UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1308/QD-UBND Nam Pinh, ngay 19 thing 6 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viée va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam cia Trung tim Trg giup phap ly
nha nwée tinh Nam Dinh, trwe thugc Sé Tw phap

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chmh quyén dia phu’ong ngay 19 thang 6 nam 2015
Luat sva doz b6 sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt Té chikc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can civ Nghi dinh s6 144/2017/NP-CP ngay 15 thing 12 nam 2017 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Tro gitip phdp Iy;

Can cir Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10 thing 9 nam 2020 ciia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va sé luong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép
cong lap;

Can cir Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25 thing 9 nam 2020 ciia
Chinh phii quy dinh vé tuyén sung, s dung va qudn 1y vién chire; Nghi dinh s6
85/2023/NP - CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 ciia Chinh phii vé viéc sira doi, bo
sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/NP-CP ngdy 25 thang 9 nam 2020
ciia Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy vién chirc;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 ndam 2022 ciia B
truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chue lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chikc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi su nghiép cong ldp;,

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BTP ngay 18 thang 9 nam 2023 ciia BY trucng
Bé Tw phdp hwéng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi
sw nghiép cong ldp thuoc nganh, linh vic tw phap;

Theo dé nghi cia Gidm déc S Tw phdp tai To trinh s6 426/TTr-STP ngay
27/3/2024 va cua Giam doc S& Ngi vu tai Bdo cdo sé 930/BC-SNV ngay 29/3/2024
vé viéc tham dinh Dé dan vi tri viéc lam cua Trung tam Tro gitip phdp 1y nha née
tinh Nam Dinh, truc thuoc So Tw phap.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang luc tung vi tri viéc lam cia Trung tam Trg giup phap ly nha
nwée tinh Nam Dinh, truc thudc Sé Tw phap
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1. Danh muc vj tri viéc 1am gdm 15 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc l1am lanh dao, quan 1y: 04 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 05 vi tri;

- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 05 vi tri;

- Vi tri viéc lam hod trg, phuc vu: 01 vi tri.

(Chi tiét tai Phy luc T kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam cta Trung
tam Tro gitp phéap 1y nha nude (chi tiét tai Phuy luc IL, Phu luc III kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam d6c So Tu phap c6 trach nhiém

- Chi dao Trung tam Tr¢ gitp phdp 1y nha nude tinh Nam Dinh can cir Danh
muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc ting vi tri viéc lam da
dugc phé duyét va sb lugng ngudi 1am viée duge giao hang ndm dé 1am co sd thuc
hién viéc tuyén dung, sir dung, quan 1y cong chirc va lao dong hop dong theo dung
quy dinh hién hanh

- Bao cdo UBND tinh (qua S& No§i vu) xem xét diéu chinh Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo6 td cong viéc va Khung nang lyc vi tri vi¢c 1am khi don vi su
nghiép co su thay d6i vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu té chic; don vi
duogc td chire lai theo quyét dinh ctia co quan c6 thidm quyén hodc c6 thay doi vé
muc d§ phuc tap, tinh chat, dic diém, quy md hoat dong, pham wvi, doi tuong
phuc vu, quy trinh quéan 1y chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.

2. Giam dbc S& Noi vu co trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
theo diing quy dinh.

3. Giam ddc Trung tdm Tro gitp phap 1y nha nudc tinh Nam Pinh co trach
nhiém quan ly, st dung va thuc hién cac ché d6 chinh sach ddi véi vién chic,
nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 2242/QD-UBND ngay 15/10/2021 caa UBND tinh vé viéc phé duyét Pé an vi
tri viéc 1am va co cau vién chuic theo chirc danh nghé nghiép ctua Trung tim Tro
gitp phép 1y nha nudce tinh Nam Dinh, tryc thuoc S& Tu phap.

- Chanh Vian phong UBND tinh, Giam d6c S& Noi vy, Giam ddc So
Tu phap, Giam déc Trung tim Tro gitp phap 1y nha nudc; tha trudng cac co quan,
don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Néi vu (dé€ bao cao); =

- Cong TTDT tinh;
- Lwu: VP1, VP8.o#%



DANH MUC VI TRi VIEC LAM TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY

Phu luc |

NHA NUOC TINH NAM PINH, TRUC THUQC SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay  16/2024 ciia UBND tinh)
TT Tén vi tri viée lam M3 VTVL Ngach/hang vién |~ Ghi
’ ’ chire twong wng chu
| Vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly: 04 vi tri
, Tro gitp vién pha
1 | Giam déc Trung tam TGPL-LPQL-01 | ¢ &P Vien phap
ly hang Il tro 1én
, Tro gitp vién pha
2 | Ph6 Giam dbc Trung tam TGPL-LPQL-02 | ¢ &P Vienphap
1y hang Il tré 1én
Tro gitp vién pha
3 | Truong Chi nhanh TGPL-LDQL-03 | ¢ P VienpPaap
1y hang 11 tré 1én
Tro 210 vion o
4 | Pho truong Chi nhanh TGPL-LPQL-04 | ¢ &P Vienphap
1y hang 11 tré 1én
Il | Vi tri viéc lam nghié€p vu chuyén nganh: 05 vj tri
crn s Tro gitp vién phap
1 Tro gitp vién phép 1y hang | TGPL-CMNV-01 | 1§ hang |
i s Tro gitp vién phap
2 T hap 1y hang II
ro giup vien phap iy Rang I 1501 _cMNV-02 | 13 hang I
3| Tro gitip vién phap Iy hang Il | TGPL-CMNV-03 | /¢ 8iUp vién phap
1y hang 111
4 Ho tro nghiép vu hang |1 TGPL-CMNV-04 | Hang Il
5 | H3 trg nghiép vu hang 111 TGPL-CMNV-05 Hang 111
11 | Vi tri viéc lam nghié€p vu chuyén mén dung chung: 05 vi tri
\ Kié
1 | Chuyén vién v& tdng hop TGPL-CMDC-01 | Chuyén vién n;:fn
o | ChuyénvienvEhanh chinh - | rop)  o\Mnc.02 | Chuyen vien Kiem
van phong nhi¢ém
3 | Kétoan vién TGPL-CMDC-03 | Ké toan vién
e
4 | Can su Thu quy TGPL-CMDC-04 | Cén su rem
nhiém
s
5 | Van thu vién TGPL-CMDC-05 | Vin thu vién em
nhiém
IV | Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 01 vi tri
1 Nhan vién phuc vu TGPL-HTPV-01 | Nhan vién HDLD

Tong sé: 15 vi tri




Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC TUNG VI TRI VIEC LAM
CUA TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY NHA NUOC TiNH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/ODb-UBND ngay  16/2024 cua UBND tinh)

. VI TRi LANH PAO, QUAN LY
1. Giam doc Trung tim

Ma vi tri viéc lam: TGPL-LDQL-01

Tén Vi tri viéc lam: Gidm doc Trung tam

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc

Trung tam trg gitp phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan
vé hoat dong cua Trung tdm trg giup phap 1y nha nudc theo chirc nang, nhiém
vy, quyen han duogc giao.

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh hoat dong Trung tAm Tro giup phap Iytheo quy dinh phap luat; t6 chirc thuc
hién cac cong viéc theo chirc nang, nhiém vy cua don vi sy nghiép; chi dao xay dung va to chuc thyc
hién chu truong, chuong trinh, ké hoach hoat dong, tai chinh va coéng tac nhan su; Kiém tra, giam sat
viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chirc ning, nhiém vu cua Trung tam.

1.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

1.2.1

T6 chuc lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
don vi

1. Chu tri xay dyng noi dung ké hoach
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang cua
don vi su nghiép theo quy dinh.

2. Phan cong cong viéc cho Pho Giam
déc, timg vién chic cia Trung tim va
Chi nhanh

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach coéng tic nim, 6 thang,
quy, thang, tuan caa vién chuc.

1. K& hoach cong tac cua don vi Sy
nghiép phu hop vaéi nhiém vu dugc
giao.

2. Phéan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khéng bo
sot cong viéc; mot cong viéc chi do
maot ngudi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua timg vién
chirc dugc phé duyét thuc hién.

1.2.2

Té chac thuc
hién nhiém vu,
cong viéc

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi, theo
doi, danh gia vién chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Chu tri, phdi hop voi cac don vi
thuéc So va cac co quan lién quan thyuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Trung tam.

3. Xur 1y cac cong viée dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cia Lanh dao S¢ d6i véi nhiing viéc
vuot qua pham vi nhiém vu, quyén han.

1. Hoat dong cia Trung tam thong
sudt; cong viéc chung dugc thyc
hién theo dung quy trinh.

2. Hoat dong cua Trung tim dong
bo va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac.

3. Xir Iy chinh xac, dung tham
quyeén; bao cao kip thoi.

1.2.3

Quan ly vién
chire, nguoi lao
dong

1. Thyc hién quan ly vién chic va
nguoi lao dong cua Trung tam.

2. T6 chuc thuc hién cac quy dinh, quy
ché 1am viéc, ché do chinh sach, dao
dtrc cong vy; xay dyng méi truong lam
viéc van hoa va dat hiéu qua cao.

Thuc hién viéc quan 1y vién chuc,
nguoi lao dong theo dung quy dinh
phap luat, quy ché phan cap, dam
bao cong khai, cong bang.
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1. Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc Trung tdm dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan ly; tap thé doan két
dé hoan thanh cong viéc dugc giao
theo dung yéu ciu tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban dugc phé
duyét, dam bao tién do, chat
luong.

4. Lanh dao dugc cung cap thong
tin kip thoi. Dé xuat dung, kip thoi
céc van dé can giai quyét.

5. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhi¢m vy, cong viéc.

Tai san, tai chinh cua don V1 duoc
quan 1y, str dung theo quy che, theo
uy quyén va quy dinh phap luét.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho vién chtc; ¥ kién chi dao,
quyét dinh cua Lanh dao So duoc
t6 chuc thyc hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai kip
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cdo két qua cudc hop cho cip co
tham quyén.

Theo yéu cau cong viéc ciia chuc
danh trg giup phap ly tir hang 111
tré Ién

1. Quan Iy, dieu hanh moi hoat dong
cua don vi theo Quy ché 1am viéc.
2. Xt 1y va t6 chac quan ly van ban
den.
194 Quan 1y hoat
aongehuNg | 3 k¢ trinh Lanh dao S& vé céc van ban
do don vi dy thao hoac uy quyen cho
cap pho ky thay. )
4. Binh ky (hoac dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong cua don vi véi Lanh dao
S& phu trach.
5. Chi dao xdy dyng bdo céo cong tac
nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.
\ , ... | To chtrc thyuc hién quan 1y tai san, tai chinh
Quan ly tai| .
1.25 , O cua don vi.
chinh, tai san
1. Tham du hop CO quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua co quan,
don vi.
Cha tri hoac q
126 tham gia cac | 2. Chu tri trién khai nhiém vu cua don
- cuoc hop, hoi | vi.
nghi 3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo
phén cong cua Lanh dao S¢.
bam nhiém cong viéc trg gitp vién phap ly tu hang Il tré
1.2.7 | 1én
1.2.8 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap c6 tham quyén giao.

1.3. Cac mbi quan hé cong viéc

1.3.1. Bén trong

PuocC quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam ddc So, Lanh dao So

phu trach

Ph6 Giam doc, Chi nhanh va
vién chuc thudc don vi

Céc phong, ban thudc S&

1.3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Bo Tu phap (Cuc Tro gitip phap 1y,
Cuc B6 tro tu phap).

- Toa an nhan dan, Poan Luit su, S,
ban, nganh va cac don vi c6 lién quan

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon.
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trén dia ban.

e Léy thong tin thong ké.
e Thuc hién bao cao theo yéu cau.
e Kiém tra, husng dan chuyén mon, nghiép vu.

1.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1.4.1 | Buoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

1.4.2 | Buoc quyen quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc cua don vi

1.4.3 | Puoc quyét dlnh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chic dudi quyén

1.4.4 | Pugc cung cip thong tin chi dao diéu hanh cua Linh dao So trong pham vi nhiém vy duoc giao
1.4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi ¢6 lién quan dén cong tac ctia don vi.

1.5. Céc yéu cau Vé trinh do, nang lyc
1.5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do
dao tao

- Tt nghiép trinh d6 cr nhan nganh luat tro 1én
- Ly luan chinh t‘ri: Theo quy dinh ctia DBang, phap luat cia nha nudc, cua Tinh uy
va UBND tinh V€ tiéu chuén lanh dao quan ly.

Bbi dudng, chang
chi

- Co gidy ching nhan tét nghiép dao tao nghé luat su hoac thudc truong hop duoc
mién dao tao nghé luat su.

- C6 gidy ching nhan kiém tra két qua tap su tro giup phap 1y hoidc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap su hanh nghé ludt su, trir truong hop tro giup vién phap
ly da dugc bd nhiém theo Luat Trg giup phép Iy ndim 2006 hodc dwoc mién tap su
tro gitp phap ly theo quy dinh cua phap luat.

- C6 chirng chi bdi dudng lanh dao quan 1y cip phong

- Ngoai ngtr: Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh d twong duwong bac 3 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam

- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 it nhat 03 nam 1a Tro gitip vién phap 1y hodc tham phan hodc kiém sat vién, diéu tra
vién trung c4p tro 1én hodc ¢6 05 ndm lam cong tac quan 1y nha nudc Vé trg gitp phap 1y
trong nganh Tu phép.

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly theo quy dinh ctia Bang va phap luat.

- DBép ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia phap lut.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuit nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua don vi sy nghiép trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

1.5.2. Céc nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 3-4
Nhom nang huc To Chl'rci thu’F: hién (:,6ng \jiéc : 3-4
chung SC_Jan t_h’ao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ang xXu 3-4
Quan hé phdi hop 3-4




Str dung cong nghé thong tin 3
Str dung ngoai ngir

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Tham dinh van ban

T6 chac thuc hién van ban

Nhom nang lyc
chuyén mon

Tu duy chién lugc 3-4

Nhom nang lyc Quan l}i i thay 4o 3-4
uan Iy Ra quyeét d;nh 3-4

g Quan 1y ngudn luc 34
Phat trién nhan vién 3-4

2. Phé Giam déc Trung tim

Ma vi tri viée lam: TGPL-LDQL-02

Tén Vi tri viéc 1am: Phé Giam déc Trung tim

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc Trung tam trg giap phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién | Thyuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban hudng

quan dan vé hoat dong cua Trung tAm tro giup phap 1y nha nuéc theo chuc ning,
nhiém vu, quyén han dugc giao.

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Giam déc quan 1y, diéu hanh, t6 chic thuc hién cong viéc thugc chirc ning, nhiém vy cia
Trung tAm theo linh vuc cong tac duge phan cong va chiu trach nhiém trude ngudi ding dau don vi su
nghiép cong 1ap thudc Sé vé linh vuc cong tac dugc phan cong.
2.2. Cac cong vi¢c va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Mang cong Cong viéc cu the viéc
Viéc
1. Gitp Giam dbc Trung tdm quan 1y, | 1. Nam bat day du cac thong tin vé
diéu hanh mot s6 mang cong viéc theo | cong viéc thuoc mang cong viéc
su phan cong. dugc giao phu trach.
2. Tham gia xu ly cac cong viéc dot | 2. Cac cong viéc, nhiém vu quan ly
XUt (trong pham vi dugc giao) va bao | dugc giao hoan thanh dung quy trinh,
céo xin ¥ kién chi dao Giam doc Trung | dung tién do.
. tam doi voi nhitng viéc vuot qua pham
EZZT lg},,'a vi nhiém vy, q_qyén han. ' o .
didu ha‘m’h 3. Thqm gia klém tra, danh gia tinh hinh | 3. Vlé(? Kiém tra, ‘dénh gia tinh hinh
mot sb cong thuc hién cong viéc cta Trung tam. thuc hién c()_ng V1§C Cﬁg Trung tam
2.2.1 .Viéc do i duogc thuc hién kip thoi, dung quy
ngu S ding 4..Tham muu cong tac to ChI:IC, nhan su, | dinh . _ ,
dau don vi tai chinh, ké toan, cac che d@, chinh | 4. Tham muu kip thoi, chat lugng
phan céng sach, thi dua - khen thuong, tong hop, | theo quy dinh cua phap luat.
bao cdo theo sy phan cong.
5. Piéu hanh don vi su nghiép khi duoc | 5. Hoan thanh chirc trach, nhiém vu
iy quyén. thay Giam ddc Trung tdm trong thoi
gian duogc ty quyén.
6. Binh ky (hoic dot xuét) bao cao tinh
hinh hoat dong ctia mang cong viéc |6. Giam dbc Trung tdm, Lanh dao S¢
duoc giao phu trach véi Giam ddc |duoc cung cip thong tin kip thoi.
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Trung tdm hogc lanh dao S¢ khi c6 yéu
cau.
Th}ICAhIeAn. Tpam du cac CF{QC hop, hQ! nghi ve Tiép nhan, cung cap théng tin theo
2.2.2 | chédohdi |cong tac c6 lién quan cua Trung | ., .
A A A dang quy dinh.
hop tamtheo su phan cong.
993 Xay dl_rng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Ké hoach cong tac nam, quy, thang,
™" |thang, tuan cua bo phan duoc giao phu trach tuan dugc phé duyét dung quy dinh.
e n cn T Theo yéu cau coéng viéc cua chuc
294 Thu:(z hién cong viéc trg gitp vién phap ly tur hang 111 danh tro gitp vién phap 1y hang Il
tro 1én . 1A
. tro 1én
2.2.5 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyen giao.
2.3. Cac moi quan hé cong viéc
2.3.1. Bén trong
Puoc quan 1y tryc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Lanh dao S¢ phu trach, Giam Cac bo phan truc thuoc Trung Cac phong, ban thudc So

dbc Trung tam tam; vién chirc thugc mang cong
viéc dugc phan cong

2.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- B6 Tu phap (Cuc Trg gitip phap 1y, Cuc | e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Bo trg tu phap). e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Co quan tién hanh to tung, Poan Luat
su, S, ban, nganh va cac don vi c6 lién
quan trén dia ban (theo nhiém vu duogc

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
viéc chuyén mon.
e LAy thong tin thong ké.

giao).

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.
e Kiém tra, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

2.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
2.4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao
2.4.2 | Puogc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc cia don vi
2.4.3 | Buoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén
2.4.4 | Puoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh ctua Linh dao Satrong pham vi nhiém vu duoc giao
2.4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi su nghiép co lién quan dén cong tac cua don
vi sy nghiép
2.5. Cac yéu cau Ve trinh do, nang lyc
2.5.1. Yéu cau Vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép trinh d6 ctr nhannganh Luat tré 1én

Trinh d6 dao tao | - Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc, caa Tinh uy

va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y

Boi dudng, chung

- €06 gidy chitng nhan tot nghiép dao tao nghé luat su hoic thudc truong hop duoc
mién dao tao nghé luat su

- C6 gidy chimg nhan kiem tra két qua tap su tro gitp phap ly hodc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su, trir truong hop trg gitp vién phap
ly da dwoc bd nhiém theo Luat Tro gitip phap Iy ndm 2006 hodc duoc mién tap su
tro gitp phap ly theo quy dinh cia phap luat.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao quan 1y cap phong

- Ngoai ngit: Sur dung duoc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglr Viét Nam

chi
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- Tin hoc: C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghiém (thanh | - Kinh nghiém lanh dao, quan ly theo quy dinh cua Bang va phap luét cua Nha nudc.
tich cong tic) - Bap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta phap luat

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua
bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tbt.
Pham chat - Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
ca nhan - biém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chat khéc.

- C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

Céc yéu cau khac X A A 1 A L .  n A thA , -
y - Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi sy nghié¢p trong hé thong chinh tri va

dinh hudng phat trién.
2.5.2. Céc nang lyc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Dao dtic va ban linh 3
T6 chirc thuc hién cong viéc 3
L Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néng lyc 7 -
chung Giao tIeAp ung XU 3
Quan hé phoi hop 3
Str dung cong nghé thong tin 2

Str dung ngoai ngir

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban 3
Tham dinh vin ban

T6 chac thuc hién van ban

Nhom nang lyc
chuyén mon

Tu duy chién lugc 3
Nhém nang luc Quan l}; su thay doi 3
uan Iy Ra quyeét dmh 3
g Quan ly nguon luc 3
Phat trién nhan vién 3
3. Trwéong Chi nhanh
Ma vi tri viéc lam: TGPL-LBQL-03
Tén Vi tri viéc lam: Truwéng Chi nhanh R R
Ngay bat dau thyuc hién:
bia diém lam viéc Chi nhanh trg gitp phap ly so 1 dat tai huyén Nghia Hung, Chi nhanh trg

gitip phap 1y s6 2 dat tai huyén Giao Thay

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban huéng
lién quan dan ve hoat dong cua Trung tm trg giup phép 1y nha nudc theo chirc nang,
nhiém vy, quyéen han dugc giao.

3.1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Quan ly, diéu hanh, t6 chtc thuc hién cong viéc theo chiic nang, nhiém vy cua phong va chiu trach
nhiém trude nguoi ding dau don vi su nghiép vé linh vuc céng tac duoc giao.
3.2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia



Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

lal Nhlg:rAn Vu,b/lang Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc o
i Gitp Lanh dao Trung tdm quan | Nam bat dugc tinh hinh hoat dong
Quén ly, di€u hanh | ly, di€u hanh hoat dong cua Chi | chung cua Chi nhanh; nam bat day
3.2.1 | congviéc cua Chi | nhanh theo nhiém vu dugc giao | di cac thong tin vé cong viéc
nhanh va chiu trach nhiém trudc Lanh | thuoc mang cong viéc dugc giao
dao Trung tam. phu trach.
Ph?n. cons nhiem Vu Cu.t’he Eho Vu?n Vién chiuc dugc hudéng dan Kip
s 1 e , chac; Kiém tra, danh gia vién chac |, .0 o A ,
3.2.2 | Quan ly vién chuc , C o = = thoi; nhan xét, danh gia vién chac
cta Chi nhanh thuc hién nhiém vy, , AR , ,
. 1A A khéch quan, cong tam, chinh xéc.
ky luat lao dong.
1. binh ky (hoac dot xuat) bao cao L. Lanh dao Trung tdm dugc cung
tinh hinh hoat dong cua mang coéng |cap thong tin kip thoi.
Thuc hién ché do viéc duoc qlao phu’traAch voi Lanh
3.2.3 héi ho dao Trung tdm khi c6 yéu cau.
21 hop 2. Tha}m du cac cudc hop, hoi ’ ’
nghi vé cong tac co lién quan cua (2. Tiép nhan, cung cap thong tin
Trung tam theo sy phan cong. theo dung quy dinh.
394 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |Ke hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
""" |thang, tuan cua Chi nhanh. dugc phé duygét.
bam nhiém cong viéc tro gitip vién phap ly tir hang Il | Theo yéu cau cong viéc cua chuc
3.25 |trélén danh trg giup vién phap ly tir hang
I tro 1én
3.2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3.3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Lanh dao don vi

Vién chic thuoc Chi nhanh

Cac bd phan thudc Trung tdm

3.3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac phong, ban thudc So.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan trén
dia ban.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

Ly thong tin thong ke.

Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Kiém tra, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.

3.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

3.4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

3.4.2 | Pugc quyén quyét dinh cac van de cu thé theo quy ché lam viéc cua don vi

3.4.3 | Puoc quyét dlnh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

3.4.4 | Buoc cung cap thong tin chi dao diéu hanh cua Lanh dao Trung timtrong pham vi nhiém vy
duoc giao

3.4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Trung tim c6 lién quan dén cong tac cia Trung
tam

3.5. Cac yéu cau V& trinh dd, nang luc

3.5.1. Yéu cau Vé trinh do




Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép trinh do cir nhan nganh Luat tré 1én
- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luét cua Nha nudc, cua Tinh uy
va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan ly

- C6 gidy chung nhan tét nghiép dao tao nghé luat su hoic thude truong hop duoc
mién dao tao nghé luat su

- C6 gidy chung nhan kiém tra két qua tap su tro gitip phéap 1y hodc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su, trir truong hop tro giup vién phap

Boi dudng, |1y dd dwoc bo nhiém theo Luét Tro giup phap Iy ndm 2006 hodc dugc mién tap su

ching chi tro giup phap ly theo quy dinh cta phap luat.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao quan 1y cip phong
- Ngoai ngir: Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngr Viét Nam
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghiém | -- C6 kinh nghiém lanh dao, quan 1y theo quy dinh cua Pang va phap luat.
(thanh tich cong | - Pap ting diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia phap luat
tac)

Pham chat
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh cha truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi sy nghiép trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

3.5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc

Tén ning luc Cap do

Nhom néng lyc
chung

bao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

NININININ N

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom néng lyc
chuyén mon

Xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién van ban 3
Tham dinh vin ban

T chuc thuc hién vian ban

Nhom néng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Wwwwiw

Phat trién nhan vién




4. Phé Trudéng Chi nhanh

Ma vi tri viéc lam: TGPL-LDQL-04

Tén Vi tri viéc lam: Phé Trwéng Chi nhanh

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc Chi nhanh trg giﬁp phép 1y s6 1 dat tai huyén Nghia Hung, Chi nhanh trg
giup phap 1y so 2 dat tai huyén Giao Thuy

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban huéng
lién quan dan vé hoat dong cua Trung tdm trg giap phap 1y nha nudc theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao.

4.1. Muyc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Truong Chi nhanh quan 1y, diéu hanh, t6 chuc thyc hién mot s cong viéc theo chic
nang, nhiém vu cua Chi nhanh theo linh vuc dugc phan céng va chiu trach nhiém trudc Truong Chi
nhanh vé linh vuc cong tac duoc phan cong.

4.2. Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia

_ __Cdc nhi¢m vy, cong vi¢c Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh
TT | Nhiém vy, Mang n oA z n o
n ‘A Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc
Nam bat dugc tinh hinh hoat
T'hAam gia gtian .1?' | Tryc tiép thyc hién mot sé nhiém vy do d?ng ghurlg cua ,Chl Anhanh;
2.1 | diéu hanh cong viéc Trusne Chi nhanh phan con nam bat day du cac thong tin
ctia Chi nhanh & p & vé cong viéc thudc mang cong
viéc dugc giao phu trach.
1. Binh ky (hoac dot xuat) bao céao tinh
hinh hoat dong cua mang coéng viéc | 1. Truong Chi nhanh, Léanh
- dugc giao phu trach vai Truong Chi | dao Trung tdm dwgc cung cap
Thuc hién ; C A A NI
2.2 ché d6 hai ho nhanh khi c6 yéu cau. _ | thong tin kip thoi. )
> hothop 2. Tham dyu cac cudc hop, hoi nghi vé | 2. Tiep nhan, cung cap thong
cong tac c6 lién quan cua don vi theo sy | tin theo ding quy dinh.
phén cong.
23 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Ke hoach cong tic nam, quy, thang,
' tuan cua bo phan dugc phan cong phu trach. tuan dugc phé duyét.
bam nhiém cong viéc tur tro gitp vién phap 1y hang 11l tro 1én. | Theo yéu cau cong viéc cua
2.4 chtc danh tro gitp vién phap
1y tir hang 111 tré 1én
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyen giao.

4.3. Cac mdi quan hé cong viéc
4.3.1. Bén trong

Pwoc quan 1y truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Truong Chi nhanh Vién churc thugc mang cong Céc phong, ban thudc don vi
viéc dugc phan cong

4.3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Céc phong, ban thudc So. - Tham gia céac cugc hop c6 lién quan

- Céc co quan, don vi 6 lién quan trén dia | - Cung cip céac thong tin theo yéu cau

ban. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon

- Lay thong tin thong ké

- Thuc hién bao céo theo yéu cau

- Kiém tra, huéng dan chuyén mon, nghiép vu

4.4. Pham vi quyén han
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1T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Bugc quyen quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc cua don vi

4.3 | Buoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho vién chirc dudi quyén

4.4 | Buoc cung Cép thong tin chi dao diéu hanh ctia Lanh dao don vi su nghiép va Lanh dao Phong

trong pham vi

nhiém vu duoc giao

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi su nghiép co lién quan dén cong tac ctua don

Vi su nghiép

4.5. Cac yéu cau vé trinh do, nang lyc
4.5.1. Yéu cAu vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 36 dao tao

- T6t nghiép trinh d6 ctr nhan nganh Luat tro 1én
- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phéap luat cua Nha nudc, cua Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Boi dudng, chang
chi

- C6 gidy chiing nhan tot nghiép dao tao nghé luat su hodc thudc trudong hop
duoc mién dao tao nghé luat su

- C6 gidy chting nhan kiém tra két qua tap su trg gitp phap 1y hodc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su, trir trudng hop tro gitp vién
phap 1y da duoc bd nhiém theo Luat Tro giup phap 1y nam 2006 hoic duoc mién
tap su tro giap phap ly theo quy dinh cta phap luat.

- C6 chung chi bdi dudng quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién va tuong duong
- Ngoai ngir: Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam

- Tin hoc: C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghi¢m (thanh
tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém lanh dao, quan Iy theo quy dinh cua Dang va phap ludt;
- Péap mg diéu Kién, tiéu chuan theo quy dinh cua phap luat.

Pham chét
ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh séch
cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua don vi sy nghiép trong hé théng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

4.5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén niang luc Cap do

Pao dirc va ban linh 2

To6 chuc thyc hién cong viéc 2

L Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom néang luc S ;

chung Giao tiep ung xu 2

Quan hé phoi hop 2

Str dung cong nghé thong tin 2

St dung ngoai ngir

Xay dung van ban

Nhom néang luc

Hudng dan thuc hién vian ban 2

chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban
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Tham dinh van ban

T6 chic thuc hién van ban

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NININININ

I1. VI TRI VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
1. Tro giap vién phap ly hang |

Tén Vi tri vi¢c lam: Trg giup vién phap ly hang |

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMNV-01

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc

Trung tdm trg gitip phap 1y nha nudce tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

quyén han duoc giao.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban huong
dan ve hoat dong ctua don vi sy nghiép cong l1ap theo chirc nang, nhiém vy,

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri xay dung va to chuc trién khai thuc hién van ban, chu trwong, nhiém vy, giai phéap vé
tro gitip phap 1y; chu tri hodc tham gia hudng dan cong tac trg giap phap ly; thyc hién nhiém vu
cua chuc danh tro gitip vién phap ly hang I.

1.2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
Viéc
1. Chu tri nghién ctu, xdy dung va té chac thuc
hién van ban, dé 4n, chuong trinh, ké hoach tro
gitip phép 1y; tham gia xdy dung cac vin ban, dé
1921 Xay dung | an, chuong trinh, ké hoach tro giup phap 1y duoc Van ban dugc ban hanh va
- van ban phan cong. to chuac thuc hién.,
2. To chitc ra soat, nghién clru, dé xuit, kién
nghi nham hoan thién van ban phap luat cé lién
quan dén hoat dong tro gitip phap 1y.
1. Cht tri huéng dan chuyén moén nghiép vy, k¥ | 1. Vian ban va tai liéu
ning tro giup phap 1y cho Trg gitp vién phap 1y | huéng dan nghiép vu duoc
hang III va nguoi thuc hién trg gitp phap 1y | phé duyét, ban hanh dung
khac. tién do, chét luong.

1.2.2 | Huéng dan | 2. T6 chuc bién tap hoic bién soan chuwong trinh, | 2. Tai liéu, 16p boi dudng,
tai liéu boi dudng nghiép vu tro giup phap Iy; T6 | tip huin dugc thyc hién
chuc hoic tham gia bdi dudng, hudéng din | dung tién do, chat luong.
nghiép vu va ky nang trg giip phap ly cho nguoi
thuc hién trg giup phap 1y.

1. Tham gia kiém tra hoat dong tro giup phap 1y | 1. Van ban, thong béo két
2 cua Tro gitip vién phap 1y va cac can bo khac cia | luan kiém tra dugc ban
Kiém tra, o e 2 X R
don déc Trung tam va chi nhanh theo tham quyen. hanh. o )
1.2.3 <o kit té’ng 2. Thuc hién so ket, tong ket ché do bao cdo, | 2. Bao cdo so két, tong ket
két thong ké ve to chuc va hoat dong tro gitip phap | duge ban hanh.
ly ¢ dia phuong v6i co quan quan 1y nha nudc vé
tro gitp phap ly.
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1.24

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

1. Thyuc hién trg giap phap ly theo quy dinh cua
phap luat vé tro giup phap 1y.

2. Tham dinh chat lugng vu viée tro giup phap 1y
cua trg giup vién phap 1y hang I, trg gitp vién
phap 1y hang II, trg giup vién phap 1y hang III va
nguoi thue hién trg gitp phép 1y khéac theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

3. Panh gia hiéu qua vu viéc trg gitip phap ly
tham gia t6 tung de xac dinh vu viéc trg giup
phap 1y tham gia t tung thanh cong cua trg gitp
vién phap 1y hang I, tro giup vién phap ly hang
I, tro gitp vién phap 1y hang III va nguoi thuc
hién trg gitip phéap 1y khac theo phan cong.

4. Tham muu cho Trung tdm trg giGp phép ly
nha nudc kién nghi voi co quan nha nuéc co
thém quyén vé cac van dé lién quan dén viéc giai
quyét vu viéc tro giup phap ly.

5. Nghién ciru dé xuat sang kién d6i méi, nang
cao hi€u qua cong tac trg gitp phap ly.

Thuc hién theo ding quy
dinh cua phap luat.

1.2.5

Phéi hop
thuc hién

Phdi hop Véi cac co quan, to chuc ¢ dia phuong
thyc hién cac nhiém vy, giai phap trong linh vuc
tro giup phap ly.

Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh theo ding tién
d6 ké hoach, chat luong
theo yéu cu cia co quan,
t6 chuc.

1.2.6

Thug hién
ché do
hoi hop

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

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

Tham dy day du, chuan bi
tai lidu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

1.2.7

cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ke
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi va
nhiém vu duoc giao.

1.2.8

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

1.3. Cac moi quan hé cong viéc
1.3.1. Bén trong

bugc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Theo phan cong quén 1y

Cac don vi thuoc Trung tam

1.3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Tu phap (Cuc Tro gitip phap 1y); Uy ban nhan
dan cac cap; So, ban, nganh ¢ dia phuong; Phong
Tu phap; cong chirc Tu phap - ho tich cap x4, co
quan tién hanh té tung va cac co quan, to chuc
khéc c6 lién quan.

Tham gia cac cugc hop c6 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 cac thong tin thong ké.

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

1.4. Pham vi quyen han
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T

Quyeén han cu thé

1.4.1 | Bbugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

142 | Thamgiay klen Vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

1.4.3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu duoc

giao.

1.4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do x4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu duogc giao.

1.4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua thu trudng don vi.

1.5. Cac yéu cﬁq vé trinh d9, niing luc
1.5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luat.

Boi dudng,
chung chi

- C6 gidy chung nhan tot nghiép dao tao nghé luét su hodc thude trudng hop duoc
mién dao tao nghé luat su;.

- Co giay chung nhan kiém tra két qua tap su tro gitp phap 1y hodc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap sy hanh nghé luat su, trir trudng hop trg gitp vién phap
1y d& dwoc bd nhiém theo Luat Tro giup phap 1y nim 2006 hodc duoc mién tap su
trg giup phap ly theo quy dinh cua phap ludt.

- Ngoai ngir: Ti thiéu st dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d§ twong dwong bac 3
khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam

- Tin hoc: C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Nim vimng va c6 ning luc van dung cac chu truong, dudng 16i, chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nudce trong cong tac trg giap phép 1y;

- C6 kién thirc, hiéu biét vé hé théng phap ludt va chuyén sau vé nhiéu linh vuc
phép luat dugc phan cong;

- Thuc hién thanh thao cac nghiép vu tro gitp phap 1y; chi tri trién khai c6 hiéu
qua cac hoat dong trg gitip phap 1y;

- Puoc Cuyc Tro gitp phéap 1y xac nhan da thyc hién it nhat 02 vy viéc tham gia t6
tung thanh cong tai Toa 4n nhan dén cép cao, Toa 4n quan sy Trung wong trd 1én;
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vu, k¥ ning tro gitp phap 1y cho
trg giap vién phap ly hang I, trg giup vién phap ly hang III va nguoi thuc hién
trg gitp phéap 1y khac; di chi tri tham dinh chét lugng vu viée trg gitip phap ly
hodc danh gia hiéu qua it nhat 20 vy viéc tham gia to tung cua trg' gidip vién phap
ly hang II tro Ién hoac it nhat 20 vu viéc tham gia t6 tung do co quan té tung cap
tinh tro 1én giai quyét.

- Vién chure du thi hoac xét thang hang 1én chirc danh trg gitp vién phéap 1y hang [
phai c6 thoi gian gitr chire danh trg gitip vién phap 1y hang II hodc tuwong duong
tir da 06 ndm cong don (72 thang) tré 1én, trong d6 thoi gian giit chire danh trg
gitp vién phap 1y hang II tdi thiéu di 01 ndm cong don (12 thang), tinh dén ngay
hét thoi han ndp ho so diang ky du thi hodc xét thang hang.

Pham chat
ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sich
cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két noi bd.

Pham chat khéc ...

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhiém vy cia don vi.

1.5.2. Cac nang luc
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Nhém ning luc Tén nang luc Ca

Pao dtc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong viéc

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

chung Giao tiép ang xu

Quan hé phdi hop

WAL

Str dung cong nghé thong tin co ban, sir dung duoc ngoai ngir theo
yéu cau Vi tri viéc lam

Vén dung cac chu truong, dudng 161, chinh sach cia Pang, phap
luat cua Nha nudc ve linh vuc tro giup phap 1y

C6 nang lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vu, k¥ niang thuc hién
nhi¢m vu Ve trg giup phap ly

Nhom nang luc

chuyén mén Nghién cuiru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to6 chac

trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir Iy cac 4
tinh huong thudc linh vuc trg giap phap ly

K§ nang phdi hop véi cac co quan, to chic c6 lién quan khi thuc
hién nhiém vu trg gitup phap 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhom néng lyc Ra quyét dinh

Quan 1y Quan Iy nguon lyc

WWwWwwwl

Phat trién nhan vién

2. Trg giap vién phap ly hang |1

Tén Vi tri viéc lam: Tro giéip vién phap Iy hang 11 Ma vi tri vi¢e lam: TGPL-CMNV-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dbia diém lam viéc Trung tdm tro giup phap ly nha nudc tinh Nam Binh, Chi nhanh trg gitip
phap 1y so 1, Chi nhanh trg giup phap 1y so 2

Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac vén ban quy pham phép ludt, van ban huéng
lién quan dan vé hoat dong cua Trung tam trg giup phap ly nha nudc theo chirc ning,
nhiém vu, quyen han dugc giao.

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia xay dung va to chuc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé tro gitp phap 1y; chii tri hodc tham gia hudng dan cong tac trg gitp phéap ly; thuc hién
nhiém vu cua chtrc danh trg giup vién phap 1y hang Il.
2.2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT Nhiém v, thanh cong viéc

Mang cong Céng viéc cu thé
Viéc

Nghién curu, xay dung hoac to6 chac thuc hién

Xay dyng | van ban, chuong trinh, ké hoach tro giup phap | Vin ban duoc ban hanh va
van ban ly; tham gia xay dung cac van ban, chuong trinh, t6 chirc thuc hién.

ké hoach tro gitip phap 1y duoc phan cong.

221

1. Huéng dan chuyén mon nghiép vu, ki ning | 1. Vin ban va tai liéu
tro giap phap 1y cho Tro giup vién phap 1y | huéng dan nghiép vu duogc
hang III va nguoi thuc hién tro gitp phap ly | phé duyét, ban hanh ding
khac. tién do, chat luong.

2.2.2 | Huéng dan
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2. To chic bién tap hodc tham gia bién soan
chwong trinh, tai liéu bdi dudng nghiép vu trg
gitip phap ly; T6 chac hoic tham gia boi
dudng, huéng dan nghiép vu va k§ ning tro
giup phap 1y cho trg giap vién phép ly hang Il
va nguoi thuc hién tro gitip phap 1y khac.

2. Tai liéu, 16p bdi dudng,
tap hu@n dugc’ thuc hién
dang tién do, chat luong.

1. Tham gia kiém tra hoat dong tro giup phap
1y cua Tro giup vién phép 1y va cac can bd khac

1. Van ban, thong bao két
luan kiém tra duogc ban

l;éenmdg?’ cua Trung tdm va chi nhanh theo tbém quyén. hanh.
2.2.3 PR 2. Thyc hién so ket, tong ket che do bao céo,
so két, ) AN 2R sy A ., ,
téng két thO}lg }(e ve to Chus:- va hoat dong trq giup pha}p o o .
1y ¢ dia phuong véi co quan quan ly nha nudc | 2. Bao cao so két, tong ket
vé tro gitp phap 1y. dugc ban hanh.
1. Thyc hién trg gitp phap ly theo quy dinh cta | Thyc hién theo ding quy dinh
phap luét vé tro giup phap 1y. cta phap luat.
2. Tham dinh chat luong vu Viéc tro gitp phap
ly cta trg giup vién phdp ly hang Il, trg gitp
Thuc hi¢n | vién phap ly hang III, nguoi thuc hién tro giup
cac hoat phép 1y khac theo phéan cong cta Lanh dao don
2.2.4. | dong chuyén | vi.
mon, nghiép | 3. Panh gia hiéu qua vu viéc trg giap phap 1y
vu tham gia to tung dé xac dinh vu viéc tro gitp
phap 1y tham gia t6 tung thanh cong cua tro
giup vién phap ly hang I, tro gitp vién phép 1y
hang III, nguoi thuc hién trg giup phap ly khac
theo phan cong.
Phdi hop véi cac co quan, t6 chiac & dia | Noi dung phdi hop duoc
% phuong thuc hién cac nhiém wvu, giai phép | hoan thanh theo dung tién
Phoi hop ~ .y f 1 A LA A
2.2.5 - trong linh vuc tro giup phap ly. do ke hoach, chat lugng
thuc hién A Y
theo yéu cau cua co quan,
t6 chrrc.
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bj
Thyc hién | vyc chuyén mén & trong va ngoai co quan theo | tai liéu va y kién phat biéu
2.2.6 | chédohoi | phan cong. theo yéu cau.
hop 2. Tham dy céac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
297 Cua ca nhan hoach theo ding ké hoach
o cong tac cua don vi va
nhiém vu duoc giao.
2.2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

2.3. Cac mdi quan hé cong viéc

2.3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac don vi thudc Trung tdm

2.3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B6 Tu phap (Cuc Tro gitip phap ly); Uy ban nhan |e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dan cac cap; S¢, ban, nganh; Phong Tu phép; e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

cong chirc Tu phap - h¢ tich Cap x4, co quan tién (¢ Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hanh t6 tung va cac co quan, to chirc khac c6 lién hién cong viéc chuyén mén.

quan.

e LAy cac thong tin thong ké.
e Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

2.4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

2.4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2.4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctua don vi.

2.4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu dugc giao.

244

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

2.4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong don vi.

2.5. Cac yéu cau Ve trinh do, nang lyc
2.5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh luat

- C6 gidy chung nhan tot nghiép dao tao nghé luét su hodc thudc trudng hop duoc
mién dao tao nghé luat su;.

- Co giay chung nhan kiém tra két qua tap su tro gitp phap 1y hodc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap sy hanh nghé luat su, trir trudng hop trg gitp vién phap

BOI, duong' 1y da dwoc bd nhiém theo Luat Tro giup phap 1y nim 2006 hodc duoc mién tap su
chung chi . . 1, ) , SN
tro gitp phap ly theo quy dinh cia phap luat.
- Ngoai ngit: Str dung dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam
- Tin hoc: C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban
- Nam vitng va c¢6 nang luc van dung cac chu truong, duong 16i, chinh sach cia
Dang, phap lut cia Nha nudc trong cong tac trg giap phap ly;
- C6 kién thirc, hiéu biét vé hé thong phap luat va chuyén sau vé linh vuc phap
luat dugc phan cong;
- Thyc hién thanh thao cac nghiép vu tro gitp phép 1y; trién khai c6 hiéu qua cac
hoat dong tro gitp phap ly;
Kinh nghi¢ém - Puoc Cuyc Tro gitp phép 1y xac nhan da thyc hién it nhat 01 vy viéc tham gia t6
(thanh tich tung thanh cong;
cong tac) - C6 nang lyc huéng dan chuyén mén, nghiép vu, k§ ning tro gitip phap 1y cho

tro gitp vién phap 1y hang III va ngudi thye hién trg gitip phéap 1y khac;

- Vién chtrc du thi hoac xét thang hang lén chure danh trg gitp vién phép 1y hang
IT phéi c6 thoi gian gilt chue danh trg giap vién phap 1y hang III hodc tuong
duong tir da 09 nam cong don (108 thang) tré 1én, trong d6 thoi gian giir chirc
danh trg gitip vién phap 1y hang III t6i thiéu du 01 nam cong don (12 thang), tinh
dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky du thi hodc xét thing hang.

Pham chat
ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha trwong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua Nha nuéc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két noi bd.

Pham chat khéc ...
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Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

dén chic ning, nhiém vu cta don vi.

2.5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Céap dd
Pao dtc va ban linh 3
Tb chic thyc hién cong viéc 3
Nhom niing luc K'y thu.aklt Sf)an than va ban hanh van ban 3
h Giao tieép ting Xt 3
chung s
Quan h¢ phoi hop 3
Str dung cong ngh¢ thong tin co ban, s dung dugc ngoai ngir theo 3
yéu cau Vi tri viéc lam
Van dung céc chu truong, duong 101, chinh sach cua Dang, phap 3
luat cua Nha nudc ve linh vuc tro giup phap ly
Co ning lug hudéng dan chuyén mon, nghiép vu, k¥ nang thuc hién 3
s nhiém vu Ve trg giup phap ly
Nhom o angAh,IC Nghién ctu, tong hop, phan tich, dénh gia, thuyet phuc, t6 chac
chuyén mon
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr 1y cac 3
tinh hudng thudc linh vuc trg gitip phap 1y
K¥ nang phoi hop vai cac co quan, td chirc c6 lién quan khi thuc 3
hién nhi¢ém vu trg giup phap ly
Tu duy chién lugc 2
Nhém nang luc Quan l}i su tl;]ay doi 2
uan Iy Ra quyeét dm‘ 2
g Quan 1y nguon lyc 2
Phat trién nhan vién 2

3. Trg giup vién phap ly hang 111

Tén Vi tri viéc 1am: Trg giap vién phap ly hang 11

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMNV-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc

phap 1y sb 1, Chi nhanh tro gitp phap 1y s6 2

Trung tam trg gitp phap ly nha nudc tinh Nam Dinh, Chi nhanh tr¢ gitip

lién quan

Quy trinh cong viéc

quyén han duoc giao.

TNhl_rC hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét, van ban hudng
dan vé hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap theo chirc nang, nhiém vy,

3.1. Muc ti€u vi tri viéc lam:
Tham gia xay dyng va to chic trién khai thuc hién van ban, cha trwong, nhiém vy, giai

phéap vé cong tac trg gitip phap 1y, thuc hién nhiém vu cua trg gitp vién phéap 1y hang IlI.

3.2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gid

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, ) thanh cong viéc
Mang cong Cong viéc cu the
viéc
on| Xovima | T B0 Sl iy e v 00 | o i, 1 s
o véan ban ’ : i giup phap 1y dugc ban hanh.

dia phuong.

Tham gia bién tap hodc bién soan chuong

trinh, tai liéu hoac tham gia tap huan, boi | Tai lidu, 16p bdi dudng, tap

3.2.2 | Huéngdan | dudng nghiép vu trg gitip phép 1y theo phan | huin dugc thuc hién dung tién

cong. do, chat luong.
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Kiém tra, d6n

1. Tham gia kiém tra hoat dong tro gitp
phap ly cua cac can b khac cua Trung tdm
va chi nhanh theo tham quyen.

1. Tham gia day du.

3.2.3 | dbc,sokét, | 2. Tham gia thuc hién so két, tong két ché
tong két d6 bao céo, thdng ké vé t6 chic va hoat | 2. Bao cdo so két, tong két
dong tro giap phép ly & dia phuong véi co | duge ban hanh.
quan quan 1y nha nudc vé tro gitp phap 1y.
1. Thyc hién trg giup phap 1y theo quy dinh | Thyc hién theo dung quy dinh
ctia phap luat vé tro giup phap 1y. cua phap luat.
2. Tham dinh chit luong vu viéc tro giup
phap ly cua tro giap vién phap ly hang Il
Thuc hién cac | va nguoi thyc hién tro giup phap 1y khac
394 hoat dong theo phan cong.
- chuyén moén, | 3. Panh gia hiéu qua vu Viéc trg giup phap
nghiép vu ly tham gia t6 tung dé xac dinh vy viéc tro
gitip phap 1y tham gia t6 tung thanh cong
cua trg giup vién phap 1y hang III va nguoi
thuc hién tro gitp phép ly khac theo phan
cong.
Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢ dia | Noi dung phdi hop dugc hoan
Phéi hop thuc | phuong thuc hién cac nhiém vy, giai phap | thinh theo ding tién 46 ké
3.25 - N ., o P A A
hign trong linh vyc trg giup phap ly. hoach, chat lugng theo yéu cau
cha co quan, to chic.
1. Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chuan bj tai
Thuc hién ché vuc chuﬂyénﬂmén ¢ trong va ngoai co quan Iiff:u \i'c‘l ¥ kién phat biéu theo
3.2.6 theo phan cong. yéu cau.

d6 hoi hop

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

3.2.7

tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

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

3.2.8

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.

3.3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hgp chinh

Theo phan cong quan 1y

Cac don vi thudc Trung tdm

3.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Tu phap (Cuc Tro gitp phép 1y); Uy ban |e
nhan déan cac cap; So, ban, nganh; Phong Tu |e
phap; cong chue Tu phap - ho tich cap x4, CO |o
quan tién hanh t tung va cac co quan, to

chirc khac c6 lién quan.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

e LAy cac thong tin thong ké.

e Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

3.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Bugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi
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4.3 | Buoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

4.4 .
vu duoc giao

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu trudng don vi

3.5. Cac yéu

cau Ve trinh do, nang lyc

3.5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én nganh luat.

- Co gidy chung nhan tt nghiép dao tao nghé lut su hoic thudc truong hop duoc
mién dao tao nghé luat su;.

- C6 gidy ching nhan kiém tra két qua tap sy tro gitp phap ly hodc gidy ching
nhan kiém tra két qua tap sy hanh nghé luat su, trir truong hop tro giap vién phap

BOI, duong, 1y da dugc bd nhiém theo Luat Tro gitip phap 1y nam 2006 hozc dugc mién tap su
chung chi
tro gitip phap ly theo quy dinh cua phap luat.
- Ngoai ngir: Tdi thiéu sir dung duoc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
- C6 nang lyc van dung cac chu truong, duong 161, chinh sach cua Dang, phap
Kinh nghiém luat cua Nha nudce trong cong tac tro giup phap 1y;
(thanh tich - C6 kién thirc, hiéu biét vé linh vuc phép luat tro giup phéap 1y dugc phan cong;
cong tac) - C6 ning lyc hudng dan ap dung phap luat trg gitp phap 1y cho luat su ky hop

déng thyuc hién trg giap phép 1y;.

Pham chat
ca nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

Diém tinh, can than.

Kha ning doan két noi bo.

Phém chat khac ...

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhiém vu cia don vi;

3.5.2. Cacna

ng luc

Nhom nang luc

Tén niang luc Ca

Nhom néng lyc
chung

Pao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

NININININ N

Str dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugc ngoai ngir theo
yéu cau Vi tri viéc lam

Nhom néng lyc
chuyén mon

Van dung cac chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap 2
luat cia Nha nudc ve linh vuc trg giap phap ly

C6 ning lyc hudng dan chuyén mén, nghiép vu, k¥ ning thuc hién 2
nhiém vu ve tro giup phép ly

Nghién ci, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to chiic 2
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir Iy cac
tinh hudng thudc linh vuc trg gitip phap 1y

K§ nang phdi hop voi cac co quan, to chirc ¢ lién quan khi thyc hién 2
nhiém vu tro gitp phap 1y
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Tu duy chién lugc 2
Nhom nang lyc Suan l}i Sl.l"ﬂ:]ay doi 2
uan 1§ a quyeét d;n‘ 2
g Quan ly nguon luc 2
Phat trién nhan vién 2
4. Hb trg nghiép vu hang Il
_ Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMNV-04
Tén Vi tri viéc 1am: Ho trg phap 1y hang 11 — :
Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc

phap 1y s6 1, Chi nhanh trg gitip phap 1y s6 2

Trung tam trg gitp phéap 1y nha nudc tinh Nam Pinh, Chi nhanh Trg gitp

Quy trinh cong vi
lién quan

éc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, van ban hudng

nhiém vu, quyén han duoc giao.

dan vé hoat dong caa Trung tim trg gitp phap 1y nha nuéc theo chirc ning,

4.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia xdy dung va t6 chuc trién khai thuc hién van ban, chu truong, thuc hién
nhiém vu trong linh vuc tro gitp phap 1y (khi chwa bd nhiém chic danh tro gitp vién phép 1y); thuc
hién nhiém vu caa vién chac hang 11

4.2. Cac cong

vi€c va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
T Nhiém vu, . thanh cong viéc
Mang cong Cong viéc cu the
Viéc
21 Xay dyng van | Chu tri xay dung dé 4an, van ban, chuong trinh, | Chwong trinh, ké hoach
' ban ké hoach 1y khi dugc phan cong. dugc ban hanh.
1. Thyc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép | Cac nhiém vu duoc thuc
vy, cu thé: hién chat luong, hiéu qua,
- Thuc hién cac hoat dong nghé nghiép theo | dam bao tién do duoc giao.
huéng dan, phan cong ctia ngudi hudng dan tap
su theo quy dinh cua phap luat;
- Chu tri theo ddi hoat dong trg gitip phap ly
cho cac ddi tuong déc thu;
Thuc hién cac | - Chu tri hodc tham gia t6 chic khao sat nhu
99 hoat dong | cau tro gitip phap 1y; 7
' chuyén mén, | - Chu tri hoac tham gia t6 chirc Hoi nghi, hoi
nghiép vu thao, toa dam, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng
nghiép vu tro gitip phap 1y va kién thirc phép
luat;
- Tham gia cong tac truyén thong vé phap luat
va trg giup phap ly.
2. Chu tri hoac tham gia xay dung cac bao cao
thdng, quy, nam va cac bao cao khac cua don
V1.
1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du, chuan bi
Thyc hién ché Vl_IE: chEJ.yén mon ¢ trong va ngoai co quan theo | tai liéli Vé})’/ kién phat biéu
2.3 d6 hoi hop phan cong. theo yéu cau.
T 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.
2.4 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
Cua ca nhan hoach theo dtng ké hoach
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cong tac cua don vi va
nhiém vu duogc giao.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

4.3. Cac mbi quan hé cong viéc
4.3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y tryc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi
Theo phan cong quan 1y Céc t6 chuc truc thude don vi
4.3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

B6 Tu phap (Cuc Bo tro tu:,phép/CuC Tro gitp phdp |e Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
ly); Uy ban nhan déan cac gép; S&, ban, nganh; cac e Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
co quan, o chirc khac c6 lién quan. e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
e Lay cac thong tin thong ké.
e Thuc hién cac bao céao theo yéu cau.

4.4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Bbuogc cung Cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chac trong pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha truong don vi.

4.5. Cac yéu cau Vé trinh do, nang luc
45.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trg 1én nganh luat

- Co chung chi b01 dudng theo tiéu chuan chic danh nghe nghiép.
- Pap tmg yéu cau vé vin bang, chiung chi va yéu cau khac cua chiic danh nghé

Boi dudng, nghiép.
chung chi - Ngoai ngir: Tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 3
khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc lam
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
Kinh nghiém Daép tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta phéap lut.
(thanh tich cong tac)

Pham chét
ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két noi bo.

Phém chét khac ...

Céc yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhiém vu cia don vi.

4.5.2. Céc nang lyc
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Pao dtc va ban linh 3
To6 chuc thuc hién cong viéc 3
e Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang luc ——— -
chung Giao tiep ung xu 3
Quan hé phoi hop 3
Str dung ngoai ngir 3
Str dung cong nghé thong tin
Van dung céac chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat 3
ctia Nha nudc trong cong tac ho tro nghiép vu.
C6 ning lyc huéng dan chuyén mén, nghiép vu, K§ ning thyc hién hd 3
Nhom nang luc tro nghicp vy
N Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chuc trién 3
chuyén mon
khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xur 1y cac tinh
hudng hd trg nghiép vu
Phoi hop Véi cac co quan, to chirc, c nhan co lién quan khi thyc hién 3
hd tro nghiép vu.
Tu duy chién lugc 3
Nhém ning luc guén 13’2 sy thay doi 3
quinly  oadetding 3
Quan 1y nguon lyc 3
Phat trién nhan vién 3

5. H tro nghiép vu hang 111

Tén Vi tri viéc 1am: Hé tro' phap 1y hang 111

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMNV-05

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc

phap 1y sé 1, Chi nhanh trg gitip phap 1y sb 2

Trung tam trg giup phép 1y nha nude tinh Nam Dinh, Chi nhanh Tro gitp

Quy trinh cong viéc

lién quan

nhiém vy, quyén han duoc giao.

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat, van ban huéng
dan vé hoat dong cta Trung tdm trg gitp phéap 1y nha nudc theo chic nang,

5.1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung va to chuc trién khai thuc hién van ban, chu truong, thuc hién nhiém vu
lién quan dén cong tac trg gitip phap 1y (khi chua bo nhiém chic danh tro gitp vién phap 1y); thuc hién
nhiém vu cua vién chtc hang Il1.

5.2. Céc cong viéc va ti€u chi danh giad

Cac nhiém vu, cong Viéc

T Nhiém vu, ) Ti€u chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc
Viéc
Xay dung TPam gia x?y~dung deé an, van ban,, chl,m’ng trinh, Chuong trinh, k& hoach
521 S ke hoach veé linh vuc trg giup phap 1y khi dugc \
van ban A duoc ban hanh.
phén cong.
. 1. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép | Cac nhiém vu dugc thuc
Thuc hi¢n 2. . X M .
c4c hoat vu, cu thé: hién chat lugng, hiéu qua,

5.2.2 | dong chuyén
mon, nghiép

vu

huéng dan, phan cong cla nguoi hudng dan tap | giao.
su theo quy dinh cua phap luat (néu co); ’
- Theo doi hoat dong trg giup phap 1y cho cac doi

- Thuc hién cac hoat dong nghé nghiép theo | dam bao tién do duoc
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tuong dac thu;

- Thyc hién cong tac hanh chinh, chuan bi tai
liéu, tham gia cac chuong trinh trg gitp phap ly
tai co s0;

- Tham gia t6 chiic khao sat nhu cau tro giup
phap ly;

- Tham gia t6 chtc Hoi nghi, hoi thao, toa dam,
trao doi kinh nghiém, boi dudng nghiép vu tro
gitip phap 1y va kién thic - phap luat;

- Tham gia cong tac truyén thong vé phap luat va
tro giap phap 1y.

2. Tham gia xay dung cac bao cdo thang, quy,
nam va cac bao cao khac cua don vi.

1. Tham duy cac cudc hop lién quan dén Tinh vuc

Tham duy day da, chuan bj

Thuc hién | chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan theo phan | tai lidu va ¥ kién phat biéu
5.2.3 | chédohoi | cong. theo yéu cau.
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.
5.2.4 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan hoach theo dang ké hoach
cong tdc cua don vi va
nhiém vu duoc giao.
5.2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

5.3 Cac mdi quan hé cong viéc

5.3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua bai
Theo phan cong quan ly Cac t6 chuc tryc thudce don vi

5.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

B6 Tu phap (Cuc Bo tro tu phap/Cuc Tro giup phap |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
[y); Uy ban nhan dan cdc cap; S0, ban, nganh ¢ dia e Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
phuong va cac co quan, to chirc khac c6 lién quan. | Thuy thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
e Lay cac thong tin thong ké.
e Thuc hién cac bao céao theo yéu cau.

5.4. Pham vi quyen han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia y k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3 | Bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chtc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao

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

5.5. Cac yéu cau V& trinh dd, nang luc
5.5.1. Yé&u cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh Luat

Boi dudng,

- C6 chtng chi boi dudng theo tiéu chuan chiic danh nghé nghiép;
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chung chi - Pap ung yéu cau vé vin bang, chung chi va yéu cau khac cta chiic danh nghé
nghigép.
- Ngoai ngit: Ti thiéu sir dung duoc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac 2
khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau vi tri viéc 1am
- Tin hoc: C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
Kinh nghiém Khong yéu cau.
(thanh tich cong tac)

Pham chét
ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sich
cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

Diém tinh, can than.

Kha ning doan két noi bd.

Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cia don vi.

5.5.2. Céc nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dé
Pao durc va ban linh; 2
T6 chuc thyc hién cong viéc; 2
L K thuat soan thao va ban hanh van ban; 2

Nhom nang lyc I —

chung Giao tiep ing xu; 2
Quan hé phoi hop; 2
Str dung ngoai ngtr; 2

Str dung cong nghé thong tin.

Nhom nédng luc
chuyén mon

Van dung cac chu truong, duong 16i, chinh sach cia Pang, phap 2
luat cia Nha nude trong cong tac hd tro nghiép vu

C6 ning lyc huwdng dan chuyén mon, nghiép vy, Ky ning thuc hién 2
hd tro nghiép vu

Nghién cau, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chuc 2

trién khai cong viéc va giai quyét cic van dé phat sinh, xtr Iy cac
tinh huong ho trg nghiép vu

Phdi hop Véi cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan khi thyc 2
hién ho trg nghiép vu

Nhom nédng luc
quan ly

Tu duy chién luoc;

Quan 1y sy thay doi;

Ra quyét dinh;

Quan 1y nguon lyc;

NININININ

Phat trién nhan vién.

I11. VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

1. Chuyén vién vé tong hop

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMDC-01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tam trg gitp phéap 1y nha nudc

Quy trinh cong viéc lién quan: |[Cac quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudc

1.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia, tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chuac trien khai thuc hién
cac chuong trinh, ké hoach, nhiém vu thuge linh vuc cong tac dugc phan cong.
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1.2. Céac cong viéc va ti€u chi danh gia

dao Vian phong So
chi dao, thuc hién
nhiém vu vé cong
tac bao céo, thong
ké, tong hop

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoanthanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé cong viéc
cOng viéc
1.2.1{Tham muu cho 1anhTham gia xay dung, theo ddi, dén doc viecChuong trinh cong tac thuc hién

thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
thuoc linh vuc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodac tham gia xay dung dy thao van|
ban quy pham phap luat, cac bao céo, dé an,
chuong trinh theo Sy phan cong cta lanh
dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé chinh|
tri noi bo, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

dung tién do.

Cong tac bao vé chinh tri noi
bd, bao vé bi mat nha nudc cual
co quan, don vi thuc hién dung]
quy dinh

1.2.2

khai thuc hién cac
van ban

Hudéng dan va trién

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi lanh dao
xem xét, chi dao xtr 1y nhiing véan dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cua cap trén.

1.2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Phoi hop to chuc so két, tong két, kiem tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vyc dugc phan cong theo doi

Vin ban bao cao két qua kiém
tra duoc thuc hién dang thoi
han quy dinh.

124

cac van ban

Tham gia thim dinh

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phan cong

NoOi dung tham gia gbp y duogc
hoan thanh theo dung ké hoach,
chat lwong do ngudi chu tri
giao.

1.2.5

dong chuyén mon,
nghigp vu

Thuc hién cac hoat

Tham gia to chac trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu qua cong
Viéc.

1.2.6

Phéi hop thuc hién

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhiém vu duoc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién higu
Qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo diing
tién do ké hoach.

1.2.7

chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém vyl

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
Vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
li¢u va y kién phat biéu theo yéul
caul.

1.2.8

Ccua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vy

duoc giao.

1.2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

1.3. Cac moi quan hé cong viéc

1.3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém

Quan hé phoi hgp truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh

duyét két qua béi trong don vi
dao truc tiép. Ca/c cong chirc c}}uyen moén  |Cac co quan, to chire, don vi ¢o lién
khéc trong don vi. quan.

1.3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vuc cong tac cua don vi. |cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

1.4. Pham vi quyen han

T

Quyeén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé _Phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham giay klen vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 theo quy dinh.

Dugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém vu dugc giao

4.4 .
vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha trudng.

1.5. Céc yéu cau vé trinh do, nang lyc
1.5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én vai:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc, Hanh|
chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac va vi tri
Viéc lam dam nhiém.

Kién thuc bd tro

- C6 k¥ nang sur dung céng nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir o
trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau Vi
tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ky niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh pht vé ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach|
cia Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chyl
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha néang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh vuc cong tac duge phan
cong.
- C6 kha nang de XUt nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi bo va giai phap
giai quyet céc van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vy cua don vi.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hlen cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thiic vé phuong phap nghién ciru, to chic,
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mon dam nhiém.

trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén|

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

1.5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

do

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xu

- Quan hé phdi hop

- Sur dung ngoai ngir

N WWwww w=

- Sir dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo

Nhom nang luc chuyén |- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban (theo

mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)

\Vu cua Vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém

\Vu cua Vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININ W

2. Chuyén vién vé hanh chinh — viin phong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh — van
hong

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMDC-02
INgay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam trg giup phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: |Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc

2.1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ch tri, tham gia tham muu gitp lanh dao Trung tam chi dao, theo ddi va to chuc trien khai
thuc hi¢n vé hanh chinh - van phong thugc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoanthanh

Nhiém vu, mang Céng viéc cu thé
cong viéc

cong viec

2.2.1{Tham muu cho lanhTham gia chi dao xay dung va theo ddi vaCong tac hanh chinh, van phong

dong co quan, don vi.

dao chi dao, thuc [to chic trién khai thuc hién vé hanh chinh -duoc thyc hién theo quy dinh.
hién nhiém vu vé& |[van phong thudc linh vuc cong tic duoc
cong tac han chinh [phan cong; t6 chire cac ky hop; chuan bi cac

—van phong  |diéu kién phuc vu cac ky hop va cac hoat

2.2.2|Huéng dan va trién[Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc tiénBao dam dung tién do, ké

khai thuc hién cac [dé kip thoi tham muu, dé xuit véi lanh daohoach, thoi gian, chit luong
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van ban

xem xét, chi dao xtir Iy nhitng véan dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

theo yéu cau cua Cap trén.

2.2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Phéi hop to chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc thyc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi.

Vin ban bao cio két qua kiém
tra dugc thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2.2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong téc,
Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
dugc phan cong.

NOi dung tham gia gop ¥ duoc
hOE:II’I thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri giao.

2.2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia to chac trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac vaj
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.2.6

Phéi hop thyc hién

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hgp dugc hoan
thanh dat chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
Vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biu theo yéul
cau.

2.2.8

Xay dung va thuc hi
Ccua ca nhan.

én ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac cua|
don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

2.3. Cac moi quan
2.3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan ly truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh

dao tryc tiép.

C oA , A A Cac
Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

quan.

co quan, to churc, don vi ¢6 lién

2.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban

chat quan hé

Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cong tac cua don vi.

- Cung cap cac thong ti

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- L4y thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

n theo yéu cau.

2.4. Pham vi quyén han

T

Quyeén han cu thé

24.1

Pugc chi dong vé p

huong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2.4.2

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

2.4.3

theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao

244

vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung Cép thong tin va danh gia mac dd xac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

2.4.5

DPuoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo Su phan cong cua thu trudng.
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2.5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
2.5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tro 16n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly Nha nudc,
Hanh chinh hoc, Cong ngh¢ thong tin.

+ Nganh hoac chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vyc cong tac va vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kién thuc bd tro

- C6 chting chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngi ¢
trinh do twong dwong bac 2 khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
Vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach cta Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chy
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc ¢ linh vyc cong tac duog
phéan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, Ky ndng xtr 1y céc 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 van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, to chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

2.5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhoém ning luc

Niing luc cu thé Cap dé

Nhom nang luc chung

- Dao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur

- Quan hé phoi hop

- Su dung ngoai ngir

NwWwwww w=
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- Sur dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban (theo nhiém vu
cua Vi tri viéc lam)

- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém

mon \Vu cua Vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua Vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém vu caa
Vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NINNININ W

3. Ké toan vién

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMDC-03

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tdm trg giap phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan; hach toan ké
todn vé thu, chi tai chinh; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cta don vi theo quy dinh cta phap luat.

3.1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bao
cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan ly;
chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viée duge phan cong.

3.2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhletn Vl_l,.Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc T
Tham gia xay dung | Phdi hop tham gia cic van ban quy pham | Cac quy dinh, vin ban
vian ban, quy dinh, | phap luat vé linh vuc ké toan cua don vi; | quy pham phap luat, quy
3.2.1 | quy trinh lién quan | hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua | dinh, quy trinh duoc cap
dén linh vyc ké | don vi; béo céo tinh hinh thuc hién thu, chi | c6 tham quyén thong
toan. tai chinh thudc pham vi quan 1y cua don vi. | qua.
1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién | 1. Van ban, tai lidu dugc
cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké | ban hanh dang tién do, ké
toan hoac thuoc pham vi quan ly. hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
CAu cua Cap trén.
. x . .z |2.Tbchirc viéc thuc hién ché do, chinh sach | 2. Truyén dat dugc cac ndi
Hudng dan va trién chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac bién | dung vé nghiép vu theo
3.2.2 | khai thyc hién cac | ST > ngiep VU ; g ve NGAIh Vi

van ban.

phap dé ning cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
vé linh vyc ké toan hoic pham vi quan ly
cua don vi.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vyc ké toan hoac cua don vi.

phéan cong dé cac t6 chirc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chic
I6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
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3.2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cia phap
luat thudc linh vuc ké toan hoac cua don vi.

1. Van ban bao céo két
qua thyc hién ding thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, ding k& hoach,
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét.

3.2.4

Tham gia gop y cac
van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén linh vuc ké toan hoac ctua don vi.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

3.25

Thuec hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hoac tham gia to chuc trien khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich
s6 lidu ké toan phuc vu cho cac phan hanh,
phan viéc phu trach, cho cong tac quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, 1ap
béo céo tai chinh, bao céo ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cap
thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh quan
ly, st dung tai san, kinh phi thudc phan
hanh, phan viéc phy trach va dé xuat bién
phap quén 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua
cac nguon von hoic kinh phi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.

3.2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu lién
quan dén linh vyc nhiém vu dugc phéan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao. 2. Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

3.2.7

cua ca nhan

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi va
nhiém vu duoc giao.

3.2.8

Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén giao.

3.3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.3.1. Bén trong
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Pwoc quan 1y tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chuc chuyén moén khac
trong don vi.

3.3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vuc ké toan thudéc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c¢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 céo theo yéu cau.

3.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1.4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

142 | Thamgiay kién Vé cic viéc chuyén mon cia don vi.

1.4.3 | buoc cung Cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu duoc giao.

144 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
" | nhiém vu duoc giao.

1.4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thi truong don vi.

3.5. Céac yéu cau vé trinh do, nang lyc
3.5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh ké toan, kiém toén, tai chinh

- C6 chiing chi boi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép ké ton hodc
chtrng chi hanh nghé theo quy dinh cua phap luat.

BOI, duong, - Str dung dugc ngoai nira ¢ trinh do twong duong bac 2 trd 1én khung nang luc
chung chi RSO,
ngoai ngtr Viét Nam
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban
Kinh nghiém bap ung dieu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta phap luat.
(thanh tich cong tac)

Pham chat
ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

- Biém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
den chirc nang, nhiém vy cia don vi.

3.5.2. Céc nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 2
Nhom ning luc T6 chic thyc hién cong viéc 2
chung . K_§/ thu_af}t soan thao va ban hanh van ban 2
Giao tiep ang xu 2
Quan hé phdi hop 2
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Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang lyc
chuyén mon

Van dung cac chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc trong cong tac ho trg nghiép vu.

C6 nang luc hudng dan chuyén mon, nghiép vu, Ky ning thuc hién ho
tro nghiép vu

Nghién ctu, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chuc trién
khai cong vi€c va gial quyet cac van dé phat sinh, xir ly cac tinh
huong ho tro nghiép vu

Phdi hop Véi cac co quan, td chirc, ca nhan co lién quan khi thuc hién
ho tro nghiép vu.

N

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguodn luc

Phat trién nhan vién

I NSNS

4. Tha quy

Tén Vi tri viéc lam: Can sw Tha quy

Ma vi tri viéc lam: TGPL-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

Trung tdm trg giap phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

cua don vi

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quy; thu, chi tién mat

4.1. Myc tiéu vi tri viéc lam

Quan ly tlen tai san, gidy to c6 gia dugc giao quan 1y dugc an toan, day du, kip thoi, chinh xéc,

dap tmg yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; thuc

thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
4.2. Cac cong viéc va ti€u chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy,

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Tham gia y kién

421 | ddivéicac van

ban co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luét co
lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy don
Vi; quy trinh nghi€p vy lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia theo phan
cong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit lwong do
nguoi chu tri giao.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

4.2.2

T6 chtc trien khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém vy duoc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to co gia, tai
san quy khac trong pham vi dugc giao.

- B4o quan an toan tuyét dbi cac loai tién mat,
tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat sb quy va cac sb
sach khac day di, rd rang, chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san khi hét
gio lam viéc hang ngay.

- Lam cac bao cio théng ké c6 lién quan khi
dugc phan cong

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé& tién do, chét
luong va hi€u qua cong
Viéc.
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1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
Phéi hop thuc Phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu | tac phat trién hiéu qua
4.2.3 hi én : hgach dinh va thyuc thi cac nhiém vu lién quan | cao. ,

o dén linh vyuc nhiém vu dugc phan cong. 2. NoOi dung phoi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham dy day du, chuén
vu chung, hoi | chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi theo phan | bi tai liéu va y. kién phat
hop. cong. biéu theo yéu cau.

4.2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
cua ca nhan hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi va

nhiém vu duoc giao.

4.2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

4.3. Cac mbi quan hé cong viéc

4.3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién churc chuyén mon khac trong don vi.

4.3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vyc ké toan thugc pham vi quan ly

cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 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.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1.4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

142 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

1.4.3 | Bugc cung Cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi nhiém vy duoc giao.

144 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
"7 | nhiém vu duoc giao.

1.4.5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong don vi.

4.5. Cac yéu cau Vé trinh do, nang luc
4.5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép Cao dang tro 1én voi nganh hoac chuyén nganh dao tao ké toan, kiém
toan, tai chinh, luat, quan ly nha nudc, hanh chinh hoac nganh, chuyén nganh dao
tao phu hop theo yéu cau nhiém vu

Str dung duoc ngoai ngir ¢ trinh d6 twong duong bac 1 tro 1én khung nang luc

%ﬁ;ﬁg%ﬁ ngoai ngir Viét Nam
C6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban
Kinh nghi¢m Dap ung diéu Kién, tidu chuan theo quy dinh cua phép luat.
(thanh tich cong tac)
Pham chat Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sich
cd nhan cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
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Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.
Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
Diém tinh, can than.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac ...

C6 kha niang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

Cac yéu caukhac | o 5 i 7 ;
y dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

4.5.2. Cac nang lyc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
Dbao duc va ban linh 2
T6 chuc thuc hién cong viéc 2
L Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc —— -
Giao tiép ang xu 2
chung =
Quan hé phoi hop 2
Str dung ngoai ngir 1
Str dung cong ngh¢ thong tin 1
Van dung cac chi truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat 2
cta Nha nudc trong thuc hién nhiém vu
C6 ning lyc huéng dan chuyén mén, nghiép vu, ki ning thuc hién 2

nhiém vu

Nhom néng lyc

chuyén mén Nghién ctu, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, to chuc trién 2

khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xu Iy cac tinh huéng
nghiép vu

Phdi hop véi cac co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan khi thyuc hién 2
nhiém vu

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhém nang luc Ra quyét dinh

Quan 1y Quan 1y nguodn luc

N NESIY

Phat trién nhan vién

5. Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-07
Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tam trg giap phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé van thu.

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Quy trinh cong viéc lién quan:

5.1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Thyuc hién nhiém vu van thu ctia Trung tdm
5.2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT Nhiém vu, Céng viéc cu thé thanh cong viéc

Mang cong viéc

Van hanh hé

théng quén 1y tai Tham gia van hanh hé thong quan ly tai liu | Van hanh hé¢ thong quan

521 | .. 2. 00 0 0 I dién tir coa Trung tam; truc tiép thuc thi | 1y tai liéu dién tir theo quy
liéu dién tir cua A N . .
- nhiém vu cua van thu co quan theo quy dinh. | dinh.
Trung tdm
Luu gitt ho so Tll:l] ucdihr:ﬁnc?igagélril IE[I;C g\ignh?h?’tgalcﬁzg t?ieé(c): Quan Iy, luu trix ho so, tdi
5.2.2 & [ AW < v : " | ligu theo quy dinh trong

tai liéu. thong ké luu trir cac tai liéu, s lidu theo yéu

AL A A L cong tac van thu.
cau cua nghiép vu cong tac van thu. &
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bam bao quy trinh cong

Thuc hién Tryc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu | . S X
o < \ A . <. ~_ | tac va theo dung ke hoach
5.2.3 nghiép vu van | co quan va cac nhiém vu khac duoc cap trén | ..z . hat 1 \
th. giao. \#:Atlen 7dQA, c a‘FA uong va
iIéU qua cong viécC.
1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan h¢ cong
Phéi hop thuc Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu | tic phat trién hiéu qua
5.2.4 hi é N : hgach dinh va thuc thi cdc nhiém vu lién quan | cao. )

o dén linh vyuc nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop
dwoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vyc | Tham dy day du, chuan bi
5.2.5 | vuchung, hdi |chuyén mén & trong va ngoai don vi theo | tai liéu va y kién phat biéu
hop. phén cong. theo yéu cau.
5.2.6 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc hién ké
Cua ca nhan hoach theo ding ké hoach
cong tdc cua don vi va
nhiém vu duoc giao.
5.2.7 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén giao.

5.3. Cac moi quan hé cong viéc
5.3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac vién chtrc chuyén moén khac
trong don vi.

5.3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién quan
dén nganh, linh vyc ke toan thugc pham vi quan ly
cua don vi.

- Tham gia cac cugc 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 céo theo yéu cau.

5.4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

1.4.1 | Bugc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

142 | Thamgiay klen Vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

1.4.3 | Buogc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu duoc giao.

144 Dquc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugc giao.

1.4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong don vi.

5.5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
5.5.1. Yé&u cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh van thu - luu
trir, luu trir hoc, luu trlr hoc va quan tri van phong. Truong hop co6 bang tot
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chung chi boi dudng nghiép vu van
thu do co so dao tao c6 tham quyén cap hoic co bang tot nghiép cao dang, trung
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cap nganh hoic chuyén nganh vin thu hanh chinh, vin thu - luu trit, luu trix

Boi dudng, - Theo quy dinh cua phap luat vé tiéu chuan ngach

chung chi

Kinh nghiém Dap tmg diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua phap luit.
(thanh tich cong tic)

Pham chat
ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu caa don vi.

3.5.2. Céc nang lyc

Nhom ning luc

Tén ning luc Ca

u
&>

Nhom néng lyc
chung

Pao dtrc va ban linh

To6 chuc thuc hién cong viéc

Ky thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ing xir

Quan hé phoi hop

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng lyc
chuyén mon

NINININNININ N

Van dung cac chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat
cta Nha nudc trong thuc hién nhiém vu

C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vu, Ky ning thuc hién 2
nhiém vu
Nghién cttu, tong hop, phan tich, danh gia, thuyét phuc, t6 chuc trién 2

khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr 1y cac tinh
huong nghiép vu

Phdi hop Véi cac co quan, t6 chic, ca nhan c6 lién quan khi thuc hién 2
nhiém vu

Nhom néng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

N N

Phat trién nhan vién

IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: TGPL-HTPV-01
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Trung tadm trg giup phap 1y nha nudc tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan Cac van ban, quy dinh co lién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai ctia Lanh dao co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu thé Vviéc
2.1 | Thuc hién cong [1. B tri, sdp Xép ban ghé, phong hop,[1. Pam bao thuc hién tét, chu dao,
tac phuc vu  |hdi truong co quan. kip thoi, trang trong.
2. Chuan bi nuéc ubng phuc vu hoi2. Can than, an can, sach sé.
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi truong.
3. Quét don V€ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu v¢ sinh co quan, thyl
gom rac, chat thai chuyén dén noi tap
két theo quy dinh caa Céng ty vé sinh
moi trudng.
4. Kiém tra, tit cac thiét bj st dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phén cong.
2.2 | Ché d6 hoi hop [Puoc tham du cac cudc hop lién quan Dy hop theo dung quy dinh.
dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. Ké hoach dugc xay dung theo
thang, tuan cta ca nhan. dung ndi dung ké hoach cong tac cua
Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién theo
dung tién do ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém
duyét ket qua boi

Quan Iy truc tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop chinh

- Giam doc
- Pho Giam doc phu trach

Cac co quan, to chtrc, don vi co lién|
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Lanh dao.
Céc don vi ¢6 lién quan

Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén thiam, 1am viéc- Phdi hop th
V&i co quan theo ké hoach hoac theo yéu cau cuad

- Thuc hién ¢
cac nhiém vu

).

- Don, tiép ca

khach dén 1am viéc tai co quan.

uc hién viéc don tiép va huéng dan

ong tac 1& tan khi lanh dao thyuc hién
doi ngoai (chic mung, tham, viéng,

¢ doan khach d6i ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, ciia Lanh dao phuc vu cho cong tac
' chuyén mon.

43 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
' nhiém vu duoc giao.

4.4  Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Cic yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thac bd tro

- Kién thirc vé bao vé moi trudng, v

- Kién thuc to chirc su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.

¢ sinh an toan lao dong.
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Kinh nghiém (thanh tich | Giao tiép tot.
cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bat va xtr 1y tinh hudng nhay bén, co
trach nhiém véi cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tt cac thiét bi trong
hoi truong, phong hop.
- Stic khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

oy
>

Pao duc va ban linh

T chuc thyc hién cong viéc
Nhom ning luc chung Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Kha nang lam viéc doc lap
Nhom nang lyc chuyén mén  |Kha nang trién khai nhiém vu
Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Quan Iy sy thay doi
Ra quyét dinh

i N e e e g

Nhoém néng lyc quan ly




(Kémtheo Quyét dinh sé:

Phu luc I1I
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THUQC TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY NHA NUOC TiNH NAM DPINH

1QD-UBND ngay

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG

16/2024 cuia UBND tinh)

) NHOM NANG LUC CHUNG
CAP
PO | Pao dirc va ban | To chirc thwe hién | Soan thdo va ban | Giao tiép &ng | Quan hé phoi | Si dung cong Str dung
linh cong viéc hanh van ban X hop nghé thong tin ngoai ngir
, A P , . - A A - A A . |Am hié ¢ con \
Tao dyng van hoa Phan tich, danh|Giao tiép tot|Thiét lap céc R el} ve co g Str dung thanh
5 o o L a ., i A A X A 4 . |ngh¢ thong tin va ~ R
dan dat viéc thuc[Pua ra cac dinh gia, phan bién,|vé van dé|dinh  huong| ¢ . . |thao mot ngdn
5 A , b, % . . , ~ +4.|c6 kha nang lap| .
hién dao dac va hudng chién lugc. hoach dinh chinh|mang tinh |quan h¢é doi|, . A A |nglr nudce
NS . A g A trinh phan mém ..
ban linh. sach. chién luogc. tac chién luoc. R . ngoai.
chuyén nganh.
Nhan biét trudc va|,,.z X b .
1 .~ x_ |Hiéu biét vé vai A A A
. an . o |thich tng voi yéu cau|, ., A ~ Am hiéu vé cong
Chu dong, trach| . R . |tro, tac dong xa| .. 4 £ 4 R A A A e n
A .. |mdi cua cong Vviéc;|, .. 2 x| Giao tiep tot|Thiét l1ap |[nghé thong tin va|Giao tiép troi
nhiém cao voi . X ho1 cua thé ché; . .. | . 1
R n . _|phat huy nguén luc| : trong va ngoai | mang ludi|st  dung duogc |chdy, linh hoat
4 |cong viéc; huong|, . . 1~ |xay dung khung A A A S R -
x 2 >|bén trong va bén| ., % ..>|co quan, don|quan h¢ & |nhi€u cong cu veé|modt ngdbn ngl
dan, kiém tra vi¢c < 22 > ... 1. |phap ly ho trg viéc| . A o 2 A , ..
 n ngoai dé co6 giai phap . 1|V nhiéu cap. cong ngh¢ thong | nudc ngoai.
thuc hién. - \ 2 thuc thi chinh O R
dam bao chat luong sach tin & trinh do cao.
cong viéc.
Dé xuat diéu chinh|Phin tich, déanh . £ Hiéu biét co ban|Trao doi, gidi
. A , . O S Tim kiém co| 3 A Al
Trach nhiém cao|thu tuc, quy trinh,|gi4, dé xuat chinh| .. NI P vé cong nghé¢|thich duogc
. A A | , , . ..|Glao tiép tot|hoi xay dung| . . N ~ n
vl cong  viéc|cach thirc, phuong|sach phu hop voi O I ;. 2|thong tin va su|nhiing thong
) : . o i -2 . - |trong ndi bo|lva md rdng ne A A | ,
3 |duoc giao, guong|phap lam viéc kip|chién Iugc, dinh ..~ |dung mot sO phan|tin phic tap
x NPT 2 , .. , |co quan, don|mang luoi A . N N A
mau trong thuc|thoi1 d€ dap Ung tot| hudng dai han cua| . ~ ~__|mém nang cao,|bang mdt ngdn
on - .| V1. quan h¢ cong| ., = . Y -
hién. hon nhu cau cua co|co quan, don i, the quan tri co s¢ dir | ngi nuoc
quan, dia phuong. dia phuong. ' ligu. ngoai.
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Ty nhan trach
nhiém véi cong
vigc dugc giao,
chudn muyc trong
thuc hién.

Linh hoat trong t6
chtic thuc hi¢n cong
viéc nhim dam bao
cac tiéu chuan chat
lwong d3 thong nhat.

Nim vitng cac quy
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng
van ban cua Pang,
van ban phap quy
va van ban hanh
chinh ctia co quan
c6 tham quyén.

Thuc day giao
tiép hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang  ludi
quan hé ot
trong ndi bo.

Hiéu biét co ban
vé may tinh va st
dung mgt ) phén
mém nang cao.

Trao d6i, trinh
bay thong tin
ngan gon bang
mot ngbén ngir
nudc ngoai.

Trach nhiém véi
cong viéc duogc
giao, chuan muc
trong thuc hién.

Té6 chitc thuc hién
cong viéc theo ti€u
chuan chéat luong,
quy trinh c6 san.

Nim duoc cac quy
dinh vé van ban
cua Dang, van ban
phap quy va van
ban hanh chinh dé
ap dung vao cong
viéc chuyén mon.

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach 1o
rang.

Tao mbi quan
hé tbt, chu

dong phdi hop
v6i  dong

nghi¢p trong

cong viéc.

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot s6 phan mém
co ban.

Giao tiép co
ban bang mot
ngodn ngur
nudc ngoai.
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Il. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chirc thuc hién
van ban

- Chu tri nghién ctru xay dung
van ban thugc pham vi quan ly,
trinh cap co thdm quyén ban
hanh.

- Chu tri nghién ciru dé xuat
xdy dung cic d& an cua hé
thong chinh tri hodc cua nganh,
linh vyc cong tic duoc phan
cong.

-Chu tri xay dyng huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

-Chu tri xay dyng gido trinh;
tham gia gidng day cac lop
dao tao, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho can bo,
cong chuec.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phéan tich danh gid, bao cdo
téng két viéc thuc hién céc
van ban co tinh chét chién
luge thugc pham vi quan 1y
theo nhi¢ém vy dugc phan

cong.

Chu tri to chirc tham
dinh cac van ban
thugc Iinh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
t6 chic trién khai
thuc hi€n cac hoat
dong thudc chuyén
mén, nghiép vu cb
tinh chét chién lugc

- Chu tri nghién ctu xay dung
cac van ban thugc pham vi
quanly, trinh cdp c6 tham quyén
ban hanh.

- Chii tri x4y dung ké hoach
trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung dé an
trinh cAp c6 tham quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung céac van ban
cua nganh, dia phuong.

- Chu tri xay dung huéng dan
trién khai thuc hién cac
vanban thudc pham vi quan ly.
- Tham gia giang day cac lop
dao tao, bdi dudng nghiép vu
cho can bg, cong chuc.

Chu tri to chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bdo
céoténg két viéc thuc hién
cac van ban thudc pham vi
quan ly theo nhiém vu dugc
phan cong; dé xuat chu
truong, bién phap ubn nén,

diéu chinh.

T6 chirc thim dinh
cac van ban
thugclinh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri hodc tham gia
td chuc trién khaithuce
hién cac hoat dong
thugc chuyén mon,
nghiép vu c6 tinh chét
vi mo.




4

CAP

NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dén thuwe hién viin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thuc hién
van ban

- Tham gia xay dung cic vin
ban thudc pham vi quan 1y.
-Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung dé an
trinh cAp c¢6 tham quyén theo
linh vuc cong tdc dugc phan
cong.

-Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Tham gia xdy dung huodng
dan thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

-Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cip dudi.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phéan tich danh gid, bao cdo
té)ng két viéc thuc hién céc
van ban thudc pham vi quan
1y theo nhiém vu dugc phan
cong; dé xuit chu truong,
bién phap khic phuc, diéu
chinh.

Tham gia thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong

Chu tri hodc tham gia
t6 chic trién khai
thuc hién cac hoat
dong thudc chuyén
mon, nghiép vu.

-Tham gia xay dung cac van
ban thudc thim quyén ban hanh
cua co quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan
viéc dugc phan cong.

Kha nang hudng dan thyc hién
nghiép vu cho cap dudi.

T6 chirc theo ddi, kiém tra
va bao cdo tinh hinh vé két
qud thyc hién cic van ban
thudc pham vi quan ly; dé
xuat bién phap khac phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham dinh
cdc van ban va lam
dung tham quyén,
chure trach, nhi€ém vu
duoc giao

Cha dong phdi hop
vol cac don vi lién
quan va phdi hop voi
cac cong chuc khac
trién khai cong viéc,
lam dtng thim quyén
va trach nhiém duoc
giao.
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I11. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
1310

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrgc

Quan ly s thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn e

Phat trién nhin vién

Pinh hudéng xay dung muc

N ,> % |Chu dong chuan bi va tién £ . L n A Tao moi trudn hat
tiéu, chién lugc phat trién|, . e . ...x|Ra quyet dinh c6 anh|Huy dong ngudn luc| . ne P
.- \ hanh nhitng thay doi, cai to \ 4k ; . .. trien, hoan thién kién
5 dai han cua co quan, \ huong 16n dén uy tin, hoat | trong va ngoai co|, , .. :
: \ co ban trong co quan, don| .. , . . thac, k¥ nang, kinh
donvi/ nganh, . dong cua co quan, don vi. |quan, don vi. e
- . V1. nghiém.
linhvyc/dia phuong. : ¥
. ) , e IS Ra quyét dinh phuc ta
Xay dung dinh hudéng muyc | Chu dong chuan bi va thuc |, quy il pire tap, . , .
AT e A X N z.|khong theo chuan tac|Quan 1y, phat huy n z iy
tiéu cua cédc linh vuc phu|hién tién trinh thay doi n N , A ,” | Tao co hdi cho cap dudi
4 . , A A . thuoc quyén han, chic|dugc nguon lyc cua| [, .z =, . .
trach, gop phan xay dung|trong céac linh vyc phu| . T - . phat trién ban than.
4 2 2 , nang cua linh vuc phu|linh vyc phu trach.
chién lugc tong thé. trach. .
trach.
. . hu dong chuan bi va thuc | R ¢t dinh kho, phu
Xay dung muc tiéu, dinh C.Au d('). ;g ¢ 1‘1a biva t uAc a quyAet di N P I,IC Quan 1y, phat huy . a2 a 1en
; 5 2. . ,.|hién tién trinh thay doi|tap thudc quyén han, chiuc X ., 2 | Thiic day hoc tap lién tuc
3 huéng dich vy doéi véi \ - o , \ - dugc nguon lyc caa to| . .. 7.z
. e , trong mang linh vuyc phu|ndng ciaphong/linh Y . va phat trién.
mang linh vuc phu trach. . . . churc cap phong.
trach. vuc/nhém phu trach.
Xay dung muc ti€u, ké|Chu dong chuan bi va thuc|Ra quyét dinh thé hién|Quan 1y hat hu x o n e LR
y dung muce e, ko)L hucong ¢ TR g quy PRI Q Y P YIHs trg viéc phat trién,
2 hoach cong viéc cua|hién tién trinh thay doi cho|dugc cac nguyén tac, yéu|dugc ngudn luc cua hoan thién ban than
nhom/bd phan. nhom/bd phan. cau cua co quan, don vi. nhom/bd phan. i
Xé4c dinh muc tiéu, ké|Chu dong chuan bi va thuc |Ra quyét dinh dya theo|T6 chuc thyc hién|Chia sé kién thuc,
1 hoach cong viéc cua ban|hién tién trinh thay doi cong viéc tiet kiém,|chuyén moén voi nguoi

than.

trong cong viéc.

nguyén tac, quy trinh cé
san.

hiéu qua.

khac.

Ghi chii: Cdp dg dwoe xdc dinh yéu cau ndng luc tir cao xuéng thdp, twong ing tir 5 den 1.1,






