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

TINH YEN BAI Péc 14p - Tw do - Hanh phiic
sé: 193 /Qb-UBND Yén Bdi, ngay 3 thang § nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét danh muc vi tri viéc 1am, bin mé ta cong viéc,
khung néng lyc ciia tirng vi tri viéc 1am va co cau
ngach cong chirc thugc S¢ Tw phap tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI

Can cuw Luat T6 6 chire chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt Stra
doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phiiva Ludt Té chikc chinh quyén
dia phwong ngay 22/11/2019.

Can cir Nghi dinh 56 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phii quy
dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chitc;

Cdn cir Thong tu 56 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B$ trucéng Bo
NGi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chike nghiép vu chuyén nganh Néi vu;

Can cir Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B trucng Bo
Noi vu huéng dan vé vi tri viéc lam cdng chike lanh dao, quan Iy; nghzep vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, 16 chite hanh chinh vé Vi tri viée
lam chie danh nghé nghiép chuyén mon dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp;

Can cir Thong tu 56 1 3/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cia Bé trucng Bé
N6i vu huéng dan viée xdc dinh co cdu ngach cong chikc;

Can cir Thong tw 56 02/2023/TT-BTP ngay 29/6/2023 cua B Tw phdp
hudng dan vé vi tri viéc lam cong chitc nghiép vu chuyén nganh Tw phdp;

Can cit Thong tw 56 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cua Thanh tra Chinh
phii hudng dan vé vi tri viéc lom cong chitc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra;

Can cit Thong tu 56 09/2023/TT- BTTTT ngay 28/7/2023 ciia B§ trucng Bé
Thong tin va Truyén thong huong din vé vi tri vie lam cong chitc nghiép vu
chuyén nganh Théng tin va Truyén thong trong co quan, 16 chire thudc nganh, linh
vue Théng tin v Truyén thong,

Céan cit Quyét dinh sé 28/2021/0D-UBND ngay 03/12/2021 cia Uy ban
nhdn dan tinh Yén Bdi quy dinh chitc nding, nhiém vu, quyén han va co céu 16 chiic
cua 8¢ Tw phdp tinh Yén Bdi,

Cdan cir Quyét dinh sé 01/2023/0D- UBND ngay 15/02/2023 ciia Uy ban
nhdn ddn tinh Yén Bdi ban hanh quy dinh vé b6 nhiém, bé nhiém lai, kéo dai thoi
gian giit chikc vy, ludn chuyén, mién nhiém, tir chire, théi giik chikc vy doi véi céng
chike, vién chikc giit chite vu ldnh dao, quan by,

Xét dé nghi cita S6 Noi vu tai To trinh s6 136/TTr-SNV ngay 26/3/2024.
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QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay danh muyc vi tri viéc lam, ban md
ta cong viéc; khung nang luc cta timg vi tri viéc lam va co cAu ngach céng chirc
thude S& Tu phap tinh Yén Bai, cu thé nhu sau:

1. Téng s6 vi tri viéc 1am: 47 vi trf trong d6:
a) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: 06 vi tri;
b) Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 12 vi tri;
¢) Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 25 vi tri;
d) Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri.
(C6 Phu luc 56 01 kém theo).
, 2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cia timg vi tri viéc lam (e¢6 Phu luc
56 02 kem theo).
3. Co clu ngach cong chuirc (co Phu luc 56 03 kém theo).
Piéu 2. Giam dbc S¢ Tu phép cin ctt danh muc vi trf viéc lam, bién ché cong
chue duge glao ban mé ta cong viée, khung nang luc cta timg vi trf viée lam, co
céu ngach cong chirc thuéc S& Tu phép duge phé duyét kém theo Quyét dinh nay:

1. Thuc hién viéc tuyen dung, hop ddng, str dung, dao tao, b?cn dudng,
quén ly cong chire theo cac quy dinh hién hanh va phan céap quan ly, t6 chirc can
bd cua tinh, ddm bao hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao.

2. Kip thoi tong hop nhiing khé khan, vudng méq, phat sinh trong qué trinh
thue hién, bao cao UBND tinh dé xem xét, di€u chinh, b6 sung cho phu hop.

Pi¢u 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngdy ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh s6 2813/QD-UBND ngay 31/12/2022 cta Uy ban nhan dan tinh Yén
Bai vé viéc phé duyét danh muyc Vi tri yiéc lam, ban mo6 ta cong viéc, khung nang
luc, ngach cong chure cao nhat va co cau ngach cong chire cua tirng vi tri viée [am
thudc S& Tu phap tinh Yén Bai.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dbc S& Noi vu; Giam dbe
S& Tu phap va Thu trudong cac co quan, don vi ¢6 lién quan can clt Quyét dinh

thi hanh./. L

Noi nhin: tome— TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4;

- B4 Noi vu;

- TT. Tinh dy;

- TT. HBND tinh;

- Chu tjich UBND tinh;

- Cac Phé CT.UBND tinh;

- Ban Phap ché HDND tinh;

- Trung tim PHTM tinh;
- Luu: VT, NC (Ng, Tung).

Tran Huy Tuén



Phu luc 01

ANH MUC VI TR VIEC LAM, NGACH CONG CHUC
_ THUQC SO TU PHAP TiNH YEN BAI
Quyét dinh s6: 493 /OD-UBND ngay 3/ / 3 /2024 cia UBND tinh)

Tén vi tri viéc lam Negeh cong eIt
twong wng
I | Vitriviéc lam lanh dao, quin ly 6
1 | Gidm déc So Chuyén vién chinh tré 1én
2 | Phé Gidm dbc So Chuyén vién chinh tré 1én
Chuyén vién
3 | Chanh Van phe¢
it vah prong hodc Chuyén vién chinh
Chuyén vién
4 | Trud hong thudc Sé
fuong phong tude 5o hodic Chuyén vién chinh
Chuyén vién
5 | Pho Chanh Van phong S&
PR s hodc Chuyén vién chinh
Chuyén vién
6 | Pho Trudng phong thude Sé
¢ WIS pUOLg tuge 50 hodc Chuyén vién chinh
II | Vitrivi¢c lam nghiép vu chuyén nganh 12
1 | Chuyén vién chinh vé x4y dung phap luat Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién vé xay dung phap luét Chuyén vién
3 | Chuyén vién chinh vé kiém tra vin ban quy pham phap luét Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé kiém tra vin ban quy pham phép luat Chuyén vién
Chuyén vién chinh vé& quéan ly xtr ly vi pham hanh chinh va P ;
3 | theo 8 thi hanh phap luét Clhutyén vién chinh
Chuyén vién vé quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo "
© | doi thi hanh phép luat CliySn 3aen
7 ?huyep v\1e1_1;ch1£1h ve ’pho })1en, gido duc phdap ludt, hoa giai Chuyén vién chinh
0 co s¢ va tiép can phap luit
3 CuhU)‘/efl’:Vle’I"l vé Pho ]:1161’1, g14o0 duc phép ludt, hoa giai & co Cliuyr vien
s¢ va ti€p cén phép luat
9 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh tu phap Chuyén vién chinh
10 | Chuyén vién vé hanh chinh tu phép Chuyén vién
11 | Chuyén vién chinh vé bé tro tu phap, trg gitp phap ly Chuyén vién chinh
12 | Chuyén vién vé bd tro tu phap, tro giup phap ly Chuyén vién
IIT | Vi tri viéc lam nghi¢p vy chuyén mén ding chung 25
1. | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra Thanh tra vién chinh
2. | Thanh tra vién vé cong t4c thanh tra Thanh tra vién
3. | Thanh tra vién vé tiép cong dan va xur ly don Thanh tra vién




Tén vi tri viéc 1am

Ngach cong chirc

twong irng
4. | Chuyén vién vé tiép céng dén va xir ly don Chuyén vién
5. | Chuyén vién v& phong, chbng tham nhiing, tiéu cuc Chuyén vién
6. | Chuyén vién vé t6 chirc bd may Chuyén vién
7. | Chuyén vién chinh vé cai cAch hanh chinh Chuyén vién chinh
8. | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh Chuyén vién
9. | Chuyén vién vé thi dua, khen thudng Chuyén vién
10. | Chuyén vién chinh vé tdng hop Chuyén vién chinh
11. | Chuyén vién vé tdng hop Chuyén vién
12. | Chuyén vién chinh v& hanh chinh - vin phong Chuyén vién chinh
13. | Chuyén vién vé& hanh chinh - vin phong Chuyén vién
14. | Chuyén vién chinh vé& quén trj cong s& Chuyén vién chinh
15. | Chuyén vién vé& quén trj cong s Chuyén vién
16. | Chuyén vién chinh vé& truyén thong Chuyén vién chinh
17. | Chuyén vién vé truyén thong Chuyén vién
18. | Chuyén vién chinh vé quan ly cong nghé thong tin Chuyén vién chinh
19. | Chuyén vién v& quan ly céng nghé thong tin Chuyén vién
20. | Van thu vién Vin thu vién
21. | Chuyén vién vé luu triy Chuyén vién luu trit
22. | Ké toan treong (hodc phu trach ké todn) Ké toan vién
23. | Ké toan vién chinh K¢ toén vién chinh
24. | Ké toan vién K& toan vién
25. | Chuyén vién thu quy Chuyén vién
IV | Vi tri viéc lam hd tro, phuc vu 04
1 | Nhéan vién k¥ thuéat Hop dng theo Nghi dink
50 111/ND-CP cta Chinh
2 | Nhan vién phuc vu phit ngay 30/12/2022 vé
hop dong doi véi mot so
3 | Nhan vign 131 xe logi céng viéc trong co
quan hanh chinh va don
4 | Nhan vién bao vé vi sw nghiép cong ldp.

Tong s6: 47 Vi tri viéc lam, trong dé:
- 06 Vi tri viéc ]am lanh dao, quan ly;

- 12 Vij tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh;
- 25 Vi tri vi¢c 1am chuyén mén ding chung;
- 04 Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu (hop ddng).




Phu luc 02

\ MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM CONG CHU'C
THUQC SO TU PHAP TINH YEN BAI

(Kém theo Quyét dinh s6 49 % /OD-UBND ngay 3/ / 4 /2024 ciia UBND tinh Yén Bdi)

STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC —
: CUA VI TRi VIEC LAM Ngach | Trinh d¢ chuyén | Yéu ciu diéu Niing lwe chung/
(VTVL) . oo a o s g < o
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Nang luce riéng
I Vi tri viée lam lanh dao quéan ly
(1) Yéu cau vé nang lwe chung:
- Nang luc lanh dao, quan ly thyc
hién t6t duong 16i, chu truong,
) chinh sach cua Pang; Phép luat cla
Giam dbc S& 12 ngudi dimg dAu mot Tot nghiép dai nha nudc va cua nganh Tu phdp
so thuge Uy ban nhén dan tinh, lanh hoc tr& 1én, mot | Pam  bao céc | trong moi linh vye.
dao, quan ly va o chirc thyc hign tro‘ng cac nhoﬂm yéu cdu, tiéu |- Ning luc nghién cfru, phan tich,
chtrc ning quan 1y nha nuéc vé thuc ng::inh, chuyén | chyin, ) diéu | du bdo, d4nh gi4, cu thé hoa chu
hién céc nhiém vu ctia s& va thye nganh: kién, kien thirc | trrong, chinh sdch cia Dang; Phap
hién céc nhiém vu khéc duoc cép co -Nhom nganh bd trg; pham | luét cua Nha nudc.
thim quyén giao; chiu trach nhiém Chuven | PU86 chat c4 nhéan; | - Nang luc x4y dung cdc van ban
1 Gidm dic truc t}ep truée Uy ban nhan dan, Chl_l viénﬁi’ﬁh - Chuyén nganh: | kinh nghiém | quy pham phép luat thudc linh vuc
tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi 120 Quan Iy Nha |trong cong tac chuyén moén c'ﬁa nganh Tu phap.
chiu trach nhiém quan 1y nha nuéc nuée, Quan trj | quan Iy doi véi | - Nang lye td chirc thyc hién viée
vé thue hién cdc nhiém vu cia s¢ nhén lue. chic danh Gidm | kiém tra, so két, téng két dé riit
trlr‘oc B? trudmg q‘uan %y IlhE,l nuo:c Vf - Nhém nganh, df?)c theo quy | kinh nghiém; kha ning chi tri, két
nganh, linh vuc va trude phép ludt vé chuyén nganh dao | dinh ctua Dang, | luin cac cude hop, hoi nghi.

chuc trach, nhiém vu dugc phén
cong.

tao khac phu hop
v6oi linh vire cua
nganh Tu phap.

Nha nuéc va cua
tinh.

- Am hiéu cac linh vyc chuyén
nganh khac c6 lién quan, c6 hiéu
biét vé& tinh hinh kinh té, chinh tri,
vin hoa - xd hdi trong nudc va cia
dia phuong.

(2) Yéu ciu vé niing lwc riéng:
- Ning luc t6 chirc, diéu hanh, tap




- i KHUNG NANG LUC
o | TR womicoaviee St
(‘./TVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach | Trinh dd chuyén | Yéu cau dicu Ning lye chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Nang luc riéng
hop, x4y dung khdi doan két ndi
bd, quan 1y, t6 chiic ddi ngii cong
chire, vién chire.
- Niang lyc t& chirc thuc hién viéc
kiém tra, so két, tdng két dé rut
kinh nghiém; kha ning chu tr, két
ludn cic cude hop, hdi nghi.
Tét nghiép dai
hoe tr& 1én, mét [ Pam  biao cac
: : tro‘ng e nhoﬁm yéu cdu, tiéu | (1) Yéu chu vé ning lwc chung:
Phé Giam doc S¢ la cép phé cia nganh,  chuyén | chyin, di€u | Thue hién nhu Muc 1 Phin L
Gidm doc 8o, gilp Gidm doc So AL kién, kién thire (2)-Yéu.c5u vé nf;ng lwe riéng:
quéan ly, t6 chirc thuc hién mdt sb -Nhém  nganh | b6 trg; phém | Nime e didu hish xdv dus
LUl Y06 RS U 0GR A B, | o, | DOl chit ca nhan; || o0 H et bo quin 19, 1
2 | Ph Gidmde | MM vH cua s&; chiu trich nhiém | 00 |- Chuyén nganh: |kinh  nghigm | O S ngil ong chiic, vidn chike.
truge Giam doc So va trude phap . A Quan Iy Nha |trong céng tac o $ T
luat vé& chirc trach, nhiém vu duoc ek 1o nude, Quan tri | quan ly ddi voi| - _IA\Iang Iue 0 (ihlIC:thl,l’C ’l,\n@nvvm_ic
phén cong. Thuc hién céc nhiém vu nhan hue. | chitc danh Phé kl-em ua, 5o ket: tong ke:c d‘é T
khac do Gidm déc S& phan céng. . Nhém nganh, | Gidm dbc theo | Kinh nghiém; kha ning c}fll_u trl, ket
chuyén nganh dao | quy dinh cla ludn cac cude hop, hoi nghi.
tao khac phu hop | Pang, Nha nuge
v6i linh vuc cta | v cla tinh.
nganh Tu phap.
II Phong Xiy dung, kiém tra vin ban va Theo doi thi hanh phap luit
1 Nhém lanh dao, quan Iy, diéu hanh
Tiufg  piibg Truéng phong la nguoi dErng du cua A Tét nghiép dai | Pam bio  cdc (1) Yéu ciu vé ning lye chung: 7
Xay dung, kidm phc‘)ng,‘ thue _hlén cac nhiém vu tham (_thuyen hoc tré lén yéu cau, tiéu | - Nang lyc tham muu, phuy trach o
1.1 tra vin ban va | muu giip Giam doc So quan ly nha | viénhodc | chuyén nganh | chuan,  di€u | chic, thuc hién cong tic thudec
Then a5 1 Kank nuée vé€ hoat dong cia phong theo .chuyén Luét hoic chuyén kiﬁn, kién th}’rc pham vi linh vuc duge phin cong,
chic nang, nhiém vu dugc phén | viénchinh | nganh dao tao | bd tro; phim quan ly va cac cong tac khac thude

phap luat

cong. Chiu trach nhiém truéc Gidm

khac phu hop vai

chiat ca nhéin;

chirc nang, nhiém vy ctia phong.




TEN v TRI MO TA CONG VIEC KCHUNG NANG Ly
STT V%;‘SM CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d) chuyén | Yéu ciu diéu Ning lwe chung/
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Ning hre riéng
doc S& va trude phap ludt vé moi vi tri viéc 1lam. kinh nghiém | - Nang lyc, kha ning lam viéc doc
hoat dong ctia phong. Thyue hién cac trong cdng tac | 14p hodc phéi hop theo nhém.
nhiém vu khac do 1anh dao S& giao. quan Iy doi vdi | - Ning luc tham muu, t6 chirc thue
chire danh | hién c4c chu trwong, chinh sach cia
Truéng  phong | Pang va Nha nuéc; xfy dung
theo quy dinh | chyong trinh, quy hoach, k& hoach,
cla Dang, Nha | @ an, t6 chic, quan 1y, gidm sit
nuéc va  cla | cic hoat dong theo chirc nang,
tinh. nhiém vu.
(2) Yéu ciu vé niing hre riéng:
Nang lwc quéan ly, diéu hanh,
nghién ciiu, tong hop, phén tich,
danh gia, thuyét phuc, tb chire trién
khai céng viéc va giai quyét céac
vin dé phat sinh, xir Iy cdc tinh
hudng thudc linh vie, cdng viée
cua phong.
bam bao cac
yéu cau, tiéu (1) Yéu ciu vé ning I i
chudn, didu €u ciu vé ning lwc chung:
T saone. e o e o |kién ki the | Thychitn o Myc Li PinL.

. nhiém vu cu thé duge Trudng phong Tot nghiép dai bo trg; phim | (2) Yéu cau ve niing lyre r\leng:
Phd Loutg gia(;. Phé Tru(mg f)h(‘)ng chiu trach | Chuyén gn 0 len | on shin) MEw lge g Jy, din hanh,
ph,c‘mg Xay dyng, nhiém truéc Trudng phong va trude vién hodc shuyen ngdnh, | kinh nghiém | nghién ciu, tong hop,, phin. tich,

1.2 kiém tra vin ban phéi) luit v& moi hoat dong theo | chuyén Luét hodc chuyén | trong cong tdc | danh gla thuyét phuc, t6 chire trién
va Theo do6i thi chire ne{ng I L, giao. | vien zhl oh nganh dao tao | quan ly doi vai khai cong vigc va giai quyét cac
hanh phap luat Thike hién,cé.c i)hiém. vu i\'.héC dO- khac phi hop véi | chitc danh Phé | vin da phéat sinh, xir 1y cac tinh

Truéng phong giao. vi tri viéc lam. trung  phong | huéng thude linh vue, cong vide
theo quy dinh | ctia phong.

cua Dang, Nha
nudc va cua
tinh.




A ‘ KHUNG NANG LUC
(\.f’TVL) cUA VI TRIi VIEC LAM Ngach Trinh dj chuyén | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Ning lue riéng
2 Nhém chuyén moén, nghiép vu
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, P b ,
xdy dung, huéng dan va té chirc thuc et
hién: cdc van ban quy pham phép ; s | o o (1) Yéu ciu vé niing lyc chung:
luat, dé an, chu truong, chinh sach, Tot ngh{e_:p df'u k1¢~n ve b o1 Thue hién nhr M lgl P.hk I &
chuong trinh thudc linh viec chuyén hoc ¢  I1én | dudng ch@g I'IC,. K'm; u; 11 ° aAn '
Chuyén  — vién mon nghiép vu dlI:CfC giao q‘uén ly; Chuyén g, ngach Chi;. kinh. | (o Yew el vE ning h'l:c HILEE
2.1 chinh vé xay Chiu trach nhiém trucc Tru::m vien ohinh Luét hodc chuyén | nghiém . ¢ong | Nang luc tham muu, t6 chire, thuc
dung phap luit g nganh dao tao | tdc; phidm chét | hién cong tac thudc linh vue duoc
ggzncgogge Egg gﬁcfhgi olu%nri fgg; khic phi hop véi | c4 nhan déi véi | giao quan .
thuc hién va tham muu cac nhiém vu Ut g lam, E‘igéfhchinihl’gzg
chuyén mén, nghiép vu vé& Iinh vuc quy dinh.
cong tac xdy dung phdp luat. )
) Pam  bao cac (1) Yéu clu vé ning 1 .
Tot nghié i|yéu céu, dieu €U cau ve nang lue chung:
Cf;‘u trch nhiém inzGe Trudng e ?ei kien  vd boi | Thuc hién nhu Myc 1.1 Phan II.
Chuyén vién vé phong vé tién go chét hIO'Tng, hi¢u Chue shnyén nganh | dudng  chimg | (2) Yéu ciu vé ning lc riéng:
22 x4y dung phap ?;?C(;Egrgl :;iim:?g Uilizc nll;l%rgrrflfrﬁ vgfn Lu4t hodc chuyén | chi; phe;lm' chat Néng luc tham muu, t§ chie, thuc
luat B i, At vnvd Bah vie nganh ddo tao | cd nhén doi véi | hién cong tac thude linh vuc duge
AUyEn. mon, d & I;l lua ; khac phu hgp vé6i | ngach  chuyén | giao quan ly.
cong tac xdy dung phap luat. vi tri viéc lam. vién theo quy
dinh.
Chu tri hodc tham gia nghién ct, Pam bao cac
E?gndu;% }wlf‘;nonﬁaiﬁn va t(")li:huc till“c Tét nghiép dai Yf"iu Cﬁu{ dié:} 1) Yél-lA ciu vé niing ll_rci chung:
_ quy pham phap hoc  tr&é  lén | K60 V€ bOI | Thyc hign nhu Muc 1.1 Phin I1.
Chuyén\ . vién | luat, dé an, cha truong, chinh sach, kv noanh dudng  ching (2) Yéu ciu vé niing lye riéng:
23 chinh vé kiém tra | chwong trinh thude linh vuc chuyén | Chuyén Luéi}t; hodic Chﬁ & chi; kinh Kilbiige T 1k t': i, 1
' véan ban quy pham | mén nghiép vu dugc giao quan ly; vién chinh A RS S nghiém  cong 0 A t e e U GGy L
nganh dao tao < | hién cong tac thudc linh vuc duoc

phép luit

Chiu trdch nhiém truéc Trudng
phong vé tién do, chét lwong, hi¢u
quéa cdng viéc duge giao. Truc tiép
thuc hién va tham muu céc nhiém vu

khac phu hop véi
vi tri viéc lam.

tac; phidm chét
ca nhan d6i véi
ngach  chuyén
vién chinh theo

giao quan ly.




STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC - -
(i’TVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d¢ chuyén | Yéu ciu diéu Ning lwe chung/
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
chuyén mén, nghiép vu vé linh vue quy dinh.
cong tac ki€ém tra van ban quy pham
phép luat.
bam bao cac s s L
Chiu trach nhiém trude  Truong Tot nghiép dai | yéu cﬁq, dié‘u 1) Ye‘_lﬂ cau v¢ nang l‘."ﬁ chung:
Chuvén vien vé | Phong vé tién o, chét luong, higu hoc  tr&  1én|kien v& bdi | Thuc hién nhu Myc 1.1 Phan IL.
T on Ve qua cdng viéc duge giao. Truc tiép X chuyén nganh | dudng  ching | (2) Yéu cau ve ning luc riéng:
ki€m tra vin ban e ; > Chuyén . - o R ] ¥; £ 2 g
24 ———y thue hién va tham muu cac nhiém vu vien Ludt hodc chuyén | chi; phdm chat | Nang lyc tham muu, t6 chuce, thuc
Eué)gp At phap chuyén mén, nghiép vu vé linh vyc nganh dao tao | c4 nhén d6i véi | hién cong tac thude linh vuc duge
; coOng tac kiém tra vin ban quy pham khac phu hop véi | ngach  chuyén | giao quan Iy.
phap luat. vi tri viéc lam. viéen theo quy
dinh.
Ch tri hodc tham gvia nghjén clru,
xdy dung, huéng dan va t6 chirc thuc
hign: cac van ban quy pham phap
lugt, dé &n, chi truong, chinh séch,
chuong trinh thuge linh vue chuyén 5 ; ;
2 o . y o Dam bdo céc
mon nghiép vu dugc giao quan ly; . A %
yéu cau, diéu . .
) .| Chiu trich nhiém tru6c Trudng Tét nghiép dai |kién v& bdi| (1) Yéu ciu vé ning lyc chung:
Chuyén —  vién | phong vé tién o, chét luong, hiéu ol A v tne | Thue hién nhue Muc 1.1 Phin IL.
chinh v& quan I hoc  tr¢  1én | dudng  chimg e-tien :
< i eviqu;ﬁari ?ﬁla (;?I}g \/"16,‘::[:1 duge glac? E;u? tiép Ehiogdn chuyén nganh | chi; kinh | (2) Yéu ciiu vé ning hrc riéng:
: uc hién va tham muu céc nhiém vy A i A 2 A 2 £ a0
2.5 ik chich a chuyén mibn, nghiép vy v& Tinh vie: | vién chiuh Luét hogc chuyén | nghiém  cong | Nang luc tham muu, t6 chue, thuc

theo doi thi hanh
phap luat

cdng tac quan ly xir 1y vi pham hanh
chinh va theo déi thi hanh phap luit
tai dia phuong theo quy dinh cua
phap luat; d& xuét vige ngh1en clru,
xur Iy cac quy dinh vé xir Iy vi pham
hanh chinh khong kha thi, khong phu
hop véi thyc tién hodc chéng chéo,
mau thudn véi nhau theo quy dinh
cua phap ludt; quan ly co s& dir liéu

nganh dao tao
khac phu hop vai

vi tri viée lam.

tac; phdm chét
cé nhan d6i voi
ngach  chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

hién cong tac thudc linh vuc duogc
giao quan ly.




STT

TEN VI TRi
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VI TRi VIEC LAM

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong chike

Trinh d¢ chuyén
mon, nghiép vu

~ A sA
Yéu cau diéu
kién khae

Ning lwe chung/
Ning luc riéng

vé xir Iy vi pham hanh chinh va tich
hop vao co s& dir lidu qubc gia vé xir
ly vi pham hanh chinh theo quy dinh.
Huéng din, don dbe kiém tra cac co
quan chuyén mon thudc UBND tinh,
UBND cép huyén trong viée thuc
hi¢n cong tac theo ddi thi hanh phap
ludt trén dia ban tinh; tong hop, xay
dung bio cdo va kién nghi cac bién
phép giai quyét khé khin trong thi
hanh phap luét; theo déi thi hanh
phép ludt trong céc linh vyc tu phép
thudc pham vi quan ly cia UBND
tinh theo quy dinh.

2.6

Chuyén vién vé
quan ly x ly vi
pham hanh chinh
va theo ddi thi
hanh phap luét

Chiu trdch nhi¢m truéc Trudng
phong v& tién do, chit luong, hi¢u
qua cbng viée duge giao. Truc tiép
thue hién va tham muu cdc nhiém vu
chuyén mén, nghiép vu vé& linh vuc
cong tac quan ly xir 1y vi pham hanh
chinh va theo déi thi hanh phap luat
tai dia phucmg theo quy dinh cta
phap luat; d& xuét viéc nghién cir,
xir ly céc quy dinh vé xtr Iy vi pham
hanh chinh khéng kha thi, khéng phu
hop v6i thyuc tién hodc chong chéo,
méu thudn véi nhau theo quy dinh
cua phap ludt; quan ly co s¢ dir liéu
vé xir Iy vi pham hanh chinh va tich
hop vao co s& dit liéu qubc gia vé xir
1y vi pham hanh chinh theo quy dinh.
Huéng dan, don doc kiém tra cic co
quan chuyén mén thuéc UBND tinh,

Chuyén
vién

T6t nghiép dai
hoc trd 1én
chuyén nganh
Luét hodc chuyén
nganh dao tao
khac phu hgp véi
vi tri viée lam.

cac
diéu

Pam bao
yéu céu,
kien vé  béi
dudng  ching
chi; phim chat
c4 nhin d6i véi
ngach  chuyén
vién theo quy
dinh.

(1) Yéu ciu vé ning Irc chung:
Thue hién nhu Myc 1.1 Phén I1.
(2) Yéu ciu vé ning lwc riéng:
Nang luc tham muu, 6 chie, thue
hién cong tac thudc linh vuc dugce
giao quan ly.




TEN VI TRi KHUNG NANG LUC

- ; MO TA CONG VIEC
STT | VIEC LAM CUA VI TR VIEC LAM Ngach | Trinh dj chuyén | Yéu chu didu Niing lyc chung/
(VTVL) O A o . ”
cong chirc | moén, nghiép vu kién khac Nang lwe riéng

UBND cip huyén trong viéc thuc
hién cong tac theo doi thi hanh phap
ludt trén dia ban tinh; tdng hop, xay
dung bdo céo va kién nghi céc bién
phap giai quyét kho khin trong thi
hanh phap ludt; theo ddi thi hanh
phép ludt trong cac linh vuc tu phap
thugc pham vi quan ly ctia UBND
tinh theo quy dinh.

III | Phong Hanh chinh tr phip va Bé trg tw phap

1 Nhém kiinh dao, quin Iy, diéu hanh

(1) Yéu ciu vé niing lyc chung:

- Nang lyc tham muu, phu trich td
. X . | chirc, thuc hién cong tac thude
Tét nghiép dai |PAm bao cic| por i v duoc phan céng,
hoc tr& lén nhom | YOU AU, USU | guan 1y va cac cong téc khic thude

Truéng phong 13 ngudi ding dau cia nganh,  chuyén Ch}l an, . di€ul chie nang, nhiém vu ctia phong.

phong, thuc hién cac nhiém vu tham nganh: I;r;e_:n, k1‘cn Lh;m - Ning luc, kha ning lam viéc doc

muu gitp Giam déc S& quan ly nha -Nhém  nganh: 1_(; e trc,r: gh?m 1ap hoic phéi hop theo nhom.
Trudng phong | nuée vé€ hoat dong cia phong theo Chuyén | Ludt; liinah ca nghigﬁ - Ning luc tham muu, t& chire thuc

Hénh chinh tu | chic néng, nhiém vy duoc phan | vién hodc |- Chuyén nganh: hién cac chu truong, chinh sach cia

LU ohap va B3 tro tu cdng. Chiu trich nhiém truéc Gidm | chuyén |Quan 1y  Nha “ngl Foggi é";?l Ping va Nha muoc; xdy dyng
phap doc S(:r va trudc phap luét ‘fé moi | vién chinh | nuée, Quan tri ghl’xc 4 danh | chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
hoat dng clia phong. Thyc hién céc nhén luc. dé an, t chitc, quan ly, giam sat

L , ,, 5 i Truén hon,
nhiém vu khdc do lanh dao S¢& giao. - Nhém nganh, Hiah iuyp din}gx cac hoat dong theo chirc ning,

chuyén nganh dao ctia Dang, Nha nhiém Ve

tao khac phi hop | nyge  va  cga | (2) Yéu chu v ning Iwe riéng:
voi VTVL. tinh. Ning luc quan ly, didu hanh,
nghién ctru, tong hop, phan tich,
danh gi4, thuyét phuc, td chic trién
khai cong viéc va gidi quyét cac




STT | VIECLAM YO Ta CUING VIRC
: CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh db chuyén | Yéu cau diéu Ning luc chun
(VTVL) gly
cong chirec | mon, nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
van dé phat sinh, xir Iy céc tinh
hudng thudc linh vuc, cong viée
cua phong.
T6t nghiép dai i . )
hoc tré 1én nhém | Pam  bao  céc
c A ns s . . . nganh,  chuyén | YU cau, UCU| (1) yay chu vé ning lwe chung:
%a o ph;’l‘c“a fhm”“%.?hong: e nganh: chuan,  di€u | Thyc hign nhu Myc 1.1 Phén IIL
rIong phong thuc huen mo 50 -Nhém  nganh: klfn’ kién th}uc (2) Yéu ciu vé ning lwc riéng:
nhiém vu cu thé duge Truong phong Luat: bo trg; pham |’ X ’ 2 .
Pho Trudng | giao. Phé Truéng phong chiu trach | Chuyén CI; X & chit ¢4 nhan; NangA 11_19 g, ly, dlBl{ hetnh,
12 phong Hanh | nhiém truéc Truéng phong va trude | vién hodc | - uye?' ngNh: kioh nghiém nghlen_ ciru, tong h(_)p,x phaEn tll(.':}],
’ chinh tu phdp va | phap ludt vé moi hoat dong theo | chuyén Qu’an Y a trong cbng tac danl‘l Bla; thup:et P}}UC,. t0 chucA: trlc?n
Bb tro tu phap chic ning, nhiém vu dwoc giao. | vién chinh | 2U0C Quan  ti quan Iy déi vei | Khai cong viée va gla quyet eam
Thuc hién cc nhiém vu khic do nhén lue. ohfte darli Dht VaI} de ph’z\lt Sinh, xir ly Acac tlI’}\h
Truéng phong giao. - Nhém nganh, truong  phong huong thudc linh vue, céng viéc
chuyén nganh dao | 4., quy dinh cua phong.
tao khde pht hop | .y pang, Nha
Vo1 VIVL. nudc, cua tinh.
2 Nhom chuyén mén, nghiép vu
Chi tri hodc tham gia nghién ciru, Tét nghiép dai S W o
xéy dung, huéng din va td chuc thue hoc tré 1én nhém yéilm 0512110 d(i:gfl
hién: cdc van ban quy pham phdp nggghhj chuyén kicn vé bsi| (1) Yéu cAu vé ning lyc chung:
luat, de 4n, chu truong, chinh séch, nganh: .. |duong  chimg | Thuc hién nhu Myc 1.1 Phin IIL.
it .. | chuong trinh thuge linh vuc chuyén -Nhom nganh: : : Al A Ao &
uyén vién | . o . ey 2 n chi; kinh | (2) Yéu cau ve ning luc riéng:
71 hi % mon nghiép vu dugc giao quan ly; Chuyén | Luét; ” A 4 .
2 chinh vé hanh Chin tieh, hiBn frde Tead it il - snhe nghiém  cdng | Nang lyc tham muu, t6 chic, thuce
chinh tu phap h‘_u ' Y dl?m h;rtufc m}?{lg o uyeil’ ngNh“ tac; ph@m chét | hién cong tac thudc linh viue duogce
pnong ve len do, chat luong, higu Quan ly = Nha| . phan di vei giao quan ly.
qua cong viéc dugce giao. Truc tiép nude, Quan ftri ngach  chuyén
thue hién va tham muu cac nhiém vy nhan luec. vién chish theo
chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc - Nhém nganh, quy dinh.

cong tac hanh chinh tu phap bao gém

chuyén nganh dao




A ¢ KHUNG NANG LUC
it | vibotAer MO TA CONG VIEC —
(\'ZTVL) CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d6 chuyén | Yéu cau dicu Ning hrc chung/
cong chire | mén, nghiép vu kién khac Ning luc riéng
cong tac ho tich, quéc tich, ching tao khac phu hop
thuc, nudi con nubdi, ding ky giao véi VTVL.
dich bao dam, boi thudong nha nude,
ly lich tu phap; chu tri hodc tham gia
huéng dan coéng tdc hanh chinh tu
phép; thuc hién cong tac hanh chinh
tu phép duge phin cong theo quy
dinh.
Chiu trdch nhiém truéc Trudng Tot r}ghfép dal
phong vé tién d9, chit luong, higu h‘-"f trg Ién nhoEn
qua cong viée duge giao. Truc tiép ngai\nh, chuyén Pam bio cdc
thuc hién va tham muu céc nhiém vu ngarfh. . yéu cdu, didu| (1) Yéu ciu vé niing Iwc chung:
cluyén mbn, nghiép vy v& linh v Nhom - nganh: | ey "w&  bdi | Thue hign nhu Muc 1.1 Phan IIL
Chuyén vién vé s taf: har:h c_:hmh tu;p hgp bao gom . ua N . dudng  chimg | (2) Yéu ciu vé niing lue riéng:
. . cong tac ho tich, quoc tich, ching | Chuyén |- Chuyén nganh: . 2 % g o
2.2 hanh chinh tu s : i . | chi; pham chat | Nang lyc tham muu, t& chie, thuc
. thue, nudi con nudi, ding ky giao vién Quin. 1§ Nhi | 7.0 "ok o | 500 5 W n j
phép ; . . | ¢ nhén do6i véi | hién cong tic thude linh vuc duoc
dich bao dam, boi thudng nha nude, nude, Quan tri A i Pug ’ j ’
N " |ngach  chuyén | giao quan ly.
ly lich tu phap; ch tri hodc tham gia nhan lyec. A
X vién theo quy
huéng dan cong tic hanh chinh tu - Nhém nganh, | 41
phap; thuc hién cdng tidc hanh chinh chuyén nganh dao | =~
tu phip dugc phan cdng theo quy tao khéc phu hop
dinh. véi VTVL.
Chir tri hogc tham gia nghién ciru, TSt nghiép dai | Dam bio cac
xdy dung, hudng dan va to chirc thuc h‘?‘f trg 1én nhofn yéu cﬁu‘, dif:‘:‘u (1) Yéu chu vé ning lwe chung:
hién: cde van bian quy pham phép ngﬁ’ chuyén | kign  v&  bdi | Thyc hién nhu Muc 1.1 Phan IIL.
Chuyén vién | ludt, dé 4n, chu truong, chinh sach, nganh: dudng  chimg | gy va. Ao A s o
t 32 > 1 (2)Y 1 3
23 chinh v€ bo tro tw | chuong trinh thudc linh vyc chuyén | Chuyén | -Nhém nganh: | chi; kinh §\I? elu catl; .. :‘l;c r:ing i
’ phap, trg gitp | mén nghiép vu duoc giao quan Iy; vién chinh | Luét; nghiém cong e e TAI M, 10 chtc, thyc
i 1% 5 " bl z <, | hién cong tac thudc linh vue duoc
phap ly Chiu trdch nhiém truéc Truéng - Chuyén nganh: | tac; phdm chat ia0 quin 1Y
phong vé tién do, chit luong, hi¢u Quan Iy Nha |cd nhan doi voi g v
qua cong viéc dugc giao. Truc tlep nuée, Quan tri | ngach chuyén
thue hién va tham muu cac nhiém vu nhén lue. vién chinh theo
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3 < KHUNG NANG LUC
SIT | VIBCLAM MO TA CONG VIEC W s
(\./TVL) CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d¢ chuyén | Y@éu cau diéu Ning lwe chung/
cong chirc | mon, nghiép vu kién khic Ning lwe riéng
chuyén mén, nghiép vu vé linh vue - Nhém nganh, | quy dinh.
bo trg tu phép, tro gitup phép ly bao chuyén nganh dao
gdém céc linh vuc: ludt sw, tu vin tao khéac phu hop
phép luét, cong chimg, gidm dinh tu voi VTVL.
phdp, ddu gid tai san, trong tai
thuong mai, thira phét lai, hoa giai
throng mai, hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san, trg gitp phép ly (goi
tit 1a linh vuc bd tro tu phép, tro
gitp phép ly); tham gia huéng dan
cong tac bo tro tu phap, trg giap
phap ly; thuc hién nhiém vy vé cong
tdc bd tro tu phép, tro gitp phap ly
dugc phén cong
Chiu trdch nhiém truéc Truong
phong vé tién do, chit luong, hiéu .
qué cdng viée duoc giao. Truc tiép Tot nghiép dai
thyc hién va tham muu céc nhiém vy hoc tr& 1én nhém
chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc ng%mh, chuyén Pim  bio  chc
bo trg tu phap, tro gitp phép ly bao nganh.' ‘ véu ciu, didu|(1) Yéu ciu v& ning Irc chung:
gdm cac linh vue: ludt su, tu van - }\Thom nganh: Kien vé bai | Thue hién nhur Muc 1.1 Phin IIL.
" - 3 | phap luét, cdng ching, gidm dinh tu Luit; v , n B X o on
CPuyen Vlff[l Ve slids e gid tai sin, trong tai| Chuyén |- Chyén. npih: dudng ] chu‘ng (2) Yéu cau ve niang ll{c riéng:
24 bf)’trqtu’r ph’ap g thuong mai, thira phat lai, hoa giai vién Quan 1y Nha cl’n; Hha"‘“;."hf‘? I\{ang Iyc th'am muu, 6 chie, thye
giup phép ly thitong mai, hinh nghé qulin 1y nw6e, Quin trj ca nhin doi véi | hién cong tac thude linh vuc duoc
thanh 1y tai san, trg gitup phap 1y (goi nhan luc. ’ 3?;?11 theghugz; giao quan ly.
tit 1a linh vuc bé trg tu phép, trg - Nhém nganh, | g1
giup phép ly); tham gia huéng din chuyén nganh dao |
cdng téc bd trg tu phap, trg giup tao khéc phi hop
phap ly; thyc hién nhiém vu vé cong véi VTVL.

tac bd tro tu phap, tro gitp phap ly
duoc phén cong
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TEN VI TRi KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC - :
(\'/TVL) CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh do chuyén | Yéu cau diéu Ning lwc chung/
cong chirc | mon, nghiép va kién khac Ning lwe riéng
IV | Phong Phé bién, gido duc phép luit
1 Nhém diéu hanh, linh dao
(1) Yéu ciu vé ning lxc chung:
- Nang lyc tham muu, phu trach td
Tét hidp  dai chitc, thuc hién cong tic thudc
h;)c trlc}rgle“:ﬁp nhc’ﬁ pham vi linh vye duge phin cong,
né i chuyn Pam bao céac quzfm ly va ca'u; cong té}: kha’l‘c thude
n z‘mh? yéu chu, tiéu | chic nang, nhiém vy ctia phong.
e e o . |chudn,  didu |- Ning luc, kha ning lam viée doc
Truéng phong 14 ngudi dimg dau ctia -Nhém  nganh: kifi, kifn ‘thito | 18 od phéi hop theonhém
phong, thuc hién cdc nhiém vy tham Luat; b ’tror' hid .N' : o 1l i 4 chf; -
muu gitip Gidm déc S& quéan ly nha - Chuyén nginh: | oz o PUI| - NANg lyc tham rauu, t6 chite thy
S¢ vé& hoat dong ciia phong theo | Chuva . % Nh chdt ca nhan; | hién cdc chil trwong, chinh s4ch cia
Truéng  phong EEEE :;ng " hi n% . guocg iy viénugsgc Ql;‘a: Qi'lén t: kinh  nghiém | Pang va Nha nuéc; xdy dung
1.1 | Phd bién, gido | gl il o il R ke ong ta
e phip ot | S8, i {rdeh nhiém e Gidm | chuyén | nhin e, Béo chi, | #7800, ¥ | chuomg il quy hosch, K hoach
RO RHap- doc S¢ va tru6e phap luat vé moi | vién chinh Truyén théng da i d q 43 &

N 4 ! i | chure danh | cic hoat dong theo chire ning
hoat dong cta phong. Thuc hién céc phuong tién, | .. - he il ’
nhiém vu khéc do linh dao S& giao. Céng nghé thong | , ~o& Prong | nhiémvy.

tin (CNTTj theo quy dinh (2) Yéu cau vé ning lye riéng:
< Nl .ngénh cua Da“{%’ Nha Nang Iyc quan ly, diéu hanh,
chuyén nganh dao nuée  va  cda nghién ciru, tong hop, phan tich,
tao khac phi hop tinh. danh gia, thuyét phuc tb chire trién
YOI VTV ' khai céng viéc va giai quyét cic
vin dé phat sinh, xur ly cac tinh
hubng thuéc linh vuc, cong viéc

ctia phong.

La cép pho cua Truéng phong, gitp Tét nghiép dai | Pam bio cac | (1) Yél.l ciu vé ning lye chung:

Phé Truéng Trudng phong thuc hién mot so | Chuyén |hoc tr¢ 1én nhém yéu  cau, ti{au Thare hlén‘ nhu' Muc 1.1 Phan IV.

12 phong Phé bién nhiém vu cy thé duge Trudng phong | viénhodc |nganh,  chuyén | chuin, _ diéu | (2) Yéu cau vé ning lyc riéng:
) gido duc phép luét’ giao. Pho Trudng phong chiu trach | chuyén | nganh: ki¢n, kién thic | Nang Iwc quan 1y, didu hanh,
i " | nhiém truéce Truong phong va trude | vién chinh | -Nhém  nganh: bo tro; phdm | nghién ciru, tbng hop, phan tich,
phdp ludt vé moi hoat dong theo Luét; chat cd nhan; | danh gig, thuyét phuc, tb chic trién
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TEN VI TRI MO A CONG VIRC KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM . R R T ”
(VIVL) CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh dj chuyén | Yeéu ciu diéu Nang lye chung/
cong chite | mén, nghiép vu kién khac Nang lwe riéng
chic ning, nhiém vu dugc giao. - Chuyén nganh: | kinh nghiém | khai cong viéc va gidi quyét cac
Thuc hién cic nhiém vu khic do Quan Iy Nha | trong cong tac van dé phat sinh, xir 1y cac tinh
Trudng phong giao. nuée, Quan tri [ quan Iy déi véi | hudng thude linh v, cdng viée
nhﬁn‘h_rc, Béo chi, | chic danh Phé | ctia phong.
Truyén thong da | truéng  phong
phuong tién, | theo quy dinh
CNTT. cua DPang, Nha
- Nhom nganh, | nu6c  va cla
chuyén nganh dao | tinh.
tao khac phu hgp
véi VTVL.
2 Nhoém chuyén mén, nghiép vu
Chu tri hodc tham gia qghién ctru,
xdy dung, hudng dan va t6 chirc thuc Tét nghiép dai
hién: céc vin ban quy pham phap hoc tr& 1én nhém
luat, dé 4n, chu truong, chinh sich, nganh chuyén
chuong trinh thugc linh vuc chuyén n émhf . . .
5 . Y e s o E ganh. Dam bao cac
moén nghiép vu duge giao quan ly; Nhém T T e 2 ix
= |lyéu cau, diéu .
s .. | Chiu trich nhiém truéc Truong Luét; 2 iién vé  bdi| (1) Yéu ciu vé ning lyc chung:
uyen vien | phe tien do, chit 1 hié — ; '~ . ie A
o 32 | P08 5.t ng, i - Chuén g | dung ching| T i Mo L Pin .
51 |bien, gido  duc | thyc hién va tham muu cac nhigm vy | Chuyén i, Qy . tg z lﬂiém iz | s Rt 5 ok ch’cg-th
) phip ludt, hoa chuyén mén, nghiép vu v& cong tac | vién chinh | I10¢ Kuan i Hgwe | oot S VO EAAL T3 SRR, T

glai & co so va
tiép cén phap luét

phd bién, gido duc phép luét, hoa giai
6 co s&, danh gid, cong nhin xa,
phudng, thi trn dat chudn tiép cén
phép luft (sau day goi 1 tiép can
phap ludt); chi tri hoac tham gia
huéng din cong tac pho bién, giao
duc phap luét, hoa giai & co sa, tlep
can phép luét; thuc hién céng tac phd
bién, gi4o duc phap ludt, hoa giai &

nhfm‘ll_rc, Béo chi,
Truyén thoéng da

phuong tién,
CNTT.
- Nhém nganh,

chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véoi VIVL.

tac; phAdm chét
ca nhan dbi véi
ngach  chuyén
vién chinh theo
quy dinh.

hién cong tic thudc linh vue dugc
giao quan ly.
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TEN VI TRi KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC - .
: CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh do chuyén | Yeéu cau diéu Nang luc chung/
(VTVL) . g ~ s P < "
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
CO s, ti€p can phap ludt duge phin
cong.
Tét nghiép dai
Chiu trich nhiém truéc Trudng hoc trd 18n nhém
phong vé tién do, chét luong, hiéu ngz‘mh chuyén
qua cdng viée duogc giao. Truc tiép nganh:
tl}lluc hién va thanl;l1 muu céc nhiém vy “Nhém nganh: | Dam  bdo  céc o
Chuyl;en mén f:ig CIL Vulve C}?ﬂg tac Luét; yéu cdu, didu| (1) Yéu ciu vé ning ll_l'g chung:
Chuyén vién vé |P1oPen g0 ducphiip lufk liba gibi - Chuyén nganh: | kién vé&  bbi | Thuc hién nhu Myc 1.1 Phan IV.
2 .z .. | & co so, danh gid, cong nhin x4, . i : - i B R __—
phé bien, gido . G R A A n Quan ly Nha | dudng ching | (2) Yéu cau veé nang lyc riéng:
29 i ki luke 12 phuong, thi tran dat chuin ti€p can | Chuyén : \ - | chi: ohd ha 5 A
: uc phap ludt, hoa . x 5 5 3h iR n . a nuoe, Quan tri | chi; pham chét | Nang lyc tham muru, t6 chire, thuc
G 3 | phap ludt (sau ddy goi la tiép can vién = . vadll PP P Sl bl et ; 5. i
glar 0 ¢o so va nhén luc, Bdo chi, | ¢4 nhdn ddi véi | hién cong tic thude linh vuc duoe
tiép can phéap luat | P Lip lug); chi tri hoe tham gia Truyén théng da | ngach  chuyén | oi an 1y
R B huéng dan cong tac phd bién, gido ;uyen L ongt_A a Vigé]fl theo yu gD quan 1y
duc phap luét, hoa gidi & co sd, tlep Iéﬁ](inrg 160, dinh quy
can phap luat; thue hién cong tac pho ; . T
bién, gido duc phap luat, hoa giai & - Ntzom ‘ngan‘h,
co 6, tiép can phap luat dugc phan chuyen’ ngan‘h dao
cong. tao khac phu hop
véi VTVL.
A\ Vin phong S&
1 Nhém Iinh dao, quan ly, diéu hanh
Chiu trach nhiém tham muu dé xqét Tét nghiép dai | Pam  bao cdc | (1) Yéu ciu v niing lyc chung:
voi Giam doc s& vé Quan ly diéu hoc tré 1én nhém yéu chu, tiéu |- Ning luc tham muu, phu trach to
hanh ¢éng chirc, vién chirc, nguoi lao nganh,  chuyén | chuin, diéu | chirc, thuc hién céng tic thudc
déng Vin phong, tham muu gip | Chuyén | nganh: kién, kién thtic | pham vi linh vuc dugc phan cong,
11 Chénh Van phong Lénh dao S¢ vé linh vuc hanh chinh, | vién h?ac -N}E()m nganh: ba( trgé phz;im quz}m 1}’1 va céc_:ﬂcﬁng téf: khél‘c thude
tong hop, tai chinh, quan tri, quan ly chuyén | Luat; chat ¢4 nhén; | chic ning, nhiém vu cta phong.
p]£1u'0ng tién, tai san cla co quan va | vién chinh | Chuyén nganh: | kinh nghiém | - Nang lyc, kha nang lam viée doc
BOTIE, “tug thE}Dh tra. Thuyc h'lf.u‘f} cac Quan ly Nha|trong cdng tac | 4p hodc phdi hop theo nhém.
nhiém vu khéc do lanh dao S¢& giao. muée, Quan tri qu§n ly doi véi | _ Ning luc tham muru, 8 chitc thuc
nhén luc, Béo chi, | chiic danh | hign céc chi truong, chinh sich cua
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STT

TEN VI TRI
VIEC LAM
(VTVL)

MO TA CONG VIEC
CUA VI TRi VIEC LAM

KHUNG NANG LUC

Ngach
cong chire

Trinh d¢ chuyén
mon, nghiép vu

Yéu cau dieu
kién khac

Ning lwe chung/
Ning lwe riéng

Truyén théng da
phuong tién,
CNTT.

- Nhom nganh,
chuyén nganh dao
tao khéac phu hop
véi VIVL.

Truong phong
theo quy dinh
cua Dang, Nha
nuéc va cua
tinh.

bang va Nha nudc; xdy dung
chuong trinh, quy hoach, ké hoach,
dé an, td chirc, quan ly, gidm sat
cic hoat dong theo chirc ning,
nhiém vu.

(2) Yéu ciu vé niing lyc riéng:
Néang luc quan Iy, didu hanh,
nghién ciu, tong hop, phén tich,
déanh gia, thuyét phyc, tb chuc trién
khai cbng viéc va giai quyét cac
vin & phat sinh, xir Iy céac tinh
huéng thude linh vyc, cong viéc
cua phong.

1.2

Phé Chéanh Vin
phong

Gitup Chanh Van phong va chiu trach
nhiém truée Chanh Vin phong trong
viéc diéu hanh thyc hién cong tac
chuyén mon trén linh vuc duoc phéan
cong. Thuc hién cic nhiém vu khac
do Chanh vin phong giao.

Chuyén
vién hoic
chuyén
vién chinh

Tbt nghiép dai
hoc tr& 1én nhom
nganh, chuyén
nganh:
-Nhém
Luit;
- Chuyén nganh:
Quan Iy Nha
nudc, Quan tri
nhén luc, Béo chi,
Truyén théng da
phuong tién,
CNTT.

- Nhém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hgp
voi VTVL.

nganh:

Dam bao céac
yéu clu, tiéu
chuén, diéu
kién, kién thirc
bd  tro; pham
chit ca nhan;
kinh  nghiém
trong cOng tac
quan ly ddi vai
chic danh Pho
trwéong  phong
theo quy dinh
cua Déang, Nha
nudc va cua

tinh.

(1) Yéu ciu vé niing lwe chung:
Thuc hién nhu Muc 1.1 Phin V.

(2) Yéu ciu vé niing lrc riéng:
Ning luc quan ly, didu hanh,
nghién cir, téng hop, phan tich,
danh gi4, thuyét phuc, td chuc trién
khai cbng viéc va giai quyét céc
vin d phét sinh, xr 1y cdc tinh
hubng thudc linh vue, cdng viéc
cua phong.
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i £ KHUNG NANG LUC
o | BT | womicoaviee _ ST N
(\‘7TVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d¢ chuyén | Y&éu cau dieu Ning lwe chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Nang lwc riéng
2 Nhom chuyén mén, nghiép vu
- Chu tri cong tac hoach dinh, x4y
dung, t6 chirc thuc hién chinh séach,
phép ludt va chién Iugc vé thanh tra,
quy hoach, du 4n, dé 4n, ké hoach, so
két, tong ket trong pham vi toan
nganh; dé xudt cac giai phap nhim
hoan thién co ché, chinh sich va ,
phap luét théng qua coéng tic thanh Tot nghiép dai
tra. hoc tr¢ 1én nhém
- Chu tri tham muu d& xudt va té nganh,  chuyén
chitc thuc hién cdc nhiém vu vé nganh: Dam bao cac
thanh tra ¢ quy md 16n, tinh chét -Nhém  nganh: | yéu cdu, diéu ..
phtc tap lién quan dén nhiéu ‘nganh, Luat; kiégn vé boi | (1) Yéu ciu vé niing lre chung:
linh vue, dia phuong, bao gdm céc - Chuyén nganh: | dudng  chimg | Thuc hién IthlMllC 1.1 Phén V.
Thanh tra vién | nhiém vy quéan ly nha nuéc vé cong Thanh tra Quin ly Nha | chi; kinh | (2) Yéu cau ve ning ll_[:c riéng:
2.1 chinh vé cong tac | tac thanh tra va cic nhiém vu thanh i whifiih nuée, Quan tri | nghiém cdng | Nang luc tham muu, t6 chie, thue

thanh tra

tra cu thé.

- Phét hién so hé trong co ché quan
ly, chinh sach phap luit qua hoat
dong thanh tra dé kién nghi véi co
quan nha nuéc c6 gidi phdp, bién
phap khic phuc, gép phén ning cao
hi¢u lye, hiéu qua hoat dong quan Iy
nha nudce, bao vé lgi ich cua Nha
nudce, quyen va lgi ich hop phap cia
co quan, t& chirc, ca nhan; thuc hién
cac bién phap phong ngira, phat hién
va xur ly theo thim quyén hodgc kién
nghi cap c6 thdm quyén xir I dbi véi
hanh vi vi pham phép luét ciia cdc co
quan, td chirc, c4 nhan.

nhan luc, Béo chi,
Truyén thong da
phuong tién,
CNTT.

- Nhom nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VTVL.,

tic; phidm chét
ca nhan dbi véi
ngach Thanh tra
vién chinh theo
quy dinh.

hién cbng tac thudc linh vuc duge
giao quan ly.
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x ¢ KHUNG NANG LUC
SIT | VIECLAM MO TA CONG VIEC — .
(\'7TVL) CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh dd chuyén Yel.l cau diéu Niang lwe ch.ljng/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
- Giup lanh dao co quan, Chanh Vin
phong — Chéanh Thanh tra S& thuc
hién céc nhiém vy, cdng viéc theo
mang cong viéc dugce phéin cong.
- Tham muu, tham gia hoach dinh,
xay dung, t6 chirc thuc hién chinh
sach, phép luit va chién lugc vé
thanh tra; quy hoach, dur an, dé 4n, ké
hoach, so két, téng két, d& xudt cac
gidi phdp nhim hoan thién co ché, Tht nghidp dai
chinh sich va phép luit théng qua hoc tr& 1én nhém
cong tac thanh tra. néé iih chuyén
- Tham muu, tham gia thyc hién céc ngémhz
nhlgmw:we thanh tra. . -Nhém nganh: | Pam bao cac .
- Phat hién so hd trong co che quan Luét: yéu chu, diéu | (1) Yéu ciu vé niing lwe chung:
ly, chinh séch phdp luat qua hoat } éhuyén nganh: | kién ve  bbi | Thuc hién nhu Muc 1.1 Phin V.
Thanh tra vién vé dong tnlifmh tra @€ kién ngﬁl VG;) co Thanh tra Quan 1y Nha du.(”mg chimg | (2) Yéu cu vé ning Iwre riéng:
uan nha nudc c6d giai phap, bién . . . v gk 2 - i i
2.2 cong tAc thanh tra ghap khc phuc, gopgphalll) nalil % g i nuée, Quan trj | chi; pham chat | Nang luc tham muu, t§ chirc, thuc

hiéu luc, hiéu qué hoat dong quan 1y
nha nudc, bao vé loi ich cia Nha
nude, quyén va loi ich hop phap cia
co' quan, t chirc, ¢4 nhan; thuc hién
cac bién phap phong ngra, phét hién
va xir ly theo tham quyén hodc kién
nghi cap ¢6 tham quyén xu Iy déi véi
hanh vi vi pham phép luit ciia cac co
quan, t6 chirc, ¢a nhan.

- Gitip 1anh dao co quan, Chanh Vin
phong — Chanh Thanh tra S& thuc
hién cac nhiém vy, céng viée theo
mang cong viéc duge phén cong.

nhén e, Bdo chi,
Truyén théng da
phuong tién,
CNTT.

- Nhém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
v6i VIVL.

ca nhan d6i véi
ngach Thanh tra
vién theo quy
dinh.

hién cong tac thudc linh vuc duge
giao quan ly.
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2 ‘ KHUNG NANG LUC
ST | i T MO TA CONG VIEC
(VTVL) CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d§ chuyén | Yéu ciu diéu Ning lwe chung/
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Ning luc riéng
T6t nghiép dai
- Tham muu, tham gia hoach dinh, iognﬁo lendil: ;@E
xdy dung, tb chte thuc hién chinh nga‘mhf
sach, phap ludt vé tiép cong dan va ﬁh, ) P . . )
xtr ly don; quy hoach, dy 4n, d& 4n, ~Nhom - nganh: | Pam - bao  cdc B W
Luat; yéu cau, diéu |(1) Yéu ciu vé ning lwe chung:
ké hoach, so két, tong ket trong o 74 x| Thiee hin hir Mg 1.]. Phin
.. s | pham vi toan nganh: dé xuét c4c giai - Chuyén nganh: | kién vé boi l_IcA e;n; U»; ‘:.IC . aAn .
Thanh tra vién ve phép nhdm hoan thién co ché, chinh | Thanh tra | QW 1y Nha | dudng  ching | (2) Yéu cau vé ning Iye riéng:
23 tiép ’Cﬁng dén va sach va phdp ludt théng qua cong tic vidn nude, Quan tri cl}i; ghém;.chejl'_t Néng lyc tham muu, t6 chie, thyc
xu ly don tiép cong dan va xir Iy don. nhén lyc, Bao chi, | ca nhan doi v6i | hién cong tic thude linh vie duogc
- Tham muu, tham gia d& xudt va tb Truyén théng da ngach Thanh tra | giao quan ly.
chitc thuc hién cac nhiém vu vé tiép phuong g, giﬁ?} the quy
cOng dan va xir 1y don. CNTT; . U
- Thuc hién cdc nhiém vu khac do ) Nlﬂlom ‘ngan‘h,
cAp trén giao. chuyén nganh dao
tao khac phu hop
vai VTVL.
T6t nghiép dai
hoc tré 1én nhéom
nganh,  chuyén
nganh: Pam bdo cic .
- Tham muru, tham gia trién khai thuc “Nhém  nganh: | yéu cau, diéu () Ye!lA cau ve nang h‘rc; chung:
+ | hién céc nhlem vu vé thanh tra, thuc Luat; kign ve boi | Thue hlcn‘ nhu: My 1.1 Ban V.
(.:Eluyefl vien ve hién quyét dinh v& tiép cong dan va Chuyén |- Chuyén nganh: dufing % chl'm;g (] NEn s e uking h'l:c vifng:
2.4 tiép cong dan va i uan ly Nha | chi; phim chat | Nang luc tham muu, t§ chie, thuc
ok xu ly don. vién Y T e
xur ly don - Thue hién céc nhiém vu khac do nuée, Quan trj | c& nhan doi v6i | hién cong tic thude linh vuc duge
iy teén v, nhan luc, Bao chi, | ngach  chuyén | giao quan Iy.
& Truyén thong da vién theo quy
phuong tién, | dinh.
CNTT.
- Nhom nganh,

chuyén nganh dao
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TEN VI TRi KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC - -
: CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh do chuyén | Yéu ciu diéu Ning lwe chun
(VTVL)
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Ning lwc riéng
tao khac phu hop
véi VTVL.
Tét nghiép dai
; . h & 1én nhd
- Tham muu, tham gia hoach dinh, nggnt}fo. enchu;;:
xdy dung, td6 chic thuc’hién chinl} ngz‘mhi
sach, phap ludt va chién lugc vé Nh ' gk | 553 B )
DURWE, ehioug fiam shung, i o Lué?‘m e D“am - d(’:?c (1) Yéu cdu vé niing lrc chung:
hoach, dur 4n, dé 4n, ké hoach, so 2 Jell Lall, (el e 5 ’
quy A T4 A 5i | Thuc hién nhu Muc 1.1 Phan V
én vié & | ké ké - Chuyén | kién vé boi e hig uc 1. .
Chuyén vién vé ét, tong ét; dé xuét cac gidi phap N | dus he (2) Yéu clu v& ning lre riéng:
phong, chéng | nhim hoan thién co ché, chinh sach Chuyén nga‘nh.Qtrxan }Y uong s 1 ba ¥ gl e
23 tham nhiing, tiéu | va phap ludt théng qua cong tac vién N.h & naes, Qmim clru,nhlzhar;_cha’r_[ NeAmg I}IC th'am i, :[0 chic, thro
cuc phong, chdng tham nhiing, tidu cuc. tfﬁi n?m lkl.mahli"ao Ic;aachan c(});a Vgri hi¢n CO{lgltflC thudc linh vuc duoc
- Tham muu, tham gia thue hién cac CCT ? }fu yen ttf)An & v;gén theo yu 288 quan 1
nhiém vu vé phong, chong tham C%’IPTuong e dinh "
nhiing, tiéu cuc. ; . T
- Thye hién cdc nhiém vu khac do ) N“{lom ‘ngan:h,
cép trén giao. chuyén nganh dao
tao khac phu hop
voi VIVL.
Tét nghiép dai
hoc tré 1én nhom
Tham gia nghién ctru, tham muu, nganh,  chuyén | Pam bao cac .
gitp lanh dao co quan, don vi, Chanh nganh: yéu clu, diéu|@) Yél.l cau vé ning lyc chung:
van phong tong hop, thim dinh ké -Nhém  nganh: | kién v& bbi | Thue hlén‘ nhu Muc 1.1 Phan V.
. -s . x.x | hoach, chinh sich; xdy dung, hoan R Luat; dudng  chung | (2) Yéu cau ve nang luc riéng:
Chuyén vién vé t6 Chuyén ; ; 2 s . B
2.6 itz by thién van ban quy pham phép ludt, vien - Chuyén nganh: | chi; phamr chat | Ning lyc tham muu, t6 chire, thuc
* du an, dé an vé tb chire bd may; thuc Quan ly Nha |ca nhan doi véi | hién cong tic thude linh vuc duoe
hién cic nhiém vy, cong viéc theo nude, Quan trj | ngach  chuyén | giao quanly.
mang cong viéc dugce phin cong. nhan Iuc, Béo chi, | vién theo quy
Truyén théng da | dinh.
phuong tién,
CNTT.
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TEN VI TRI KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC . -
= CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d6 chuyén | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
(VTIVL) n . x 5 o g < -
cong chirc | mon, nghiép vu kién khiac Ning lwe riéng
- Nhom nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VIVL.
Tbt nghi€¢p dai
hoc tré 1én nhém
nganh,  chuyén
nganh: Pam bao céc
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, -Nhém  nganh: | yéu cAu, didu
tham muu gigp lanh dao co quan, Luit; kien  vé bbi| (1) yeu chu v g I £
don vi, Chanh vin phong tong hop, - Chuyén nganh: | dudng  chimng Thue hién nhur Muc 1.1 Phin V.
Ch'uye:nA _ vién thdm dinh, k& hoach, chinh sich; x4y Chuyén Qu:dn ly ‘ Nha} ch1;'h l(}nh (2) Yéu chu v niing Iyc riéng:
2.7 chinh vé€ cai cach | dung hoan thién vian ban quy pham | . hinh | BUOC, Quan trj | nghiém céng | 5
hanh chinh phap ludt, du 4n, dé an veé cai cich vien ¢ nhan luc, Bao chi, | tdc; pham chéat Naﬂmg 1}1’0 th'am DA, :[0 chite, thuc
hanh chinh; t§ chirc trién khai thuc Truyén théng da | ca nhan déi voi | Pién cong tac thude linh vye duge
hién cac nhiém vy cdng viéc theo phuong tién, | ngach  chuyén | 8130 quan ly.
mang cong viéc duoc phin cong. CNTT. vién chinh theo
- Nhém nganh, | quy dinh.
chuyén nganh dao
tao khac pht hop
véi VIVL.
Tét nghiép dai
Tham gia nghién ctru, tham muu hoc tr& 1én nhém | Pam bao céc -
gitp lanh dao co quan, don vi, Chénh nganh,  chuyén | yéu ciu, didu |(1) Yéu cau vé ning lyc chung:
vin phong téng hop, thAm dinh, ké nganh: kign vé bdi | Thue hin nhu Myc 1.1 Phén V.
Chuyén vién vé | hoach, chinh sach; xdy dung hodn Chuvén -Nhém  nganh: | dudng . chimg (2) Yéu cau veé ning lue riéng:
2.8 Cai céch hanh | thién vin ban quy pham phép luat, oy Luat; chi; pham chat | Nang lye tham muu, t§ chire, thue
chinh du én, dé an vé& cai cach hanh chinh; vien - Chuyén nganh: | ¢4 nhin d6i véi | hién cong tac thudc linh vire duoc
td chirc trién khai thyc hién cac Quan ly Nha|ngach chuyén | giao quan ly.
nhiém vu céng viéc theo mang cong nuée, Quan tri | vién theo quy

viéc duge phén cong.

nhﬁn‘ll_rc, Bao chi,
Truyén thoéng da

dinh.
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TEN VI TRi e i KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM AL e CUNG VIRC — T vi 5
(‘./'TVL) CUA VITRI VIEC LAM Ngach Trinh d§ chuyén | Yéu cau diéu Nang lwe chlamg/
: cong chirc | mon, nghiép vu kién khae Ning lwc riéng
phuong tién,
CNTT.
- Nhém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
v6i VIVL.
Tét nghiép dai
hoc tré 1én nhém
. ” ) nganh, chuyén | ) )
Tham gia nghién ctu, tham muu nganh: Pam bao céc o o
gitip lanh dao co quan, don vi, Chénh Nhé neanh: | Yéu cdu, diéu [ (1) Yéu ciu vé ning lyc chung:
| van phong téng hop, thim dinh, ké g |kien vé  béi | Thuc hign nhu Myc 1.1 Phin V.
Chuyén vién veé | hoach, chinh sach; xdy dung hoan Bilsolin C}; R snh: dudng ching (2) Yéu cau vé nang ll.(:c riéng:
2.9 thi dua  khen | thién van ban quy pham phéap luit, e - SANYER TEa | o phidm chat | Ning luc tham muu, td chire, thuc
thuong du 4n, @& an vé thi dua, khen thudng; vien Qu:'m Iy , Nha.l ca nhan dbi véi hién cdng tac thudc linh vuec duge
thuc hién céc nhiém vy, cdng viéc nuoe, Quall\llT]En ngach  chuyén | giao quan ly.
theo mang cdéng viéc dugc phén nhin h-'IC’ c .| vién theo quy
cong. - Nhém nganh, dinh.
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VTVL.
Chu tri hodc tham gia nghién ct, Tét nghiép dai| _, 5 .
xdy dung, huéng dan va t chic thuc hoc tr& 1én nhém Déa:n 3 530 d(i:gl(i
i g < bin quy pham plip ngdoh, - chuyén | e “F “bei | (1) Yéu chu vé ning lye chung:
I'Llat, de an, chu truong, chinh SaCh, nganh: duﬁ'ﬂg ohiiii ThlIC hlél’l nhur Muc 1.1 Phéﬂ V.
chuong trinh thude linh vye chuyén -Nhom nganh: hi: km}gl (2) Yéu ciu vé ning lwe riéng:
Chuyén vién | mon nghiép vu duge giao quan ly; Chuyén | Luat: Wik | " # g e &
210 | 4oh vetng ho | Ol hototh o 1ainh d én chinh . . nghiém  cdng | Nang luc tham muu, t§ chire, thue
g hop u tr1 hodc t am mu’g glupv a : a0 | vien chi - Chuyén nganh: tac; phidm chét hién cong tac thudc linh vuc duoc
co quan, don vi, Chanlj vian phong Quan 1y Nha| .y nhin d&i véi gigo quin Iy
theo do6i va t0 chuc trién khai thyuc nuée, Quan trj | gach chuyén ’
hién cac nhiém vy, céng viée chuyén nhén luc, Bao chi, | vian chinh il
moén theo mang coéng viéc duge phin Truyén théng da quy dinh.

cong.

phuong tién,
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TEN VI TRi KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC - -
: CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d6 chuyén | Yeéu cau diéu Ning lwe chung/
(VTVL) . % w4 T e " x " L
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
CNTT.
- Nhom nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VTVL.
Tét nghiép dai
hoc tré 1én nhém
nganh, chuyén
neanh: bam bao cac . .
g = M N A A A ~ =
. . .+ |yéu cau, diéu|(1) Yéu ciu vé ning lwc chung:
Tham muu giup lanh dao co quan, Nhém — nganh: | po TR T S | Thye hign nhu Muc 1.1 Phin V.
L don vi, Chanh vin phong theo ddi va ) Luat; dudng  chimg | (2) Yéu chu vé niing lyc riéng:
Chuyén vién vé |td chic trién khai thuc hién cdc Chuyén |- Chuyén nganh: T £ o Z
2.11 e b shigm v, cbog vide chuvén man vidn - N Nha chi; pham, chat | Nang luc tham muu, to chuc, thuc
£ hop S ne i Y - Qufm Y 41 ca nhan ddi véi hién cong tac thudc linh vuc duoc
theo mang coéng viéc duoc phéin nudc, Quan tri h - : i g
cdng ntidi e, CNTT, | “oe5 chuyen | giao quan ly.
. il . | vien theo quy
- Nhém nganh, dink.
chuyén nganh dao |
tao khac phu hop
vé1 VIVL.
Chii tri hoc tham gia nghién ciru, TSt nghiép dai
xdy dung, hudng dan va to chire thuc hoc tr¢ 1én nhém | Pam  bao  cic
hién: cic vin ban quy pham phap nganh,  chuyén | yéu cdu, didu o
lut, & 4n, cht trwong, chinh séch, nganh: kien vé boi|(1) Yéu ciu ve ning lwc chung:
chuong trinh thudc linh vuc chuyén -Nhém  nganh: | dudng  chimg | Thuc hién nhu Myc 1.1 Phan V.
Chuyén vién | mon nghi€p vu duge giao quan ly; Chuven | LUt chi; kinh | (2) Yéu cau vé niing lue riéng:
212 |chinh  ve hanh | Ch tri hofc tham muu gitp lanh dgo | "% | . Chuyen nganh: | nghiém  céng | Nang luc tham muwu, 6 chire, thuc
chinh - van phong | co quan, don vi, Chanh vin phong Quan ly Nha |tac; phdm chat | hién cong tac thude linh vuc duge
theo doi trién khal thuc hién nhiém nude, Quan tri | ¢4 nhan doi véi | giao quan ly.
vy, cdng viée v& hanh chinh - van nhin lyc, Céng | ngach  chuyén
phong thude linh vyc cong tic duoc nghé thong tin, | vién chinh theo
phén cong. Quan tri van | quy dinh.
phong
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TEN VI TRi KHUNG NANG LUC
STT VIEC LAM MO TA CONG VIEC
: CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d§ chuyén | Yéu ciu diéu Ning Iwe chung/
(VIVL) Pl « " ox g s
cong chire | moén, nghiép vu kién khac Niing Iyc riéng

- Nhém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VIVL.

Tét nghiép dai
hoc tré 1én nhom
nganh, chuyén

nganh:
-Nhém nganh: | Pam bao cac . 5
Luat; yéu ciu, diéu|(1) Yéu cau vé ning lwc chung:

Tham muu gitp lanh dao co quan,
don vi, Chinh vin phong theo ddi
trién khai thuc hién nhiém vy, cong
viéc vé hanh chinh - vin phong thudc

- Chuyén nganh: |kién v&  bi | Thuc hién nhu Muc 1.1 Phin V.
Quan 1y Nha|dudng ching | (2) Yéu cu vé ning Iyc riéng:
Chuyén |nudc, Quan tri | chi; phdm chat Nang luc tham muu, t6 chire, thuc

Chuyén vién vé
2.13 | hanh chinh - viin

phong linh vuc cong tic durge phén cong. vién nhin luc, Cong |cd nhan dbi véi hién cong tic thudc linh vuc duge
' | nghé théng tin, | ngach  chuyén | giao quan ly.
Quan tri véan |vién theo quy
phong dinh.
- Nhém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VTVL.
Chu tri hodc tham gia nghién ctu, Tot nghiép dai | Pam bao cac
xdy dung, huéng dan va t chirc thue hoc tré 1én nhém | yéu cau, didu -
hién: cac vin ban quy pham phap nganh,  chuyén |kien vé bdi | (1) Yéu ciu vé ning lyc chung:
luft, & 4n, cha truong, chinh sach, nganh: dudng  chimg | Thuc hién nhu Myc 1.1 Phan V.
Chuyén vién | chuong trinh thudc linh vuc chuyén Ehies -Nhém  nganh: | chi; kinh | (2) Yéu ciu vé niing lue riéng:
2.14 | chinh vé& quan trj | mén nghiép vu duge giao quén Iy . at; nghiém  cong | Nang luc tham t chire, thyc
0 e i 1 | mon nghiep vu duoc giao quan ly; i chiink Luat; ghiem g | Ning luc t muu, to chite, thy
cong so Chu tri hogc tham gia tham muu gitp - Chuyén nganh: | tac; pham chat | hién cong tic thude linh vue duogc
lanh dao co quan, don vi, Chanh vin Quan ly Nha | cd nhan doi véi | giao quan Iy.
phong thuc hién cac cong viéc theo nuée, Quan trj | ngach  chuyén
ding trinh tu, tha tuc, tién do, bao nhan Iyc, Cong | Vién chinh theo

dam chat luong va ding quy dinh, nghé théng tin, | quy dinh.
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- 1 KHUNG NANG LUC
— rﬁggiﬁ‘ MO TA CONG VIEC —
(\./TVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d6 chuyén | Yéu cau diéu Ning lwe chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khic Ning lwe riéng
quy ché lam viéc, cong tac bao mit, Quan tri vin
quén 1y, luu trir hé so theo quy dinh phong
thudc linh vuc nhiém vy, cong viée - Nhém nganh,
cong tac dugc phén cong. chuyén nganh dao
tao khac phu hop
voi VTVL.
Tét nghiép dai
hoc tréd 1én nhém
nganh, chuyén
. o nganh:
Tham gia th'ftrn muru gitp lanh dao co Nhém nginib: | B B4  she
1?uan don vi, Chanh \lflan %hong :rhzﬁ LuAt: yéu cAu, didu|(1) Yéu cAu v& ning lye chung:
t;eihfcmionﬁe;w;ot W, e, b - Chuyén nganh: |kién vé bdi | Thue hién nhu Muc 1.1 Phin V.
Chuyén vién vé luorng va dung quy dinh, quy ché lam Chuyén Qu.:ﬂm iy , th? du?n B chu'nxg (22 Yo sanyCming h{c rlezng:
2.15 quan tri cong s& viéc, cong tdc bao mat, quan ly, luu vién nuoce, Quén R tr; d,u’ Eham;_chz}tc N:fng 1}_1'0 th’am mtr, fo chirc, thuc
trit hd so theo quy dinh thudc linh nharﬂ1 h.f(j: Copg ca nhan doi Vol h}(_en CO}lg tflc thudc linh vuc dugc
vuc nhiém vy, cong viéc cbng tic ngh¢  thong b, ngach ~chuyén | giao quan ly.
dugc phan cong. Quan  trj  vin %o, thea qoy
phong dinh.
- Nhom nganh,
chuyén nganh dao
tao khdc phu hop
véi VTVL.
Chu tri hodc tham gia nghién ciru, Tét nghiép dai | Pam bao cac g
xdy dung, huéng din va t chirc thuc hoc tro 1én nhém | yéu cdu, diéu | (1) Yéu cau vé ning lyc chung:
hi¢n: cic van ban quy pham phap nganh, chuyén kién vé  bdi Thue hién nhw Muc 1.1 Phan V.
Chuyén  vién | ludt, d& 4n, chu truong, chinh sach, Chuvén nganh: dudng  chimg | (2) Yéu ciu vé ning lyc riéng:
2.16 | chinh vé truyén | chuong trinh thudc linh vuc chuyén vién 031;1, b -Nhém nganh: | chi; kinh | Nang luc tham muu, t5 chire, thuc
théng mon nghi¢p vu duge giao quan Iy; Luit; nghiém  cdng | hién cong tac thude linh vuc duge
Ch tri hogc tham muu gitp lanh dao - Chuyén nganh: | tac; phém’ chat | giao quan ly.
co quan, don vi, Chanh vin phong dé Quan ly Nha |cd nhdn doi véi
xuét xay dung cac quy ché, quy dinh nude, Quan ftri [ hgach  chuyén
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; ‘ KHUNG NANG LUC
SIT | VIECLAM MO TA CONG VIEC —
(\.fTVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d6 chuyén | Yéu cau dicu Nang lwe chung/
cong chirc | mon, nghiép vu kién khac Ning lwe riéng

cla co quan vé truyén théng, thong nhén luc, Béo chi, | vién chinh theo

tin theo quy dinh; t6 chirc trién khai Truyén thong da | quy dinh.

thue hién nhiém vy, cdng viéc theo phuong tién,

mang cdng viéc duge phin cong. CNTT.
- Nhém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hop
véi VT VL.
Tét nghiép dai
hoc tré 1én nhom
nganh,  chuyén
nganh:
-Nhém  nganh: | Dam bao céc _

Tham muu gitp 1anh dao co quan, Luat; yéu cdu, diéu|(1) Yéu cau vé ning lyc chung:

don vi, Chéanh vin phong @ xut xay - Chuyén nganh: | kién vé boi | Thue hién nhu Myc 1.1 Phan V.

17 Cluyén i vi dung ciic qug' che"':: quy (z[inh 'cﬁa co Chuyén Qu,ém ly , th‘;: dlr?ng . chl'mgg (22 Yéu cau ve niing ll_t;c ric’ﬁ:ng:

. -~ it quan vé truy:en th'()ng, 't;hong tlp theo vien nu‘i}c, Qua:n tn cl’u, I?\ham;_ch?[ Nsi_ng 1}_:0 thram muu, ~to chire, thuc
quy dinh; t0 chirc trién khai thuc nhén luc, Bao chi, | ¢4 nhan doi v6i | hién cong tic thude linh vue duge
hién nhiém vy, cong viéc theo mang Truyén théng da | ngach  chuyén giao quan ly.
cong viéc duoc phén cong. phuong tién, | vién theo quy

CNTT. dinh.
- Nhoém nganh,
chuyén nganh dao
tao khac phu hgp
véi VIVL.
C}lﬁ tri hog‘ic'than‘; gia: I}l}ghié,n ciry, Tot ng{nép dai | Pam péo 9?0 (1) Yéu ciu vé ning lwc chung:
Chuyén vién | X4 dunrg, hlf(mg ’dan va 6 chire thl-,m hoc troi lén: . yf§}1 cﬁu:, dlé}_‘ Thuc hién nhu Muc 1.1 Phan V.
218 chinh vé quan ly iu?n: dc;ac' van 1ban quy p h?m P h ap Chuyén - ANhom Angaﬂnh, kn_emn ve b ol (2) Yéu ciu vé niing Iyre riéng:
: cong nghé thong uat, de oL, ol tnong, chinh SaCAh > | vién chinh (;ong ughy thing dufmg chL_mg Nang lue tham muu, t§ chiec, thuc
ol chuong trinh thudc Iinh vuc chuyén tin; chi; kinh hig g e thig ’I” b ’ dirc
mon nghiép vy duogc giao quan ly; - Chuyén nganh: | nghiém  cong | ;" ©0ng tac thuoe finh vie duge

Tham gia nghién ciru, tham muu

Khoa hoc may

tac; phém chét

giao quan ly.
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A ‘ KHUNG NANG LUC
STT ﬁgglﬁl MO TA CONG VIEC — i
(ifTVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d¢ chuyén | Y&éu ciu dieu Ning hre chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
giup lanh dao co quan, don vi, Chanh tinh, k¥ thuit mdy | c4 nhan déi véi
vén phong xdy dung van ban phép tinh  hodc cdc | ngach  chuyén
luat; chién luge, quy hoach, ké nganh dao tao gén | vién chinh theo
hoach, chinh sach, chuong trinh, du vé cbng nghé | quy dinh.
4n, d&& 4n quan trong linh vyc cong théng tin.
nghé théng tin (bao gbém: cong
nghiép cdng nghé thdng tin, g
dung cong nghé thong tin, chuyén
d6i sb); thuc hién cdc nhiém vu ,
cong viéc theo mang cdng viéc duoc
phéan cong
. ATham glavngh{en e, thflm e T6t nghiép dai
xdy dyng van ban php ludt; chién Tige et 1n: Pam b0 chc
luge, quy hoach, ké hoach, chinh : T & s 5y
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4n quan - Nhoém nganh, |\ yéu cau, difu | (1) yay iy vé ning lwe chung:
trong linh vuc cong nghé théng tin Cong nght thong | kién ve b | e hien piy Muc 1.1 Phén V.
Chuyén vién vé | (bao gdm: cong nghiép cong nghé . o . . d}l]Iic_mgh; Chlglgg (2) Yéu ciu vé ning lwce riéng:
2.19 | quan ly cong nghé | thong tin, img dung cdng nghé thong C_Izuyen - Chuyén nganh: | 25 g S at Nang luc tham muu, t§ chirc, thuc
" vién Kh hoc may | €& nhan doi voi | 9He HC U o B ML
thong tin tin, chuyén dbi sd). ~oa  noc - may s | hién cong tac thude linh vuc duoc
- Chu tri hodc tham gia t8 . ¥ tinh, k¥ thuat may ngach Chuyen . 5 ) ) ’
: gia to chic trién . g .~ | vién theo quy | 8120 quan ly.
khai thue hién céc nhiém vu chuyén tinh  hoac e dinh e
mon theo mang viée duge phén cong ngdnh ddo tao O
- Thuc hién cac nhiém vu khac do el nghe
théng tin.
cap trén giao.
o Tot nghiép dai | Pam bio  céc (1) Yéu cdu vé niing lyc chung:
Tham JUE Bl vlanh fiélo co o hoc ) tro 1én yf’i‘:u cau, dié\l.} Thue hién nhu Muc 1.1 Phéin V.
d(,m i Chﬁanh vl ] hong thye hién 5 ch'uyen nganh | kién  ve ,bél (2) Yéu ciu vé ning lrc riéng:
220 | Van thu vién céc hoat dong van thu cla co quan, | Vanthu | Van thr - Luu |dudng  chimg | o7 °) th t chirc, th
cac nhiém vu, cong viéc theo méang vién trlr, Luu trir hoc. | chi; pham chat =R Sk LIt DL, <0 S, ke

cong viéc dugce phin cong.

Trudng hop ¢6
bang t6t nghiép
dai hoc nganh,

c4 nhan déi véi
ngach Van thu

vién theo quy

hién cong tac thudc linh vuc duge
giao quan ly.
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& c KHUNG NANG LUC
gt | wbo i MO TA CONG VIEC B
(i’TVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d§ chuyén | Yeéu cau diéu Ning lre chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Ning lwe riéng
chuyén nganh | dinh.
khac  phai co
ching «chi boi
dudng nghiép vu
van thu do co s¢
dao tao ¢6 thAm
quyén cap.
Tét nghiép dai
hoc tr¢  lén
Van thr - L | DI bio i
- o trit, Luu trit hoc. Ef}l cal, d;:“;}_l (1) Yéu cau v& niing lyc chung:
am muu giip lanh dao co quan, Trgtne Tep 1 en  ve  bOl| Thye hign nhu Muc 1.1 Phin V.
don vi, Chanh van phong thuc hién s s+ ... |dudng  ching A AL A . ok
4 a5 3| " P " bang tot nghiép 5, gk £ | (2) Yéu cau ve ning lwc riéng:
291 |Chuyén vién vé | céc hoat dong lwu trit cia co quan, | Chuyén o iy snh chi; pham chat K Tois Al 5 chite. th
: luru trit cdc nhidm vu, cong viée theo mang |  vién ﬁ‘ Joc ng op, | ¢4 nhan déi véi hii‘ng e £ ?mhm‘f“=lfr‘1’h‘: “C=d e
cong viéc duoce phan cong. cauyen gAML | hoach  chuyén | hi€n cong tac thuge linh vue duge
k;ll?.c phlii:l bc\ﬁq vién theo quy | 8130 quan ly.
chimg ~chi  boi dinh.
dudng nghiép vu
lvu trit do co s&
dao tao cb tham
quyén cAp.
Chua tri hodc tham gia nghién ciu, Tét nghiép dai| .. . .
Te - T ~. | Pam bao cac _
tham muu gitp 1anh dag co quan, don hoc tré 1én mot véu clu, didu (1) Yéu ciu vé nang lrc chung:
vi, Chanh vin phong tong hop, tham tro‘ng cac n’chuy’én kién vé bdi | Thue hién nhu Muc 1.1 Phan V.
] ' ] dinh, hoach dinh chién luoc, quy ngfmh: ' Ké tc_)z}n, duﬁng chimg | (2) Yéu ciu vi niing lwe riéng:
K& todn trudng | hoach, ké hoach, chinh sach; xay K& todn Tai chinh, Kiém chi- Kinh | Manw T Sham ot sl thie
222 | (hoic Phu trich | dung hoan thi¢n van ban quy pham " toan. Tai chinh [~ °., N i sl o P,
e vien o . . | nghiém cOng | hién cong tac thudc linh vuc duoc
Tilien) phap lugls di 4o, dé én ve dong e fiphn hivg hedie tac; phdm chét | giao trong cong tic ké toan, tai
ke toan ctia don vi; hach toan ké toén chuyén nganh dao - ’ nhI:in 61 Vi & 5 5 ’

vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao
cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh cta don vi cho cic don vi

tao khac phu hop
voi phu hop véi
yéu cau vi tri viéc

ngach ké toan
vién theo quy

chinh, quan ly tai san nha nudc.
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g 1 KHUNG NANG LUC
st | vihe Vit MO TA CONG VIEC —
(VTVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh do chuyén | Yéu ciu diéu Nang lwe chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Niing lyc riéng
thudc linh vuc pham vi quan ly; thuc lam. dinh.
hién cac nhiém vy, cdng viéc theo :
mang cdng viéc dugce phén cong.
Chu tri hodc tham gia nghién ci,
tham muu gitp lanh dag co quan, don Tét nghiép dai S ba o
vi, Chanh vin phong tong hop, tham hoc tro 1én mot véu oy, didu
dinh, hoach dinh chién lwge, quy trong cdc chuyén Kian vé bdi | (1) Yéu chu vd niing lwe chung:
hoach, ké hoach, chinh sach; xay nganh: K€ todn, dudn chime | Thue hién nhu Muc 1.1 Phin V.
) dung hoan thién van ban quy pham ) Tai chinh, Kiém chi- & ki nl% (2)' Yéu- Au va n;ing e riéng:
993 Ké toan vién | phip ludt, du 4n, dé 4an vé cong tac | Kétoan |toan, Tai chinh ng};iém cong | Neng Iz th ti hi th
' chinh ké toan ctia don vi; hach toan ké toan | vién chinh | ngén hang hodc ey Wiy h,img e ?mthm?u’l”r?hc u°=d WG
vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao chuyén nganh dao | .~ nhp“ i v 150 Gong e thuga Huh wue: duge
cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai tao khac phu hop ca hank;m Vo 130 tronvg g Eac k'? tofm’ o
chinh cta don vi cho cic don vi voi phit hop véi | NE3¢ hi g tlc;an chinh, quan ly tai sin nha nuce.
thudc linh vuc pham vi quan ly; thue yéu cau vi tri viée vien d.c nhnh then
hién cac nhiém vy, céng viéc theo lam. JUF .
mang cong viéc dugc phin cdng.
Tham gia nghién ctru, tham muu givip
lanh dao co quan, don vi, Chanh vin Tét nghiép dai
phong tong hop, thAm dinh, hoach hoc tr¢ 1én mot Pim bio chc . N8
dinh chién luoc, quy hoach, ké trong cdc chuyén s chu didu 1) Ye‘i ¢au ve nang h."“} chung:
hoach, chinh sach; xdy dung hoan nganh: Keé todn, iién vé b3i Thue hlen‘nhu‘Muc 1.1 Phan V.
thi¢én vin ban quy pham phap lut, ' Tai chinh, Kiém du'("mg chimng (2) Yéu cau veé ning h:rc riéng:
224 | Ké toan vien du 4an, d& 4n vé cOng tac ke todn cia Ké.toén toan. Tai chinh chi: phim chét Nang luc tham muu, t6 chire, thuc
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi vién ngan hang hodc o nhén &5i voi hién cong tic thudc linh vye duge
tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh chuyén nganh dao giao trong cong tdc ké todn, tai

hinh thye hién thu, chi tai chinh cua
don vi cho céc don vi thudc linh vue
pham vi quan ly; thuc hién cac
nhiém vy, cong viéc theo mang cong
viéc dugc phén cong.

tao khéac phu hop
véi phu hop voi
yéu cdu vi tri viée
lam.

ngach ké toan
vien theo quy
dinh.

chinh, quan ly tai san nha nuéec.




28

o £ KHUNG NANG LUC
: CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh dd chuyén | Y@éu cau dicu Niang lwce chung/
(VIVL) x . " ? o ; < e
cong chire | moén, nghiép vu kién khac Nang lwe riéng
Tham muu giap lanh dao co quan, Tét ghiép dai hoc
don vi, Chanh vin phong xdy dung trd 1én mot trong | .. ba "
h thién van ban quy pham phd céc chuyén Bim bip ol 3u cdu va ns
loand qHy 11) s phap > W van cAu,  didu | (1) Yéu cAu vé ning lre chung:
duat uran, fe I?hn vehquan yl 0, quy %ganhh inlile ;glanf; kien vé bbi | Thuc hién‘ nhu Muc 1.1 Phan V.
£ i | SP vi; quy trinh nghiép vy lién quan A o o dudng  ching | (2) Yéu cau ve ning lwc riéng:
Chuyén vién thu | dén kiém soat tién mat, tai san, giay | Chuyén |té, Hanh chinh, Y 2 A z X
22 . . " ; .~ | chi; pham chat | Nang lyc tham muu, t§ chie, thuc
quy to ¢6 gid; dam bao an toan cic quy vién Quan tri van c4 nhin d5i voi | hién cane tic thude lh P
duoc giaq quan ly; thuc hién nhiém phong. hoac noach  chuveén len co?gl ’ac fuge I vie dugc
vu quy day du, kip thoi, chinh xdc, chuyén nganh dao vigén theo yu glao quan ly.
dtng quy dinh; thyuc hién cic nhiém tao khdc phit hop | % o
vy, cong viéc theo mang cong viée voi yéu cau vi tri | 0
dugc phin cong. viéc lam,
VI Vi tri viée lam
ho tro, phuc vu
Thye hién nhiém vy nim bét quy Tuyét ddi trung
trinh, k¥ thuét vé cdu tric, may méc, thar}lrnl, tll’lr tucn;g, (1) Yéu ciu vé niing lwe chung:
thiét bi, hé théng dién, chuong trinh B ” . | nghiém tic chap
Tét nghiép tir |, ; " | Cén than, binh tinh trong xur ly tinh
hoat dong cta hé thong may k¥ thuit 5 . | hanh chu
trung cap chuyén P huong Trung thuc, nhanh nhen,
trong co quan; diéu hanh nhimg cong . 2 |truong, chinh
% o o nganh k¥ thudt tro | _, ; " ndm bit va xir Iy tinh hudng nhay
Nhén vién k§y | viéc lién quan dén cong nghé, may % .. | sach cta Dang,
1 a lén  (wu  tién . " -~ | bén, ¢6 trach nhiém voi cong viée.
thuét k¥ thudt ctia co quan; sira chira, bao i85 o Jis phap ludt cua = N
dudng va duy tri hé théng may méc, ¢ uye(;l;n;in S 0 | Nha nuée, quy (22 Ye'i cauvemang il_rc o
thiét bi cong nghé, dién van hanh c6 quan cen ue thong | ginh va quy ché | Ndm bét quy trinh, kg thuat vé cau
hiéu qua 5t nhat. may k¥ thuét). lam viée cta co | tric, may moc, thiét bi, h¢ théng
- Thyc hién cdc nhiém vy khéc do quan. dién...
cap trén glao
e e e e e . bt B0 s | veu e o ning e chun
e & - § ie » U0 WONE, | Thyre hign nhu Muc 1 Phin VI
Nhin vién phUC Lanh daO CO quan. Tot ng}llel{ tmng nghlém e chép we n ©n;\ u';‘ ]%C an”\
2 Boos B ki L. hoc phd thong tro | % . | (2) Yéu cau ve nang lye riéng:
vu - B6 tri, sdp x€p ban ghé, phong hop, lén hanh chu T b afisit i ch
hdi trudong co quan. ’ trwong, chinh | 1UN8 tUC, o0 Tn

- Chuan bi nuéc udbng phuc vu hoi

sach cia Pang,

nhiém voi cdng viée phuc vu.
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3 1 KHUNG NANG LUC
arr | rhotiie MO TA CONG VIEC .
z CUA VI TRi VIEC LAM Ngach Trinh d¢ chuyén | Yéu cau diéu Niing Iwe chung/
(VTVL) » ; o " ey . ”
cong chirc | mon, nghiép vu kién khic Ning lye riéng
nghi theo yéu cau cta lanh dao, don phap ludt cua
dep, v€ sinh phong hop, héi truromg. Nba nuée, quy
- Quét don v¢ sinh san, hanh lang, dinh va quy ché

cac phong, khu vé sinh co quan, thu lam viéc cua co
gom rac, chét thai chuyén dén noi tap quan.
két theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi trieong.
- Kiém tra, tit cac thiét bi st dung
sau giv lam viée tai khu vuc dugc
phén cong.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do
cap trén giao.
- Thyc hién nhiém vu l4i xe cho co
quan theo phén cong, dam bao kip Tuyét dbi trung
thoi, chinh xac, an toan cho ngudi va thanh, tin tudng,
%6 nghiém tic chip
- Dua don can bd, cong chirc khl co B . . | hanh chu
yéu cau liy chir ky x4c nhan, tong TOF nghx@p S truong,  chinh | (1) Yéu cu vé ning luc chung:

3 o hop sb km hoat déng cia xe khi két kho? d,ao tao lai | " ia Pang, | Thuc hién nhu Myc 1 Phan VI.

3 i B dot cong téc. xe g cac lgf_mgh *°| phap luit cia (2) Yéu ciu v& niing hre riéng:
- Bdo cdo hang thang tinh trang hoat :[[;,1;:0 yeu cau cong | \pa nuac, quy | C6 k¥ ning van hanh i xe an toan.
dong, sira chira xe. ) dinh va quy ché
- Dé nghi thanh toén chi phi xéng lam viéc cua co
dau xe. quan.
- Thuc hién céc nhiém vu khac do
cép trén giao.
- Thue hién nhiém vu béo vé Tru sd, Tét nghigp | (W 01 US| (1) Yéu chu vé ning lye chung:
noi lam viéc cta co quan theo phén trung hoc phd Eili“’ i mo’}:lll;& Thuc hlén‘nhu‘Muc 1 Phan VL

4 Nhén vién bao vé cong, dam bao an ninh, an toan theo théng tré 1én va Eég.nhem ey Ep (2) Yéu cau vé ning lre riéng:
y€u cau cdng tic cua co quan. qua 16p bdi dudng — chin}‘i Nang luc bao vé an toan theo yéu

- Thuc hién cac nhiém vu khic do

v€ nghiép vu bao

sach cua Pang,

cau cong tac cla co quan./.
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TEN VI TRi T ) KHUNG NANG LUC
STT | VIECLAM o Lt VIEE
(VTVL) CUA VI TRI VIEC LAM Ngach Trinh d§ chuyén | Yéu ciu didu Niang lwc chung/
cong chirc | mén, nghiép vu kién khac Niing luc riéng
clp trén giao. ve. phdp ludt cua

Nha nuée, quy
dinh va quy ché
lam viéc cua co

quan.




Phu luc 03
AU NGACH CONG CHUC VI TRI VIEC LAM N GHIEP VU CHUYEN NGANH VI TRi VIEC LAM
NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG THUQC SO TU PHAP TINH YEN BAI
(Kém theo Quyét dinh s6: 49§ /OD-UBND ngay 34 /_3 /2024 ciia UBND tinh Yén Bdi)

Co ciu ngach cong chirc

TT Tén co quan, dom vi/ Vi tri viéc 1am . .
Ngach chuyén vién chinh Ngach chuyén vién
hodc twong dwong hodc twong dwong
1| Vitri viéc lam nghiép vu chuyén nganh
40% 60%
2 | Vitri viéc lam chuyén m6n dung chung

Ghi chi: Co céu ngach cong chirc & trén khong bao goém vi tri lanh dao, quan ly.



