phap
luat.

9. Chi tri x4y dung bao cdo két qua
kiém tra vin ban dbi véi timg van ban
hozc timg nhém van ban cu thé.

10. Chu tri 1ap hé so kiém tra van ban dé
luu trir theo quy dinh cua phap luat.

duyét.

Veé ra soat,

hé théng
hoa van
' ban QPPL

1. Chu tri ra soat, hé théng hoéa van ban
QPPL trong linh vuc kiém tra, ra soét,
hé théng hoa, hop nhéat vin ban QPPL,
phép dién hé théng QPPL.

2. Chu tri 6 chire thuc hién viée ra so4t,
hé thong hoa van ban QPPL thude pham
vi trach nhiém ra soat, hé thong héa van
ban cua Bo Tu phap.

3. Chu tr1 x&y dung Danh muc van ban
QPPL hét hiéu lue, ngung hiéu luc thudc
linh vuc quan ly nha nude cia B Tu
phap dé trinh Bo trudng cong bd dinh ky
hang nam theo quy dinh.

4. Chu tri xay dung van ban QPPL dé |

cham dut hiéu luc céc van ban do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B truong
Bo Tu phap ban hanh khéng con duoc ép

Viéc tb chirc thuc
hién hoac chu tri
thuc hién ra soat,
hé théng héa van
ban QPPL c6 van
ban bao cao va co
dé xuat kip thoi,
ding quy dinh
dugc cép co tham
quyén phé duyét;
&  xudt céc
phuong én sua
déi, bo sung, ting
cuong hiéu luc,
hiéu qua cua viéc |
trién khai nhiém
VU.
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dung trén thuc té nhung chua ¢é vin ban
xdc dinh hét hiéu luc.

5. T6 chirc thuc hién dinh ky hé théng
hoa van ban QPPL thudc linh vuc quan
ly nha nuéc cua Bo Tu phap theo quy
dinh.

6. Chu tri t6 chiic rd so4t cac van ban
QPPL theo chuyén d&, linh vuc, dia ban
khi dugc giao.

7. Chi tri tham muu t6 chie thyc hién
téng ra soat hé thong van ban QPPL khi
dugc giao.

8. Chu tri t6 chire tong hop két qua ra sodt,
hé théng héa van ban QPPL chung ctia Bé
Tu phap.

9. Chu tri cho v kién dbi véi két qua ra
soat van ban QPPL theo quy dinh.

No61 dung chu tri

|

Ve; hg:p Chu tri kiém tra, cho ¥ kién vé du thao T hag EIe _
nhat van Lt aus e : . [xuat thuc hién
i €t qua hop nhat van ban do cac don vi || . o .
ban QPPL 5 A ; v eis .~ |kip thoi, dung
z. o, . |thuéc Bo Tu phép chu tri soan thao
(doi voi Bo ; I i 5 vk - | quy dinh dugce
: trudc khi trinh B truong ky xac thue.
Tw phap) jcap  co thdm
q j quyeén phé duyét.
1. T6 chtrc thdm dinh céc dé muc phap | Van ban dé an,
dién. | chuong  trinh...
2. Chu tri thyc hién phap dién cac dé | dLrUc cap c6 tham
muc thude thim quyén phap dién cia Bo | quyen phé duyét,
Tu phap giao cho Cuc Kiém tra vin ban | ban hanh ding
QPPL chu tri thue hién: tien do, chat
3. Chu tri thuc hién kiém ra, cho y kién | lugng.
Vé phap | doi vdi du thao két qua phap dién do cac
dien h¢ | don vi khac thugc B Tu phép chu tri
théng | thuc hién. "
QPPL (déi | 4. Chu tri thue hién phap dién cac QPPL
voi Bo T | moi ban hanh vao Bo phép dién va loai
phap) bo cac QPPL hét li¢u lyc ra khoi Bo

phép dién ddi vol cac van ban QPPL

thudc tham quyén phap dién cua Bé Tu

phap.

5. Chu tri thuc hién cap nhat QPPL mai
ban hanh vao B phép dién va loai bo
cac QPPL hét liéu luc ra khoi Bé phap

| dién déi v&i céc van ban QPPL thudc

\&
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thim quyén phap dién cua cac bd, nganh
khéc.

Quan ly
cong tac
vién kiém
tra, ra soat,
hé thong
héa van
ban QPPL

1. Chi tr, t6 chic quan ly danh sach
cong tac vién kiém tra, ra soat, hé théng
hoa vin ban QPPL.

2. Cht tri, t6 chitc nghiém thu két qua
kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban
QPPL ctia cong tac vién kiém tra, ra
soét, hé thong héa van ban.

Quan ly, duy tri,
phat trién danh
gia chat lwong
do1 ngli cong tac
vién.

Phoi hop

26 thuc hién

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

1. Céng viéc,
nhiém vu duogc
giao théng sudt,
tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.

2 Nbi dung phdi
hop duoc hoan
thanh dat chét
luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

1. Tham du cic cude hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

2. Tham du céac cude hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du déy du,
chuan bi tai liéu
va y kién phat
biu theo yéu
cau.

(]
oo

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéce

3.1- Bén trong

‘ Dwoe quan 1y true tiép va
kiem duyeét ket qua bai

Quan hé phdi hop
truc tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

i Lanh dao truc ép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thude Bo va
| cac co quan khéc co lién

quan

3.2- Bén ngoai

£




Co quan, to chirc ¢6 quan | Bin chat quan hé
hé chinh

Ghfrdh bt vhe b, v g e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

ngang bd, co quan thudc |* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Chinh phu, Toa an nhan dén | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
101 cao, Vién Kiém sat nhan | hién cong viéc chuyén mén.

dan t01 cao, cac co quan cua |, Léy thong tin théng ké.

ube Hbi, dai biéu qubc héi L g
Q e 9 *"|e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

) e Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
Uy ban nhan dan cac tinh, | p4n.

thanh phé truc thude Trung
uong va cac co quan, td chuc . ,
khac c6 lién quan e Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Tham gia céc cudc hop co lién quan.

e Lay thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chi1 déng vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cp cac théng tin chi dao didu hanh cta t6 chic trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xéc thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | bugc tham gia cdc cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong
cua thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |e Tdtn ghiép dai hoc trd Ién chuyén nganh luét.

e Co bang t6t nghiép cao cap 1y ludn chinh tri hodc cao
cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy x4c nhan
trinh d¢ 1y luan tvong duong cao cap ly ludn chinh trj
clia co quan ¢6 thim quyén.

Béi dudng, o Co chu*ng chi boi dudng kién thire, k§ nang quan [y nha
it it nude doi véi cong chure ngach chuyen vién cao cap va
! - twong duong hodc cé bang cao cap 1y Iuan chinh tri -
hanh chinh.

M



Kinh nghiém e (o thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong

(thanh tich cong duong tir da 06 nam tré 1én. Truong hop co6 thoi gian

t4c) tuong duong v6i ngach chuyén vién chinh thi thoi gian
git ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (dua 12
thang).

e Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong
duong da chu tri xdy dung, thim dinh it nhat 02 van ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé 4n, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cép nha nude, cip bd, cip
ban, cép nganh hodc cép tinh ma co quan su dung cong
chirc dugc giao chu tri nghién ciu, xdy dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chét c4 e Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh

nhan chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha
nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao voi céng viée, voi tap thé,
phéi hop cong tac tét.

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mit théng tin.

e Kha ning doan két n6i bo.

e Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc | o C¢ kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi churc ndng, nhiém vu duoc giao.

o C6 kha nang cu thé hoa va té chic thyc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sich phéap
luat cua Nha nude ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

o (C6 kha niang @& xuét nhimg chu truong, xdy dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va vin dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang
cao vé linh vue hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céac
tinh hudng trong qud trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viec theo vi tri
viéc lam.

o Hiéu va vén dung duogc cac kién thue vé phuong phap
nghién clu, t6 chtrc, trién khai nghién cuu, xay dung céc
tai liéu, dé tai. dé an thu¢c linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

e Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé |

M
™
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nganh, linh vue; c6 ky néng thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

e Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thudt xdy dung,
ban hanh vdn ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri

| viéc lam.
5.2- Cac nang luc
Nhém ning luc Tén ning lue Cap d¢
e Dao duc va ban linh 4-5
e T6 chirc thuc hién cong viec 4-5
¢ K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 4-5
o Giao tiép img xr 4-5
e Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop voi
Nhom nang luc chirc ning,
chung nhiém vu cua co
e Sir dung ngoai ngit quan, t6 chuec,
don vi sur dung
vi tri viéc lam
duoc céip co
tham quyén phé
e Sr dung cong nghe thong tin duyét
¢ Kha ning tham muu xdy dung van ban 4-5
Wi gy e e Kha nang hu:érng dan thuc hién van ban 4-5
. ©,° |eKhanang kiém tra thuc hién van ban 4-5
chuyén mon —— T —— =
' e Kha nang tham dinh, gbp y van ban 4-5
¢ Kha nang phéi hop thuc hién vin ban 4-5
o Tu duy chién Iuroc 3-4
Nhom nang luc Al 1}?’ Sshagilo " s
. > |eRaquyét dinh 3-4
quan Iy e
e Quan ly nguon luc 3-4
o Phat trién nhan vién 3-4

Phé duyét cia lanh dao
L
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BQ TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé kiém tra
van ban quy pham phap luat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc
hién:

Dia diém lam viéc (D1a chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cbéng viéc
lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdt téng quan vé vi tri viée lam)

Chu tri hodc tham gia x8y dung va t6 chuc trién khai thuc hién vin ban,
chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa vén
ban QPPL, hop nhat van ban QPPL (d6i véi Bo Tu phap), phap dién hé thong
QPPL (d6i véi Bo Tu phap); chu tri hodc tham gia hudng dan cong tac kiém tra,
ra soat, hé t.hong hod van ban QPPL, hop nhat van ban QPPL (déi véi B Tu
phap), phap dién hé thong QPPL (d6i v6i Bo Tu phép); chu tri hoic tham gia
thuc hién cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban QPPL, hop nhét vin
ban QPPL (d6i v6i Bo Tur phap), phap dién hé théng QPPL (d6i véi B Tu
phép); chu tri hodc tham gia theo déi, don dbc xir 1y van ban hoic néi dung
khong pht hop ciia van ban da duoc phéat hién qua kiém tra, ra soat vin bén;
tham gia g6p v, tham dinh van ban QPPL.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| | Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi
TT Nhiém Cong viée cu thé dflllh gla
vu, mang hoan thanh
. ?

. i cOng viéee
cong viéc g Vi

Xay dung
vén ban

Tham gia xdy dung du an, dy thao vén ban | 1.

QPPL, dé¢ an, chuong trinh va cac vén ban
khéc vé kiém tra, ra soét, hé thong hoa, hop
nhit van ban QPPL, phap dién hé thong
QPPL.

| Tai cdp tinh:
Chu tri hoac tham gia xay dung du thao |

Nehi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac vén
ban khéac thudc thAm quyén ban hanh cuia

| HDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND

tinh trong linh vuc kiém tra va ra soat, hé

Né1  dung
tham gia dung
tien do, chét
luong, ké
hoach  theo
yéu cau cla
nguoi chu tri. |
2. Cac du
thao vén ban
dugce cap co

_ ’ tham quy en
: thong hoa van ban QPPL. | phe duyét, |
A

s
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ban hanh
dung tién do,
chat lugng.

Hudng
dan

1. Chi tri hodc tham gia huéng din trién
khai thuc hién cac quy dinh cua Bd Chinh
tri, Ban Bi thw; van ban quy pham phap luét;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du én, dé 4n cua nganh, linh
vue hodc cla dia phuong vé cong tac kiém
tra, ra soat, hé thong hod, hop nhat vin ban
QPPL, phép dién hé thong QPPL.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéce thuc
hién che do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
lue, hiéu qua quan ly cia nganh, linh vuec
hodc cua dia phuong vé cong tac kiém tra, ra
soat, hé thong hod, hop nhét vin ban QPPL,
phép dién hé thong QPPL theo quy dinh.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
d& tap hudn, bdi dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé cong tac kiém tra, ra soét, hé
thong hod, hop nhét van ban QPPL, phap
dién hé thong QPPL theo quy dinh.

1. Van ban va
tai liéu hudng

dan nghiép vu
dugc phé
duyeét, ban
hanh  ding
tién do, chat
luong.

2. Truyén dat
duoc cac ndi
dung vé
nghiép  wvu
theo phan
cong dé céc 16
chuc, ca nhan
khac hiéu,
rien  khai
duoc va dat
két qua.

3. DPuoc co
quan, t6 chirc
lop dao tao,
boi  dudng
dénh gia hoan
thanh  cong
viéc  giang
day.

-2
(95 ]

- Kiém tra,

so keét,
tong két,

Chu tri hogc tham gia t6 chiic so két, tong
két, theo doi, kiém tra, phén tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién van ban cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy pham

phép luat; chién luoe, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua |
nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé |
cdng téc kiém tra, ra sodt, hé thong hod, hop

1. N¢1 dung ]
tham gia ding |
tién do, chét |
luong, ké |
hoach  theo |
yéu cau cua |
| nguoi chu tri.
2. Cé van ban,

I nhat van ban QPPL, phap dlen hé théng | bao céo kip
' QPPL theo quy dinh; dé xuét chu truong, | thoi, ding
bién phap, giai phap khéac phuc, xu ly quy dinh duogc

| | phé duyét.
5 4 | Tham gia | Tham gia tham dinh, gép y van ban dugc | NO1 dung
o | tham dinh | phén cong. - tham gia tham
A
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véan ban dinh, gép ¥y
duoc hoan
thanh theo
ding ké
hoach,  chat
luong do
nguoi chd tri

giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu

1. Chu tri hodc tham gia kiém tra van ban [ 1. No6i dung

theo quy dinh cua phap luat.

2. Chu tri hodc tham gia t6 chitc Poan kiém
tra van ban theo dia ban; theo chuyén dé,
nganh, linh vuec.

3. Chu tri hodc tham gia té chitc hop kiém
tra van ban QPPL c6 dau hiéu trai phap luat;
tham muu, xay dung du thao két luan kiém
tra van ban ddi véi van ban trai phap luat.

4. Chi tri t6 chitc viéc theo ddi, xay dung
cong van dén dbc viéc xtr Iy van ban trai
phéap luat.

5. Ch tri t6 chire 1ap hd so kiém tra van ban
dé luu trir theo quy dinh ctia phap luit.

tham gia kiém
tra vé vin ban
QPPL  duoc
hoan  thanh
theo dang tién
d0 ké hoach,
chét luong va
theo yéu cau
cua nguoi chu
tri.

: ; 2. Noi dung

6. Chu tri to churc xay dung bao cao ket qua | chy tri kiém

Vékiém | kiem tra van ban doi véi timg van ban hoac | ¢ theo
travin |timg nhom van ban cu thé. , nghil, Pl
ban 7. Lap ho so kiém tra van ban dé luu trlt | vye 6 vin
QPPL | theo quy dinh cua phép luét. b Tk 5,
8. Tham gia xay dung co s dir lieu phuc vu | 1 & 1yan vé

cong tac kiém tra, ra soat, hé thong héa van 1iSmi trai, &nh

O R L gid va c6 dé

xuat kip thoi,

dung quy dinh

duoc cap co

thAim  quyeén
phé duyét. '

3. Xay dung

duoc hé co so

dr liéu thudc

pham Vi

chuyén quan

duoc phéan
S S COHC‘ |
Veéra . To churc ra sodt, he thoncr h6a van ban | Noi dung |

A
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soat, hé

| théng hoa

van ban
QPPL

QPPL theo quy dinh.

2. Chu tri hodc tham gia t6 chirc thuc hién
viéc ra soat, hé théng héa vin ban QPPL
thudc pham vi trach nhiém ra soét, hé th(:"eng
héa van ban cua B Tu phéap (hodc cua Uy
ban nhdn ddn cdp tinh) theo quy dinh.

3. Chu tri hoac tham gia xay dung Danh muc
vin ban QPPL hét hiéu luc, ngung hiéu luc
thudc linh vuc quan ly nha nudc cia Bo Tu
phap dé trinh Bé truong B6 Tu phép cong
bd (hoac trinh Chu tich Uy ban nhan dan
cdp tinh céng bé) dinh ky hang nim theo
quy dinh.

4. Chu tri hodc tham gia xay dung van ban
QPPL dé chim dut hiéu luc céc vin ban do
co quan, nguoi c6 tham quyén (cap trén) ban
hanh, B truéng Bo Tu phap ban hanh, lién
tich ban hanh (hodc do Héi d’é‘ng nhan dan,
Uy ban nhdn ddn cdp tinh ban hanh) khong
con duoc ap dung trén thuc té nhung chua cé
van ban xé4c dinh hét higu lye.

5. Chu tri hodc tham gia t6 chtrc thuc hién
dinh ky hé théng héa vin ban QPPL theo
quy dinh.

6. Chu tri hodc tham gia t6 chirc ra soat cdc
van ban QPPL theo chuyén de, linh vuc, dia
ban khi dugc giao.

7. Chi tri hodc tham gia t6 chic thuc hién
tong ra soat hé théng van ban QPPL khi
duoc giao.

8. Ch tri hodc tham gia tong hop két qua ra
soét, hé théng héa van ban chung ctia Bd Tu
phép (hodc ciia Uy ban nhdn dén cdp tinh).

9. Chii tri hodc tham gia cho v kién déi voi
két qua ra soét vian ban QPPL theo quy dinh.

tham gia thuc
hién ra soat,
hé théng hoéa

van ban
QPPL  duoc
hoan  thanh

theo dung tién
dé ké hoach,
chét lwong va
theo yéu cau
cua nguoi chu
tri.

2. No1 dung
ch tri hogc t6
chirc thuc
hién viéc ra
soat van ban
theo chuyén
dé, linh vuc,
dia ban hoac
tham gia thuc
hién téng ra
soat van ban
QPPL c6 van
ban bao cdo
va c6 dé xuét
kip thoi, ding
quy dinh duogc
cdp c6 thim
quyén phé
duyét.

Ve hop
nhat van
ban
QPPL
(dé6i voi
B6 Tu |

Chu tri hoac tham gia kiém tra, cho y kién veé
du thao ket qua hop nhat van ban do céc don
vi thugc B Tu phap chu tri soan thao trude
khi trinh B truong ky xac thuc.

Noi dung chu

tri ¢o van ban
| dé xuét thue
| hién kip thoi,
- dung quy dinh
' dugc cap ¢6

M
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/

phap) tham  quyén
phé duyét.
1. Tham muu va tham gia t6 chitc thim dinh | 1. Néi dung
cac dé muc phép dién. tham gia dugc
2. Chu tri thuc hién phap dién cac dé muc |hoan  thanh
thudc tham quyén phap dién ctia Bé Tu phap | theo dling tién
giao cho Cuc Kiém tra vin ban QPPL chu tri | 46 k& hoach,
thuc hién. chat lwong va
3. Chu tri thuc hién kiém ra, cho y kién déi | theo yéu cu cia
V2 phip v6i du thao két qua phép dién do céc don vi | ngudi chutr.

.2 .~ | khac thugc Bo Tu phap chu tri thyue hién. 2. No6i dung
dién hé ——— § 3N
i 5ng 4.To6 c::hua: quan lyfnduy tr} B(_).Izhap 'dlen. cl:m tri }co van
QPPL 3. ‘?hu tri thuc hién phéap dl.ean cac Ql"PL ban dé xuat
(3di voi ma1 ban hanh vao B¢ phap dién va loai bé | thuc hién kip

\ cac QPPL heét liéu luc ra khéi Bo phap dién | thoi, ding
Bo T e s R 2 A
2hiéip) dm, Vo1 cac van E)an QPPtL thudc tham quyén quy dinh duoc
phap dién cua Bo Tu phap. cdp co tham
6. Chu tri thuc hién cap nhat QPPL méi ban quyén  phé
hanh vao B6 phap dién va loai bd cac QPPL | duyét.
hét lieu luc ra khoi B6 phap dlen ddi voi cac
van ban QPPL thuéc thAm quyén phap dién
cua cac bd, nganh khac.
7. Té chitc quan ly Céng théng tin dién tu
phap dién. -
1. Tham muu quan ly danh sich cong téc | 1. Quan ly doi
vién kiém tra, ra soat, hé thong hoéa van ban ngi cong tac
QPPL. vién theo
2. T6 chirc giao van ban QPPL can kiém tra, dung quy
Quanly |ra soat, hé théng héa cho céng tac vién; | dinh.
cong tac | nhan két qua kiém tra, ra soat, hé théng héa|2. D6 ngi |
vién kiém | van ban QPPL cua cong tic vién. cong tac vién
tra,ra | 3. T chuc nghiém thu két qua kiém tra, ra duoc su dung
soat, hé |soat, hé théng hoa van ban QPPL cua cdng | hiéu qua,
| théng héa | tac vién. quan ly chat
véan ban ché theo ding
QPPL thue t& su
dung; co6 co
s¢ dé danh gia
chit  luong
cdng tac vién.
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu | N6i dung phéi |
| 2.6 | Phoihop | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan | hgp duoc
| thuc hién | d&én nganh, linh vuc nhiém vu duoc phén | duogc hoan
cong. thanh  theo
A
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ding tién do
ké hoach, chét
lugng  theo
yéu cau cua
cO quan, t6
chuec.

Thuc
hién
nhiém vu
chung,
hd1 hop

b2
~1]

theo phan cong.

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan

2. Tham du cac cugc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day
dd, chudn bi
tai litu va y
kién phét bidu
theo yéu cau.

2.8
thang, tuan cta ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,

Xay  dung,
thyc hién ké
hoach theo
dung ké
hoach  cong
tac cua don
Vi, cO quan va
nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Céc mébi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quin Iy true
tiép va kiém duyét |
ket qua boi

Quan hé phoi hop true
tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén mon
khac trong don vi

Cac don vi thuoc Bo va
cac co quan, don vi
khac co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Chinh phu, cac bd, co quan ngang
bd, co quan thudc Chinh phu, Toa an

nhan dan to1 cao, Kiém toan nha
nudc, cac co quan cua Qudc Hoi,
' Dai biéu quoc héi

nhan dan to1 cao, Vién Kiém sat |

Tham gia cac cudce hop co lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap cac théng tin cén thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

Lay théng tin thong ké.

Thue hién bdo cédo theo yéu cau.

| Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé
| true thude Trung wong va cac co
quan, 16 chuc khac co lién quan

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
chuyén mon.

Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

A
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e Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

e Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT |

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua t6 chue trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cép thong tin va dénh gid mirc d6 xéc thue cla thong
| tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

|

4.5 | Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

r n A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dio tao

e Tot nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh luat.

Béi dudng,
ching chi

¢ Co chimg chi boi dudng kién thir, ky ning quan 1y nha
nude doi véi cong chtrc ngach chuyén vién chinh va twong
dwong hodc cé bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich cong

Co6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 nam tro 1én. Truong hop co thoi gian twong duong vai
ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi
thiéu 01 ndm (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong
da tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy |
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du én, chucmg trinh |
nghién ciru khoa hoc tir cip co s trd 1én ma co quan su
dung cong chirc duoc giao chu tri nghién clru, xay dung
da duoc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

' Pham chat ca
' nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nuoc,
quy dinh cua co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi
hop cOng tac tot.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

A
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e Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
e Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

¢ (6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi churc nang, nhiém vu dugc giao.

e (C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Dang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc ¢ linh vuc cc’ing tac dugc phan cong.

e (6 kha ning d& xuat nhimg chu tru{mg, Xay _dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac
tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Cac yéu cau |
khac |

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép
nghién ciru, t6 chirc, trién khai nghién cir, x4y dung cac
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vue; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

‘e Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu ciu cua vi tri viée

- lam.
5.2- Cac nang lue
Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
¢ Dao duc va ban Iinh 3-4
o T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
e K¥ thuédt soan thao va ban hanh vian ban B
o o bbbt ,_ 3.4
Nhom nang luc laonEumg Xur
chun s 3-
J e Quan hé phoi hop _ 3-4
Phui hop véi |
. g chic nang, |
'e Str dung ngoai ngilt i = |
= F = nhiém VU cua co |
|

quan, to chue,

AL
—



17

don vi st dung
vi tri viéc lam
‘e Sir dung cong nghé thong tin dugce cap c6
thdm quyén phé
duyét
e Kha nang tham muu xay dung van ban 3-4
¢ Kha nang hudng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc | e« Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon . -
e Kha ning thim dinh, gop ¥ van ban ek
o Kha ning phéi hop thuc hién van ban 3-4
e Tu duy chién luoc 2-3
o Quan Iy su thay ddi 2-3
Nhom F’Iéﬁg JU’C e Ra quyét dinh 2-3
quan ly . 73
e Quan 1y ngudn luc .
e Phit trién nhan vién .

Phé duyét ciia lanh dao

<.
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doclap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

~ - I3 - A \ A - 0 FhI i e V' ’ [ - :
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé kiém tra vin Ma vi tri vigc lam

bian quy pham phap luat

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc (P1a chi tru s co quan)

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

1- Muc tiéu vi tri viec lam: (Tém tt t‘é:ng quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia xay dung va t6 chire trién khai thue hién van ban, cha truong,
nhiém vu, giai phap vé cdng téc kiém tra, ra soat, hé thong hod van ban QPPL,
hop nhét van ban QPPL (dbi v6i B6 Tu phap), phap dién hé théng QPPL (doi
vo1 B Tu phap); tham gia hudng din coéng tac kiém tra, ra soét, hé thong hoa
van ban QPPL, hop nhat van ban QPPL (d6i véi Bé Tu phép), phap dién hé
thong QPPL (dol vo1 Bo Tu phép); tham gia thuc hién cong tac kiém tra, ra sot,
hé thong hoa vén ban QPPL, hop nhit vin ban QPPL (ddi véi Bo6 Tu phap),
phap dién hé thong QPPL (ddi véi B Tu phép); tham gia theo dai, don déc xir
1y van ban hodc ndi dung khéng phu hop phap ludt cua van ban da dugc phat
hién qua kiém tra, ra soat vn ban; tham gia gép ¥, thAm dinh van ban QPPL.

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
! = T = 52 % danh gia
| Nhiem Cong viéec cu the : ;
| TT | ’ ahais hoan thanh

vu, mang

> A cong viéc
cong viéc | g Vi§

Tham gia xdy dung du an, du thdo van ban
QPPL, de an, chuong trinh va cac vén ban | Noi dung
| khéc vé cong tdc kiém tra, ra soat, hé thong soan thao,
hoé, hop nhat vin ban QPPL, phép dién hé | tham gia

thong QPPL. dung tién do,
- Tai cdp tinh, cdp huyén: chat  luogng,
2.1 | Xdy dung Tham gia xdy dung du thao nghi quyét, | ké hoach theo

van ban i oA
quyét dinh, chi thi va cdc vin ban khac |yéu cdu cua

thuéc thim quyén ban hanh cia Hoi dong [ngudi  giao
nhan dan, U\ ban nhan dan Chu tlch U} nhiém vu,
ban nhan dan cap tinh, cap huyén vé linh | chu tri.

vuc kiém tra, ra soat, hé théng hoa van ban :
QPPL.: |
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Hudng

22 din

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
| van ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
ciia dia phuong cong tac kiém tra, ra soat, hé
théng hoa, hop nhat vin ban QPPL, phap
dién hé théng QPPL theo quy dinh.

2. T6 chire, huéng dan, theo doi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phép dé nang cao hiéu
lue, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vue
hodc cua dia phurong vé cong tac kiém tra, ra
sodt, hé thong hoa, hop nhét vin ban QPPL,
phap dién hé théng QPPL theo quy dinh.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé tap huén,
b01 dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa,
hop nhat van ban QPPL, phép dién hé théng
QPPL theo quy dinh.

1. Van ban,
tai liéu duoc
ban hanh
ding tién do,
ké hoach, thoi
gian va bao
dam  chat
lugng  theo
yéu cdu cia
cap trén.

2 Truyén dat
duoc cac noi
dung vé
nghiégp  wvu
theo phén
cong dé cac
t6 chie, ca
nhan khac
hiéu,  trién
khai duoc va
dat két qua.

3. DPuoc co
quan, t& chire
l6p dao tao,
bdi  dudng
danh gia hoan
thanh  cong
viéc  giang
day.

S
(%)

so két,
tong két

Kiém tra,

Tham gia t6 chirc so két, téng két, theo doi,
kiém tra, phén tich, danh gi4 va béo cdo vide
thuc hién van ban cua B Chinh tri, Ban Bi
' thu; van ban quy pham phap luat; chién
| luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh

'vuc hoac cua dia phuong vé kiém ftra, ra |

sodt, hé thong hod, hop nhat van ban QPPL,
' phap dién hé thong QPPL theo quy dinh.

1. Pam bao
theo dung
quy dinh, dap
tng duoc yéu
cau, nhiém vu
dé ra.

2. No¢1 dung
tham gia
dung tién do,
chit luong,
ké hoach theo
yéu cau cla

' nguoi cha tri.

24

| Tham gia | Tham gia tham dinh, gdép y van ban duoc

Noi dung

M
o
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tham dinh
van ban

phan cong.

tham gia
thim  dinh,
gép ¥ duge
hoan  thanh

theo ding ké
hoach, chat
luong do
nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién ¢

ac hoat dong chuyén mon, nghiép vu

1. Thuc hién tu kiém tra vin ban QPPL do
B6 truong Bo Tu phap ban hanh (hodc do
Uy ban nhan dan cc’z}? tinh, ccilp huyén ban
hanh) theo quy dinh.

2. Kiém tra van ban do bg, co quan ngang
B, chinh quyén dia phuong cip tinh, cép
huyén ban hanh theo quy dinh.

3. Kiém tra vin ban khi nhan duoc yéu cau,
kién nghi cua céac co quan, té6 chire, ca nhan
phén 4nh vé van ban c¢6 dau hiéu trai phép luat.

1. Noi dung
tham gia
duoc hoan
thanh  theo
ding tién do
ké hoach,

chét luong va
theo yéu céu
cua nguoi chu
tri.

4. Kiém tra van ban theo dia ban tai co quan | 2. Viéc kiém
ban hanh van ban; kiém tra van ban theo [tra vin ban
chuyén dg, nganh, linh vuc. QPPL  theo
V3 kidm 5. Tham gia t6 chirc Poan kiém tra van ban dfmg - quy
tra van theo dia ban. 2 B o dinh, d?p ung
ban 6. Ti}am muu 'Eo chirc hop kiém tra van ban | duoc yéu cau,
QPPL cO dau hiéu trai phép luat. nhiém vu dé
7. Tham muu, xdy dyng du thao két lun | ra.
kiém tra van ban déi v6i van ban QPPL trai
phép luéat.
8. Theo déi, tham muu xay dung céng van
don doc viée xir ly van ban QPPL tréi phap
luat.
9. Tham gia xay dung bao céo két qua kiém
tra van ban déi véi tung van ban hodc timg
nh6ém van ban cu thé.
10. Lap hd so kiém tra van ban dé Iuu trix
theo quy dinh cua phap luat.
'11. Tham gia xdy dung co s dit liéu phuc
' Vu cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa
I ' van ban QPPL. '
i Véra 1. Thyc hién ra soat, hé thong héa van bcm ' 1. Noi dung |
' . soat. hé | QPPL trong linh vuc kiém tra, ra soat, hé | tham gia |
| théng hoa  théng hda, hop nhat van ban QPPL (d6i vdi | dugc  hoan |
4
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van ban | Bé Tu phdp), phap dién hé théng QPPL (d6i | thanh  theo
QPPL | véi Bé Tu phap). dung tién do
2. Tham gia thue hién viéc ra soat, hé théng | ké hoach,
héa van ban QPPL thudc pham vi trach | chit lwong va
nhiém ra soat, hé théng héa van ban QPPL |theo yéu cau
cua BO Tu phap (hodc cua Uy ban nhan dan | cua nguoi chu
cdp tinh, cdp huyén) theo quy dinh. tri.
3. Tham gia xdy dung Danh muc van ban|2. Viéc ra
QPPL hét hiéu luc, ngung hiéu luc thugc | sodt, hé théng
linh vuc quan ly nha nuéc cua B§ Tu phap | hoa van ban
d& trinh B6 trwdng B Tu phép (hodc trinh | QPPL  theo
Chi tich Uy ban nhdn dan cap tinh, cdp |ding  quy
huyén) cong bd dinh ky hang nam theo quy | dinh, dap tng
dinh. dugc yéu cau,
4, Tham gia xay dung van ban QPPL & | nhiém vu &
cham dut hiéu luc cac van ban do co quan, | ra.
nguodi cé tham quyén (cép trén) ban hanh,
B¢ truong B6 Tu phap ban hanh (hodc do
Héi dong nhan dan, Uy ban nhan dén, cdp
tinh, cdp huyén ban hanh) khong con dugc
ap dung trén thuc té nhung chua c6 van ban
xac dinh hét hiéu lyc.
5. Tham gia thuc hién dinh k¥ hé théng hoa
van ban QPPL theo quy dinh.
6. Tham gia thuc hién ra soat cac van ban
QPPL theo chuyén dé, Iinh vuc, dia ban khi
dugc giao. , '
7. Tham gia thuc hién tong ra soat hé thong
vmjblePFLkhldUchmo
8. Tham gia cho ¥ kién doi vdi két qua ra
soat van ban QPPL theo quy dinh.
1. Tham gia kiém tra, cho ¥ kién vé du thao | Néi dung
Vi két qua hop nhit van ban do cic don vi | tham gia
hOP 1 hude Bo Tu phép chu tri hio truée | d hos
< e i¢ _ phap chu tri soan thdo trudc | dugc 0an
bin khi trinh B truong ky xac thue. thanh  theo
OPPL 2. Thuc hién hop nhat van ban cua B6 Tu | ding tien dd
. . | phap giao cho Cuc Kiém tra van ban QPPL | ké hoach,
(doivei |5 .0 2. T . £ :
. chu tri thuc hién. chat luong va
HS ku ‘ theo yéu ca
v s yéu cau
phap). i

cua nguoi chu
tri.

~
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1. Tham gia t6 chirc thAm dinh cdc d& muc
phép dién.

2. Tham gia thuc hién phap dién cac dé muc
thuéc tham quyén phép dién cia Bo Tu
phép giao cho Cuc Kiém tra vin ban QPPL
chu tri thuc hién.

3. Tham gia kiém ra, cho y kién ddi véi du
thao két qua phép dién do cac don vi khic

No6i dung
tham gia
dugc  hoan
thanh  theo
dung tién do
ké  hoach,

chat luong va
theo yéu cau

\éipff,? thuée B6 Tu phép chu tri thuc hién. cua ngudi chu
tfgn ® | 4. Tham gia thyc hién phap dién cde QPPL | tri.
QPPE méi ban hanh vio B3 phép dién va loai bs
(261 voi cz'%c.; QPPL hét liéu luc ra khoi Bo Ehép dién
BE Tu do1 VCI)’I‘ cac van ban QPPL thudc thdm quyén
ha phap dién cua Bo Tu phap.
Phap) 15" Cap nhat QPPL méi ban hanh vao B
phap dién va loai bo cac QPPL hét liu luc
ra khoi B phap dién déi voi cac van ban
QPPL thudc thim quyén phép dién cua cac
b, nganh khac.
6. Thuc hién quan 1y, duy tri B phap dién.
7. Tham gia quén ly Céng théng tin dién tir
phép dién.
1. Tham muu quan ly danh sach cong tdc | Quan ly doi
., | vién kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban | ngli cong tac
(%‘Illag“tg QPPL. ~ |vien  theo
vidn Kidm | 2. Tham gia giao van ban QPPL can kiém d}'lrlg quy
v gl | tra, ra soét_, hé thong [}6a vénban QPPL cho | dinh.
soé‘; he cong tac vién; nhén két qua kiém tra, ra soat,
., | hé thong hoa van ban QPPL cua cong tac
thong hoa idn
VST;PJI%H 3. Tham muu t6 chuc nghiém thu két qua
cua cong tac vién kiém tra, ra soat, hé thong
héa van ban. i.
| Noi dung
phoi hop
duoc  duoc
' Phéi hop voi cac don vi lién quan tham muu ?hoea;] tgg;lh
26 Phoi hgp | hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan | .: R
| 2. 2 2 i o = . |tién do keé
_ thuc hién | dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phén 2
. s hoach, chat
| COlE luong  theo
'yéu cau cua
| i co quan, 1o
| | chuc

-2
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1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day
Thuc hién | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan | du, chuan bi
2.7 | chédd | theo phan cong. tai liéu va y
hoéihop |2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | kién phat biéu
quan theo quy dinh. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tc nim, quy, | Xdy  dung,
thdng, tudn cia cd nhén thue hién ké
hoach  theo
ding ké hoach
cong tac cua
don vi, co
' quan va nhiém
vu dugce giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cé‘ip trén giao.
3- Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
r A A -
Pwoc quan Iy trie tiép va | Quan hé phdi hop true | Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép

|
| Céc cong chuce chuyén
' mén khéc trong don vi

Cac don vi thudc Bd
va co quan, don vi c6
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc bg, co quan ngang b, co quan
thugc Chinh phu, Toa an nhén dan toi
cao, Vién kiém sat nhan dan to1 cao,
cac cO quan cua Quéc Hoi, dai biéu
quéc hoi

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién coéng viéc chuyén
mon.

Lay cac thong tin thong ké.

Thuec hién céc bao céo theo yéu cau.

'Uy ban nhan déan cac cép; So, ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu phap;
cong chire Tu phdp - ho tich cép xa va
| cac co quan, t6 chitc khac cé lién
' quan

Kiém tra, huéng dan céc hoat dong
chuyén mon.

Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén
maon.

Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

|
|
M
/
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cua don vi.

4.3 | Buoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chuc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xéc thuc cta thong
tin phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phin cong
cua thu trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang lye
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

e Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luat tro 1én.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chét c4
nhan

e Tap trung, sang tao, tu duy ddc lép va logic.

Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua nha
nudce, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhjém cao va1 cdng viéc, VOl tap thé,
phoi hop cong tac tot.

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bo.

Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac

Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kLem tra
va thdm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phép dbi vdi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua
céc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sich phap
luat cua Nha nude ¢ linh vuce cong téc duge phén cong.
C6 kha nang dé xuat nhu*ng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé |
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y céc tinh |
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé& xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri

Z
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viéc lam.

e Hiéu va vin dung dugc céc kién thirc vé phuong phép
nghién ciu, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung
cac tai liéu, @& tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

o Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vue; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day,
hudéng dan nghiép vu vé nganh linh vue.

. Ap dung thanh thao cac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc

lam..
5.2- Céc nang lue
Nhom nang luc Tén nang lwe Cap dé
® Dao dtrc va ban linh 2-3
e T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
o Giao tiép img xir 23
e Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir Phu hop voi
Nhom nang luc | chure nang,
chung | nhiém vu cua
Co quan, to
chure, don vi
su dung vi tri
e Sir dung cong nghé théng tin viéc lam dugc
cap co tham
quyén phé
duyét
e Kha nidng tham muu xay dung van ban 2-3
o o Kha ning huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhom nang luc — X e o 2
i . Khz11 nang klffm tr_a thuc hién van ban 2-3
’ e Kha ndng tham dinh, gop y van ban 2-3
e Kha nang ph01 hop thuc hién van ban 2-3
o Tu duy chién luoc 1-2
L ‘e Quan Iy su thay dbi 1-2
Mm;’LEfi’E W oRa quyét dinh 1.5
’ B Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét cia lanh da?‘{
o






~ PHULUC VI
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM
VE HANH CHINH TU PHAP

(Kém theo Thong tu 56 02/2023/TT-BTP ngaydldthdngls nam 2023 ciia B6 trueing Bé Tu phdp)

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc ]am: Chuyén vién cao cip vé hanh | Ma vi tri viéc lam:
| chinh tw phap

Ngay bét dau thuc hién:

g o . A [ . - A 5
Dia diém lam viéc ' (Dia diém tru sé 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 viéc lam)

Ch tri tham muu, d& xuit chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac hanh
chinh tu phap bao gf’im cong tac ho tich, quéc tich, chung thuc, nudéi con nuoi,
dang ky bién phap bao dam, boi thuong nha nude, ly lich tu phap; chu tri xay
dung vin ban quy pham phép lut va huéng dan cong tdc hanh chinh tu phap;
thue hién cong tac hanh chinh tu phép duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
tr | Nhiém | Cong viée cu thé hoan thﬁnh cong
viec

vu, mang
cong viéc

Van ban & 4n,
Chu tr1 xay dung du an, du thao van | chuong trinh ... dam
Xay dung | ban QPPL, dé &n, chuong trinh va |bao ding tién do,
van ban | vin ban khac vé cong tac hanh chinh | chét lugng dugc cap
tu phap. c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc | 1. Van ban, tai lidu
' hién céc quy dinh cua B¢ Chinh tri, | dugc ban hanh ding
Ban Bi thu; vin ban quy pham phap | tién do, ké hoach,
luat; chién lugc, quy hoach, ké | thoi gian va bao dam
hoach, chinh séch, chuong trinh, du | chat luong theo yéu
an, dé 4n vé cong tac hanh chinh tu | cdu cia cép trén.
phap. | 2. Truyén dat duoc
2. T6 chiic, hudng dén, theo doi viée |cdc néi dung vé
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén | nghiép vu theo phéan

A

2
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mén, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan 1y cta nganh, linh vuc vé cong
tac hanh chinh tu phap.

3. Chu tri t6 chitc cac chuyén dé tap
huén, boi dudng nghiép vu, phrf) bién
kinh nghiém vé céng tac hanh chinh

cong dé cac to chirc,
ca nhan khac hiéu,
trien khai dugc va
dat két qua.

3. Dugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan

tu phap. thanh céng  viéc
giang day.
Chu tri t6 chire so két, tong két, theo | 1. Vin ban bdo céo
dai, kiém tra, phan tich, danh gia va |két qua kiém tra
bao cdo viéc thuc hién van ban cua | dugc thuc hién ding
Kiém tra, | Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban | thoi han quy dinh.
23 don d{i{)c, quy phan} phép luat; chién luoc, quy | 2. No1 dung bép céq,
' so ket, | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | danh gia c6 de xuat
tong két | trinh, du an, d& 4n cta nganh, linh kip thoi, ding ké
| Ve vé cong tac hanh chinh tu phép; | hoach, duoc cé‘ip co
dé xuét cha truong, bién phép, giai tham quyén phé
phap khic phuc, xir Iy. duyét.
Noi dung tham gia
: tham dinh, gop ¥y
) ;Efdig;i Tham gia thim dinh, gop y van ban | duge hoan thanh theo
- v 13 vé cong tac hanh chinh tu phap ding ké hoach, chat
van ban oo
luong do nguoi chu
tri giao.
1. Chu tri giai quyét cac viéc vé ho [C6 van ban, bdo
tich, quéc tich, chung thuc va thanh | cdo...; c6 danh gia va
tra chuyén nganh linh vuc hd tich, | c6 dé xuét kip thoi,
quéc tich, chimg thuc theo quy dinh | ding quy dinh duoc
cta phap luat. cap c6 tham quyén
2. Chu tri nghién ctru viéc xay dung, | phé duyét.
Thye Hign qu?m })’/, khai théi: Co SO Adi‘z liéu }.16
cic hoge | o g dung cbng nght théng in
dﬁng- phuc vu céng tac quan ly nha nudc
2.5, i vé ho tich, quoc tich, chung thuc.
chuyén ke F R T T
. 3. Chu tri giai quyét cac vige vé nudi

nghi¢p vu

con nudi co yéu to nudc ngoal theo

| quy dinh cua phap luét; Cap, gia han,
| sua d01 thu héi Gidy phép hoat dong

cua to chire con nudi nudc ngoai va
quan ly Van phong con nudi nudc

ngoai tai Viét Nam; Thuong truc To
cong tac lién nganh dam bao thuc thi
| cong ude La Hay 1993 vé Bao vé tré

\&
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em va hop tac trong linh vuc con
nuodi quéc té; Thuc hién nhiém vu
cia Co quan Trung wong vé nudi con
nuoi quoc té ctia Viét Nam; Tham gia
thanh tra, kiém tra giai quyét khiéu nai,
tb cdo va xur Iy vi pham phép luat vé
nudi con nudi theo quy dinh.

4. Chu tri thue hién nhiém vy, quyén
han lién quan dén quan 1y nha nudc
vé diang ky bién phap bao dam theo
quy dinh phap luat.

5. Chu tri thuc hién cac nhiém vu,
quyén han lién quan dén cong tac bdi
thwong nha nude theo quy dinh cua
phap luat.

6. Kiém tra, kiém soat, giam sat viéc
xdy dung, quan ly, van hanh, sir dung
va khai thac co so dir liéu ly lich tu
phép va cong tac cap Phiéu 1y lich tu
phap.

Phoi hop voi céac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
sudt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat

26 tfqu}zr(::l il;li%?l tham muu hoach dinh va thyc thi trién hiéu qua cao.
’ ’ " | chinh sach lién quan dén nganh, linh | 2 N6i dung phoi hop
vuc nhiém vu dugce phan cong. duoc hoan thanh dat
chét luong, theo
ding tien do ké
hoach.

2.7 | Thyc hién | 1. Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy da,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va | chuén bj tai liéu va y
chung, ngoai co quan theo phan cong. kién phat biéu theo
ho1 hop 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop | yéu cau.

| co quan theo quy dinh.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam, | Xay dung, thuc hién

quy, thang, tuan cua ca nhan

ké hoach theo dung
ké hoach céng tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc |
glao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén giao.

3- Cac moi quan he¢ cong viee

3.1- Bén trong

f'/




Pwoe quan ly true
tiép va kiem duyét
ket qua boi

Quan h¢ phoi hep trye | Cic cd nhan, don vi
tiép trong don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép  |Cac cong chue  chuyén | Cac don vi thube B va cac
mon khac trong don vi co quan khac c6 lién quan

1

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan Ban chat quan hé
hé chinh

5 e Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
| Chinh phu, Vin phong Chinh |,
pht, Toa 4n nhan dan tdi cao,
Vién Kiém sat nhén dan t6i
cao, cic co quan cua Quéc ; )
Hbi, dai biéu quéc hoi e [ 4y thong tin thong ké.

e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
e Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

. e Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
Uy ban nhén déan céc tinh, | pan.

thanh phé truc thug¢c Trung
uong va cac co quan, to chire
khéc c6 lién quan

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.
e Thu thdp cac théng tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién céng viée duge giao.

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

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc cta thong
' tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua thu trudng.

5- Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

' Nhém yéu cau Yéu cau cu thé ,
' o Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat. i
o (6 bang tt nghiép cao cép Iy luén chinh tri hoic bang cao

cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc co gidy xac nhan

"

| Trinh d6
dao tao
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trinh d¢ ly luan chinh tri trong dwong cao cap 1y luén
chinh tri ctia co quan c6 thAm quyén.

o (o ching chi bdi dudng kién thuc, k§y nang quan ly nha

Boi dudng, nude déi véi cong chire ngach chuyén vién cao cép va
chung chi twong dwong hodc c¢6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh
chinh.

e (0 thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong
tr di 06 nam trg lén. Trut‘mg hop c6 thoi gian tuong
duong voi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gifr ngach
chuyén vién chinh t6i thiéu 01 ndm (dd 12 thang).

Kinh nghiém | e Trong thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va tuong

(thanh tich duong da chu tri x4y dung, tham dinh it nhat 02 vin ban

cong tac) quy pham phép luét hodc dé tai, dé an, du dn, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép nha nuéc, cap bo, cip ban, cip
nganh hodc cép tinh ma co quan s dung cong chire dugc
g1ao chii tri nghién ciru, xay dung da dugc cip ¢ tham
quyen ban hanh hoac nghiém thu.

o Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nude,
quy dinh cda co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, voi tap thé, phéi

Pham chét hop cong tac tot.

ca nhan Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két noi bd.

e Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

* Co kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirec nédng, nhiém vu duoc giao.

e C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac |
chu trrong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nu6e ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

Cacyéucau |e C6kha nang dé xuat nerng chu tmfmg, xdy dung quy trinh

khac ndi bd va giai phap giai quyét cdc vin @ thuc tién lién
quan dén chc nang, nhiém vu cua don vi.

L eru va van dung duoc céc kién thire chuyén sau, néng cao
vé linh vuc hoat déng va thuc thi, k§y nang xu ly céc tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham |
muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi t11 viec lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thic veé phuong phap
nghién ctu, t6 chic, trién khai nghién cim, xay dung cac

e
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tai liéu, dé tai, dé an thuéc linh vuc chuyén moén dam

nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng dan

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

o Ap dung thanh thao cac kién thic, k§ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lwe

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

¢ Dao dirc va ban linh 4-5

e T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5

e K¥ thuat soan thao va ban hanh vian ban 4-5

o Giao tiép img xur 4-5

o Quan hé phéi hop 4-5

* St dung ngoai ngt Phil hop véi
Nhém nang luc chirc ning,

chung

e Sur dung cong nghé thong tin

nhiém vu cua co
quan, t6 chue,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc cép co

tham quyén phé
duyét
¢ Kha ndng tham muu xay dung van ban 4-5
N mine B Kha ning hudéng din thuc hién vin ban 4-5
o tm 1g‘ “ e Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 4-5
chuyén mon — — R

e Kha nang thdm dinh, goép y van ban 4-5
o Kha ning phéi hop thuc hién van ban 4-5
e Tu duy chién luoc 3-4
2 - A _4

Nhoém nang lyc ol ]y: su_thay L %
- * Ra quyet dinh 3-4

quan Ly Ay X

e Quan Iy nguon luc 3-4
e Phét trién nhén vién 3-4

Phé duyét cua lanh ﬂa%

et
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO TU PHAP
S—— Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh M3 vi trf viée Jam:

chinh tw phap

Ngay bit du thc hién:

| Dia diém lam viéc (Dia chi tru s& co quan)

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

VTVL)
1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom it téng quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri hodc tham gla xdy dymg va t6 chirc trién khai thuc hién vén ban,
chu truong, nhiém vu, giai phdp vé cong téc hanh chinh tu phap bao gom cong
tac ho tich, qudc tich, chimg thue, nudi con nudi, dang ky giao dich bao dam,
boi thuong nha nude, 1y lich tw phép (ddi véi cap B4, cap tinh); chu tri hoac
tham gia huéng dan c6ng tdc hanh chinh tu phap; thuc hién céng tic hanh chinh
tu phép dugc phan cong (ddi véi cap Bo, cap tinh).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tieu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong
viéc

TT A s A A
Cong viéc cu thé

Tham gia xay dung du an, du thdo van
ban QPPL, @ an, chuong trinh va van
ban khéc vé cong tac hanh chinh tu
phap.

Hodc doi véi cap tinh:

1. Noi dung tham
gia ding tién do,
chat luong, ké
hoach theo yéu
cAu cia ngudi
chu tri.

2. Cac dy thao
van ban dugc cap
c6 thdm quyén
phé duyét, ban
'hanh  dlng tién

Chu tri hodc tham gia xdy dung du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va céc
van ban khéc thubc thdm quyén ban
hanh ctia Hoi dong nhan din, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh vé cong tac hanh chinh tu

Xay dung

211 Van ban

phap.

| do, chat luong.

.'T'?‘
| Lt

. Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan |

trién khai thuc hién céc quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phéap luat; chién luwoc, quy hoach,

| ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du

1. Van ban, tai
litu duoc ban
hanh ding tién
d6, ké hoach, thoi
gian va bao dam

vt
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4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé cong tic hanh chinh tu
phéap.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mén, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hidu quéa quan ly
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tic hanh chinh tu
phap.

3. Chu tri hoac tham gia t6 chuc céc
chuyén dé tap huan, bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé céng tac
hanh chinh tu phap.

chat luong theo
yéu cdu cua cép
trén.

2. Truyén dat
duoc cac  néi
dung vé nghiép
vu theo phin
cong dé cac tb
chic, ca nhan
khic hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Dugc co quan,
t6 chirc 1op dao

tao, bdi dudng
danh gia hoan

giang day.

thanh coéng viéc |

Chu tri hoic tham gia t6 chirc so két,
tong két, theo ddi, kiém tra, phén tich,

1. No1 dung tham
gia ding tien do,

nghiép vu |

c) Tham gia giai quyéet cac viéc vé ho
tich, quoc tich, ching thuc dugc phéan

| hién theo yéu cau

M
o

danh gia va bdo céo viéc thuc hién van | chat luong, ké
ban cua B¢ Chinh tri, Ban Bi thu; van | hoach theo yéu
Kiém tra, | ban quy pham phép luét; chién lwge, | cau  cua nguoi
23 sokét, |quy hoach, ké hoach, chinh  sach, | chi tri.
tong két | chuong trinh, du dn, dé 4n cua nganh, | 2. C6 vén ban,
linh vye hodc cua dia phuong vé cong | bdo cdo kip thoi,
tac hanh chinh tu phap; dé xuit chu  ding quy dinh
truong, bién phép, giai phap khic phuc, | dugc phé duyét.
xu ly
Tham gia thdm dinh, gép y vén ban vé | NOi dung tham
cong tac hanh chinh tur phép. |gia thdm dinh,
Tham gia gop v dugc hoan
2.4 | tham dinh thanh theo dung
| van ban ké hoach, chat
luong do nguoi
chu tri giao.
Thuc hién | 1. Linh vue ho tich, quéc tich, chimg thue Thuc hién theo
cac hoat |a) Tham gia thanh tra chuyén nganh | ding quy dinh,
)5 dong linh vuc ho tich, quéc tich, chimg thuc | trinh tu, thu tuc
o | chuyén | theo quy dinh phép luat. hodc tham gia
| mon, day du va thuc |



cong theo quy dinh luat.

c¢) Tham gia nghién ctru viéc xay dung,
quan ly, khai thac co s& dir liéu ho tich;
ung dung cong nghé thong tin phuc vu
cong tac quan 1y nha nudc vé ho tich,
quc’"Jc tich, chirng thuec.

Hodc déi vdi cap tinh:

a) Chu tri, tham gia thanh tra chuyén
nganh linh vuc ho tich, quéc tich,
chimg thue theo quy dinh phap luat.

b) Chu tri, tham gia giai quyét céc viéc
vé h tich, qubc tich, ching thuc duoc
phan cong theo quy dinh luat.

2. Linh vuc con nuéi:

a) Chu tri x4y dyng cac mau s6 séch,
giay to vé nudi con nu01 trong nudc va
nudi con nuéi cé yéu té nude ngoai.

b) Chu tri hodc tham gia giai quyét céc
viée vé nudi con nudi c6 yéu té nude
ngoai theo quy dinh cta phap ludt
Cép, gia han, sira dm thu hdi Giay
phép hoat dong cua t6 chic con nudi
nudc ngoai va quan ly Van phong con
nudi nudc ngoai tai Viét Nam; Thuong
truc T6 cong téc lién nganh dam bao
thuc thi céng ude La Hay 1993 vé Bao
vé tré em va hop tac trong linh vuc con
nuoi quéc té; Thuc hién nhiém vu cua
Co quan Trung wong vé nudi con nudi
quoc té cua Viét Nam.

¢) Tham gia, phm hop thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, tb céo va xir Iy
vi pham phap ludt vé nudi con nudi
theo tham quyeén.

Hodc déi véi cap tinh:

a) Chu tri tham muu giup Uy ban nhan
dan cap tinh chi dao, huéng dan viéc t6

tai dia phuong.

b) Chu tri thdm dinh hd so, trinh Uy
ban nhén dén cap tinh gial quyét cac
viée vé nuéi con nudi thugc tham
quvén cua Uy ban nhan dan cép tinh;
| 01':11 C]U\ et cac \’IEC \e nuoi COH nuoi CO
J\eu t0 nudc ngoai thude tham quven

chuc thuc hién cong tac nuéi con nudi |

ctia ngudi chi tri.

il
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theo quy dinh phéap ludt va chi dao cua
Uy ban nhén dén cép tinh.

¢) Tham gia, phéi hop thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy
vi pham phéap luat trong linh vuc nuoi
con nudi theo tham quyén.

3. Linh vuc dang ky bién phap bao
dam: Tham gia quan 1y nghiép vu vé
dang ky bién phap bao dam va thuc
hién céc nhiém vu trong linh vuc dang
ky bién phép bao dam theo quy dinh
cua phap luat.

Hodc déi véi cap tinh:

a) Chu tri gitip Uy ban nhén dén cap
tinh thuc hién chirc nang quan ly nha
nuwée doi voi hoat dong ding ky bién
phép bao dam bang quyén sir dung dat,
tai san gan lién véi dzit tai dia phuong;
cha tri huong dan, t6 chuc thuc hién,
tuyén truyén, phd bién phap luat vé
dang ky bién phép bao dam tai dia
phuong va kiém tra cong tac ding ky
bién phap bao dam bang quyén sir dung
dat, tai san gin lién voi dét tai Van
phong ding ky dat dai theo thim
quyen.

b) Chii tri gitp Uy ban nhan dan cép
tinh xay dung hé théng dang ky bién
phép bao dam bang quyén sir dung dét,
tai san gan lién véi dt tai dia phuong,
huéng dan Van phong dang ky dat dai
cap nhat, tich hop thong tin vé bién |
phap bao dam bang quyén sur dung dat, |
| tai san gan lién Vi dat vao Hé thong
dit liéu qudc gia vé bién phap bao dam.
4. Linh vuc boi thudng nha nude

a) Tham gia kién nghi co quan c6 tham
quyen xu 1y vi pham trong viéc giai
quyét boi thuong, thuc hién trach
nhiém hoan tra; kién nghi ngudi €O |
tham quyén khang nghi ban an, quy et
dinh cua Toa an ¢6 ndi dung giai quyét
| boi thuong; yéu cau Thu truéng co
| quan truc tlep quan ly nguoi thi hanh
cong vu gay thiét hai huy quyét dinh |
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giai quyét bdi thuong trong trurdong hop
co can cu theo quy dinh cia Luat Trach
nhiém béi thuong cua Nha nudc ma
khong ra quyét dinh hiy; kién nghi Thu
truéng co quan truc tiép quan ly ngudi
thi hanh cong vu gay thiét hai xem xét
lai quyét dinh hoan tra, quyét dinh
gidm murc hoan tra theo quy dinh cia
phép luat.

b) Theo ddi hoat déng giai quyét boi
thuong, chi tra tién boi thuong, xem
xét trich nhiém hoan trg; kiém tra,
tham gia thanh tra cong tac bdi thuong
nha nudc; tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cédo trong cdng tac boi
thuong nha nuodc theo quy dinh cua
phap luat va phéan cap cua Bo.

¢) Tham gia Huéng dan nghiép vu giai
quyét yéu cau bdi thuong; gidi dép
vuéng mac trong viéc ap dung phép
luat vé trach nhiém boi thuong ctia Nha
nudc va hod tro nguoi bi thiét hai thuc
hién thu tuc yéu cau boi thudong vé
trach nhiém boi thuong ciia Nha nude
theo quy dinh cua phap luat.

d) Tham gia Quan ly va duy trl co s
dir ligu vé cong tac boi thuong nha
nude, trang thoéng tin dién t vé boi
thuong nha nudc va ung dung cong
nghé thong tin trong quan ly nha nudc
ve cong tac boi thuong nha nudc theo
quy dinh cua phap luét.

e) Theo doi viéc thi hanh cac van ban
quy pham phap luét vé trach nhiém boi
thuong cia Nha nudc.

g) Tham gia xac minh thiét hai, thuong
lwong viéc boi thuong doi véi cac vu
viec theo quy dinh cua phap luat va
phén cép cua B¢. Trinh cép c6 thim
quyen quyeét dinh vige xac dinh co
quan giai quyét boi thuong 601 VOl cac
truong hop thude tham quyén theo quy
| dinh cua phap luat.

h) Tham gia, phoi hop viée giai quyet

boi thuong va xem xét trach nhiém |

™
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hoan tra cua nguoi thi hanh céng vu
ghy thiét hai trong cdc vu viéc yéu cau
boi thuong thude trdch nhiém giai
quyét ciia B6 theo quy dinh cla phap
ludt.

1) Thuc hién céc hoat dong vé hop tac
qubc té trong cong tac boi thuong nha
nudc theo quy dinh cia phap luat va
phéan cap ctia Bo.

Hodc doi véi edp tinh:

a) Huéng dan ngum bi thiét hai thuc
hién tha tuc yéu cdu boi thuong trong
pham vi dia phuong.

b) Pé xuit Uy ban nhan dan cap tinh
kién nghi co quan c6 thAm quyén x1r 1y
vi pham trong viéc giai quyét boi
thuong, thuc hién trach nhiém hoan tra
trong hoat dong quan 1y hanh chinh, t6
tung va thi hanh an tai dia phuong.

c) Bé xuét, trinh Uy ban nhan dén cap
tinh x4c dinh co quan gidi quyét boi
thuong theo quy dinh phap luat; tham
gia vao viéc xac minh thiét hai khi
duoc co quan giai quyét boi thuong dé
nghi; tham gia thuong luong viéc boi
thuong tai dia phucmg thuoc tham
quyén quan ly cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

d) Giup Uy ban nhén déan cép tinh thuc
hién quan 1y nha nude vé cong tac bdi
thudng nha nudce tai dia phuong.

5. Tiép nhén, c4p nhét, xtt 1y théng tin
ly lich tu phap do Vién kiém sat nhan
dan t6i cao, co quan c6 thdm quyén
thuée Bo Cong an, co quan thi hanh an

thuoe B Quédc phong va S¢ Tu phap |

cung cap; cung cap thong tin ly lich tu
phap cho S& Tu phéap; cung cap théng
tin ly lich tuv phdp cua nguoi nudc
ngoai bi Toa an Viét Nam két 4n theo
yéu cau ctia Vién kiém sat nhan dan téi
cao (d6i véi cap Bo).

H(Jéf. :,?51' \é;‘ ca‘ﬁ fé}?h Tiép nhén xil 1\’

W
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nhan dan, Viét Kiém sét nhan dan, co
quan Cong an, co quan Thi hanh an
dan su, cic co quan, t6 chuc ¢ lién
quan va Trung tdam Ly lich tu phap
qudc gia cung cép; lap ly lich tu phap,
cép nhét théng tin ly lich tu phap bd
sung; cung cap thong tin ly lich tu phap
cho Trung tam Ly lich tu phap quéc gia
va S& Tu phép theo quy dinh phap luat.

Phéi hop

2e? thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, 1inh virc nhiém vu
duogc phan cong.

N6i dung phdi
hop duogc duogc
hoan thanh theo
ding tién 46 ké
hoach, chat luong
theo yéu cau cla
co quan, t6 chirc.

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

2.6

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phén cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du,
chuan bi tai lidu
va v kién phat
biéu theo yéu
CE}ill.

| | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
2.7 | thang, tuan ciia ca nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.

2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do céap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

két qua béi

Puge quan Iy truc
tiep va kiém duyét

Quan hé phoi hop
truc tiep trong don
Vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chire
chuyén mon khac
trong don vi |

| Cac don vi thudoc Bo va cac co
quan, don vi khéc c6 lién quan

3 2- Bén ngoﬁi

' Co quan, to chlrc ¢o quan hé chinh |

Ban chit quan hé

Chinh phu, cac bd, co quan ngang
| b0, Toa an nhan dan t0i cao, Vien |e

Iuem sat nhan dan toi cao, Kiém

 Tham gia cac cugc hop cd lién quan.
Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

AL
s
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toan nha nudc, cdc co quan cua|e Thu thap cic théng tin can thiét cho |

Qudc Hoi, Pai biéu quéc hoi viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

e Thuc hién béo céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé |e Kiém tra, hudng dan céc hoat dong

trire thude Trung wong va céac co chuyén mén.

quan, t0 chirc khac cd lién quan e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Thu thap cdc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

o L4y thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chii déng vé phuong phép thuc hién cong viée duoc 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 cta td chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc cua thong
| tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Dugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua thu truong.

5- Cac yéu cau vé trinh d, nang lwe
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |® TOt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat.

e (o ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quéan ly nha

Boi dudng, nude d6i voi cong chic ngach chuyen vién chinh Va‘
chung chi twong dwong hoic ¢ bang cao cap ly ludn chinh tr1 - |
hanh chinh. i

e (¢ thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir du |
09 nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong véi
ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i
thiéu 01 nam (du 12 thang).

Kinl e S e ;
(tha nh] Ei}]l 15(13’1; ‘e Trong thoi gian g gilr ngach chuyén vién va tuong duong da
' t4c) | tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy 5

pham phap luat hoic dé tal, dé 4n, du an, chuong trmh
nghién ctru khoa hoc tir cép co sé tré 1én ma co quan sur |
dung cong chuc dugc giao chu tri nghién clu, xay dung
| dd duogc cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu. .
Pham chatca | e Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh |
nhan | chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nude, ‘

AL
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quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi
hop cong téac tot.

Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

Kha nang doan két noi bo.

Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

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

Céac yéu cau
khéc

C6 kha nang tham muru, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh céc chd truong, chinh sich, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thue hién hiéu qua cic
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh séch phép luét cia

Nha nudc ¢ linh vuc cﬁng tac dugc phan cong.

e (6 kha niang dé xuat nhimg chu tnrong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

e Hiéu va vén dung dugc cic kién thiic chuyén sdu, nang

cao vé linh vue hoat dong va thyc thi, kj nang xu ly cac

tinh hubng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, @& xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung dugc céac kién thtc veé phuong phap

nghién ctry, t6 chic, trién khai nghién ciu, xdy dung cac
tai liéu, dé tai, d& 4n thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2- Cdc nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
‘e DPao duc va ban linh 3-4
e T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang luc | e K¥ thuét soan thao va ban hanh van _,
chung ban et
‘e Giao tiép tmg xur 3-4
'e Quan hé phdi hop 3-4

\%



e Su dung ngoai ngir

Phu hop véi
chirc nang,
nhiém vu cua co
quan, t6 chuec,
don vi str dung
vi tri viéc lam

e Sir dung cong nghé théng tin dugc cdp co
thdm quyén phé
duyét
e Kha ndng tham muu xdy dung van ban 3-4
Nk o e ¢ Kha ning h}{éng dan thuc hién vin ban 3-4
i, e Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mon - .

* » Kha ning tham dinh, gép y van ban 3-4
e Kha ning phoi hop thuc hién vin ban 3-4
e Tu duy chién lugc 2-3
L e Quan ly su thay doi 2-3
Nhomugzi';g bee g Ra quyét dinh 2-3
¢ ¥ e Quan ly ngudn luc 2-3
e Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

tw phap

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc

(Dia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (Tdm it rcf:ng quan vé vi tri viéc lam)
Tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, cht truong,

nhiém vu, giai phap vé€ cong tac hanh chinh tu phap bao 26m cong tac h tich,

quoc tich, chimg thuc, nuéi con nuéi, dang ky bién phap bao dam, boi thuong nha
nudc, ly lich tu phap (d6i ! cap B6); tham gia huéng dan céng tac hanh chinh
tu phap (d6i voi cap Bo va cap tinh); thuc hién céng tac hanh chinh tu phap dugc
phan cong (d6i véi cap Bo, cap tinh, cip huyén).

2- Cac cong viéc va tieu chi danh gia

i

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

Xdy dung
van ban

Tham gia xay dl_rng du an, du thao van
ban QPPL, @& 4n, chuong trinh va vin
ban khéc vé cong tac hanh chinh tu phép.
Hodic déi véi cap tinh, cap huyén:

Chu tr1 hodc tham gia soan thao du théo
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thudc tham quyen ban hanh cua
H6i déng nhéan dan, Uy ban nhén dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh, cip
huyén vé cong tac hanh chinh tu phép.

No1 dung soan
thao, tham gia
ding tién do,
chat lwong, ké
hoach theo yéu
cau cua nguoi
giao nhiém wvu,
chu tri.

| o |

Huong dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cédc quy dinh cia B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé

| cong tac hanh chinh tu phap.

1. Van ban, tai
liéu dugc ban
hanh ding tién
d6, ké hoach,
thot  gian

va |
'bao dam chat
| luong theo yéu

M

e
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2T chtre, huéng dan, theo doi viéc thuc
hién ché d6, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cta nganh,
linh vuc hodc ciia dia phuong vé cong tac
hanh chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chirc cdc chuyén d& tip
huan, boi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hanh chinh tr phap.

cau cua cap
trén.

2. Truyén dat
duoc cidc noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chuc, cd4 nhan
khéc hiéu, trién

khai duge va
dat két qua.
3. Duoc co

quan, to chirc
16p dao tao, boi
dudng dénh gia
hoan thanh
cong viee
giang day.

Tham gia t6 chic so két, tong két, theo
do1, kiém tra, phéan tich, danh gia va bao

1. Dam bao
theo ding quy

cdo viéc thuc hién van ban cta B6 Chinh | dinh, dép ung
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phép | dugc yéu cau,

Kikm t5a luat; chién luoe, quy hoach, ké‘ hoach, | nhiém vu dé ra.
)3 sci et " | chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n cua | 2. Noi dung
' 2 : nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé | tham gia ding
tong ket | 5ne tac Phé bién, gido duc phép lut, hoa | tién d9, chit
gidi & co 6, tiép can phap luat luong, ké
hoach theo yéu
cau cia nguoi

chu tri.
N6i dung tham
gia tham dinh,
: gop y duoc
Y ;E;mdigi Tham gia thim dinh, gép ¥ van ban vé 'hoan  thanh
' van ban cong tac hanh chinh tu phép. theo ding ke
hoach, chat
, ' lugng do nguoi
| | chu tr1 giao.

Thuc hién | 1. Linh vuc hé tich, qudc tich, chimg thuc | Tham gia day
cac hoat |a) Tham gia thanh tra chuyén nganh Iinh | du, thuc hién
. dc}ng‘ vuc hé tich, quéc tich, chung thue theo | nhiém vu theo

= chuvén | quy dinh phap luat (déi véi cap B, cap | dung quy dinh.

- tinh).

| nghiep vu
| nghie

b) Tham gia thuc hién nghién ciu viéc xay

7L
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dung, quan ly, khai thac co so dir liéu ho
tich; ing dung cong nghé th6ng tin phuc
vu cong tac quan ly nha nudc vé ho tich,
quoc tich, chiung thuc (d6i vé6i cap Bo,
cp tinh, cip huyén).

c¢) Tham gia giai quyét cac viéc vé ho
tich, quc tich, ching thuc (d6i véi cép
B4, cap tinh); hé tich, ching thuc (dbi véi
cap huyén) duoc phan cong theo quy
dinh.

2. Linh vuc con nuoi

a) Tham gia xay dung cac mau s sach,
gidy to vé nudi con nudl trong nude va
nuéi con nudi ¢ yéu to nudc ngoai.

b) Tham gia giai quyét cac viéc vé nudi
con nudi ¢é yéu to nudc ngoai theo quy
dinh cua phap luat; tham gia giai quyét
cac viéc cap, gia han, sta d6i, thu hoi
Gidy phep hoat dong cua t6 chuc con nudi
nudc ngoai va quan ly Van phong con
nuodi nudc ngoai tai Viét Nam; Thuc hién
nhiém vu Thuong truc T cong tac lién
nganh dam bao thuc thi cong udc La Hay
1993 vé Bao vé tré em va hop tac trong
linh vuc con nudi quoc té; Thuc hlen
phiém vu cia Co quan Trung uong vé
nuoi con nudi quéc té ciia Viét Nam.

c) Tham gia, phm hop thanh tra, kiém tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va xu ly vi
pham phap ludt vé nudi con nudi theo
tham quyén.

Hodc d6i véi cap tinh:

a) Tham gia gitip Uy ban nhan dan cap
tinh chi dao, huéng dan viée té chirc thuc
hién cong tac nudi con nudi tai dia
phuong.

b) Tham gia tham dinh hd so, trinh Uy
ban nhén dan cap tinh giai quvet cac vigc
vé nudi con nudi thudce tham quyen cua
Uy ban nhén dan cép tinh; giai quyét cac
viée vé nudi con nudi c¢6 yéu td nudc
ngoai thudc tham quyén theo quy dinh
phap Tuét va chi dao cia Uy ban nhan dén
cép tinh.
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c) Tham gia, phoi hop thanh tra, kiém tra,

giai quyét khiéu nai, t0 cdo va xu ly vi |

pham phap luat trong linh vuc nudi con
nuéi theo tham quyén.

Hodc doi véi cap huyén:

a) Giai quyét cac viéc nudi con nudi dwoc
phan cong theo quy dinh.

b) Tham gia, phéi hop kiém tra, theo dai
tinh hinh nu6i con nudi & dia phuong; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham
phap luat trong linh vuc nuéi con nubi
theo thdm quyén.

3. Linh vuc dang ky bién phap bao dam

a) Tham gia thuc hién cdc nhiém vu trong
linh vuc dang ky bién phap bao dam theo
quy dinh cua phap luat.

b) Tham gia xay dung, vén hanh va quan
ly Hé thong dang ky truc tuyén, co s& dit
liéu vé bién phap bao dam; thuc hién viéc
mg dung va phat trién cong nghé théng

tin trong hoat dong dang ky bién phap bao
dam. |
Hodec doi véi cdp tinh: |
Tham gia giip Uy ban nhén dan cip tinh |
thuc hién chirc ndng quan 1y nha nudc doi
Vo1 hoat dong dang ky bién phéap bao dam |
bang quyén str dung dat, tai san gan lién |
VOl dat tai dia phuong; tham gia hudng |
dan t6 chirc thuc hién, tuyén truyén, pho
bién phép ludt vé dang ky bién phap bao |
dam tai dia phuong va kiém tra cong tac
dang ky bién phap bao dam bang quyen f
sir dung dat, tai san gan lién véi dat tai
Van phong dang ky dat dai theo thim
quyeén.

4. Linh vue boi thuong nha nuée

a) Tham gia kién nghi co quan c6 tham
| quyén xir Iy vi pham trong viéc giai quyét
boi thuong, thuc hién trach nhiém hoan
tra; kién nghi nguoi c6 tham quyén khang
nghi ban an, quyét dinh cua Toa an c6 ndi
dung giai quyét boi thuong; yéu cdu Thu
fruong co quan truc tiép quan 1y ngudi thi |
| hanh cong vu gy thiét hai hiy quyét dinh
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giai quyét boi thuong trong truong hop c6
can cu theo quy dinh cua Luédt Trach
nhiém bdi thuong cia Nha nudc ma
khéng ra quyét dinh huy; kién nghi Thu
truéng co quan truc tiép quan 1y nguoi thi
hanh céng vu géy thiét hai xem xét lai
quyét dinh hoan tra, quyét dinh giam muc
hoan tra theo quy dinh ctia phép luat.

b) Tham gia theo déi hoat dong giai quyét
bdi thuwong, chi tra tién boi thuong, xem
xét trach nhiém hoan tra; kiém tra, thanh
tra cong tic boi thuong nha nudc; tiép
cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo
trong cong tac bdi thudng nha nude theo
quy dinh ctia phép ludt va phan cép cta
Bo.

c¢) Tham g1a Hudng dan nghlep vu giai
quyet yéu cau boi thudng; giai dap vudng
mac trong viéc ap dung phap luét vé trach
nhiém bodi thuong cua Nha nude va hd trg
nguoi bi thiét hai thyc hién thu tuc yéu
cau boi thuong vé trach nhiém boi thudng
cua Nha nudc theo quy dinh cua phép
luét.

d) Tham gia Quan ly va duy tri co s¢ dir
libu vé cong tac boi thucmg nha nudc,
trang thong tin dién tir vé boi thuong nha
nuoc va ung dung cong nghé thong tin
trong quan ly nha nudc vé cong tic boi
thuong nha nudc theo quy dinh cua phap
Juat.

e) Tham gia theo doi viéc thi hanh céc
van ban quy pham phép luit vé trach
nhiém béi thuong ctia Nha nudc.

g) Tham gia xac minh thiét hai, thuong
lwong viée boi thuong déi véi cée vu vige
theo quy dinh cua phéap luat va phan cap

cua Bg. Trinh cap c¢6 tham quyén quyét |

dinh viéc xac dinh co quan giai quyét bdi
thudng dbi voi céc truong hop thude tham
quyén theo quy dinh cua phép luat.

h) Tham gia, phm hop thuc hién viéc giai |

quyét boi ter(mg va xem Xé€t trach nhiém
hoan tra cua nguoi thi hanh céng vu gay
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thiét hai trong cac vu viéc yéu cau boi
thuong thudc trach nhiém giai quyét cua
B¢ theo quy dinh cua phép luat.

i) Tham gia thuc hién cdc hoat déng vé
hop tac quéc té trong cong téc bdi thuong
nha nudc theo quy dinh cta phap luat va
phén cip ctia B6.

Hodc déi vdi cap tinh:

a) Tham gia Hudng dan ngudi bi thiét hai
thuc hién thi tuc yéu cau boi thudng
trong pham vi dia phuong.

b) Tham gia Gitp Uy ban nhan dan cip
tinh thuc hién quan 1y nha nudc vé cong
tac boi thuong nha nudc tai dia phuong.

5. Tham gia quan ly co s¢ dir liéu ly lich
tu phép, Tiép nhan Ly lich tu phap do S¢
Tu phép cung cap (d6i voi cip Bo); Tham
gia tiép nhan, cp nhat, xtr Iy théng tin Iy
lich tu phap do Toa an nhan dan, co quan
Thi hanh an dan su, céc co quan, t6 chirc
c6 lién quan va Trung tdm Ly lich tu phap
qudc gia cung céip, cung cép ly lich tu
phép, thong tin bo sung cho Trung tdm Ly
lich tur phap quéc gia; cung cap thong tin
ly lich tu phap cho cac S& Tu phap khéc
(461 vdi cap tinh).

N6i dung phéi
hop dugc dugc

e S5 i g hoan thanh
, Pho1 hop voi cac don vi lién quan tham Weo ding B8
Phéihop | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | oo SU0& ten
2.6 oo . £ . N .~ |d0 ké hoach,
thuc hién | lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu 2
dugre phén obn ohst  ngmg
e & theo vyéu cau
cua co quan, td
chuc
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | 1. Tham du
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co | day du, chuan
Thuc hién | quan theo phén cong. bi tai ligu va y
2.7 | ché @b hoi ' kién phat biéu
. hop theo yéu cdu. |

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co

| quan theo quy dinh.

2. Tham du

|
| diy du. |
|

| Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy.
thang, tuén cua ca nhan

e ;
| Xay dung, thuc |

hién ké hoachi

A
/



theo ding ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

Pwoc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua boi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi
hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chire chuyén mon
khac trong don vi

Cac don vi thudc B0
va co quan, don vi
co lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Bd, co quan ngang B§, Vin phong
Chinh phu, co quan thude Chinh phu,
Toa an nhan dan t61 cao, Vién kiém
sat nhan dan t6i cao, Cac co quan cua
Qudc Hoi, dai biéu qudc hoi

Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

Lay cac théng tin théng ké.

Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

Uy ban nhén dan céc cép; So, ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu phap;
cong chirc Tu phap - ho tich cap xi va
céc co quan, to chiuc khac cé lién
quan

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
chuyén moén.

Tham gia cac cugc hop cd lién quan.
Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén
mon.

Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puge chii dong vé phuong phap thuc hién céng viée duogce giao.

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

nhiém vu dugc giao.

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

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc cua thong |
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

| cua thu trudng.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong

=
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau Yéu cAu cu thé
Trinh d6 dao tao  |e T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luit.
Boi dudng, | ® C6 chitg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
ching chi nuée déi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

e C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu hd tich (ddi vdi
VTVL chuyén vién vé hanh chinh tu phdp tai Phong Tu

| phap).

Pham chat canhan | e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua nha
nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap the, |
phéi hop cdng tac tot.

o Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling

nghe.

Piém tinh, nguyen téc, can than, bao mét thong tin.

Kha ning doan két noi bé.

Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, séng tao, tr duy ddc lap va logic.

Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra
va thdm dinh cac chu trmmg, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chure ndng, nhiém vu duogc giao.

e (Co0 kha nang cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap
ludt cua Nha nudc 6 linh vuc cong tdc dugce phéan cong.

¢ C6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, xay dung quy
trinh noi bd va giai phap giai quyét céc van dé thuc tién
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh

‘ hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat,

tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri |
vigc lam.

e Hiéu va vén dung dugc cac kién thuc vé phuong phap i

nghién clr, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xdy dung

|

Cac yéu cau khéc

, cac tai liéu, dé tai. d 4n thu¢c linh vuc chuyén mon

, . dam nhiem.

e Biédt van dung cac kién thte co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day,

et
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hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.
* Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam...
5.2- Cac nang lue
Nhém nang lue | Tén nang lue C:’ip do
® Dao duc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuce hién céng viée 2-3
e K¥ thuat soan thao va ban hanh véan ban 2-3
o Giao tiép tmg xir | 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
e Sur dung ngoai ngir Phu hop véi
Nhom nang luc chire nang,
-! chung nhiém vu cua
co quan, to
- chure, don vi
str dung vi tri
-' e Su dung cong nghé thong tin viée lam duoc
J, cap co tham
quyeén pheé
duyét
¢ Kha nang tham muu xdy dung van ban 2-3
T —_— » Kha nang huéng dan thuc hién van ban 2-3
e e Kha ning kiém tra thuc hién van ban . 2-3
chuyén mon —— — e
e Kha nang tham dinh, gbp y van ban 2-3
o Kha ning phdi hop thuc hién van ban 2-3
o Tu duy chién luoc 1-2
L ‘e Quan ly su thay doi 1-2
Nhom n:zr;g: luc “Ra quyét dinh )
il e Quan ly nguf:‘on luc 1-2
e Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao




