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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:  779/QD-UBND Nam Dinh, ngay 16 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam ctia S¢ Tw phap

UY BAN NHAN DAN TINH NAM DINH

Can cik Ludt Té chire chinh quyén dia phiong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat swa doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chiec Chinh phu va Ludt To6 churc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thdng 11 nam 2019;

Can cit Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua BS truéng B
Néi vu hueéng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mon dung chung, ho tro, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong lap;

Can cit Théng tw s6 02/2023/TT-BTP ngdy 29/6/2023 ciia Bé trucéng B Tw
phap quy dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tw phap,

Can cit Théng tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ciia Tong Thanh tra
Chinh phu hwong ddn vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh thanh tra;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S6 Tu phdp tai To trinh s6 374/TTr-STP ngay
18/3/2024 va cua Giam doc So Noi vu tai Bao cao so 889/BC-SNV ngay 29/3/2024
vé viéc tham dinh Dé an vi tri viéc lam cua So Tw phap.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bian mé ta cong viéc, Khung
nang luc tirng vi tri viéc lam cia S¢ Tw phap

1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 38 vi tri, cu thé:
- Vi tri vi¢c lam 1anh dao, quéan 1y: 08 vi tri.
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 14 vi tri.
- Vi tri viéc l1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 12 vi tri.
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.
(chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo6 t4 cong viéc va Khung nang luc timg vi tri viéc 1am cua S¢ Tu
phép (chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Giam d6c S¢ Tu phap cin cir Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong
viéc, Khung nang luc vi tri viéc lam da dugc phé duyét va bién ché duoc giao hang
nim dé 1am co s& thyc hién viéc tuyén dung, st dung, quan Iy cong chic va lao
dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc S& Noi vu ¢ trach nhiém kiém tra, hudng dan viéc thuc hién
cua S& Tu phap theo quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1414/QD-UBND ngay 18/7/2023 ctia Uy ban nhan dén tinh vé viéc phé duyét
Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc
lam cia S& Tu phap.

- Chanh Vian phong Uy ban nhan déan tinh, Gidm ddc S& Tu phap,
Giam doc S& Noi vy; Thu trudng cic 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
- B& Noi vu (d¢€ bao céo);

- Cong TTOT tinh;
- Luu: VPL, VP8 sy

Pham Dinh Nghi



(Kém theo Quyét dinh so:

Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM THUOQC SO TU PHAP
1412024 cua UBND tinh)

/OD-UBND ngay

Ao Ngach con
Tén vi tri g4 g .
TT . Mi VTVL chirc twong | DOMVIHYC 1 Ghi chg
viéce lam &m hién
g
I | Vitriviéc lam lanh dao, quén ly
1 | Giam déc So STP-LPQL-01 | Chuyénvien
chinh tr¢ 1én
Pho Giam Chuyén vién
2 ddc S STP-LBQL-02 chinh tr¢ 1€n
3 | Chénh Vin phong S& | STP-LPQL-03 Ch‘tlry;{‘éren Vin phong S6
Thanh tra vién
4 | Chanh Thanh tra S¢ hodc tuong )
STP-LDbQL-04 duong tro 1én Thanh tra So
5 Tl:uong phong thudc STP-LPQL-05 Chu}ienAwen Phong (A:huyen
So tro 1én mon
5 Plolo Chanh Van phong STP-LDQL-06 Chu}ienAwen Vin phong S6
So tro 1€n
Pho6 Chanh Thanh tra Tharzh tra vien
7 S hoac tuong )
STP-LDbQL-07 duong tro 1én Thanh tra So
3 PhoA Trl{ong phong STP-LDQL-08 Chu}ienAwen Phong i:huyen
thuoc So trd 1én mon
Il | Vi tri viéc lam nghi€p vu chuyén nganh: 14 vi tri
1 Chuyén vién chinh vé Chuyén vién Phone VB Kia
xay dung phap luat - - chinh ong vb- 1em
y dung phap lug STP-CMNV-01 QLXLVPHC nhiém
2 Chuyén vién vé xay Chuyén vién Phong VB
dung phap luat - , ong vi-
Ung phap lug STP-CMNV-02 QLXLVPHC
Chuyén vién chinh vé
3 pEZ blljg'z %llgg d}; & Chuyén vién | Phong PB- | Kiém
phap fudh, 04 glal & chinh TDTHPL nhiém
co 8O va tiép can phap | sTp.CMNV-03

luat




Chuyén vién vé pho

bién, gido duc phap i i A en Phong PB-
4 luit, hba gidi & o s& STP-CMNV-04 | Chuyén vién TDTHPL
va ti€p can phap luat
Chuyén vién chinh vé
quan 1y xu ly vi pham i i Chuyén vién Phong VB- Kiém
> hanh chinh va theo doi STP-CMNV-05 chinh QLXLVPHC nhiém
thi hanh phép luat
Chuyén vién vé quan
5 1y xtr Iy vi pham hanh Phong VB
chinh va theo ddi thi | STP-CMNV-06 | Chuyén vién QL;‘RP He
hanh phap luat
Chuyén vién chinh vé Chuyén vién
7 | kiém tra van ban quy , Phong VB- Kiém
1A - - chinh g
pham phap luat STP-CMNV-07 QLXLVPHC | nhiém
Chuyén vién vé kiém .
8 |travan ban quy pham | STP-CMNV-08 | Chuyénvien | Loong  ~ VB-
1A QLXLVPHC
phép luat
Chuyén vién chinh vé i i Chuyén vién | Phong HCTP- Kiém
9 hanh chinh tu phap STP-CMNV-09 chinh BTTP nhiém
Chuyén vién vé hanh i i A in Phong HCTP-
10 chinh tur phap STP-CMNV-10 Chuyén vién BTTP
Chuyén vién chinh vé A \ A
2 . i i Chuyén vién | Phong HCTP- Kiém
11 bf), tro tl}’ ph,ap, tro STP-CMNV-11 hinh BTTP nhiém
gitp phap ly
Chuyén vién vé bd trg
12 | tu phap, tro gitp pha , -
1§ PP, HOSEPPRP | STP.CMNV-12 | Chuyen vien Ph(’lgﬁgw
Chuyén vién chinh vé
phong ngtra va giai i i Chuyén vién | Phong PB- | Kiém
13 quy¢t tranh chap dau STP-CMNV-13 chinh TDTHPL nhiém
tu quoc té
Chuyén vién vé phong
ngura va giai quyet i i A Phong PB-| Kiém
14 tranh chap dau tu québc STP-CMNV-14 | Chuyénvien | rppp. nhiém
te
Il | Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén moén dung chung : 12 vi tri
1 Thanh tra vién chinh Thanh tra vién »
ve cong tac thanh tra STP-CMDC-01 chinh Thanh tra S& Kiem

nhiém




Thanh tra vién vé cong

2 . Thanh tra vién
tac thanh tra STP-CMDC-02 Thanh tra S&
3 (;huyen vién vé cong Chuyén vién
tac thanh tra STP-CMDC- 03 Thanh tra S&
4 Eg;ye“ vienvetong | orp cMDC-04 | Chuyénvién | Vin phong Sé
5 | Chuyenvienve to STP-CMDC-05 | Chuyén vién | Vanphong So | oiem
chtic bd may nhiém
Chuyén vién vé cai A A Kiém
6 , \ . Chuyén vién e
cach hanh chinh STP-CMDC-06 Vian phong S¢ | nhhiém
7 Chu}len vién v€ quan Chuyén vién
tr1 cong so STP-CMDC-07 Van phong S&
Chuyén vién vé hanh A i Kiém
8 . < \ Chuyén vién A
chinh - van phong STP-CMDC-08 Vin phong S¢ | nhiém
9 | Ké toan vién STP-CMDC-09 | Kétoanvién | Vin phong S&
. . , < \ \ Kiém
10 | Can sy thu quy STP-CMDC-10 Cén su Van phong S& A
nhiém
< n < A < \ . Kiém
11 | Van thu vién STP-CMDC-11 | Vanthuvién | Van phong S& nhiem
12 | Can su vé luu trix STP-CMDC-12 Cén su Vian phong S&
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 04 vi tri
1 | Nhan vién k¥ thuat STP-HTPV-01 Vin phong S¢ | Siem
nhiém
2 | Nhan vién phuyc vu STP-HTPV-02 Van phong S¢ | HDPLD
3 | Nhan vién lai xe STP-HTPV-03 Vian phong S¢ | HDLD
4 | Nhan vién bao vé STP-HTPV-04 Van phong S6 | HDLD

Tong so: 38 vi tri




Phu luc Il
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TUNG VI TRi VIEC LAM CUA SO TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay 1412024 cua UBND tinh)

I. NHOM VTVL LANH PAO QUAN LY

Ma VTVL: STP-LDQL-01

Tén VTVL: Giam dbc Sé

Ngay bit d

au thyuc hién:

bia diem lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc quy dinh, van ban ctua Pang, chinh
nudc, cua nganh..., cia tinh hién hanh
dbc So Tu phap.

sach, phap ludt cia Nha
vé vi tri viéc lam Giam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc So va trong duong la nguoi dimg dau mot so, nganh thugc Uy ban nhan dén cap tinh,
lanh dao, quan 1y va to chirc thuc hién chirc nang quan ly nha nude vé nganh, linh vuc trén dia ban
tinh va thyc hién cac nhiém vu khac duoc cap co tham quyén giao; chiu trach nhiém trudce Uy ban
nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vyc trude BO trudng quan ly nha nude vé nganh, Iinh vyc va trude phap luat vé chtre trach,
nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy ban
nhan din cip trong viéc
thuc hién cac cong viéc
thudc chirc nang, nhiém vu
theo quy dinh ctia phép luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nim va hang nim;
chuong trinh, bién phap t6 chire thuc hiénl
cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nh3
nuéc vé nganh, linh vuc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugc giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vuy, quyén han va co céu td
chirc cua sé.

3. Dy thao vian ban quy dinh cu thé diéuban hanh

kién, tiéu chuén, chic danh dbi véi
Truong, Pho cac don vi thudc sd;
Trudng, Pho trudng phong chuyén mon|
thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi
x4, thanh phd truc thudc tinh (sau day goi
chung 13 Uy ban nhan dan cép huyén)
trong pham vi nganh linh vuc quén 1y.

Vian ban dugc Uy banl
nhan dan tinh thong qua,

2.2

Tham muu, trinh Chu tich|
Uy ban nhan dén tinh trong
viéc thuc hién cac cong
viec thudéc chic nang,

nhi¢m vu theo quy dinh cuathudc thAm quyén ban hanh ctia Chu tich|

phap luat

1. Du thio quyét dinh thanh 1ap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chuc, don|
vi cta sO theo quy dinh cia phap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét

Uy ban nhan dan cip tinh.

Van ban dugc Chu tich Uy
ban nhin dan tinh ban
hanh

2.3

T6 chic thuc hién cac

1. T6 chtrc thyc hién cic vin ban quy

INhiém vu dugc thuc hién

nhi¢ém vy theo chic ning,

ham phap luat, quy hoach, ké hoach saul

theo ding ké hoach, ding
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nhiém vu dugc phan cong
theo quy dinh cua phap luat

khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén|
truyén, huéng dan, phé bién, giao duc,
theo doi thi hanh phéap luat vé cac linh
vuc thudc pham vi quan ly nha nudc
duoc giao.
2. T6 chire thuc hién va chju trach nhiém
vé giam dinh, dang ky, cap gidy phép,
van bang, chung chi thuéc pham vi trach
nhi¢m quan 1y cia co quan chuyén mon|
cap tinh theo quy dinh cta phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cia Uy
ban nhan déan cap tinh.
3. Giup Uy ban nhan dan cip tinh quan ly
nha nudc d01 vo1 cac doanh nghiép, to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhéan, cac
hoi va cac to chirc phi chinh phu thudc
cac linh vuc quan ly cua co quan chuyén|
mon theo quy dinh cua phép luat.
4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cof
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cta don
vi sy nghi€p cong lap theo quy dinh cua
phap luat.
5. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vuc quan 1y va theo phan cong hoac
ty quyén cta Uy ban nhan dan cap tinh.
6. Hudng dan chuyén moén, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quan 1y dbi voi co
quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén
cap huyén va chiic danh chuyén mén
thugc Uy ban nhan déan cip xa.
7. To chire nghién ctu, tng dung tién b
khoa hoc - k¥ thudt va cong nghé; xay
dung hé théng thong tin, luu trir phuc vy
cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi¢p vu.
8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phan cong phu trach dbi véi to
chirc, ca nhan trong viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
i, t& cdo, phong, chdng tham nhiing
theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong hoac uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.
9. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vu,
quyén han cta vin phong, phong chuyén
mon nghiép vu, chi cuc va don vi sy
nghi€p cong lap thudc so, phu hgp véi
chtc ning, nhiém vu, quyén han cua s
theo huéng dan chung cia Bo quan 1y
nganh, linh vuc va theo quy dinh cua Uy
ban nhan déan cap tinh.

quy dinh cua Pang va cual
phap luat.

2.4

Chi dao, t6 chic thuc hién|

1. Quan 1y t6 chic bo may, bién ché cong

cong tac nd1 bd S&

chuc, co cau ngach cong chuc, vi tri viéc

Nhiém vu dugc thuc hién
theo dung quy dinh cua
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lam, co cdu vién chirc theo chic danhPang va cia phap luat.
nghé nghiép va sé luong ngudi lam viée
trong cac don vi su nghiép cong lap; thuc
hién ché d6 tién lwong va chinh sach, ché
do dai ngd, dao tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat d6i véi cong chire, vién
churc va lao dong thugc pham vi quan ly|
theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong hoac uy quyén cua Uy ban
nhan dan cip tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhéan dén cip tinh.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duogc giao v6i Uy ban nhén dan|
cép tinh, cadc B9, co quan ngang BJ.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan déan cép tinh giao va

2. . , R
S theo quy dinh ctia phép luét.

26 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vubPap ting dugc cac yéu cau trong Ban mo
" tuong tng ngach cong chirc cao nhat trong t6 chitc  [ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan 1y truc tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi truc tiép trong don vi phoi hop chinh
- Uy ban nhan dan tinh Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong | Cac co quan, to chirc, don
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh | cia S¢ vi, ¢4 nhan c6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Bd Tu phép va cac B9, nganh lién quan - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
Uy ban nhén dén tinh va cac dia phuong | - Cung cap cac thong tin, bao cao theo yeu cau.
trong tinh - Thu thdp céc thong tin can thiét cho cong tac
Céac S0, ban, nganh, doan thé cua tinh lanh dao, chi dao

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1  [Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  PDPuoc tham du cac cudc hop cua ij ban nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhiém vy
duogc giao.
3 DPuogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  Puoc ty quyén cho mot Pho Pho Giam ddc S¢ ky thay cic van ban thudc thim quyén val
didu hanh hoat dong ciia S& khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc
1  Pugc quyét dinh phan cng cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho Giam dbc So.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu cau vé trinh d6, kinh nghiém va pham chat



Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat.

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

- C6 bang cao cip 1y ludn chinh trj hodc cir nhan chinh tri hodc co gidy xac
nhan twong dwong trinh d6 cao cip 1y ludn chinh tri ciia co quan c¢6 thim
quyén.

Kién thirc bo tro

- Trinh d6 quan ly nha nudce : Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé b6 nhiém.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va tuwong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang, phap luét cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luit cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua So.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cta Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S¢ trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré
sau minh.

- C¢ trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ctia S& trudc mét cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Ca

U
>

Nhom néang lyc
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 phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

AP DPOWW NP WRART

T6 chirc thuc hién van ban




Tu duy chién lugc 4

Nhom nang e Quan 1}; su'thay doi 4
uan I Ra quyét dln}l 4

q Quan 1y nguodn luc 4
Phat trién nhan vién 4

Tén VTVL: Phé Giam doc S&

Ma VTVL: STP-LDQL-02

Ngay bit dau t

huc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc, cua nganh..
Giadm doc S& Tu phap.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
., cua tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Pho

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc So va tuong dwong (sau day goi chung la Pho giam dbe So) 1a cap pho cua Giam
dbc S, gitip Giam déc S¢ quan 1y, to chirc thuc hién mot hodc mot sd linh vuc cong tac thude
chtic nang, nhiém vu ctia S&; chiu trach nhiém trude Giam ddc S va trudc phap luat vé nhiém vy
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

Giap Giam déc So tham
muu cho Uy ban nhan
dan cap tinh trong viéc
thuc hién cac cong viéc
thudc chirc nang, nhiém|
vu theo quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chuc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc vé nganh,
linh vuc thudc pham vi quéan 1y nha nude duoc
giao.

2. Dy thao véan ban quy dinh cu the chtrc nang,
nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cia so.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh
thong qua, ban hanh

2.2

Giap Giam doc S& tham
muu, trinh Chu tich Uy
ban nhan dan tinh trong
viéc thuc hién céc cong
viéc thudc chuc nang,
nhiém vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé cac t6 chirc, don vi cia so
theo quy dinh cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc
thAim quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban
nhan dan cép tinh.

'Van Qén duoc Chu
tich Uy ban nhan|
dan tinh ban hanh

2.3

Giap Giam doc S¢ td
chiuc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc]
nang, nhiém vu duogc
phan cong theo quy dinh
cua phap luat

1. T chirc thuc hién cac van ban quy pham|
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan
pho bién, giao duc, theo ddi thi hanh phap luat
ve céac linh vuc thudc pham vi quan ly nha
nuoc dugc giao.

2.4

Giap Giam déc So chi
dao, to chtc thuc hiénl
cong tac ndi bd So theo
nhiém vu duoc phan
cong

,2. To chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé

giam dinh, dang ky, cip gidy phép, vin bang,
chung chi thudc pham vi trach nhiém quan ly|
clia co quan chuyén mon cdp tinh theo quy|
dinh cua phép luat va theo phan cong hoac uy,
quyén caa Uy ban nhan dén cép tinh.

3. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché

INhiém vu dugce thuc
,hién theo dung quy|
dinh cua Dang va
cua phap luat.

"INhiém vu dugce thug

hién theo dung quy
dinh cia Dang va
cua phap luat.
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tu chd, tu chiu trach nhiém cua don vi su
nghi¢p cong 1ap truc thudc so theo quy dinh|
cua phap luat.

4. Thuc hién hop tac qudc té vé nganh, linh
vuc quan 1y va theo phan cong hodc iy quyén
ctiia Uy ban nhan dan cap tinh.

5. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu thudc
nganh, linh vuc quan ly dbi v6i co quan)
chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip huyén
va chtrc danh chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan cip xa.

6. T6 chirc nghién ctru, Gtng dung tién bo khoa
hoc - ky thuat va cong nghé; xay dung hé
thng thong tin, luwu trit phuc vu cong tac quan
Iy nha nudc va chuyén mon nghiép vu.

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach ddi véi to chire, cd
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chdéng tham nhiing theo quy dinh ctia phap luat
va theo su phan cong hodc uy quyén cua Uy,
ban nhan déan cap tinh.

8. Quy dinh cu thé chtc niang, nhiém vu,
quyén han cia van phong, phong chuyén mén|
nghi¢p vu va don vi sy nghi€p cong lap thudc
s&, phit hop véi chiic ning, nhiém vy, quyén
han ctia s¢ theo huéng dan chung cuia Bo quan|
Iy nganh, linh vuc va theo quy dinh ciia Uy
ban nhan dan cap tinh.

10. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché cong
chirc, co ciu ngach cong chtrc, vi tri viéc lam,
co ciu vién chuc theo chirc danh nghé nghiép
va s6 luong ngudi lam viée trong cac don vi
su nghiép cong lap; thuc hién ché do tién|
luong va chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao,
bdi dudng, khen thuong, ky luat ddi véi cong
chuc, vién chirc va lao dong thudéc pham vi
quan 1y theo quy dinh cua phép luat va theo sy
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan
dan cap tinh.

11. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap ludt va theo
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban nhan
dan cap tinh.

12. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thyuc hién nhiém vu
dugc giao véi Uy ban nhan dan cip tinh, cac
B9, co quan ngang BJ.

2.5 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S& phan cong.

Dép ung dugc cac yéuyl
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

DPam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ung

2.6 N , X 2 1
ngach cong churc cao nhat trong t6 chuc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc



3.1. Bén trong

Quan Iy truc tiép va Quin 1y truc tiép/Quan hé phdi hop Cac ca nhan, don vi
kiém duyét két qua béi true tiép trong don vi phéi hop chinh
Giam ddc S& Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong | Cac co quan, to chuec,
cua S¢& don vi, ca nhan co6 lién
quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
B6 Tu phép va cac B9, nganh lién quan - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong | - Cung cép cdc thong tin, bao cdo theo yéu
trong tinh cau.

Céc S0, ban, nganh, doan thé cta tinh

- Thu thap céc thong tin can thiét cho cong
tac lanh dao, chi dao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| [Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang, nhiém vy|
duoc giao theo phan cong ciia Giam dbc So.

3 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  Puogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan ly cin b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac doi v6i cong chirc, vién

churc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d, kinh nghiém va phém chét

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Luat.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh, linh vuce cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

- Trinh d¢ 1y Iuan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé b6 nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va tuong duong.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
o trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nuoc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bd.

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

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cta Sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S& trong hé théng chinh tri va dinh

Céc yéu cau khac huéng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén bg tré
sau minh.

- C¢ trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cia So trudc mét cling
nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Ca

u
&>

Pao dirc va ban linh

T6 chire thyc hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép mg xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhoém néang luc
chung

Tham muu xdy dung van ban
Hudng dan thuc hién vin ban
Kiém tra thuc hi€n van ban
Tham dinh vin ban

Tb chirc thuc hién vin ban

Nhom nang luc
chuyén mon

Tu duy chién lugc
Quan 1y sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan 1y nguon lyc
Phat trién nhan vién

Nhom néng luc
quan ly

N N N N N N N N N NI T N

Ma VTVL: STP-LDBQL-03

Tén VIVL: Chanh Van phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tu phap tinh Nam Dinh

Céc quy dinh, van ban cta Pang, chinh sach, phép luat cua Nha
Quy trinh cong viéc lién quan: | nudc, cia nganh. .., caa tinh hién hanh vé vi tri viéc 1am Chanh
Vén phong Sé Tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam d6c Sé vé chi dao
diéu hanh cac hoat dong cua S¢ thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong Vin phong, tham muu giup Lanh dao S& vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan
tri, quan ly phuong tién, tai sadn cia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




T

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi

dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang
cua S& va lanh dao
S¢, Van phong S¢

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nam, quy, thang cua co quan
va lanh dao S&.

2. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tac nim, quy,
thang ctia Van phong theo quy;
dinh cua co quan.

3. Phan cong cong viéc cho

dung cong viéc, xaycap phd gitp viéc quan 1y va

chiu trach nhi¢m vé phan cong
cong viéc cho cong chirc, vién
chic va nguoi lao dong trong
'Van phong So.

4. Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tic ndm, 6 thang, quy, thang
cua Van phong.

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan
ctia cong chirc, nguoi lao dong
'Van phong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac cua
co quan phu hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac cia Uy ban nhan dan
tinh, cia S&, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh trude dau nam, diu quy,
dau thang.

2. Ké hoach cong tac ctia Vin phong
duogc t6 chirc phu hop v6i chuong trinh|
ké hoach cong tac cia co quan v
nhiém vu dugc Lanh dao S& giao; duoc
ban hanh truéc dau nim, quy, thang.

3. Khong chong chéo hoic bo sot
nhiém vu cia don vi; mot nhiém vu chi
do 1 phong chiu trach nhi€ém chinh.

4. Phan cong cong viée cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sét cong
viéc cia Van phong; mot cong viéc chi
do mot nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong tac phu
hop v6i chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Van phong, dugc phé duyét vaj
ban hanh trudc dau nam, dau quy, dau
thang.

6. Ké hoach cong tac cua ting cong
chirc, vién chic va nguoi lao dong
dugc phé duyét thyc hién va du co sé
dé xem xét danh gid viéc hoan thanh|
nhiém vu.

2.2

Chu tri td chtc thuc
hién nhi€ém wvu, cong
viéc cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc
cac vu, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

2. Kiém tra, don déc, diéu phdi
cong chuc, vién chuc va nguodi
lao dong thuyc hi¢n chuong
trinh, ké hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cual
cong chuc, vién chuc va nguoi
lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop voi
don vi va cdc co quan lién|
quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cia Vin
phong.

5. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao S¢ véi nhiing viéc vuot
quéa pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua don vi déng bo va kip
thoi dé xuat Lanh dao S& c6 bién phap
diéu chinh nham dat két qua theo ké
hoach cong tac ctia co quan.

2. Hoat dong cia Van phong S¢ thong
sudt; cong viéc chung ciia Vin phong
dugc thyc hién theo dung quy trinh
cong vi¢c va hoan thanh theo tién do,
chat lvong cua chuong trinh, Kké hoach.
3. Danh gié kip thoi, phat hién nguyén|
nhan anh huong dén thuc hién ké hoach
va co giai phap khic phuc; két qual
danh gia thuc hién ké hoach 1a co s
cho dao tao, bdi dudng, danh gia cong
chure, nguoi lao dong.

4. Cong viéc cua Van phong hoan
thanh theo tién do chwong trinh, ké
hoach dé ra.

5. Xir Iy chinh xéc, dung tham quyén va
c6 bao céo kip thoi.
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2.3

Quan 1y cong churec,
vién chirc va nguoi
lao dong theo phan|
cap

1. Pinh ky phan cong b tri lai
cong viéc trong vi tri vi¢c lam
dbi véi cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong trong Van
phong Sé theo phan cép.

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtrc, vién chirc va nguoi lao
dong theo phan cp.

3. Theo d&i dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cua Vin|
phong; nghién ctru, tim hiéu vl
du kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...; bao cdo
Lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.

4. To chie thuc hién cac quy]

1. B6 tri, b tri lai cong viée theo ding
quy dinh, quy ché cta co quan, dam|
bao cong khai, cong bang

2. Cong chuc, vién chic va nguoi lao
dong duoc hod tro kip thoi; danh gid
nhan xét cong chic khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chirc.

3. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém, mién|
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chuec,
vién chtirc va nguoi lao dong dap ung
yéu ciu cong viéc ctia Vian phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap uén nfm, xu ly kip thoi; bao cao,

dinh, ché d0 chinh sach, quyhodc dé xuat voi cap trén doi voi nhitng

ché lam viéc, bao mat, dao duc
cong vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

truong hop vuot qua thim quyén xir 1y.

2.4

Quan ly hoat dong
chung

1. Xay dung va to chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop cong tac trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong
sudt

3. Xt ly, t6 chic quan 1y van
ban dén

4. Ky trinh Lanh dao So vé cac
van ban do Van phong du thao
5. Thira Gy quyén hoic thia
Iénh ky cac van ban theo quy
ché 1am viéc cua co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Vin phong voi Giam dbc Sof
va Pho Giam dbc So phu trach)
(néu cb).

7. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tic nim, sol
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Dai dién cho Vin phong vé
mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mét cap pho phyl
trach khi ving mit theo quy|
ché 1am viéc.

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop
voi cac don vi duge ban hanh, trién|
khai. Nim bat diy du cac thong tin vé
cong viéc Vin phong dang va s& trién)
lkhai thuc hién va kip thoi ¢ bién phap
quan 1y; tap thé doan két; Vin phong
hoan thanh nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét duoc
cap trén giao theo diing yéu cau tién do,
chat lugng.

2. Van ban dugc xur 1y kip thoi, chinh
xac va quan 1y theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
S duoc chuan bi theo dung quy trinh)
nghi€p vy, quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban.

4. Céac van ban duogc ky ban hanh diung
quy ché, quy dinh ctia co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung va thyc hién|
dang quy trinh ban hanh van ban.

S. Giam doc S& va Pho Giam doc S¢
phu trach dugc cung cap thong tin kip
thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat thong tin, sb
li¢u chinh xéc, ding thoi han, phan anh
dang két qua thuc hién nhiém vu, cong
viéc: dé xuét dang, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co quan giai quyét.

7. Ludn c6 nguodi chiu trach nhiém diéu
hanh dap ung yéu cau cong viéc cua
'Van phong theo quy dinh.
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1. Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chic quan 1y
tai san cia co quan theo uyl. Tai san dugc quan ly theo quy ché,
25 Quan ly tai chinh, taiquyen va theo quy dinh. quy dinh
"~ Isan 2. Chiu trach nhi€ém vé cong2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
tac quan ly tai chinh cta coding quy dinh cua Pang va phap luat
quan, Van phong theo uy)
quyén, theo quy dinh.
1. Tiép thu va phd bién, quan tri¢t cho
I. Tham du hop co quan vacons chu?, vién chlfc va nguoi la~10 dong
, o z .1y kién chi dao, quyét dinh cua Lanh dao
cac cudc hop theo quy ché lam{,, .z 2 ., NS
vide olia co quan. Vin ohon S¢ dé to chuc thue hién kip thoi
Chu tri hodc tham gial, * -, , quan, PIong. b Cong viéc dugce trien khai va thong
, n ~-2. Chu tri hop giao ban, trién|. 2. e
2.6 |cac cudc hop, hoif . T .. . . tin dugc trao doi kip thoi, ding quy
. khai nhiém vu ctia Van phong. |..
nghi , n > /dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi & A £ n .
: A A . 3. Tiép nhén, cung cap thong tin theo
nghi theo phan cong cia lanh|
\ dung quy dinh; kip thoi bao cdo ndi
dao So.
dung két qua cudc hop cho cap c6 thim
quyén
2.7 [Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ctia Lanh dao S& va theo quy ché lam viéc.
Dam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghiép|., C A A , n
, n , £ xPap tmg dugc cac yeu cau trong Ban mo
2.8 vu tuong tng ngach cong chiic cao nhat trong to[ , ., ,©. 7,
Chitc ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

- Phé Giam dbc S¢ phu trach|
(n€u co).
3.2. Bén ngoai

- Cac can b9, cong chure, vién chuc va
nguoi lao dong trong Van phong.

Pugc quan ly tryc tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
- Giam doc So. - Cac Pho Van phong. Céc co quan, to chuc, don

vi co lién quan.

Co quan, don vi cé quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi co lién quan thudc B Tu phéap

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Céc don vi thudc Sé, ban, nganh, doan thé cua
tinh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

Céc don vi c6 lién quan thugc UBND huyén,

hién cong viéc.

thanh phé Nam Dinh.

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1  [Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  PDPuogc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S, cua co quan va ngoai co quan ¢ lién quan|
dén chire nang, nhi¢ém vy dugc giao

3 DPuogc thira lénh Giam dbc S¢ ky mot s6 van bén theo Quy ché

4 [Thua uy quyen cua Giam dbc So trong viée tiép nhan va xtr 1y cic cong van, bao cdo cua
co quan to chu’c céc cdp, cac cong vin g1ay to hanh chinh khéc

5 [Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia S¢ trong pham vi nhiém vu

6 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d9 xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
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7 [Puoc uy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va

diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

Il [Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

1 |Cu cong chirc ciia Vin phong So di cong tac theo chwong trinh, k& hoach cong tac

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va cac

cong chirc, vién chirc dudi quyen

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luwe

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- THt nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha
nudc, Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tac
va vi tri viéc 1am dam nhi¢m.

- Trinh d¢ 1y luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé bd nhi¢m.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chire ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong
tro 1én.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
nglr ¢ trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu ciu cua vj tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang, phap lut cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap lut cua Nha nudc, quy dinh cta phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cia Vin phong.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Van phong trong hé thng chinh trj
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo
tré sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van phong, cua

B0 trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

Ning hre cu thé

INhém nang lyc chung

p

Pao dirc va ban linh 3
T chue thue hién cong viéc 3
3

3

Soan thao va ban hanh van ban
Giao ti€p ung xu
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Quan h¢ phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

INhém nang lyc chuyén mon

Kiém tra thyuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T chie thue hién

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

INhém nang luc quén ly

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

Wwwwlw

Tén VTVL: Chanh Thanh t

Ma VTVL: STP-LDQL-04

ra

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S6 Tu phép tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan:

cua tinh hién hanh vé

Céc quy dinh, van ban cuia Dang, chinh sach, phap luét cia Nha nudc,
cua nganh...,
Tu phéap.

vi tri viéc lam Chanh Thanh tra S&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu d& xuat véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam dbc So vé kiém tra
cong tac thanh tra trong pham vi quan ly cua So; xu ly viée chong chéo vé pham vi, d6i tuong, ndi
dung, thoi gian thanh tra, kiém tra trong pham vi dugc phéan cp quan Iy nha nudc cua S6.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cacn

hiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu thanh tra
S&

2.1

1. Chu tri xay dyng ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang cua thanh tra s¢ theo quy|
dinh cua co quan.

2. Phan cong cong vi¢c cho tung
cong chirc; cAp pho giup viée
quan ly

3. Chi dao hudéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chure

1. Ké hoach cong tac cta thanh tra
sd to chic phu hop véi chuong

«trinh k& hoach cong tac cta co quan|

va nhiém vy dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhi€ém vu ctia cong
churc.

Chu tri to chuc thuc
hién nhi€ém vy, cong
viéc cua

thanh tra s&

2.2

1. Kiém tra, d6n dbc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac cua timg

cong chuc

1. Hoat dong cuia thanh tra s¢ thong
sudt; cong viéc chung cua thanh tra
s6 duoc thuc hién theo ding quy
trinh cong vi¢c va hoan thanh theo
tién do, chat lwong cia chuong
trinh, ké hoach.
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3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua thanh tra so.

4. Xir Iy cac cong viée dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va xin|
Y kién chi dao cua cap trén truc
tiép d6i voi nhitng viée vuot qud
pham vi chuc trach.

2. Panh giad kip thoi, phéat hién
nguyén nhin anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co sé cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong ctia thanh tra s¢ dong
bo va phu hop vdi hoat dong theo
ké hoach cong tac clia co quan.

4. Xir 1y chinh x4c, dung tham
quyén; bao cao kip thoi

2.3

Quan Iy cong chuc
trong thanh tra s&

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chirc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu cdu nhan su cua thanh tra s&;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan su thay thé, b6 nhiém, b
nhiém lai...; béo céo cip trén truc
tiép dé xin y kién

3. Té6 chuc thuc hién céc quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi truong lam viéc
van hoéa chinh tri

1. Cong chirc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chure khach
quan, cong tdm va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua cong
chuc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu cau cong
viéc cua thanh tra so.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap ubn nin, xu 1y kip thoi;
bao cao, hodc dé xuét véi cap trén
truc tiép dbi voi nhirng trudng hop
vugt qua tham quyén xur 1y. Cac
cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung ctia Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua thanh tra sé.

2. Xu Iy va to chic quan 1y vian|
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cic van|
ban do thanh tra s& du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cp trén truc tiép

5. Chi dao xdy dung bdo cdo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tun theo quy dinh

6. Dai dién cho thanh tra s& vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phd phul
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai. Nam bat day
du cac thong tin vé coéng viéc thanh
tra s dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phép quan
ly; tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong vi¢c dot XUt
dugc cép trén giao theo dung yéul
cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh
3. Cac du thao van ban trinh 1anh|
dao don vi dugc chuén bj theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung vin ban
4. Céac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co
quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hién ding quy trinh ban
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip thong
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tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dang thdi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu cdu cong
viéc cua thanh tra s& theo quy dinh.

2.5

Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chirc quan 1y tai san|
theo uy quyén va theo quy dinh

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
quy dinh

Quan ly tai san cual
thanh tra s&

2.6

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho cong chuc; vy kién chi dao,

1. Tham du hop co quan va cac Lo a , 7 n Iz
I hop quan v quyét dinh cua cap trén truc ti€p

cudc hop theo quy ché lam viecy © "5’ 1o thire hien kip thoi.

cua co quan, don Vvi. A o L3 .
DR 2 2. ng vi rién khai
2. Chu tri hop giao ban, trién khai ACO g viee duoc t on xhal va
. , . thong tin dugc trao doi kip thoi,
nhiém vu cua thanh tra so.
dung quy dinh.

3. Tham du cac cudc hop, hdi
nghi theo phan cong cua L€1nh3 Ticp nhdn, cung cap thong tin
: theo ding quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cép c6 tham quyén

Chu tri hoac tham|
gia cac cudc hop,
hoi nghi

2.7

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép.

2.8

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vigc lam Péap iing duogc cac yéu cau trong Ban nghi¢p vu
tuong ing ngach cong chirc cao nhat mo té vi tri viéc 1am trong to chirc
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép va Quin ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét ket qua béi chinh

Giam doc S¢ - Cac Pho Chanh thanh tra. Cac co quan, to chic, don
Ph6é Giam doc S¢ phu trach- Céc cong chirc, vién chuc trongvi co lién quan.
(néu co) Thanh tra.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc don vi ¢6 lién quan thudc Bo Tu phép - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tinh

Céc don vi thudc S¢, ban, nganh, doan thé cua- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

Céc don vi c6 lién quan thugc UBND huyén,hiér} cong viéc. ’
thanh phd Nam Dinh. - Lay thong tin thong keé.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  |[Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 [Puogc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
2  [Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao
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4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢o lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cta

Thanh tra S¢ va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il  [Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1  |Cu cong chirc ciia Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, k& hoach cong tac

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh thanh tra va cac

cong chirc, vién chirc dudi quyen

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y 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.

- Trinh d0 1y luan chinh tri: Theo quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé bd nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chie ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
tro 1€n.

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung duoc ngoai
ngtr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta thanh tra so.

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac ctia thanh tra so trong hé théng chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg
tré sau minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vian phong, cia

B0 trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom néng lue Ning lwe cu thé Cép dd
Pao dirc va ban linh 3
Nhém nang luc chung  [T6 chirc thuc hién cong viée 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
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Giao tiép trng xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon

Xay dung van ban

Huéng dan thyc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chirc thuc hién

Nhém nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon nhan lyc

Wwwlw

Tén VIVL: Trudéng phong

Ma VTVL: STP-LDQL-05

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan:

phong thudc S& Tu phap.

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéap luat cua Nha
nudc, cia nganh..., cda tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thude S¢ 1a nguoi dimg dau mot phong, thyuc hién cac nhiém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao dam, phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su phan cong cia Gidm ddc Sé. Trudng
phong chiu trach nhiém trudc Giam dbc S va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo
chtrc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cacn

hiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Ming

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri lap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

2.1

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang, quy,
thang cia Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong vi¢c cho tung
cong chirc; cAp pho giup viée
quan ly

3. Chi dao hudéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chure

1. K& hoach cong tic ctia Phong to
chirc pht hop vé6i chuong trinh ké
hoach cong tic cia co quan va
nhiém vu dugc Lanh dao giao;
duoc ban hanh truéc dau nim, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Phong; mot cong
viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting cong
chirc dugc phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhi€ém vu cta cong
chtrc.

29 Chu tri t6 churc thuc

1. Kiém tra, don doc, dieu phoi

hién nhiém vy, cong

cong chuc thuc hién chuong

1. Hoat dong cia Phong thong sudt;
cong vi¢c chung ctia Phong duoc
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viéc cua
Phong

trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gid vi¢c thuc
hién ké hoach cong tic cua timg
cong chuc

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Phong.

4. Xir Iy cac cong viee dot xut
(trong pham vi dugc giao) va xin
W4 k1en chi dao cua cap trén truc
tiép d6i voi nhitng viée vuot qud
pham vi churc trach.

thuc hién theo ding quy trinh céng
viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuwong trinh, ké
hoach.

2. PBanh gia kip thoi, phéat hién
nguyén nhin anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co sé cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuc, khen
thudng, ky luat...

3. Hoat dong ctia Phong dong bo vl
pht hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tac ctia co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung tham
quyén; bao co kip thoi

2.3

Quéan 1y cong churc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chuc theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, b6 nhiém, b
nhiém lai...; béo céo cip trén truc
tiép dé xin ¥ kién

3. T6 chirc thuc hién cic quy]
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi truong lam viéc
van hoéa chinh tri

1. Cong chirc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chic khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cua cong
chuc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duogc cac vi pham; co
bién phap udn nan, xir Iy kip thoi;
bao cao, hodc dé xuat véi cap trén
truc tiép dbi voi nhirng trudng hop
vugt qua tham quyén xur 1y. Cac
cong chirc yén tam cong tac, dugc
khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quéan ly hoat dong
chung ctia Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cuia Phong.

2. Xu Iy va td chitc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cic vin
ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong voi cp trén truc tiép

5. Chi dao xdy dung bdo cdo va
tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tun theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cdp pho phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phoi
hop véi cac don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Ném bit ddy du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tdp thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc cong viéc
dot xuat duoc cip trén giao theo
dung yéu cau tién do, chét luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh 1anh|
dao don vi dugc chuén bj theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh van ban, dung tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Céac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cia co
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quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
va thuc hién ding quy trinh ban|
hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 lidu chinh xac, dang thdi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhiém vu, cong viéc; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
didu hanh dap ung yéu ciu cong
viéc cua Phong theo quy dinh.

Quan 1y tai san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac

Tai san duoc quan 1y theo quy ché,

2.5 Phon tham muu, t6 chirc quan 1y tai san uv dinh
& theo iy quyén va theo quy dinh quy ¢l
1. Tiép thu va pho bién, quan triét
., [cho cong chuc; y kién chi dao,
1. Tham du hop co quan va cac| sz, .. . X n C
cudc hop theo quy ché lam Viécquyet gimh cua cap tren tryc ticp
cﬁe.l o 'uan don vi ““lduogc to chuce thuc hién kjp thoi.
Chu tri hoac tham| )y quan, Cotl V1. .z 2. Cong viéc dugc trién khai va
; , < 2. Chu tri hop giao ban, trién khai| ;" ; Py ..
2.6 |gia cac cudc hop, ;.. \ X thong tin dugc trao doi kip thoi,
N . nhiém vu ctia Phong.
hoi nghi , . dung quy dinh.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
hehi theo phan cong ciia Lﬁnh3 Tiép nhan, cung cap thong tin
sh theo dung quy dinh; kip thoi bao
dao.
cao noi dung ket qua cudc hop cho
cép c6 tham quyén
2.7 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén tryc tiép.
28 DPam nhiém cong viée cua 1 vi tri viéc lam Dap tmg duoc cac yéu cau trong Ban nghiép vu

tuong Uig ngach cong chure cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong t6 chiic

3. Cac moi quan hé

3.1. Bén trong

trong cong viéc

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phi hop chinh

Giam doc So

co)

Phé Giam dbc So phu trach (néu

thudc phong

Pho trudng phong va cong chirc

Céc co quan, td chuc, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

Cac don vi co lién quan thudc Bo Tu phap

Céc don vi thudc S, ban, nganh, doan thé cual

tinh

Céc don vi c6 lién quan thuoc UBND huyén,

thanh phé Nam Dinh.

cong viéc.

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

- Liy thong tin thong ke.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Dugc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

N | | —

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao
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3 [Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& c6 lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cual
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién hodc kién nghi v€ viéc tiép nhén, dicu dong cong chirc cua Phong

2 [Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh hodac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y 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.

- Trinh do 1y luan chinh tri: Theo quy dinl} c1:1a Dang, phap luat cua Nha
nudc, quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé bd nhiém

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuwéc dbi voi cong chic ngach chuyén vién va
tuong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ twvong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéul
cau cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua DPang, phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cuna Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc Vi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé an thudce
linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tic ctia phong trong hé thdng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

Nhom nang luc Ning hre cu thé Ca

Nhom ning Iyc chung  |Giao tiép tmg xur

DPao dirc va ban linh
T6 chure thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban

Quan hé phdi hop
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

N Wwwww=

Nhom ning luc chuyén monHudng dan thuc hién vin ban 3

Xay dung van ban

Kiém tra thuc hién van ban
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Tham dinh van ban
TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWwwlw

Tén VIVL: Ph6 Chanh Vian phong

Ma VTVL: STP-LDQL-06

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Chanh Van phong S¢ Tu phap.

Céc quy dinh, van ban ctia Dang, chinh sach, phép luat cua Nha
nudc, cua nganh..., cia tinh hién hanh vé vi tri viéc lam Pho

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitip Chanh Vian phong va chiu trach nhiém truéc Chéanh Vin phong trong viéc diéu hanh
thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Giup Chanh van
phong trong viéc
quan ly, to chug
thuc hi€n nhiém vu
chung cua Van
phong

1. Giap Chanh Vian phong quan ly, dié}u
hanh cong viéc cia Van phong; truc ti€p
chi dao, don doc, kiém tra hoat dong veé

I. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thugc mang cong vigc

linh vuc cong tac theo su phan cong cuadugc giao, phu trach.

Chanh Van phong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han trong
pham vi dugc Chanh Van phong phan
cong va uy quyén; thuc hién ché do bao
c40 d6i v6i Chanh Vin phong vé tinh hinh
va két qué thyc hién nhiém vu dugc phan
cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc Chanh|
Vin phong, Lanh dao co quan vé y kién dé
xudt, tién do, chat lwong hiéu qua viée
thue hién nhiém vu va quy trinh giai quyét
cong viéc duogc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac van ban
dugc phan cong, uy quyeén.

4. Piéu hanh Van phong khi dugc Chanh
Vin phong uy quyén hodc dugc ldnh dao

CO quan giao.

2. Cac cong viéc, nhiém vyl
quan ly duoc giao, duoc
hoan thanh diung quy trinh,
dung tién do, dong gop kip
thoi cac y kién, giai phap
cong tac cua Van phong.

3. Thyc hién dung nhiém|
vu theo sy phan cong cong]
viec cia Chanh Van
phong.

4. Cong van, gidy to duoc
giao duogc xu 1y kip thoi,
chinh xac.

5. Hoan thanh chirc trach,
nhiém vu cua Chanh Van|
phong trong thoi gian dugc
Uy quyén

2.2

Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phu trach

1. K& hoach duoc xay
dung theo ding ndi dung
ké hoach cua Vin phong,
cua co quan

2. Ké hoach dugc thuc

hién theo dung tién do.
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2.3

Thyc hién nhi€ém vu khic do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cong chic cao nhat
trong to chirc

Dap tng duogc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly truc tiep va S X Céac don vi, ca nhan phoi hg
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chigh T
Chanh Van phong Cong chtrc, vién chuc dudiCac co quan, to chic, don vi co
quyén va ngudi lao dong lién quan.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi c6 lién quan thudc B Tu phép - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

tinh

Cac don vi thudc SO, ban, nganh, doan thé cual Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

Cac don, vi ¢6 lién quan thuoc UBND huyén,hiér} cong viéc. ’
thanh phd Nam Dinh. - Lay thong tin thong ké.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4 . Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu

Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vu
dugc giao

W N |-

Puoc yéu cau cung cép thong tin, ddnh gid muc d§ xac thyc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

Puoc ky thay Chanh Vin phong mot s6 cong van, gidy td theo linh vuc dugc phan cong phu
trach va khi dugc Chanh Vian phong uy quyén.

Duogc tham gia cac cudc hop ¢ lién quan

Thim quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia y kién, kién nghi vé diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thyc hién ché dg, chinh sach

do1 véi cong chire, vién chirc cua Van phong

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu céu vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |+ Nganh hodc chuyén nganh khéc phu hop v6i nganh, linh vue cong tic va vi

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan 1y Nha nudc,
Hanh chinh hoc.

tri viéc lam dam nhiém
- C6 bang trung cap 1y ludn chinh tri hodc co glay xac nhén tuong duong
trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 thAm quyén.

Kién thirc bo trg  [lén.

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién va
tuong duong tro 1én. ,
- Co ching chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong duong trd

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngit
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trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéul
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang, phap ludt ctia Nha nudc.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéevéi 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 ning doan két noi bo.

- Phdm chat khac (phu hop vé6i yéu cau ciia VIVL).

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viée dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu ctia Van phong BJ.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Van phong Bo.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vin phong Bo trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

Nhom néng lwe Ning lue cu thé Ca

Nhom ning lyc chung  (Giao tiép g xir

Dao durc va ban linh
T6 chire thuc hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban

Quan hé phdi hop
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngtr

NWwwww=

Nhom nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 3

Xay dung van ban
Hudng dan thuc hién vin ban

Tham dinh van ban
To churc thuc hién

Nhom ning lyc quan 1y [Ra quyét dinh

Tu duy chién lugc
Quan ly su thay doi

Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan vién

WWwww

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STP-LDBQL-07

Ngay bit dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam Dinh

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cua Nha

Quy trinh cong viée lién quan: | nudc, cia nganh..., cua tinh hién hanh vé vi tri vi¢c Phdé Chanh

Thanh tra S& Tu phap.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Gitp Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong viéc diéu hanh thyuc hién
cong tac chuyén mon trén linh vue dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vu, céng viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT - A n oA z n <
Maing cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
1. Giap Chanh Thanh tra quan ly, diéu
hanh mdt s0 mang cong viéc cia Thanhl. Nam bat duoc tinh hinh hoat
tra SO. dong chung cua Thanh tra So¢;
. ., [2. Tham gia xur ly cac cong vi¢c dotnam bat day du cac thong tin v
Tham gia quan ’ « . . A A . X A A
, X . [xuat (trong pham vi dugc giao) va baocdng viéc thudc mang cong viéc
ly, di€u hanh[ Loy , \ . . ,
A + A~ Jcao xin y kién chi dao cua Chanhlduoc giao phu trach.
mot SO cong Koo ge 1o n . A n . )
21 [ . . Thanh tra doi voi nhitng viéc vuot quaR. Cac cong viéc, nhiém vu quan|
viéc do Chanh A . ; . . . .
Thanh tra phénpham vi chire trach duoc giao. ly dugc giao hoan thanh dung quy|
con 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinhitrinh, dung tién do.
g hinh thyc hién cong viéc cua Thanh tra3. Hoan thanh chtrc trach, nhiém
So. vu thay Chanh Thanh tra trong
4. biéu hanh Thanh tra S& khi duocthoi gian duge uy quyen.
Chanh Thanh tra uy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hgat dong cua mang cohg Ve chanh Thanh tra, Lanh dao cip
duoc giao phu trach voi Chanh Thanh v
A X s Ao a A, . [trén truc tiép cua Chanh Thanh tra
Thuc hi¢n chétra hodc cap trén truc ti€p cua Chanh|
2.2 |in A N dugc cung cap thong tin kip thoi.
do hoi hop Thanh tra khi c6 yéu cau.
. ~ a . s2. Tiép nhan, cung cap thong tin
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé theo dime auv dinh,
cong tac co lién quan cua Thanh tra So gquy cl
theo phin cong cua Chanh Thanh tra.
1. K& hoach dqu: xay dung theo
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, qu},]’d}mg noi dung 17<e hoach cong tac
2.3 thang, tudn cua bd phan duoc giao phu trach cua Thanh tra S
& ) Phe )¢ 8130 pit 2. C()ng viéc d}I(_)’C thuce hién theo
dung tién d6 ké hoach
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.
25 Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vubap tmg dugc cac yéu cau trong
" |twong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chure Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

Chanh thanh tra S&

Cac cong chuc trong Thanh tra.

Céc co quan, to6 chuc, donl
vi co lién quan.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi c6 lién quan thuoc B Tu phap

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

Cac don vi thuoc Sé, ban, nganh, doan thé cua
tinh

Cac don vi co6 lién quan thuoc UBND huyén,
thanh phé Nam Dinh.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thug
hién cong viéc.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 [Puogc chu dong v€ phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao
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2 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
3 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ ¢6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia
Thanh tra S¢ va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il Tham quyén trong quén ly can b§, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y
sach doi voi

kién, kién nghi vé diéu dong, bo nhi€m, ti€p nhan, thuc hién ché do, chinh|
cong chirc cia Thanh tra S&

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau

vé trinh d9, phém chét

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n véi:

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

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

- C6 bang trung cip 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhén tuong duong
trinh d6 trung cép 1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tro 1€n.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.

- C6 chung chi boi dudng linh dao, quan 1y cap phong va twong dwong tro
lén.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir &
trinh d6 twong dwong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu trwong, chinh|
sach cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vigc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang séng tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén churc nang, nhi¢m vu cua thanh tra so.

- Co kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua thanh tra so.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cia thanh tra s trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b¢ tré sau
minh.

-- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu ho sof
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tadc cua Van phong, cia B trudc

mat cling nhu lau dai.
vé nang luc

Nhom néng lue Ning lue cu thé Cép db
DPao dirc va ban linh 3
INhém nang luc chung T4 chire thuc hién cong viée 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
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Giao ti€p Ung xur

Quan hé phdi hop

w

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

INhom nang lyc chuyén mon

Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién van ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

TO chirc thuc hién

INhom nang lyc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WwWwwww

Tén VTVL: Pho trwémg phong

Ma VTVL: STP-LDQL-08

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

nudc, cua nganh.. .,
truong phong S& Tu phap.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
cua tinh hién hanh veé vi tri viéc lam Pho

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong la cap pho cua Truong phong, giup Truéng phong thuc hién mot sd
nhiém vu cu thé duoc Truong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trude Truong
phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT - n n ‘o 2 n o
Miang cong Cong viéc cu thé cong viéc
viéc
1', Gidp Atruo;ng Rhong quan l}f’ dleu1 Nim bét duogc tinh hinh hoat
hanh mdt sO mang cong viéc cua
Phong dong chung cua Phong; nim bit
. \ i e A . day du cac thong tin vé& cong viée
Tham gia quan2. Tham gia xt ly cic cong vi¢c dot
, X \ X . . N thudc mang cong viéc dugc giao
ly, di€u hanhxuat (trong pham vi dugc giao) va bao hu trach
mot sO congcao xin y kién chi dao cua Tmé’ngp et A i n A ,
21 [ X \ . Lo . N n 2. Cac cong viéc, nhi€ém vu quan|
viegc do trudngphong do61 voi nhitng viéc vuot quaf, . A A ,
\ A Co . 1y dugc giao hoan thanh dung quy|
phong phanppham vi chuec trach dugc giao. . D K an
N .z , ., . ftrinh, dung tién do.
cong 3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh N . , , A
. DA i . 3. Hoan thanh churc trach, nhiém
hinh thyc hién cong viéc cua Phong. 4 thay Truéne phone trone thai
4. Didu hanh Phong khi duge Truong « oy 1TUONE phong trong
. A gian dugc uy quyeén.
hong uy quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh )
hinh hoat dong cua mang coéng viécl. Trudng phong, Lanh dao cap
n «dugc giao phu trach voi Truong phongtrén truc ti€p cia Truong phong
Thuc hién ché
2.2 | a7 As hoac cap trén truc tlep cua Trudngduoc cung cap thong tm kip thoi.
do hoi hop
phong khi ¢6 yéu cau. 2. Tiép nhan, cung cip thong tin
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vétheo ding quy dinh.
cong tac co li€n quan cua Phong theo
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[phan cong ctia Trudng phong.

1. K& hoach dugc xay dung theo

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, qu}'/,dung ndi dung ke hoach cong tac

2.3 thang, tuan cua bo phan dugc giao phu trach gl_laclz)}rl;n\%iéc duoe thyc hién theo
dung tién do ké hoach

2.4 [Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

25 Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vulDap tng dugc cac yéu ciu trong

twong ung ngach cong churc cao nhat trong to churc Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dlggfnq(;ll?;éiyk%?:ut;egga Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh
Truong phong Cong chuc thudc mang congCéac co quan, to chuc, don vi cod
viéc dugc phan cong lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac don vi co li€n quan thudc B6 Tu phap - Tham gia céc cudc hop co lién quan.

tinh

Cac don vi thudc S&, ban, nganh, doan thé cual- Cung cAp céc thong tin theo yéu ciu.

Céc don vi c6 lién quan thuoc UBND huyén,hiér} cong viéc. ’
thanh phd Nam Dinh. - Lay thong tin thong ké.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia Lanh dao trong pham vi nhiém)
vu dugc giao.

w| N || =

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctua Truong
hbng

Tham quyén trong quan ly can b9, cong chire, vién chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac cong chirc
cuia Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh dé dio tao [T Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh vye cong tac va vi

- T6t nghiép dai hoc tro 1én véi:
+ Nhom nganh hodc chuyén nganh: Luét, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc.

tri viéc lam dam nhiém
- C6 bang trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhén tuong duong
trinh do trung cip 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc bo tro

L C6 trinh d6 quan ly nha nudc dbi véi cong chic ngach chuyén vién val
tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong duong trd 1én.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit O
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trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéul
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang, phap luét cia Nha nudc.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi 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 ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé nang luc

- Co kha ning, dé& xudt nhimg chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon ctua Phong va dinh hudng phat
trién.

Nhom ning lue Ning luc cu thé C

SO

Nhoém nang lyc chung Giao tiép (mg xir

Dao durc va ban linh
T6 chire thuc hién cong viée
Soan thao va ban hanh van ban

Quan hé phdi hop
Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngtr

NWWwWwwwwe

Nhom nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 3

Xay dung van ban
Hudng dan thuc hién vin ban

Tham dinh van ban
TO churc thuc hién van ban

Nhém nang lyc quan 1y [Ra quyét dinh

Tu duy chién lugc
Quan ly su thay doi

Quan 1y nguon luc
Phat trién nhan vién

WWwWwwlw

I1. NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

phap luat

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé xay dung Ma vi tri vige lam: STP-CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

lién quan: va thuc thi chinh sach vé xay dung phép luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hogc tham gia xdy dung va t chire trién khai thuc hién vin ban, chi trrong, nhiém vu, giai
phap vé cong tac xdy dung phap luét; chu tri hodac tham gia hudng dan cong tac xy dung phap luit (bao
gdm chién luge xdy dung, hoan thién hé thong phap luat va cac linh vuc phap lut: hinh sy - hanh chinh,
dan sy - kinh t&, phép luat qudc té, hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phap luat).
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Xay dung du thao Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi va cac van ban khac thudc tham
quyén ban hanh cia HDND tinh, UBND
tinh, Cha tich UBND tinh vé linh vuc xay|
dung chinh sach, phép luét.

Vin ban dugc cap c6 tham
quyén phé duyét, ban hanh
dung tién do, chat luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac van ban quy pham phap
luat; chién luwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
dia phuong vé cong tic xdy dung phap| x
luat.

2. To chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly cua dia
phuong vé cong tac xay dung phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc céc
chuyén dé tap huén, boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac xay
dung phap luat.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
’hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Klem tra, SO ket
tong két

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, theo ddi, kiém tra, phan tich, ddnh gia
va bdo cdo viéc thyc hién van ban quy
pham phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
4n cua dia phuong vé cong tac phéap luit;
d¢ xuét chii truong, bién phap, giai phap
khic phuc, xir 1y.

1. NGi dung tham gia diing
tién do, chat luong, ké
hoach theo yéu ciu cual
nguoi chu tri.

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

2.4

Thuc hién cac nhiém
vu chuyén mon,
nghiép vu

1. Thyc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi€p vu trong cong tac xay dung phap
luat:

- Chu tri viéc phéi hop v6i Vin phong Hoi
dong nhén dan, Van phong Uy ban nhan
dan cAp tinh va cac co quan, to chue co lién
quan 1ap danh muc nghi quyét cua Hoi
dong nhan dan cap tinh, danh muc quyét
dinh cia Uy ban nhan dan cip tinh quy
dinh chi tiét vin ban quy pham phap luat
cta co quan nha nudc cap trén.

- Chu tri t6 chtre trién khai thuc hién chién
lugc, chuong trinh, ké hoach, dé an, vin
ban quy pham phap luat trong linh vuc xay
dung phap lut (hinh sy - hanh chinh, dan
su - kinh té, phap luat qudc té va hop tac
quc té vé cai cach tu phap va phap luat).

- Chu tri xdy dung bao cdo vé viéc xdy
dung vin ban quy dinh chi tiét vin ban quy

Van ban chu tri, tham gia
thuc hién nhiém vu duoc
cap co thdm quyén phé
duyét, ban hanh ding tién
d0, chat lugng.
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pham phap ludt ctia co quan nha nudc cap
trén ¢ dia phuong dé bao dam tién do soan|
thao va chat lugng dy thao vin ban quy dinh
chi tiét.

2. Thuc hi¢n hoat dong chuyén mon nghiép
vu trong linh vuc phép luat qudc té:

Chua tri tham muu thuc hién diéu udc quic
té, thoa thuan quéc té tai dia phuong theo
quy dinh phép luat va theo phan cong hoac uy
quyén.

3. Thuc hién cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu trong linh vuc hop tac qudc té vé
cai cach tu phap va phap luat:

Chu tri tham muu Lanh dao S6 Tu phap
giup Uy ban nhén dan cap tinh quan ly nha
nuéc vé hop tic qubc té vé cai cach tu
phéap va phép luat tai dia phuong; thuc hién
hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phap
luat, cong tac tu phap theo quy dinh phap
luat va theo phan cong hoac uy quyén cia
Chu tich Uy ban nhan déan cap tinh.

4. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trong linh vuc phap ché:

a) Xay dung, tham muu Lanh dao S& Tu
phap trinh UBND cip tinh ban hanh
chuong trinh, ké hoach cong tac phap ché
hang nim & dia phuong va to chirc thyuc
hién sau khi chuong trinh, ké hoach duogc
ban hanh; Quan 1y, kiém tra cong tac phap
ché cta cac co quan chuyén mon hodc
UBND cép tinh.

b) Quan 1y, kiém tra cong tac phap ché cua
cac co quan chuyén mén thuoc UBND cip
tinh.

c) Tham muu Lanh dao S& Tu phap giap
Uy ban nhan dan cép tinh chu tri hodc phdi
hop voi cac by, nganh trong viéc huong
dan, t6 chirc boi dudng ky nang, chuyén
mon, nghi€p vu vé cong tac phap che d01
vGi cong chirc phap ché trong co ciu to
chirc ciia cac co quan chuyén moén thudc
Uy ban nhan dén cp tinh.

d) Quan ly, huéng dan vé chuyén mon,
nghiép vu trong cong tac phap ché ddi véi to
chirc phap ché cua cac doanh nghiép nha nude
tai dia phuong.

d) Tham muu Lanh dao S& Tu phap trong
viéc dé xuat voi Uy ban nhan dan cap tinh
trong viéc xay dung, ciing cb td chirc phap
ché, thyuc hién cac giai phap nang cao hiéu
qua cong tac phap ché tai dia phuong.

5. Thuc hi¢n céc hoat dong chuyén mon
nghiép vu trong linh vuc hd trg phap 1y cho
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doanh nghiép nho va vura:

Chu tri t chirc thuc hién hodc phdi hop
v6i cac co quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan cép tinh thyc hién cac hoat dong
hd trg phap 1y cho doanh nghiép nho va
vua theo quy dinh phép luat.

2.5

Phdi hop thuc hién

Phéi 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
phan cong.

Noi dung phdi hop duoc
dugc hoan thanh theo dung
tién d0 k& hoach, chét
luong theo yéu ciu cia co
quan, to chc.

2.6

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham dyg céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & 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 di, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.7

cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang, tuan

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

giao.

2.8

Thyce hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khéc trong don vi don vi

Cac cong chuic chuyén mon|/Cac don vi thudoc S& va co quan,

c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén

Uy ban nhan dan cac cip; So, ban, nganh ¢ dia
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phép -
ho tich cap xi va cac co quan, to chic khac co
lién quan

mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

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

- LAy thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao.

Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc

4.4

nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

V1.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Thu truong don
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

- C6 chtrng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc d01 vO1 cong
chte ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cap 1y ludn
chinh tri - hanh chinh
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; stir dung duoc ngoai ngiy|
¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéuy|
cau cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tor du 09 ndm tré
1€n. Truong hop cé thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cdp co so tré 1én ma co quan
sir dung cong chirc duoc giao chii tri nghién ctru, xdy dung da duogc cap
¢6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qud cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtee, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtre co ban va _nang cao vé nganh, linh vuc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong viée theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am.

5.2. Céc nang luc
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap do

Dao dirc va ban linh 3

T6 chirc thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang lyc chung

3
3
Giao tiép Gmg xir 3
Quan h¢ phoi hop 3

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Nhém nang lye chuyén Kha nang hudng dan thuc hién van ban

mon Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ van ban

Kha ning phoi hop thuc hién vin ban

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay do6i

Nhom ning Iyc quan 1y [Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NINNIDNINIDNWW W WwWw| w

Phat trién nhan vién

M3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-02

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé xay dung phap luat —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: va thyc thi chinh sach vé xay dung phéap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va td chirc trién khai thuc hién van ban, chu trrong, nhiém vy, giai
phap vé cong tac xay dung, chinh sach phap luét; tham gia huong dan cong tac xay dung, chinh
sach phap luat (bao gom chién lwoc xdy dung, hoan thién hé thong phap ludt va cac linh vuc phap
ludt: hinh sie - hanh chinh, déan sw - kinh té, phdp ludt quéc té, hop tdc quoc té vé cdi cach tw phdp
va phap ludt).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vy, mang thanh cong viéc

n oA Cong viéc cu the
cong viéc

Tham gia xay dung du thao van ban QPPL,
chién luoc, ké hoach chuong trinh, dé anVén ban duoc cAp c6 thim
trong linh vyc phap luat: hinh sy - hanh chinh, he duvet pb hanh
dan sy - kinh té, phap lut quc &, hop tac[l.> - B¢ SHYEe 9% H40

AT U o e S EE M dang tién d0, chét luong.
quoc t€ vé cai cach tu phap va phap luat va ung tien do, chat lugng

Xay dyng van ban

cac van ban khéc khi dugc phan cong.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién céc van ban quy pham phéap luit;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua dia
phuong vé cong tac xay dung phép lut.
2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cic bién phap
dé nang cao hi€u luc, hi¢u quéa quan ly
cia dia phuong vé cong tac xdy dung
phap luat.

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé tap
huén, bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tic xay dung phép
luat.

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

2. Truyén dat dugc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

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

2.3

Klem tra, so ket
tong két

Tham gia td chuc so két, téng két, theo
ddi, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé an cua dia phuong vé cong tic xay
dung phap luat

1. Bam bdo theo ding
quy dinh, dap tmg dugc
yéu cau, nhiém vy dé ra.

2. NOi dung tham gia
dung tién do, chat lugng,
ké hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.4

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

1. Thyuc hién céac hoat dong chuyén mon
trong linh vuc xay dung phap luat:

a) Gop y du thao cac van ban QPPL
thuoc thim quyén ban hanh cia HDND
va UBND cap tinh theo quy dinh cia
phép luat.

b) Tham gia phdi hop véi Vin _phong
Hoi dong nhén dan, Van phong Uy ban
nhan dan cdp tinh va cic co quan, to
chtc co lién quan lap danh muc nghi
quyét cia Hoi dong nhan dan cip tinh,
danh muc quyét dinh cua Uy ban nhan
dan cip tinh quy dinh chi tiét vin ban
quy pham phdp luat cia co quan nha
nude cap trén.

¢) Tham gia xay dung bao céo v& viéc

x4y dung vin ban quy dinh chi tiét vin

Van ban chu tri, tham gia
thuc hién nhiém vu duogc
cap co thim quyén phé
duy¢t, ban hanh dung
tién do, chat luong.
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ban quy pham phap luat cta co quan nha
nuoc cap trén 6 dia phuong dé bao dam
tién d6 soan thao va chat luong du thao
van ban quy dinh chi tiét.

d) Tham gia thAm dinh d& nghi xay dung
van ban QPPL, du thao VBQPPL thudc
thim quyén ban hanh coa HDND,
UBND cép tinh theo quy dinh cta phap
luat.

d) Tham gia t6 chirc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat, ké hoach,
chuong trinh, dé an, du 4n trong linh vuc
x@y dung chinh sach, phap luat da dugc
cdp c6 tham quyén quyét dinh, phé
duyét.

2. Thyc hién céc hoat dong chuyén mon
nghiép vu trong linh vuc phéap luat qudc
té:

Tham gia thyc hién diéu udc quéc té,
théa thuan quéc té tai dia phuong theo
quy dinh phap ludt va theo phan cong
hodc iy quyén.

3. Thyc hién cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu trong linh vyuc hop tac qudc té
ve cdi cach tu phap va phap luat:

Tham gia tham muu Lanh dao S¢ Tu
phap Gitp Uy ban nhan dan cép tinh
quan 1y nha nudc vé hop tac qudc té vé
cai cach tu phap va phap luat tai dia
phuong; thyc hién hop tac quic té vé
phap luat va cong tac tu phap theo quy
dinh phap lut va theo phan cong hodc
uy quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh.

4. Thuc hién hoat dong chuyén mon
nghiép vu trong linh vuc phap ché:

a) Tham gia Quan ly, kiém tra cong tac
phap ché cua cic co quan chuyén mén
thuoc Uy ban nhan déan cap tinh.

b) Tham gia viéc hudng dan, t6 chirc boi
dudng k¥ nang, chuyén mon, nghi¢p vu
vé cong tac phap ché ddi véi cong chirc
phap ché trong co céu t6 chirc cta cic co
quan chuyén moén thuoc Uy ban nhéan
dan cap tinh.

¢) Tham gia Quéan 1y, huéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu trong cong tac
phap ché dbi voi to chirc phap ché cua
cac doanh nghi¢p nha nudc tai dia
phuong.
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5. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong linh vuc hd trg phap 1y
cho doanh nghiép nho va vura:

Hoac tham gia td chire thuc hién hodac
phdi hop vé6i cac co quan chuyén mon
thuéc Uy ban nhan dan cép tinh thuc
hién cac hoat dong hd trg phap 1y cho
doanh nghiép nho va vira theo quy dinh
phap luat.

2.5

Phdi hop thuc hién

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

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat luong theo yéu cau
clia co quan, to chic.

2.6

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai co
quan theo phan cong.

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

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién kef:
hoach theo dung ke

2.7 AR hoach coéng tac cua don
tuan cua ca nhan . N
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
2.8 [Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

khac trong don vi

Céac cong chuc chuyén mon/Cac don vi thude S¢ va co quan,
don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén

Uy ban nhan dan cac cip; So, ban, nganh ¢ dia
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phép -
ho tich cap x4 va cic co quan, to chic khac co
lién quan

mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

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

- LAy thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vy dugc

4.4

DPuoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

V1.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia Thu truong don

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, chimg chi

-C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nude ddi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéuy|
cau cta vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
-’Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac
tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két noi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap 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

chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van

dé thuc tién lién quan trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,

dudng 101 cua Dang, chinh sach phéap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong

tac duogc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va

giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém

vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong

va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém

tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hi€n cong viéc theo vi tri viéc

lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6

chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6

k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi¢p vu vé€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Céc nang luc



38

Nhom nang lue Tén nang luc Ca

Dao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

KV thuat soan thdo va ban hanh van ban

Nhoém ning Iuc chung  |Giao tiép g xir

Wlwlw|w | w|=

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

Kha nang chu tri tham muu x4y dung van ban 3

Kha niang hudng dan thyc hién vin ban 3

Nhom nang lyc chuyén

A Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
mon

Kha ning tham dinh, gop ¥ van ban

Kha ning phbi hop thyuc hién vin ban

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay do6i

Nhom ning Iyc quan 1y [Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

NN NN W| W

Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé phé bién, giao|M3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-03
duc phap luat, hoa gidi & co sé va tiep can phap luat

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: va thuc thi chinh sach vé pho bién, gido duc phap luat, hoa
gidi ¢ co s0, tiep can phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhi€ém
vy, giai phap Vé cong tac ph6 bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co s, danh gia, cong nhén xa,
phudng, thi trin dat chuan tlep can phap luat (sau day goi 1 tiép can phap luat); chu tri hodc tham
gia huéng dan cong tac phd bién, gido duc phap luat, hoa gidi 6 ¢o 'S0, tiép can phép luat; thyc hién
cong tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai & co 0, tiép can phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia xay dung du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac
vian ban khic thudc thdm quyén ban
hanh cua Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cip
tinh vé linh vuc phd bién, gido duc phap
luat, truyén thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL, hoa giai
& co s, tiép can phap luat.

1. Noi dung tham gia dung
tién 4o, chat luong, ké hoach.

2. Cac du thao van ban duoc
cap c6 thAm quyén phé duyét,

Jban hanh dung tién do, bao
.dam chat luong.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cidc quy dinh ctua BQ
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé 4n cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac phd bién, gido duc
phap luat, truyén thong du thao chinh
sach trong qua trinh xday dung van ban
QPPL, hoa giai & co sd, tiép can phap
luat.

2. T chic, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy, dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tic phd bién, gido duc
phap luét, truyén thong chinh sach trong
qué trinh xay dung van ban QPPL, hoa
gidi & co s0, tiép can phép luat.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén de tap huan, bdi dudng nghi¢p
vy, pho bién kinh nghiém vé cong tac
phd bién, gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa gidi ¢ co so,
tiép can phap luat.

1. Van ban, tai liéu duoc ban|
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung v& nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cé nhan|
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cOng viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket

Chu tri hoac tham gia t6 chtc so két,
tong két, theo ddi, kiém tra, phén tich,
danh gid va bdo cdo viéc thuc hién van
ban ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép luat; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé coéng tac phd
bién, giao duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung van
ban QPPL, hoa giai ¢ co so, tiép cén

phap luat; dé xuit chu truong, bién phap,

1. Noi dung tham gia dang
tién d0, chat luong, ké hoach
theo yéu cau cta ngudi chyl
tri.

2. C6 van ban, bdo céo kip
thoi, dung quy dinh duoc phé
duyét.
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giai phap khac phuc, xir Iy

2.4

Tham gia thim dinh
van ban

Tham gia thAm dinh, gép ¥ vin ban vé
cong tac phé bién, gido duc phap luat
truyén thong chinh sach trong qué trinh)
xdy dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s, tiép can phap luat

&NO1 dung tham gia tham dinh,
,gop v dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

I. Cha tri hodc tham gia tham muuy
hudng dan noi dung, hinh thic, kiém tra
viéc t6 chire huong img Ngay Phép luat
Viét Nam trong pham toan tinh, trién|
khai Ngay Phap luat tai dia phuong

2. Chu tri hoac tham gia tham muu thyc
hién nhiém vu clia co quan thuong truc
Hoi dong phdi hop pho bién, gido duc
phap luat cap tinh.

3. Chu tri hodc tham gia tham muu xay
dung, quan ly, van hanh Trang Thong
tin dién ta/chuyén muc phd bién, gido
duc phap luat cua tinh.

4. Chil tri ra soat, xay dung Quyét dinh
cong nhan, mién nhiém bao cdo vién
phap luat cip tinh.

5. Chu tri tham muu td chic cac hoat
dong phd bién, gido duc phap luat,
truyén thong chinh sach qud trinh xay|
dung van ban QPPL, td6 chirc cac su
kién, cudc thi.

6. Chu tri tham muu viéc thim dinh tiéu
chi tiép can phap luat trong Bo tiéu chi
quéc gia vé xdy dung néng thén moi.

7. Chi tri tham muu t6 chiic trién khai
thuc hién cac chuong trinh, dé an, ké
hoach tmyén thong dy thdo chinh sach,
phd bién gido duc phap luat, hoa giai ¢
co s6, chuan tiép cén phép luat.

Van ban chu tri, tham gia thuc
hién nhiém vu dugc cip co
thaim quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do, chat
luong.

2.6

Phdi hop thuc hién

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

Noi dung phéi hop duoc dugce
hoan thanh theo ding tién do
ké hoach, chat luong theo yéu
ciu ciia co quan, t6 chirc.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

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

quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan bj tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

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

vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao truc i ép Cac cf)n’g:,y chirc chuyég mon | Cac don vi thué?c 'SAG va co quan,
khéc trong don vi don vi ¢6 lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén

Uy ban nhan dan cac cép; So, ban, nganh ¢ diamon.
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phép -t Tham gia cac cudc hop co lién quan.
ho tich cap xa va cdc co quan, t6 chirc khac cét Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc

lién quan

1ién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cuta to chuc trong pham vi nhiém vu duogc

giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.4 nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lut, bao chi, truyén thong, cong
nghé thong tin.

Boi dudng, chimg

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ndng quan 1y nha nude doi véi cong
chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

chi - Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir
o trinh d twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viéc lam
- (o thoit gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tor da 09 nam trd 1én.
Kinh nghi¢m  [Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian

(thanh tich cong tac)

giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tr cap co s¢ tr¢ 1én ma co quan su
dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cip c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
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- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc 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
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duogc phan cong.

- C6 kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bd va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua)
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hubng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri
viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- 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 dyng, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

=
>

Nhoém ning luc chung  (Giao tiép g xir

Dao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéce

KV thudt soan thdo va ban hanh van ban

Wl wWwww| w|=

Quan h¢ phdi hop

Str dung ngoai ngtr
Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom néng lyc chuyén

mon

Kha ndng chu tri tham muu xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nidng kiém tra thuc hién vin ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban

Kha nang phdi hop thuc hién vin ban

Nhom ning Iy quan ly [Ra quyét dinh

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

NN IN W W W Wl w| w

Quan 1y ngudn luc

N

Phat trién nhan vién
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Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé phé bién, gido duc
phap luat, hoa gidi & co sé va tiep can phap luat

Ma3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

bién, giao duc phap luat, hoa
luat

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién
hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé phd

giai & co s, tiép can phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia xay dung va to chirc trién khai thuc hién van ban, chi truong, nhiém
vu, gidi phap Vé cong tac phé bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co s, danh gia, cong nhén xa,
phuong, thi tran dat chuan tiép can phap luat (sau day goi 1a tlep can phap luat); tham gia hudng
dan cong tac phé bién, gido duc phap luat, hoa giai 6 co s0, tiép can phap luat; thuc hién cong tac
pho bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s0, tiép can phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung véan ban

Chu tri hodc tham gia soan thao dyu thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac
van ban khac thudc thim quyén ban
hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép
tinh vé linh vuc pho bién, gido duc phap
lut, truyén thong chinh sach trong qué
trinh xay dung van ban QPPL, hoa giai
& co s0, tiép can phap luat.

NOGi dung soan thdo, tham gia
dung tién do, chat luong, ké
hoach theo yéu cau ciia nguoi
giao nhi€ém vy, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua dia
phuong vé cong tic phd bién, gido duc
phap luét, truyén thong chinh sach trong
qué trinh xay dung van ban QPPL, hoa
gidi & co s0, tiép can phép luat.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché 6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lue, hiéu qua quan 1y
cia dia phuong vé cong tac phé bién,
gido duc phap luat, truyén thong chinh
sach trong qué trinh xay dung van ban
QPPL, hoa giai ¢ co sd, tiép can phap
luat.

1. Van ban, tai li€u duogc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

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

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

3. Tham gia t6 chirccic chuyén dé tap
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huan, boi dudng nghiép vu, phod bién
kinh nghiém vé& cong tac phé bién, gido
duc phap luat, truyén thong chinh sach
trong qua trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co s, tiép can phap luit.

2.3

Kiém tra, d6n déc,
so két, tong két

Tham gia to chuc so Két, tong két, theo
ddi, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuyc hién van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua dia phuong vé cong tac phd
bién, giao duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung van
ban QPPL, hoa giai & co so, tiép can
phap luat.

1. Bam bao theo dung quy

z/dinh, dap ung duogc yéu cau,

nhiém vu dé ra.

2. NOi dung tham gia dung
tién d0, chat lugng, ké hoach
theo yéu cdu cua ngudi chu
tri.

2.4

Tham gia tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gbp y van ban vé
cong tac phd bién, gido duc phap luat
truyén thong chinh sach trong qua trinh)
xay dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co
sO, tiép can phép luat.

&Noi dung tham gia tham dinh,
,gop ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon
nghiép vu

1. Tham gia tham muu thyc hi¢n nhiém
vu cia co quan thudng tryc Hoi dong
phéi hop phd bién, gido duc phap luat
cap tinh

2. Ra soat, tham gia soan thao cac Quyét
dinh cong nhan bdo céo vién phap luat
cap tinh

3. Theo doi va tham gia tham muu cac
hoat dong pho bién gido duc phap luat,
truyén thong chinh sach trong qua trinh
xdy dung du thdo vdn ban QPPL trong
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cua
S¢ tai dia phuong.

6. Tham gia tham muu vi¢c ty danh gia
hiéu qua cong tac phd bién, gido duc
phap luat ciia Uy ban nhan dan cap tinh.

7. Tham gia nhap liéu d6i v6i cac truong
thong tin trén Cong Thong tin dién tir
phd bién, gido duc phap luat quic gia vl
cap nhat thong tin trén Trang thong tin
thanh phan vé phd bién, gido duc phap
luat thuoc Cong Théng tin dién tir phd
bién, giao duc phap luat qudc gia.

8. Tham gia tham muu, dé xuit, thuc
hién cac giai phap nang cao hiéu qua
cong tac hoa giai & co so; cing ¢b, nang
cao nang lyc va ché do, chinh sach doi
vo1 hoa gidi vién ¢ co so.

9. Tham gia van hanh phan mém danh
gia, cong nhan xa, phuong, thi tran dat
chuan tiép can phap luat.

10. Tham gia tham muu xay dung véan

Tham gia day dua, thuc hién|
cac nhiém vu duoc giao theo
yéu cau cua nguoi chu tri.

ban thdm dinh, thAm tra mac do dat tiéu
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chi tiép can phap luat trong Bo Tiéu chi
quoc gia vé nong thon mai.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong

No6i dung phdi hop duoc duoc
hoan thanh theo ding tién do
ké hoach, chét luong  theo
yéu cdu ciia co quan, t6 chirc

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 du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi¢u theo
yéu cau.

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

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

2.6 | Phéi hop thyc hién
Thuc hién ché do

2.7 hoi hop

2.8 tun cua ca nhan

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc don vi thudc S¢ va co quan,

don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cac cip; So, ban, nganh ¢ dia
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phép -
ho tich cap xi va cac co quan, to chic khac co
lién quan

Kiém tra, huong dan cac hoat dong chuyén
mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
1i¢n cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu

4.3 giao.

hanh cua t6 chtc trong pham vi nhiém vu duogc

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh
nhiém vu dugc giao.

4.4

gia muc do xac thuc ctua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh ludt, bao chi, truyén thong, cong
nghé thong tin.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngir
O trinh d tuwong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cAu cua vi tri viée lam

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua 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 ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap di voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 khd ning de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nidng xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cir, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, & an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ca

Nhom nang luc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Quan hé phdi hop

NW| w| w| w | w|=

Str dung ngoai ngtr
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Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu xay dyng van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop y vin ban

Kha ning phdi hop thuc hién vin ban

Nhom néng lyc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NN IDNDIDNDDND W W

vi pham hanh chinh va

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy xir Iy

theo doi thi hanh phap luat

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-05

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan: va thuc thi chinh sach vé quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap luét

ly xt ly vi pham hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va td chure trién khai thuc hién van ban, chi truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac quan 1y xtr 1y vi pham hanh chinh va theo di tinh hinh thi hanh phap
luat; chu tri hodic tham gia huéng dan cong tac quan 1y xir 1y vi pham hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phap luit; thuc hién cong tac quan 1y xtr Iy vi pham hanh chinh va theo déi tinh hinh
thi hanh phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri hodc tham gia xay dung du thao Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac van ban
khac thuoc thim quyén ban hanh cia Hoi
d6ng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh vé
linh vuc quan ly xur 1y vi pham hanh chinh va
theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat.

1. N6i dung tham gia
ding tién do, chat luong,
ké hoach.

2. Cac du thao van ban
duoc cip co thim quyén
phé duyét, ban hanh dling
tién do, chit luong.

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc
21|  Xivdmg
van ban
2.2 Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du én, dé an cua dia phuong
cong tac quan ly xtr Iy vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phép luat.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cdu cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
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2. To6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiu
luc, hiéu qua quan 1y cua dia phuong vé cong
tac quan 1y xur Iy vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén
dé tap huan, bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tac quan Iy xu 1y vi
pham hanh chinh va theo ddéi tinh hinh thi
hanh phap luat.

noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc.té
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, theo doi, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé 4an cua
dia phuong cong tac quan ly xu ly vi pham
hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh
phap luat; dé xuat chu truong, bién phap, giai
phap khic phuc, xi ly

1. Noi dung tham gia|
dung tién do, chat lugng,
ké hoach theo yéu ciu
ciia nguoi chu tri.

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

2.4

Tham gia thim dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop y vin ban vé vé
cong tac quan 1y xu ly vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan|
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién hoat dong
chuyén mon, nghiép
vu

1. Chu tri, tham gia xay dung, quan 1y co s& dij]
liéu vé xtr 1y vi pham hanh chinh va tich hop
vao Co so dit liéu qudc gia vé xir Iy vi pham
hanh chinh tai B Tu phép; khai thac va st
dung Co so dir liu qubc gia vé xtr 1y vi
pham hanh chinh.

2. Kién nghi co quan chu tri soan thao hoic
B§ Tu phap nghién ctru, xtr ly cac quy dinh
vé xur Iy vi pham hanh chinh khong kha thi,
khong phu hop véi thuc tién hodc chong
chéo, mau thuan.

3. Tong hop, xdy dung bao céo cong tac thi
hanh phap lut vé xir Iy vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat tai
dia phuong; kién nghi céc bién phap giai
quyét nhitng khé khan, vudéng mic trong thi
hanh phap luat.

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

5. Xt 1y két qua theo ddi tinh hinh thi hanh
phép luat.

6. Chu tri, tham gia x4y dung va t6 chire thuc
hién Ké hoach theo d&i tinh hinh thi hanh
phap luat ¢ dia phuong.

7. Chu tri, tham gia theo d&i tinh hinh thi
hanh phap luat trong céc linh vuc tu phap

1. Co sé dir liéu duoc
van hanh dung quy
dinh.

2. Kién nghi, dé xuat
dugc ghi nhadn va
nghién curu xur ly.

3. Co6 van ban, bao cao,
danh gia va co dé xuét
kip thoi, duang quy dinh
duogc phé duyét.

4. Co bao céo két qua
diéu tra, khao sat tinh
hinh thi hanh phap luat
dugc cip co6 thim
quyén phé duyét

5. Co6 van ban két qua
xur ly theo doi thi hanh
phép luat

6. K& hoach dugc ban
hanh dung quy dinh va
t6 chtrc ¢6 hiéu qua.

7. Cac hoat dong theo
doi tinh hinh thi hanh
phép ludt dugc thuc
hién.

8. Cong tac vién theo
doi tinh hinh thi hanh

thudc pham vi quan 1y nha nuéc cua Uy ban

phap luat dugc huy
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nhan dan cap tinh.

8. Chu tri, tham gia huy dong cdng tac vién
theo doi tinh hinh thi hanh phép ludt theo
quy dinh.

dong theo quy dinh.

1. Phéi hop xay dung dy an, du thao van ban
quy pham phap luat, de an, chuong trinh, van
ban thudc tham quyen ban hanh cua Uy ban

nhan dan, Hoi dong nhan dan cap tinh va
cong viéc khac theo yéu cau cua co quan, to
churc lién quan.

No6i dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
ding tién d0 ké hoach,
chit lugng theo yéu cauy
clia co quan, to chic.

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

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuin
bi tai liéu va y. kién phat
biéu theo yéu ciu.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dliing ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duogc
giao.

2.6 | Phéi hop thyc hién
57 | Thue hién ché do
' hdi hop
2.8
cua ca nhan
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac don vi thudc S¢ va co quan,
don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cac cap; S&, ban, nganh & diajmon.

phuong; Phong Tu phap; cong chirc Tu phap -
ho tich cdp xa va cac co quan, t chirc khac co

lién quan

Tham gia cac cudc hop

Lay thong tin thong ke.

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén

c6 lién quan.

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 giao.

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duogc

4.4

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

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
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5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lut.

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan Iy nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang cao cap ly

Boi dudng, luan chinh trj - hanh chinh.
chung chi - C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung duoc ngoai ngir
O trinh do twong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu

ciu cua vi tri viéc 1am
- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam trd 1én.
Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
Kinh nghiém gilt ngach ?huyén Vi.é~1’1 t6i thiéu Olﬂnén.lA(dﬁ ‘12 thang). ) o

(thanh tich ééng - Trong Ehcn gian gilt Pgach vchu}ien vién va tuong dugng (?a thkan‘l‘ gia xdy
tc) dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luét hoac de¢ tai, d¢ an,

du an, chuong trinh nghién ciru khoa hoc tir cap co so trd 1én ma co quan
st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co
tham quy€n ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham dinh céac
chi trrong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha nudce & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- Co kha nang deé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ niang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, d 4n thudc linh
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
niang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc

Tén nang luc Cap dé

Nhom néng lyc chung

Dao duc va ban linh
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T6 chure thuc hién cong viée

KV thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p tng xur

Quan hé phéi hop

w | Wl w i w

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

w

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha nang hudng dan thuc hién vin ban

Nhoém nang luc chuyén
mon

Kha nang kiém tra thyc hién van ban

Kha ning tham dinh, gép ¥ vin ban

Kha ning phéi hop thuc hién vin ban

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay ddi

Nhoém nang lyc quan 1y

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NINDNINDIDINDN W W W W W

Tén Vi tri viéc lam: Chu

i viée lam: Chuyén vién vé quan 1y xiwly vi g5 i 1 vige lam: STP-CMNV-06
pham hanh chinh va theo doi thi hanh phap luat

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phéap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan: va thyuc thi chinh sich vé quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat

Iy xtr 1y vi pham hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chire trién khai thuc hién van ban, cha truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac quan 1y xtr Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phap
luat; tham gia huéng dan cong tac quan 1y xtr 1y vi pham hanh chinh va theo d&i tinh hinh thi hanh
phép luat; thuc hién cong tac quan ly xtr Iy vi pham hanh chinh va theo dai tinh hinh thi hanh phap

luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Ti€u chi danh gia hoan

TT
Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1 | Xay dung véan ban

Chu tri hodc tham gia soan thdo du thdo Nghi
quyét, Quyet vdinh, Chi thi va cac van ban
khac thudc tham quyen ban hanh cia HDND

ING1 dung soan thao, tham
gia dung tién dg, chat
luong, ké hoach theo yéu
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tinh, UBND tinh, Chii tich UBND tinh vé
cong tac quan ly xtr ly vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phép luat.

cau cua nguoi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién
cac van ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua dia phuong vé cong
tac quan 1y xu Iy vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat.

2. To chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d¢, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hidu qua quan 1y cua dia phuong vé cong
tac quan 1y x1r 1y vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat.

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

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dtng tién 40, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh cong]
viéc giang day.

2.3

Klem tra, so ket
tong két

Tham gia t6 chtic so két, tong két, theo ddi,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién van ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé an cta dia phuong vé
cong tac quan ly xtr Iy vi pham hanh chinh
va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat.

,2. NOi dung tham gia]

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

dung tién do, chat lugng,
ké hoach theo yéu cay
cua nguoi chu tri.

2.4

Tham gia thim dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gbp ¥ van ban vé cong
tac quan 1y xu Iy vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat.

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

2.5

Thuc hién hoat dong
chuyén mon, nghiép
vu

1. Thuc hién nhiém vu thong ké vé xt 1y vi
pham hanh chinh cta dia phuong.

2. Tham gia quan 1y co so dir liéu vé xir 1y vi
pham hanh chinh va tich hop vao Co so dix
lieu qudc gia vé xir 1y vi pham hanh chinh tai
Bo Tu phap; khai thac va st dung Co sé di
liéu quoc gia vé xtr Iy vi pham hanh chinh.

3. Xay dung Ké hoach va té chirc thuc hién
Ké hoach theo ddi tinh hinh thi hanh phéap
luat.

4. Thuc hién nhiém vu theo doéi chung tinh
hinh thi hanh phdp luat tai dia phuong va
theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trong
cac linh vuc tu phap thudc pham vi quan 1y
nha nuéc cua Uy ban nhan dan cép tinh.

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

6. Tham gia xur Iy két qua theo ddi tinh hinh|
thi hanh phép luat.

7. Theo d&i, tng hop bao céo cong tac theo ddi

1. SO liéu thong ké chinh
xac dugc cap co tham
quyén phé duyét.

2. Co so dit liéu duoc van
hanh dung quy dinh.

3. Ké hoach dugc cap co
thaim quyén ban hanh va
duoc trién khai dung quy,
dinh.

4. Céac hoat dong theo doi
tinh hinh thi hanh phap
luat dugc thuc hién.

5. Két qua diéu tra, khao
sat chinh xac, duogc cép
c6 tham quyén phé duyét.
6. Két qua theo ddi tinh
hinh thi hanh phap luat
duoc cip co thim quyén
phé duy¢t.

7. Béo céo dam bdo chit

tinh hinh thi hanh phép luat va cong tac thi hanh|

lugng, tién d0 va duogc
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phuong.

phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh tai dia|

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

cap co6 tham quyén phé
duyét.

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

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muul
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan

No6i dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo

2.6 | Phéi hop thuc hién [dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan/ding tién d6 ké hoach,
cong chat luong theo yéu ciu
clia co quan, tb chiic
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan
Thye hién ché do Vuc chliyénA moén & trong va ngoai co quan b%xtéi ligu Y'c‘l )’I‘A kién phat
2.7 hoi hop theo phan cong. biéu theo yéu cau.
T 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.
2.8 [Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic niam, quy, thang, tuan|Xay dung, thuc hién ké

cua ca nhan

hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don Vi, col

quan va nhiém vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3 Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc don vi thugc S& va co quan,
don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan déan cac cap; S&, ban, nganh & dia
phuong; Phong Tu phap; cong chirc Tu phép -
ho tich cAp x4 va cac co quan, t chirc khac ¢
lién quan

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc thuc
nién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc

giao.
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4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ ndng stir dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngtr
0 trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cua vi tri viéc 1am

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi v6i cac véan de thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc & linh vuc cong tac duoc
phéan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu trwong, xdy dyng quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cual
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va|
thuc thi, k¥ nang xu 1y cc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé

Nhom néng lyc chung

Dao durc va ban linh 3

T6 chire thuc hién cong viéc 3
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K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tmg xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 5

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc chuyén

mon

Kha nang chu tri tham muu xay dyng van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 3

Kha ning tham dinh, gép ¥ vin ban

Kha ning phdi hop thuc hién vin ban

Nhoém nang lyc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguén luc

NINININDNIN W[ W

Phat trién nhan vién

T?n Vi tri viéc lém:' Chu’\yén vién chinh vé Kki€ém tra van Ma vi tri viée 1am: STP-CMNV-07
ban quy pham phap luat

Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S& Tu phép tinh Nam Dinh.
Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: va thuc thi chinh sach vé kiém tra van ban quy pham phap
luat.

1. Muc tiéu vi tri
Chu tri hoac tham

viéc lam

gia xdy dung va t6 chtrc trién khai thuc hién vian ban, chi truong, nhiém

vu, giai phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL; chu tri hodc tham gia theo
ddi, dén dbc xtr 1y van ban hodc ndi dung khong phu hop cua van ban da dugc phat hién qua kiém
tra, ra soat van ban; tham gia gop y, tham dinh van ban QPPL.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT .A - X n in
Nhl@{ll vu,.lnang Céng viée cu th i thanh cong viéc
cong viéc
Chu tri hodc tham gia xay dung du thao|l. Noi dung tham gia ding
Nghi quyét, Quyét dinh, thi thi ‘VE‘I cacltien do, ch@t luong, ké hoach|
van ban khac thudc tham quyén banttheo yéu cau cua nguoi chy
R . 1. hanh cia HDND tinh, UBND tinh, Chuitri.
2.1 | Xay dung véan ban

tich UBND tinh trong linh vuc kiém tra2. Cac du thao van ban duge
va ra soat, hé thong hoa vin ban QPPL. |cip c6 tham quyén phé duyét,
ban hanh dung tién do, chat
luong.
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2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodic tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cta B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac kiém tra, ra soat, hé
théng hoa, hop nhat vian ban QPPL,
phap dién hé thong QPPL.

2. Té chic, huéng dan, theo d&i viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
cia nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cong tac kiém tra, ra soat, hé
thong hoa, hop nhit vin ban QPPL,
phap dién hé théng QPPL theo quy dinh.
3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé¢ tap hudn, bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé cong tac
kiém tra, ra soat, hé théng hoa, hop nhat
vin ban QPPL, phap dién hé thdng
QPPL theo quy dinh.

1. Van ban va tai liéu hudng
dan nghiép vu dugc phé
duyét, ban hanh ding tién do,
chat lugng.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung ve nghiép vu theo phén
cong dé cac to chure, c& nhan|
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.3

Kiém tra, so két,
tong keét,

Chu tri hoac tham gia td chuc so két,
tong két, theo doi, kiém tra, phéan tich,
danh gid va bdo cdo viéc thuc hién van
ban cia BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép luat; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé cong tac kiém|
tra, ra soat, h¢ théng hoa, hop nhét van
ban QPPL, phap dlen hé thong QPPL
theo quy dinh; dé xuit chu trwong, bién)
phap, giai phap khic phuc, xir 1y

1. Noi dung tham gia dang
tién do, chat luong, ké hoach
theo yéu cdu cta ngudi chyl
tri.

2. C6 van ban, bdo cdo kip
thoi, dung quy dinh dugc phé
duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
van ban

Tham gia thdm dinh, gép y van ban
dugc phan cong.

NOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dang ke hoach, chat lugng do

nguoi chu tri giao.

2.5

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

Vé kiém tra vin ban
QPPL

1. Chu tri hodc tham gia kiém tra van
ban theo quy dinh cua phép luat.

2. Chii tri hodc tham gia t6 chirc Poan
kiém tra van ban theo dia ban; theo
chuyén de, nganh, linh vuc.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chtc hop
kiém tra vin ban QPPL c6 d4u hiéu trai
phap luat; tham muu, xay dung du thao
két luan kiém tra vin ban dbi v6i van
ban trai phap luat.

4. Chu tri to chirc viéc theo ddi, xay|

1. Noi dung tham gia kiém tra
vé van ban QPPL duoc hoan
thanh theo ding tién do ké
hoach, chét luong va theo yéu
cau ctia nguoi cha tri.

2. Noi dung cha tri kiém tra
theo nganh, linh vyc c6 van|
ban bao céo, két luan vé kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung quy dinh duogc cip
c6 tham quyén phé duyét.

dung cong van don doc viéc xu ly van

3. Xay dung duogc hé co so dij
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ban trai phap luat.

5. Chu tri t6 chirc l4p ho so kiém tra van
ban dé luu trit theo quy dinh cia phap
luat. .

6. Chu tri to chirc xay dung bao cao két
qua kiém tra vin ban ddi véi tung van
ban hodc timg nhom vin ban cu thé.

7. Lap ho so kiém tra vin ban dé luu trix
theo quy dinh cta phap luat.

8. Tham gia xay dung co s& dir liéu phuc
vu cong tac kiém tra, ra soat, hé théng
hoa van ban QPPL.

liéu thudoc pham vi chuyén
quan dugc phan cong.

Vé ra soat, hé théng
hoa van ban QPPL

1. T6 churc ra soat, hé théng hoa van ban
QPPL theo quy dinh.

2. Chu tri hodc tham gia td chuc thue
hién viéc ra soat, hé théng hoa van ban|
QPPL thudc pham vi trach nhiém ra
soat, hé théng hoéa van ban cua cua Uy
ban nhén ddn cdp tinh theo quy dinh.

3. Chu tri hodc tham gia xay dung Danh
muc vin ban QPPL hét hiéu luc, ngung
hi¢u luc thudc linh vuc quan 1y nha nude
ciia nganh Tu phéap trinh Chu tich Uy
ban nhan dan cap tinh cong bd dinh ky,
hang nam theo quy dinh.

4. Chu tri hoac tham gia xay dung van
ban QPPL dé cham dit hiéu lyc céc vin
ban do co quan, ngudi c6 tham quyén|
(cap trén) ban hanh, do Hoi ddéng nhan
dan, Uy ban nhan dan cép tinh ban hanh
khong con dugc ap dung trén thyuc té
nhung chua c6 van ban xac dinh hét hiéu
luc.

5. Chu tri hodc tham gia t chuc thuc
hién dinh ky hé théng hoa vin ban
QPPL theo quy dinh.

6. Chu tri hodc tham gia to chuc ra soat
cac van ban QPPL theo chuyén d¢, linh
vuc, dia ban khi dugc giao.

7. Chu tri hodac tham gia td chirc thuc
hién tong ra soat hé thong vin ban
QPPL khi dugc giao.

8. Chu tri hodc tham gia tong hop két
qué ra soat, hé thong hoa vin ban chung
ctia Uy ban nhan dén cap tinh.

9. Chu tri hodc tham gia cho y kién ddi
v6i két qua ra soat van ban QPPL theo
quy dinh.

1. Noi dung tham gia thuc
hién ra soat, hé thong hoa vin
ban QPPL duoc hoan thanh
theo dung tién d6 ké hoach,
chat luong va theo yéu ciu
cuia nguoi chu tri.

2. Noi dung chi tri hodc to
chirc thuc hién viéc ra soat
vin ban theo chuyén dé, linh
vuc, dia ban hodc tham gia
thuc hién téng ra soat van ban
QPPL ¢6 van ban bao cao va
c6 dé xuat kip thoi, dung quy)|
dinh duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.

Quan ly cong tac
vién kiém tra, ra
soat, hé théng hoa
van ban QPPL

1. Tham muu quan 1y danh sich cdng
tac vién kiém tra, ra soat, hé théng hoal
van ban QPPL.

2. T6 chirc giao van ban QPPL can kiém

tra, ra soat, hé théng hoéa cho cong tac

I. Quan ly doi ngti cong tac
vién theo ding quy dinh.

2. Doi ngli cdng tac vién duoc
su dung hiéu qud, quan ly|
chat ché theo dung thuc té si
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vién; nhan két qua kiém tra, ra soat, h¢
théng hoa van ban QPPL cua cdng tac
vién.

3. T6 chirc nghiém thu két qua kiém tra,
ra soat, hé théng hoa van ban QPPL cua
cOong tac vién.

dung; c6 co sé dé danh gig
chat lugng cong tac vién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sich

Noi dung phdi hop duoc hoan
thanh theo dung tién do ke

2.6 | Phoi hop thuc hi¢n lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuhoach, chat luong theo yéu
dugc phan cong. ciu ctia co quan, t6 chirc.
1. Tham du céac cudc hop lién quan dén|Tham du day du, chuén bi tai
Thye hién nhiém vu linh vuc chuyérl mc}n ¢ trong va ngoai liff:u \;2‘1 ¥ kién phat biéu theo
2.7 chung, héi hop co quan theo phan cong. yeu cau.
P 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.
2.8 [Xay dung va thyuc hién k& hoach cong tic nim, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn cua ca nhan theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp true tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc don vi thudc Sé va co quan,

don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan déan cac cp; S6, ban, nganh ¢ dia
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phap -
ho tich cap xi va cac co quan, t6 chirc khac co
lién quan

Kiém tra, huéng din cic hoat dong chuyén
mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
11én cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phu’orng phép thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh
nhiém vu dugc giao.

4.4

gia muc do xac thyc ctua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh luat trd 1én.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc c¢6 bang cao cap
1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; stt dung dwoc ngoai ngir
¢ trinh do tuwong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém (thanh
tich cong tc)

- Co thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam trd 1én.
Truong hop co6 thoi gian twong duwong véi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién t5i thiéu 01 nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, du
4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cdp co so trd 1én ma co quan sir
dung cong chirc duge giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cp c6 tham|
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chit c4 nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut caa Nha nuée ¢ linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vuy
cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k§ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dAn nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc
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Nhom ning luc

Tén nang luc

>

Nhoém nang lyc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chure thyc hién cong viée

KV thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung Xt

Quan hé phéi hop

W W W w|lw|=

Str dung ngoai ngi

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

w

Kha ning huéng dan thuc hién vin ban

w

Kha nang kiém tra thyc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop y van ban

Kha ning phdi hop thuc hién vin ban

Nhém nang luc quén 1y

Tu duy chién luogc

Quan Iy sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phét trién nhin vién

N DN INIDNIN W W w

quy pham phap luat

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé kiém tra vian ban

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

luat.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé kiém tra vin ban quy pham phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va t6 chtrc trién khai thyc hién van ban, chu truong, nhiém vu, giai
phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thong ho vin ban QPPL; tham gia huong dan cong tac kiém
tra, ra soat, hé thong hoa vin ban QPPL; tham gia thyuc hién cong tic kiém tra, ra soat, hé thong
ho4 vian ban QPPL; tham gia theo ddi, don dbc xir Iy van ban hodc ndi dung khong phu hop phap
luat ctia van ban da duoc phat hién qua kiém tra, ra soat vin ban; tham gia gop ¥, thim dinh vin

ban QPPL.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh coéng viéc

2.1

Xay dung van ban

Tham gia xdy dung du thao nghi quyét,
quyét dinh, chi thi va cac van ban khac
thuoc thdm quyén ban hanh cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha
tich Uy ban nhan din cdp tinh, cip
huyén vé linh vuc kiém tra, ra soat, hé
thong hoa vin ban QPPL.

NOGi1 dung soan thao, tham gia
dang tién do, chat lugng, Kké
hoach theo yéu cau clia ngudi
giao nhiém vuy, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cic van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua dia
phuong cong tac kiém tra, ra soat, hé
thong hoa QPPL theo quy dinh.

2. T chiec, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d0, chinh sich chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy
cta dia phuong vé cong tac kiém tra, ra
soét, hé thong hoa QPPL theo quy dinh.
3. Tham gia to chirc cic chuyén dé tap
huan, bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong tac kiém tra, ra
sot, hé thong hoa QPPL theo quy dinh.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cip
trén.

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

3. Puoc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cOng viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két

Tham gia to chuc so Kkét, tong két, theo
doi, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién van ban quy pham
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n,
dé an cua dia phuong vé kiém tra, ra
soat, hé thong hoa QPPL theo quy dinh.

1. bam bdo theo ding quy
dinh, dap tmg dugc yéu cau,
nhiém vu dé ra.

2. NO1 dung tham gia duing
tién do, chét luong, ké hoach
theo yéu cau cua ngudi chu
tri.

2.4

Tham gia thim dinh
van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ vin ban|
dugc phan cong.

Noi dung tham gia tham dinh,
g0p ¥ dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu

Vé kiém tra vin ban
QPPL

1. Thyc hién tu kiém tra van ban QPPL
do Uy ban nhan dan cdp tinh ban hanh
theo quy dinh.

2. Kiém tra vin ban do chinh quyén dia
phuong cdp tinh, cap huyén ban hanh
theo quy dinh.

3. Kiém tra vin ban khi nhan duoc yéu
cau, kién nghi cua cac co quan, t chirc,
ca nhan phan 4nh vé vin ban c6 du hiéul
trai phap luat.

4. Kiém tra van ban theo dia ban tai co
quan ban hanh vin ban; kiém tra vin

1. No6i dung tham gia dugc
hoan thanh theo ding tién do
ké hoach, chit lugng va theo
yéu cu clia ngudi chu tri.

2. Viéc kiém tra van ban
QPPL theo diung quy dinh,
dap tng dugc yéu cau, nhiém
vu dé ra.

ban theo chuyén dé, nganh, linh vuc.
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S. Tham gia t6 chuc Poan kiém tra van
ban theo dia ban.

6. Tham muu to chic hop kiém tra vin
ban c6 diu hiéu trai phép lut.

7. Tham muu, xay dung du thao két luan
kiém tra vin ban dbi voi van ban QPPL
trai phép luat.

8. Theo doi, tham muu xay dung cong
vin don dbc viéc xu Iy van ban QPPL
trai phap luat.

9. Tham gia xay dung bao cdo két qua
kiém tra vin ban d6i vé6i ting vin ban
hoic tirmg nhém vin ban cu thé.

10. Lap hd so kiém tra van ban dé luu
trit theo quy dinh cua phap luat.

11. Tham gia xay dung co s¢ dir liéu
phuc vu cong tac kiém tra, ra soat, hé
thong hoa vian ban QPPL.

Vé ra soat, h¢ thong
héa van ban QPPL

1. Thuc hién ra soat, hé thong hoa vin
ban QPPL trong linh vuc kiém tra, ra
soat, hé théng hoa VB QPPL.

2. Tham gia thuc hién viéc ra soat, hé
thong héa van ban QPPL thudc pham vi
trach nhiém ra soat, hé théng hoéa van ban
QPPL cua Uy ban nhan dan cap tinh theo
quy dinh.

3. Tham gia xay dung Danh myc van ban,
QPPL hét hiéu luc, ngung hi¢u lyc trinh|
Chu tich Uy ban nhan déan cap tinh cong
b6 dinh ky hang nam theo quy dinh.

4. Tham gia xdy dung vin ban QPPL dé
chidm dut hiéu luc cac van ban do Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, cép
tinh ban hanh khong con dugc &p dung
trén thuc té nhung chua co van ban xac
dinh hét hiéu lyc.

S. Tham gia thuc hién dinh ky h¢ théng
hoa van ban QPPL theo quy dinh.

6. Tham gia thuc hi€n ra soat cac van ban,
QPPL theo chuyén dé, linh vuc, dia ban
khi dugc giao.

7. Tham gia thyc hién tong ra soat hé
thong vin ban QPPL khi duoc giao.

8. Tham gia cho y kién ddi voi két qua
ra soat van ban QPPL theo quy dinh.

1. Noi dung tham gia dugc
hoan thanh theo dung tién do
ké hoach, chat lugng va theo
yéu ciu ctia ngudi chu tri.

2. Viéc ra soat, hé thong hoa
van ban QPPL theo ding quy
dinh, dép tng dugc yéu cau,
nhiém vu dé ra.

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

1. Tham muu quan ly danh sach cng
tac vién kiém tra, ra soat, hé thong hoa
van ban QPPL.

2. Tham gia giao van ban QPPL can
kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban
QPPL cho cong tac vién; nhan két qua
kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban

QPPL cua cong tac vién.

Quan 1y doi ngli cong tac vién|
theo dung quy dinh.
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3. Tham muu t6 chirc nghiém thu két
qua cua cong tac vién kiém tra, ra soat,
hé thong hoa van ban.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sich
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vyl
dugc phan cong

No6i dung phdi hop duoc duoc
hoan thanh theo ding tién do
ké hoach, chét luong  theo
yéu cdu ciia co quan, t6 chirc

2.7

Thuc hién ché d6
héi 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 du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat bi¢u theo
yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan

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

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

duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc don vi thudc S¢ va co quan,

don vi co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cac cip; So, ban, nganh ¢ dia
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phép -
ho tich cap xi va cac co quan, to chic khac co
lién quan

Kiém tra, huong dan cic hoat dong chuyén
mon.
Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
1ién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu h

4.3 giao.

anh cua to chirc trong pham vi nhi€ém vu duogc

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh
nhi¢m vy dugc giao.

4.4

gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh luat trd 1én.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngitr
O trinh d tuwong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cAu cta vi tri viée lam

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€ém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thyc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 khd ning de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ niang xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, & an thudc linh
vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thue, k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc chung Giao iep (mg xu 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngtr
2
Str dung cong ngh¢ thong tin
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Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha nang hudng dan thuc hién vin ban

Nhoém nang luc chuyén
mon

Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop y vin ban

Kha niang phdi hop thuc hién vin ban

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Nhoém nang lyc quan 1y

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

N DN IDNIDND DN W W

Tén Vi tri viéc lam: Chu
phap

yén vién chinh vé hanh chinh tw

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-09

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S6 Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuce thi chinh sach vé hanh chinh tu phap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va to chtc trién khai thyuc hién vin ban, chi truong, nhiém vy, giai phap vé
cong tac hanh chinh tir phap bao gdm cong tac ho tich, qudc tich, chimg thuc, nudi con nudi, dang ky
bién phap bao dam, bdi thuong nha nude, 1y lich tu phép; tham gia huéng dan cong tac hanh chinh tu
phap; thuc hién cong tac hanh chinh tu phdp dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1 | Xay dung véan ban

Chu tri hoac tham gia xay dung du thao nghi
quyét, quyét dinh, chi thi va cac vin ban
khac thuoc thim quyén ban hanh cia Hoi
doéng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan déan cip tinh vé cong tac hanh
chinh tu phap.

1. No6i dung tham gia
dung tién d9, chét luong,
ké hoach theo yéu ciu
cua nguoi chu tri.

2. Cac du thdao van ban
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét, ban hanh dling
tién do, chat lugng.

2.2 Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cong tac hanh

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
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chinh tu phép.

2. To chir, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d¢, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé cong tac hanh chinh|
tu phap.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chic cac chuyén
dé tap huan, boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hanh chinh tu phap.

no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc.té
chitc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

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

Kiém tra, so két,

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két, tong
két, theo ddi, kiém tra, phan tich, d4nh gia va
bao cao viéc thuc hién van ban cua B6 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phéap luat;

1. Noi dung tham gia]
dung tién do, chét luong,
ké hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.3 ¢ 6ng 1t chién lugc, quy hoach, lgé hoach, chinh sach,2. C6 van ban, bao cao
chuong trinh, du an, dé an ctia nganh, linhkip thoi, ding quy dinh
vuc hodc cia dia phuong vé cong tic hanhlduge phé duyét.
chinh tu phap; dé xuét chu truong, bién phap,
gidi phap khic phuc, xir 1y

i ‘ Noi dung tham gia tham
. 1% .o [Tham gia tham dinh, goép y van ban v€ congdinh, gop y dugc hoan
2.4 | Tham gia tham dinh 5 B8 o “hanh theo  ding k&
van ban %
hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
1. Linh vuc ho tich, quéc tich, chiing thuc  [Thuc hién theo ding quy)
a) Chu tri, tham gia thanh tra chuyén nganh/dinh, trinh tw, thu tuc
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thyc theohoac tham gia dﬁy du va
quy dinh phap luat. thuc hién theo yéu ciu
b) Chu tri, tham gia giai quyét cac viéc vé holctia ngudi chu tri.
tich, quéc tich, ching thyc dugc phan cong
theo quy dinh luat.
2. Linh vuc con nudi:
a) Chu tri tham muu giup UBND cép tinh chi
dao, hudng dan viéc to chirc thuc hién cong
tac nudi con nuodi tai dia phuong.
b) Chu tri tham dinh ho so, trinh Uy ban
nhan déan cap tinh giai quyet cac viéc vé nudi
Thuc hién cac hoat [con nu01 thudc thAm quyen cua Uy ban nhan
2.5. | dong chuyén mén, [dan cp tinh; giai quyét cac viée vé nudi con

nghiép vu

nudi c¢o yéu to nudc ngoai thujc tham quyen
theo quy dinh phap luat va chi dao cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

c) Tham gia, phdi hop thanh tra, kiém tra,
gidi quyét khiéu nai, t6 cao va xir Iy vi pham
phap luat trong linh vuc nudi con nudi theo
tham quyeén.

3. Linh vuc dang ky bién phap bao dam:

a) Chu tri gitp Uy ban nhan dan cip tinh
thuc hién chtc ning quan 1y nha nudc doi
voi hoat dong dang ky bién phdap bao dam
bang quyén st dung dat, tai san gin lién voi
dat tai dia phuong; chu tri hudng dan, 6

chtrc thuc hién, tuyén truyén, phd bién phap
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luat vé dang ky bién phap bao dam tai dia
phuong va kiém tra cong tac dang ky bién
phap bao dam bang quyén sir dung dat, tai
san gin lién voi dat tai Van phong dang ky
dat dai theo tham quyén.

b) Chu tri gitp Uy ban nhén dén cap tinh xay
dung h¢ thong dang ky bién phap bao dam
bang quyén st dung dat, tai san gan lién voi
dat tai dia phuong, huéng din Vin phong
dang ky dat dai cap nhat, tich hop thong tin
v€ bién phap bao dam bang quyén st dung
dat, tai san gan lién v6i dat vao Hé thong dit
lidu qudc gia vé bién phap bao dam.

4. Linh vyc boi thudng nha nude

a) Huong dan nguoi bi thiét hai thuc hién thu
tuc yéu cdu bdi thuong trong pham vi dia
phuong.

b) Dé xuit Uy ban nhan dan cip tinh kién
nghi co quan c6 thim quyén xir 1y vi pham
trong viéc giai quyét boi thuong, thuc hién
trach nhiém hoan tra trong hoat dong quan ly
hanh chinh, t6 tung va thi hanh 4n tai dia
phuong.

c) Bé xuat, trinh Uy ban nhan dan cap tinh
xac dinh co quan giai quyét boi thudng theo
quy dinh phap luat; tham gia vao viéc xac
minh thiét hai khi dugc co quan giai quyét
boi thuong dé nghi; tham gia thuong luong
viéc boi thuong tai dia phuong thudc tham
quyén quan ly cua Uy ban nhan dan cép tinh.
d) Giap Uy ban nhan dan cap tinh thuc hién
quéan 1y nha nudc vé cong tac bdi thuong nha
nudce tai dia phuong.

5. Tiép nhan, xir 1y thong tin 1y lich tu phap
do Toa 4n nhén dan, Viét Kiém sat nhan dan,
co quan Cong an, co quan Thi hanh 4n dan
su, cac co quan, to chirc co lién quan va
Trung tim Ly lich tu phap qubc gia cung
cap; lap 1y lich tu phép, cap nhat thong tin 1y
lich tu phap bd sung; cung cép thong tin 1y
lich tu phap cho Trung tam Ly lich tu phap
qudc gia va S& Tu phéap theo quy dinh phap
luat.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyuc thi chinh sach lién quan|
dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan
cong

Noi dung phdi hop duogc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat lugng theo yéu cayl
clia co quan, to chirc

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh
Vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop col

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

2. Tham dy ddy du.

quan theo quy dinh.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hién ké;
hoach theo dung ké

2.8 |cia ca nhan hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vyl
duoc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Céc cong chuc

khéc trong don vi

Céc don vi thudc S¢ va co quan,
don vi c6 li€n quan

chuyén mon

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan cac cép; S¢, ban, nganh ¢ dia
phuong; Phong Tu phap; cong chic Tu phap -
ho tich cép X4 va cac co quan, td chuc khac c6
lién quan

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
mon.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

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

LAy thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

Pugc cung cap cac thong tin chi dao dicu

4.3 giao.

hanh cua t6 chue trong pham vi nhiém vu duogc

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh
nhiém vu dugc giao.

4.4

giad muc d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- T6t nghiép dai hoc tro 1én

chuyén nganh Luat.

Boi dudng, chimg
chi
chinh tri - hanh chinh.

- C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude doi véi cong
chuc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang cao cap 1y luan

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngir &
trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglir Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam
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Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09 nam trd 1én.
Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé an, duy
an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co sé tré 1én ma co quan sur
dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xdy dung di dugc cip co thim)
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vire hoat dong va
thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6 chuc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van ban|

vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
Dao duc va ban linh 3
T6 chuc thyuc hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém niing luc chung |Giao tiép ung xtr 3

Quan hé phdi hop 3

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong ngh¢ thong tin
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Nhom ndng luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop y vin ban

Kha niang phdi hop thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan 1y

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

N (NN DN W W] w

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

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-10

Ngay bat dau thuc hién:

DPia diem lam viéc:

S& Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach v€ hanh chinh tu phép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dung va t6 chirc trién khai thuc hién vin ban, chu truong, nhiém vu, giai phap vé
cong tac hanh chinh tu phap bao gdm cong tac h tich, qudc tich, chimg thyc, nudi con nudi, dang ky
bién phap bao dam, boi thuong nha nudc, 1y lich tw phap; tham gia huéng dan cong tac hanh chinh tu
phép; thuc hi¢n cong tac hanh chinh tu phap dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 Xay dung van ban

Chu tri hoac tham gia soan thao du thao nghi
quyét, quyét dinh, chi thi va cac van ban
khac thuéc thim quyén ban hanh cua Hoi
déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich

chinh tu phép.

Uy ban nhan déan cap tinh vé& cong tic hanh|

N1 dung soan thdo, tham|
gia ding tién do, chat
lugng, ké hoach theo yéu
cau ciia nguoi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2 Hudéng dan

cac van ban quy pham phép luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua cua dia phuong vé
cong tac hanh chinh tu phap.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéce thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hiéu

1. Tham gia hudéng dan trién khai thuc hién

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. TrUyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vy

theo phan cong dé cac to
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luc, hiéu qua quan Iy cua cia dia phuong vé
cong tac hanh chinh tu phép.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé tap hun,
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hanh chinh tu phap.

chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Buoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
vi€c giang day.

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chiic so két, tong két, theo doi,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién van ban quy pham phép luat; chién

1. bam bio theo ding
quy dinh, dap img dugc yéu
cau, nhi€ém vu dé ra.

2.3 t ng Két lugc, quy hoach, k@ hoach, chinh séch 2. Noi dung tham gia]
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua dia phuong vé ¢ding tién do, chét luong,
cong tac cong tac hanh chinh tu phép. ké hoach theo yéu cau

cua nguoi chu tri.
Noi dung tham gia tham
Tham gia thdm dinh [Tham gia tham dinh, gop ¥ van ban vé cong dn‘lh’ 80P Y dlrgc hoar}
24 S s . . thanh theo dang k¢
van ban tac hanh chinh tu phap. h %
oach, chat Iugng do
nguoi chu tri giao.
1. Linh vuc ho tich, qudc tich, ching thuc  [Tham gia day du, thuc
a) Tham gia thanh tra chuyén nganh linh vuchién nhi¢m vu theo ding]
ho tich, qudc tich, chimg thyuc theo quy dinhiquy dinh.
phap luat.
b) Tham gia thuc hién nghién ctru viéc xay|
dung, quan ly, khai thac co s¢ dir li€u ho
tich; tng dung cong nghé thong tin phuc vu
cong tac quan ly nha nudc vé ho tich, quéc
tich, chirng thuec.
c) Tham gia gidi quyét cac viéc vé ho tich,
quéc tich, chimg thuc dugc phan cong theo
quy dinh.
2. Linh vuc con nu6i
a) Tham gia giup Uy ban nhan déan cap tinh
chi dao, huéng dan viéc to chuc thuc hién
A, cong tac nuoi con nuoi tai dia phuong.
25 Tt“‘IC hign cac h? at b) ’Igham gia tham dinh h6 scf) trlnthy ban
5. | dong chuyén mon,

nghiép vu

nhan dan cap tinh giai quyet cac viéc vé nudi
con nudi thude tham quyén cua Uy ban nhan
dan cép tinh; giai quyét cac viée vé nudi con
nudi c¢o yéu to nudc ngoai thujc tham quyen
theo quy dinh phap luat va chi dao cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

c) Tham gia, phdi hop thanh tra, kiém tra,
gidi quyét khiéu nai, t6 cao va xir Iy vi pham
phap luat trong linh vuc nudi con nudi theo
tham quyén.

3. Linh vyc dang ky bién phap bao dam
Tham gia gitp Uy ban nhan dan cip tinh
thuc hién chtc ning quan 1y nha nudc doi
voi hoat dong dang ky bién phap bao dam
bang quyén st dung dat, tai san gin lién voi
dat tai dia phuong; tham gia hudng dan, t6
chtrc thuc hién, tuyén truyén, phd bién phap
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luat vé dang ky bién phap bao dam tai dia
phuong va kiém tra cong tac dang ky bién
phap bao dam bang quyén st dung dat, tai
san gin lién voi dat tai Van phong dang ky
dat dai theo tham quyén.

4. Linh vuc bdi thudng nha nuée

a) Tham gia Huéng dan nguoi bi thiét hai
thue hién thi tuc yéu cdu bdi thudng trong
pham vi dia phuong.

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

5. Tham gia tiép nhan, cap nhat, xtr ly thong
tin 1y lich tu phdp do Toa an nhan dén, co
quan Thi hanh 4n dan su, cic co quan, to
chuc co lién quan va Trung tam Ly lich tu
phap quéc gia cung cap; cung cép 1y lich tu
phap, théng tin bd sung cho Trung tim Ly
lich tu phap qubc gia; cung cap thong tin 1]
lich tu phép cho cédc S& Tu phéap khac.

No6i dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat luong theo yéu ciu
clia co quan, t chiic

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

2.6 | Phéi hop thyc hién

1. Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh[l. Tham dy day du,

LA + .. [Vuc chuyén mén & trong va ngoai co quanlchuin bi tai lidu va ¥ kién
Thuc hiénché do |- y g g q 1 & v

2.7 Hoi ho theo phan cong. phét biéu theo yéu cau.
21 hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop col2. Tham du day du.
quan theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudnhoach theo dung ké
2.8 |cua ca nhan hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép Ciic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao tryc tidp Céc cong chuce chuyeq mén | Céc don vi thu(?c 'SAor va co quan,
khéc trong don vi don vi co lién quan
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén|
Uy ban nhan déan cac cp; S6, ban, nganh ¢ diamon.

phuong; Phong Tu phap; cong chie Tu phap -- Tham gia cac cudce hop c6 lién quan.

ho tich cap xd va cac co quan, to chirc khac co- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
lién quan hién cong viéc chuyén mon.

LAy thong tin thong ké.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cta don vi.

4.3 giao.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duogc

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
4.4 \nhiém vy duoc giao.

45 Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi v6i cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dwoc ngoai ngit &
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chua truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, ph6i hop cong tac tdt.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, ki€m tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc & linh vuc cong tc
duoc phan cong.

- C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cial
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién «cong viée theo vi tri viée lam.

- H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6 chuc,
trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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Nhom ning luc

Tén nang luc

>

Nhom ndng luc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p tng xur

Quan hé phdi hop

'~
W wWwlw w|lw=

Str dung ngoai ngir

Str dung cong ngh¢ thong tin

N

Nhom nang luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop y vin ban

Kha ning phéi hop thuc hién vin ban

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

N INDNINDIDNNW W W|WwWw | w

phap, tro giup phap ly

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé bb tro tu

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc van ban, quy dinh hiép hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé bo trg tu phap, tro gitp phap ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc thue hién van ban, chu truong, nhiém vy, giai
phap vé linh vyc bo tro tu phap, trg gitip phap 1y bao gdm céc linh vuc: lut su, tu van phap luat,
cong chimg, giam dinh tu phap, dau gia tai san, trong tai thwong mai, thira phat lai, hoa giai
thuong mai, hanh nghé quan ly, thanh ly tai san, trg gitp phap 1y (goi tét 1a linh vuc bé tro tur
phap, trg giup phap ly); chu tri hodc tham gia huong dan cong tac bd tro tu phap, tro gitp phap 1y;

thuc hién nhiém vy veé cong tac bo tro tu phap, trg gitp phap 1y dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia xay dung du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thudc thdm quyén ban hanh cua
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan déan cip tinh vé linh vuc
b trg tu phép, tro gitp phap 1y.

1. No6i dung chu tri hoac
tham gia dung tién do,
chat lugng, ké hoach theo
yéu cau.

2. Cac du thao van ban
dugc cip c6 thdm quyén
phé duyét, ban hanh dung
tién do, chat luong.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién van ban quy pham phap luat;
chién luwoc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du 4n, dé an cua dija
phuong vé cong tac bd tro tu phap, trg giup
phép ly.

2. T6 chtic, huong dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghiép
vy; dé Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y cia dia phuong vé
cong tac bo tro tu phép, trg gitp phap 1y.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé tap huan, b01 dudng nghiép vy, pho bién
kinh nghiém vé cong tac bd tro tu phap, tro

gitp phap 1y.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong, theo yéu
cau cua Cap trén.

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh giad hoan thanh cong
Viéc giang day.

2.3

Kiém tra,
Ny kétZ
tong ket

Chu tri hodc tham gia to chuc so két, tong
két, theo ddi, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo céo viéc thuc hién van ban quy pham|
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4an cual
dia phuong vé cong tac bo tro tu phap, tro
gitip phap ly; dé xuét chu truong, bién phap,
giai phap khic phuc, xir 1y

1. N6i dung tham gia ding
tién d0, chat luong, ké
hoach theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

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

2.4

Tham gia tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ van ban vé cong
tac bo tro tu phap, trg giup phap 1y

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

2.5.

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

1. Chu tri t6 chure thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, ké hoach, chuong trinh, deé
an, dy an trong linh vuc bo trg tu phap, tro
gitip phap ly da duogc cap c6 tham quyén
quyét dinh, phé duyét.

2. V& luat su va tu van phép luat

a) Tham muu, dé xuat véi Uy ban nhin dan
cap tinh thuc hién cac bién phap hd trg phat
trién t6 chirc hanh nghé luat su, t6 chirc va
hoat dong tu van phép luit tai dja phuong.

b) Chu tri dé nghi co quan c6 thim quyén
cap, cap lai hodc thu hdi Gidy dang ky hoat

Thyc hién ding quy dinh,
dam bao chat luong.

dong cua to chirc hanh nghé ludt su Viét
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Nam, t6 chtrc hanh nghé luat su nudc ngoai
tai Viét Nam, Trung tam tu van phap luat;
cép, cép lai hodc thu hoi Thé tu van vién
phap luat.

3. Vé cong chung

a) Chu tri d& nghi cdp c6 thim quyén trinh
Uy ban nhan dan cép tinh d& an thanh lap,
chuyén doi, giai thé Phong cong ching; cho
phép thanh lap, hop nhit, sap nhap, chuyen
nhuong Vian phong Bo; thu hdi quyét dinh
cho phép thanh 1ap Véan phong cong chiing
theo quy dinh.

b) Chu tri d& nghi cip c6 thim quyén trinh
Uy ban nhan dan cép tinh xay dung co so|
dir liéu va ban hanh quy ché khai thac, st
dung co s6 di liéu vé cong chimng.

c) Chu tri gitip cap c6 tham quyén tham
muu Uy ban nhan dan tinh ban hanh tiéu chi
x6t duyét ho so dé nghi thanh lap Vin
phong cong chu’ng

d) Cha tri giup cdp c6 tham quyén tham
muu Uy ban nhan dan tinh ban hanh mtc
tran thu lao cong chimg tai dia phuong.

e¢) Tham muu cip c6 tham quyén chi dinh
mot Phong cong chung hoac mdt Van
phong cong chimg khac tiép nhan hd sof
cong ching trong trudng hop giai thé Phong
cong chung hoac chdm dut hoat dong Van
phong cong ching theo quy dinh cia phap
luat.

g) Tham muu cdp c6 thim quyén c6 vin|
ban, Dé an, phdi hop huéng dan thanh lap
Hoi cong chung vién (ddi voi dia phuong
chua thanh 1ap Ho1 cong chiing vién).

4. Vé giam dinh tu phap

a) Danh gia vé td chuc, chét lugng hoat
dong giam dinh tu phap & dia phuong; dé
xudt cac giai phap bao dam sb luong, chat
luong cua doi ngli ngudi giam dinh tu phap
theo yéu cau cua hoat dong t6 tung tai dial
phuong.

b) Chu tri, phdi hop v6i co quan chuyén|
mon gitp Uy ban nhan déan cap tinh quan 1y]
nha nuéc vé giam dinh tu phip ¢ dia
phuong theo quy dinh cua phap luat.

5. Vé d4u gia tai san: Thdm dinh dleu kién|
thuc hién hinh thirc d4u gia truc tuyén, phé
duyét to chirc dau gia tai san du diéu kién
thuc hién hinh thie ddu gia tryc tuyén theo
quy dinh ctia phap luat.

6. V& quan 1y hanh nghé quan 1y, thanh 1y
tai san:

Dé nghi cip co tham quyén tam dinh chi,
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gia han, huy bd viéc tam dinh chi hanh nghé
quan 1y, thanh 1y tai san ddi véi Quan tai
vién, doanh nghi¢p quén 1y, thanh 1y tai san;
x0a tén Quan tai vién, doanh nghi€p quan
1y, thanh ly tai san khoi danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép quan 1y, thanh Iy tai san
va dé nghi Bo truong BO Tu phap thu hoi
chtng chi hanh nghé Quan tai vién theo quy|
dinh.

7. Vé hoa giai thuong mai

a) D& nghi cdp c6 thim quyén cép, cap lai,
ding ky thay ddi ndi dung, thu hoi Gidy|
dang ky hoat dong cua Trung tdm hoa giai
thuong mai, Chi nhanh Trung tdm hoa giai
thwong mai, Chi nhanh cua t6 chirc hoa giai
thuong mai nudce ngoai tai Viét Nam.

b) Chu tri thuc hién cac thu tuc dang ky, lap
va x0a tén hoa giai vién thuong mai vu viéc
khdi danh sach hoa gidi vién thuong mai vu
viéc cua S¢ Tu phap.

c) Chu tri cap nhat, cong bd danh sach hoa
gidi vién thuong mai vu viéc, td chirc hoa
giai thuong mai trén Trang thong tin di¢n tir
cua SO Tu phap; ra soat, théng ké, bao cao
sO liéu vé hoa giai vién thuong mai hang
nam tai dia phuong.

8. Vé trong tai thuong mai

a) Dé nghi cap c6 tham quyen cap, cap lai,
dang ky thay d6i noi dung gidy phép thanh
lap, thu hoi Gidy diang ky hoat dong cua
Trung tdm trong tai, Chi nhanh cta T6 chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam, Chi
nhanh ctua Trung tam trong tai.

b) Cap nhat thong tin vé Trung tim trong
tai, Chi nhanh, Van phong dai di¢n cua
Trung tam trong tai; Chi nhanh, Van phong
dai dién cua To chirc trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam.

c) Chu tri cung cip thong tin vé viéc ding
ky hoat dong, viéc 1ap Chi nhanh, Van|
phong dai di¢n cua Trung tam trong tai; Chi
nhanh, Vin phong dai dién cua T6 chuc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam cho co
quan quan ly nha nudc, t6 chirc va ca nhan
c6 yéu cau theo quy dinh cua phap luat.

9. Chu tri gitp cép co thdm quyén tham
muu Uy ban nhéan dap cap tinh quan 1y nha
nudc ve hoat dong thura phat lai tai dia)
phuong theo quy dinh ctia phap luat.

10. Vé trg gitp phap 1y

a) Tham gia thuc hi¢n nhiém vu cua co
quan thuong truc Hoi dong phdi hop lién|
nganh vé tro gitip phap 1y trong hoat dong
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t6 tung O tinh, thanh phd tryc thugc Trung
uong.
b) Chu tri d& nghi cip c6 tham quyen trinh
Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh bd
nhiém va cap thé tro gitp vién phap ly,
mién nhiém va thu hdi thé tro gitp vién
phap 1y, cap lai the tro giup vién phap ly.
c) Chu tri d nghi cip c6 tham quyén tai dia
phuong d& nghi B6 Tu phap t6 chuc kiém
tra tap sy trg gip phap ly;Chu tri dé nghi
cap c6 thim quyén cip, cap lai, thu hoi thé
cong tac vién tro giip phap ly; Chu tri dé
nghi cap c6 thim quyen cap, thay d6i noi
dung, cap lai va thu hoi Gidy dang ky tham|
gia tro gitp phap 1y cia to chirc dang k)
tham gia trg gitip phép 1y theo quy dinh cuaj
phap luat.
d) Chu tri Iya chon, ky két, thuc hién va
cham dut hop dong thyc hién tro gitip phap
ly voi cac t6 chic hanh nghe ludt su, t6
chtrc tu van phap luat; chu tri kiém tra, giam
sat viéc thuc hién hop d@)ng thuc hién trg
gitip phap 1y cua to chirc ky két hop dong;
chu tri quan 1y va to chirc danh gia chat
luong vu vigée tro gitp phap ly, danh gia
hiéu qua vu viéc tro gitp phap ly tham gia
to tung dé xac dinh vu viéc TGPL tham gia
t6 tung thanh cong.
e) Chu tri tham muu vé viéc Cong bd danh
sach to chirc thyc hién trg giup phap 1y,
nguoi thuc hi¢n trg giap phéap 1y tai dial
phuong, dang tai trén Trang thong tin dién
tur cua SO Tu phap va gui Bo Tu phap dé
tong hop, dang tai trén Cong thong tin dién
tor cia BO Tu phap.
) Chu tri quan 1y, huéng dan, kiém tra vé
td chirc va hoat dong cua Trung tam tro|
gitp phap 1y nha nudc, hoat dong trg giup
phap 1y cia cac t6 chuc tham gia tro gitp
hap 1y theo quy dinh phép luat.

2.6

Phéi hop thuc hién

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

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat lugng theo yéu cau
ctia co quan, to chirc

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén Iinh|
Vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan
theo phan cong.

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

Tham du day du, chuan bj
tai lidu va ¥ kién phét bidu
theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach

cong tac cua don vi, co
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quan va nhiém vu dugcC
giao

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Cac cong chirc chuyén mon | Céac don vi thude Sé va co quan,

Lanh dao tryc tiep khéc trong don vi don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cac cap; S&, ban, nganh ¢ dial
phuong va cdc co quan, t6 chic khéac co lién|

quan

Kiém tra, huéng din cic hoat dong chuyén
mon.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
1ién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to churc trong pham vi nhiém vu dugc
giao.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat.

Boi dudng, chimg |- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d01 véi cong

chi chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoidc ¢6 bang cao cip 1y luan
chinh tri - hanh chinh.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sit dung dugc ngoai ngr o
trinh d§ twrong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09 nam tro
Ién. Trudng hop co thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién thi thoi
gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong déa tham gia xay
dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, d¢ 4n,
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du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co so tro 1€n ma co quan
st dung cong chure dugce giao chu tri nghién clru, xay dung da dugce cap cd
tham quyen ban hanh hodc nghi¢m thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chua truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc 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, ki€m tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nude o linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ki nang xir 1y cac tinh hubng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Iinh vuc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban

vao cong vi€c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

Nhom néng lyc chung

Dao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

K¥ thuit soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p tng xu

W Wl wl wl w|=

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngtr

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén

mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gbp ¥ vin ban

W W | WwWwWw| w

Kha ning phdi hop thyc hién vin ban
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Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhém nang lyc quan 1y Ry quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NINIDN NN

Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé bd tro tw
phap, tro giup phap ly

M3 vi tri viéc lam:

STP-CMNV-12

Ngay bat dau thyuc

hién:

Dia diém lam viéc:

S6 Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh

va thuc thi chinh sach vé bo tro tu phép, tro giup phép 1y

vé cong tac hoach dinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung va t6 chirc thyc hién vin ban, chu trwong, nhiém vy, giai phap vé linh

vuc bd tro tu phép, trg giup phap 1y bao gém cac linh vuc: luét su, tu van phép luat, cong chung,
giam dinh tu phap, dau gia tai san, trong tai thuong mai, thira phat lai, hoa giai thuong mai, hanh
nghé quan 1y, thanh 1y tai san, tro gitp phéap 1y (g01 tat 1a linh vuc bd tro tu phap, trg' gitip phap 1y);
tham gia hudng dan cong tac bo tro tu phép, tro gitip phap 1y; thuc hién nhiém vu vé cong tac bo tro
tu phap, tro gitp phap ly dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

Tham gia xdy dung dy thao nghi quyét,
quyét dinh, chi thi va cic vin ban khéc

thuoc tham quyén ban hanh cua Hoi dong

nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy

ban nhan dan cap tinh vé linh vuc bd tro tu
hap, trg gitip phap 1y.

Noi dung soan thao, tham
gia dung tién do, chat
luong, ké hoach theo yéul
cau cta nguoi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng din trién khai thuc hién
cac vin ban quy pham phéap luat; chién|
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua dia phuong|
vé cong tac bo tro tu phap, tro gitp phap 1y.
2. To chirc, hudéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuit cac bién phéap dé nang cao hiéy|
luc, hiéu qua quan 1y cua cua dia phuong vé
cong tac bo trg' tu phap, trg gitip phap ly.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé tap huén,
b01 dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac bo tro tu phap, tro gitp phap 1y.

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

2. Truyen dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé céac t6 chiic,

xca nhan khac hiéu, trién

khai duoc va dat két qua.

3. Puogc co quan, td churc
llop dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong

vi€c giang day.
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2.3

Kiém tra,
SO kétz
tong ket

Tham gia t0 chuc so két, tong két, theo doi,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua dia
phuong vé cong tac bd tro tu phap, tro giup
phap ly

1. bam béo theo dung quy
dinh, dap tmg duoc yéu cau,
nhiém vu dé ra.

2. Noi dung tham gia dliing
tién do, chat lugng, ké
hoach theo yéu cau cual
nguoi chu tri.

2.4

Tham gia tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop y vén ban vé& cong
tac bo trg tu phap, trg giap phap 1y

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5.

Thuec hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghigp vu

1. Tham gia t6 chac thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, ké hoach, chuong trinh,
dé 4n, du an trong linh vuc bd tro tu phap da
duoc cap c6 tham quyén quyét dinh, phé
duyét.

2. V& luat su va tu van phéap luat:

a) Thuc hién thu tuc dé cap c6 tham quyeén
cap, cap lai hoic thu hoi Gidy dang ky
hoat dong cua to chirc hanh nghé luat su
Viét Nam, t6 chitc hanh nghé luat su nudc
ngoai tai Viét Nam, Trung tdm tu van
phap luat; cap, cap lai hoic thu hoi The tu
véan vién phép luat;

b) Cung cip thong tin vé viéc ding k|
hoat dong cua to chirc hanh nghé luat su
Viét Nam, t6 chitc hanh nghé luat su nuéc
ngoai cho co quan nha nudc, t6 chirc va ca
nhan c6 yéu cau theo quy dinh cua phap
luat; de nghi Doan luft su cung cip thong
tin vé to chic va hoat dong cua luat su,
yéu cau to chirc hanh nghé luat su bao céo
vé tinh hinh t6 chirc va hoat dong khi can
thiét;

¢) Thuc hién thu tuc dé cap c6 tham quyén
cap, cap lai hoic thu hoi gidy dang ky
hanh nghé luat su voi tu cach ca nhan; 1ap
danh sach, theo doi nguoi dang ky hanh
nghé tai Poan luat su tai dia phuong.

3. Vé cong chiing

a) Dé nghi cip c6 tham quyén tai dial
phuong dé nghi Bo truong Bo Tu phap bd
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém Cong
ching vién; thyc hién dang ky hanh nghé va
cap, cap lai Thé cong ching vién, quyét
dinh tam dinh chi hanh nghé cong ching,
xoa ding ky hanh nghé, thu hoi Thé cong
chtng vién; quan 1y tdp su hanh nghé cong
ching theo quy dinh cua phap luat.

b) Thuc hién tha tuc dé cip co tham quyén
cap, cap lai, thu hoi Gidy dang ky hoat dong

1. Tham gia day du, thuc
hién cac nhiém vu duoc
giao theo yéu cau cua
nguoi cha tri, dang quy)
dinh, dam bao chat luong.

cua Van phong cong ching; ghi nhan thay
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doi danh sach cong chirng vién la thanh vién|
hop danh va danh sach cong chimg vién lam
viéc theo ché do hop ddng cua Vin phong
cong chimg; xem xét, thong bao bang vian
ban cho Vin phong cong chimg vé viée
dang ky danh sach cong ching vién lam
viéc theo ché do hop dong; cung cép thong
tin vé noi dung diang ky hoat dong ctia Van
phong cong chung theo quy dinh cia phap
luat.

c) Tham gia thuc hién bdi dudng nghiép vu
cong chimg hang niam dbi voi truong hop
dia phuong chua thanh 18p Hoi cong ching
vién.

4. Vé giam dinh tu phap

a) Thuc hién cac thu tuc dé cép c6 thim
quyén trinh Uy ban nhan dan cap tinh quyét
dinh cho phép va thu hdi quyét dinh cho
phép thanh 1dp Van phong giam dinh tu
phap; chuyén ddi loai hinh hoat dong, thay
d6i, bo sung linh vuc gidm dinh cua Vin
phong gidm dinh tu phép.

b) Thuc hién tha tuc dé cip c6 tham quyén
cép, cép lai, thu hoi Giéy dang ky hoat dong
cho Vin phong giam dinh tu phéap; phdi hop
vGi cac co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan cip tinh vé viéc bdé nhiém, mién
nhiém giam dinh vién tu phap & dia phuong;
to chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
va kién thtc phap ludt cho giam dinh vién
tu phap ¢ dia phuong.

5. Vé dau gia tai san

Thuc hién thu tuc dé cap co tham quyen
cap, cap lai, thu hoi, thay d6i ndi dung gidy
dang ky hoat dong cho doanh nghiép dau
gi4 tai san, chi nhanh cia doanh nghiép du
gia tai san, cap, cdp lai, thu hdi thé dau gia
vién.

6. V& quan 1y hanh nghé quan 1y, thanh Iy
tai san

Thuc hién thu tuc vé dang ky hanh nghé, 1ap
va cong bd danh sach Quan tai vién, doanh
nghi€p quan 1y, thanh 1y tai sdn tai dia)
phuong.

7. Vé hoa giai thuong mai

a) Thuc hién tha tuc dé cip co tham quyén
cap, cap lai, dang ky thay ddi noi dung, thu
hoi Gidy dang ky hoat dong ciia Trung tam|
hoa giai thuong mai, Chi nhanh Trung tam
hoa giai thuong mai, Chi nhanh cua t6 chic
hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Vigt]
Nam.

b) Thuc hién thu tuc dang ky, 1ap va xoa tén
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hoa giai vién thuwong mai vu viéc khoi danh|
sach hoa giai vién thuong mai vu viéc cua
S¢ Tu phap.

c) Tham gia cap nhat, cong bd danh sach
hoa giai vién thuong mai vu viéc, to chuc
hoa giai thuong mai trén Trang thong tin
dién tir cua SO Tu phap; ra soat, thong ké,
béo céo s6 liéu vé hoa giai vién thuwong mai
hang nam tai dia phuong.

8. V& trong tai thuong mai

@) Thuc hién thu tuc dé Cap c6 tham quyen
cap, cép lai, dang ky thay d6i noi dung gidy
phép thanh lap, thu hdi Gidy diang ky hoat
dong cua Trung tdm trong tai, Chi nhénh
ciia T chuc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam, Chi nhanh cta Trung tam trong tai.

b) Cap nhat thong tin vé Trung tim trong
tai, Chi nhanh, Van phong dai dién cua
Trung tdm trong tai; Chi nhanh, Van phong
dai dién cta TH chuc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam.

c) Tham gia cung cdp thong tin vé viéc dang
ky hoat dong, viéc 1ap Chi nhanh, Van|
phong dai dién ctia Trung tam trong tai; Chi
nhanh, Vin phong dai dién cua To chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam cho co
quan quan 1y nha nudc, to chlic va ca nhan
c6 yéu cau theo quy dinh ctia phap luat.

9. Tham gia giup Uy ban nhan dép cép tinh|
quan 1y nha nudc vé hoat dong thtra phat lai
tai dia phuong theo quy dinh cta phép luat.

10. Vé trg gitp phap 1y

a) Tham gia thuc hién nhiém vu cua co
quan thuong truc Hoi dong phdi hop lién
nganh ve€ trg gitip phap ly trong hoat dong
td tung & tinh, thanh phd tryc thugc Trung
uong;

b) Tham gia d& nghi cip c6 thim quyén tai
dia phuong dé nghi Bo Tu phéap to chuc
kiém tra tap su trg gitp phap ly; Tham gia
dé nghi cip c6 tham quyén cap, cap lai,
thu hoi thé cong tac vién trg giap phap ly;
Tham gia dé nghi Cap ¢ tham quyen Cap,
thay d6i noi dung, cap lai va thu hoi Gidy
ding ky tham gia tro giup phéap 1y cua to
chuc dang ky tham gia trg gitip phap ly
theo quy dinh cua phap luat;

c) Tham gia lya chon, ky két, thuc hién va
chdm dat hop dong thuc hién trg gitp
phap 1y voi cac t6 chirc hanh nghé luat su,
to chic tu vin phap luat; tham gia kiém
tra, giam sat viéc thuc hién hop ddng thuc
hién trg gitp phap 1y cua to chic ky két
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hop ddng; tham gia quan 1y va td chuc
danh gia chat luong vu Viéc tro gitp phap
ly, hi¢u qua vu viéc tro gitp phéap ly tham
gia té tung thanh cong;

d) Tham gia dé nghi cap c6 thim quyen
cong bd, cap nhat danh sach cac to chac
thuc hién tro giap phap 1y, nguoi thuc
hién tro giap phap 1y tai dia phuong, dang
tai trén Trang thong tin dién tor cua So Tu
phap va gui Bo Tu phap dé dang tai trén
Cong thong tin dién tir cua Bo Tu phap.

e) Tham gia quan ly, huéng dan, kiém tra
Vvé t6 chirc va hoat dong cua Trung tam tro|
gitp phap 1y nha nudc, hoat dong tro giap
phép 1y cia cac to chac tham gia tro gitp
phap 1y theo quy dinh phap luat.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan
cong

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong theo yéu ciu
clia co quan, to chirc

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh|
Vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan|
theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co

quan theo quy dinh.

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

2.8

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

cua ca nhan

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

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép

trong don vi Cic

don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi

Céc don vi thudc Sé va co quan,

don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

mon.

Kiém tra, huéng din cic hoat dong chuyén

Uy ban nhan dan cac cép; S¢, ban, nganh ¢ dia
phuong va cac co quan, to chirc khac co lién
quan

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
1ién cong viéc chuyén mon.

Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 (Tham gia y ki€én vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 lgiao.

DPuoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cuta to chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho

4.4 nhi¢m vy dugc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lut.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nudce ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir ¢
trinh d§ twvong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién «cong viée theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cong viée theo yéu cu cua vi tri viéc 1am.
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5.2. Cac nang luc

SO

Nhom ning luc Tén nang luc C

Dao dirc va ban linh

TS chure thuc hién cong viée

KV thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung |Giao tiép tmg xir

Wlw W w|w|=

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

N

Str dung cong ngh¢ thong tin

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Nhoém nang luc chuyén

mén Kha nang kiém tra thyc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop y vin ban

Kha ning phdi hop thuc hién vin ban

Tu duy chién lugc

Quan Iy sy thay d6i

Ra quyét dinh

Nhom néng lyc quan ly

NINININ WW|Ww|w|w

Quén 1y ngudn luc

N

Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuy@n vién chinh vé phong ngira |Ma Vi tri viéc lam: STP-CMNV-13
va giai quyét tranh chip dau tu qudc té Ngiy bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

Cac van ban, quy dinh hién hanh Ve cong tac phong ngura

inh ¢6 iéc i€ :
Quy trinh cong viee lien quan va giai quyét tranh chap dau tu quc té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chue trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac phong ngira va giai quyet tranh chap dau tu qudc té; tham gia hudng dan
cong tac phong ngira va giai quyet tranh chap dau tu qudc té; thuc hién cong tac phong ngira va
giai quyét tranh chap dau tur quéc té duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Chu tri hodc tham gia xay dung du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thudc thim quyén ban hanh cua
Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cdp tin vé cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap dau tu
quéc té.

1. NOi dung tham gia dung
tién d0, chat lugng, ké
hoach.

2. Cac du thao van ban
duoc cip c6 tham quyén
phé duyét, ban hanh ding
tién d0, chat lugng.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hi¢n cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban quy pham phap luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy én, dé 4an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong vé
cong tac phong ngura va giai quyét tranh
chap dau tu qudc té.

2. T6 chtic, hudéng din, theo ddi viée thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hi¢u qua quan ly clia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap dau tu
quéc té.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé tap huan, boi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cbng tac phong
ngura va giai quyét tranh chap dau tu qudc
té.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cla cap trén.

e2. Truyen dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chic,
ca nhan khic hi€u, trién
khai dugc va dat két qua.

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

2.3

Kiém tra,
so két,
tong két

Chu tri hodc tham gia to chiic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao
caovi¢c thyc hién cac quy dinh B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, duy an, dé an cua
nganh, linh vyc vé cong tac phong ngua va
giai quyét tranh chip dau tu quoc té; dé
xuat chi truong, bién phap, giai phap khic
phuc, xurly.

1. No1 dung tham gia diung
tién do, chat luong, ké
hoach theo yéu cau cual
nguoi chu tri.

2. Co6 van ban, bao cdo kip
thoi, ding quy dinh duogc
phé duy¢t.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y ve cong tac
phong ngura va giai quyét tranh chap dau tu
quoc té.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dting ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

1. Phong ngira tranh chap dau tur quoc té
@) Tham gia nghién ctru, dé xuit, xdy dung
chién lugc, dé an, phuong an phong tranh
va giam thiéu tranh chip quoc té;
b) Chu tri, tham gia truc tiép vao viéc giai
quyét vudng mic, khiéu nai ctia nha dau tu

Van ban chu tri, tham gia
thuc hién nhiém vu duogc
cap co thdm quyén phé
duyét, ban hanh dtng tién
ildo, chat lugng.

thei quy dinh cua phép luat.
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c) Tham gia to0 chuc, xay dung tai li¢u, lam
giang vién/bao cao vién tai cac hoi thao,
tap huan, phd b1en thong tin vé& phong ngira
tranh chip quoc té;

d) Tham gia tién hanh cac hoat dong hop
tac, hoc tap kinh nghi¢ém cua nudc ngoai vé
phong tranh, giam thiéu tranh chap.

d) Tham gia nghién ctru khoa hoc vé céc
van dé lién quan t6i giai quyét tranh chap
quéc té.

2. Giai quyét tranh chép

a) Truc tlep thue hién giai quyét tranh chap
dau tu quoc té ma B, nganh, dia phuong
dugc phan cong chu tri: tham gia thuong
luong, dan xép hoa giai, thoa thuén cac van
dé thii tuc phap 1y qudc té, thu thap ho so
chimg cu, hd tro luat su bén Viét Nam xur
NG van dé, dé xuit chién lugc tranh tung cy
thé, xir 1y cac van dé phap luat trude, trong,
sau khi tranh tung;

b) Tham gia giai quyét vé mat phap 1y cac
tranh chap dau tu quéc t& co lién quan t6i
Viét Nam theo sy phan cong cua Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu;

c) Tham gia nghién ctu, thyc thi phan
quyét ctia Hoi dong trong tai qudc té.

Phbi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

Noi dung phdi hop duoc
dugc hoan thanh theo dung

2.6 | Phéi hop thuc hién ST ” tién do ké hoach, chét
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc A A,
A lugng theo yéu cau cua co
phan cong. 2 o1,
quan, to chirc.
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén|Tham du day dﬁ, chuan b1
Thue hién nhidm vu linh vuc chu}ren mén & trong va ngoai cojtai 11@1{ vay kién phat biéu
2.7 chune. héi hop 4431 theo phan cong. theo yéu cau.
& NOLAOP 1 Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan| Xay dung, thyc hién ké
cua ca nhan. hoach theo ding ké hoach|
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuac chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc Bo, dia phuong ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh phu, cac b, co quan ngang bo, Toa an; Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

nhan dan t6i cao, Vién Kiém sat nhan dan t6il Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

cao, Kiém toan nha nudc, cac co quan cua Quoc Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Hoi, Dai biéu qudc hoi hién cong viéc chuyén mon.

LAy thong tin thong ké.
Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudcl Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
Trung wong va cac co quan, t6 churc khac c6 1i€nmon.

quan Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
1ién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 [Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cic viéc chuyén mon cua don vi.

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cuta to chirc trong pham vi nhiém vu duogc
4.3 giao theo quy dinh.

4.4 nhiém vu duogc

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thie, k§ nang quan 1y nha nudc d01 véi cong
chtrc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoic c6 bang cao cép 1y luan
chinh tri - hanh chinh.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir o
trinh d§ twvong duong bac 3 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam trd 1én.
Truong hop cé thoi gian twuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian
giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nim (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong da tham gia xay
dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du
4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co s tré 1én ma co quan str dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ciru, xdy dung dd dugc cdp c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tc tot.
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Pham chat ca nhan

Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét léng nghe.
Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
ruong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
ién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
tuong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc cong tac
fugc phan cong.

C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
fon vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
huc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
biam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chtc,
rién khai nghién ciru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
thuyén mon ddm nhiém.

Biét van ‘dung cac kién thirc co ban va nang cao Vé nganh, Iinh vuc; co k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vian ban vao

sOong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom nang lwe

u
>

Tén nang luc Ca

Nhom nang lyc chung |Giao tiép tmg xur

Dao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban

W W wWwWlwl w|l=

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngtr

w

Str dung cong nghé thong tin

Nhom néng lyc chuyén

mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thyc hién van ban

Kha niang tham dinh, gop ¥ vin ban

Kha nang phdi hop thuc hién vin ban

Nhom nang lyc quan 1y [Ra quyét dinh

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Quan 1y ngudn luc

NN DN DN W W W W|Ww

Phat trién nhan vién
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Tén V1 tri viéc lam: Chuyen Vlen vé phong ngira va giai
quyet tranh chap diu tw quoc té

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-14

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh Ve cong tac phong ngira
va giai quyét tranh chip dau tu qubc té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac phong ngira va giai quyet tranh chap dau tu qudc té; tham gia huéng dan
cong tac phong nglra va giai quyet tranh chap dau tu qudc té; thuc hién cong tac phong ngira va
giai quyét tranh chap dau tu qudc té duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban

Chu tri hoac tham gia soan thdo du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cic van
ban khac thudc tham quyén ban hanh cual
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan, Chul
tich Uy ban nhan dan cip tinh vé cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap dau tu
quéc té.

NOi dung soan thdo, tham
gia ding tién do, chat
lugng, ké hoach theo yéu
cau cliia ngudi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh Bg Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc dia
phuong vé cong tac phong ngura va giai
quyet tranh chap dau tu quéc té.

2. Té chtc, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap dau tu
quéc té.

3. Tham gia t0 chuc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac phong nglra va giai quyét tranh
chap dau tu qudc té.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéul
cau cla cap trén.

i2. Truyen dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hi€u, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, t chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra,
so ket,
tong ket

Tham gia to chiic so két, téng két, theo
ddi, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thuc hién cac van ban B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham phap
luat; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc va dia phuong vé cong tac

1. Bam bao theo dung quy|
dinh, dédp ung dugc yéu
cau, nhiém vu dé ra.

2. Noi dung tham gia ding
tién do, chat luong, ké
hoach theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

phong ngira va giai quyét tranh chip dau
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tu quoc te.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia thdm dinh, gép ¥ van ban vé
cong tac phong nglra va giai quyét tranh
chap dau tu quoc te.

INOi dung tham gia tham
dinh, gbép vy duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

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

1. Phong ngtra tranh chip dau tu qudc té

a) Ra soat cac vu ddi dau tu dd cap cho nha
dau tu nudc ngodi, d& xuidt phuong an
phong ngtra tranh chap

b) Tham gia tryc tiép vao viéc giai quyét
vudng mic, kién nghi cta nha dau tu theo
quy dinh cua phap luft, giam thiéu kha
nang phat sinh tranh chap quoc té.

c) La dau méi lién lac, thu xép cac phién
tham van v&i nha dau tu nude ngoai, trong
d6 c6 viee diéu phéi su tham gia khi can
thiét cua cac Bo, nganh hoic S&, nganh
lién quan.

d) La d¢au mdi thong bao v6i Bo Ké hoach
va Pau tu, B6 Tu phap, Bo Ngoai giao
trong ph01 hop xu 1y vu viée, phong ngira
tranh chip dau tu quoc té theo quy dinh tai
Piéu 9 Nghi dinh s6 31/2021/ND-CP.

2. Giai quyét tranh chap: Lam dau méi lién
lac, thu xép cac cong viéc hanh chinh trong
vu kién ma B9, nganh, dia phuong duogc
phén cOng.

Tham gia day du, thuc hi¢n
cac nhiém vy duoc giao
theo y€u cau cua nguodi chu
tri.

2.6

Phéi hop thyc hién

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

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, chat
luong theo yéu cau cua co
quan, tO chirc.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham dy 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 bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach|
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truce tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén mon/Cac c

khac trong don vi

0 quan, t6 chic, don vi

thudc Bo, dia phuong co6 lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chinh phu, cac bo,
nhan dan t6i cao, Vién Kiém sat nhan dan tdif Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

cao, Kiém toan nha nuéc, cic co quan cua Quéc Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc
Hoi, Dai biéu quéc hoi 1ién cong viéc chuyén mon.

co quan ngang bd, Toa an; Tham gia cac cudce hop c6 lién quan.

Lay thong tin thong ké.
Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd tryc thudcl Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
Trung wong va cac co quan, to chirc khac cé liénmon.

quan Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
1ién cong viéc chuyén mon.
Lay thong tin thong ké.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

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

43 Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu duogc
"~ |giao theo quy dinh.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
4.4 nhiém vu dugc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat

Boi dudng, chimg
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuée ddi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc ngoai ngit &
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viéc lam

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cia Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

Kha nang doan két nodi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
ruong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc
ién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chi truong,
tuong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nuéce & linh vuc cong tac
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Cac yéu cau khac

fugc phan cong.

C6 kha ning dé xut nhimg chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
fon vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
huc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
yiam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chuc,
rién khai nghién ctru, xdy dung céac tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc
thuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; cé k¥
ring thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
song viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Céc nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap @6
Dao durc va ban linh 3
T6 chure thuc hién cong viée 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém ning lyc chung |G1ao tiép tmg xir 3
Quan hé phéi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 3
Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3
Nhém nérrlféfc chuyén Kha nang kiém tra thuc hién vén ban 3
Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha ning phdi hop thyuc hién vin ban 3
Tu duy chién lugc 2
Quén 1y sy thay doi 2
Nhom nang lyc quan 1y [Ra quyét dinh 2
Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2
111. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién chinh vé cong tac Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-01
thanh tra Ngay bt dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.
Quy trinh céng viéc lién quan: Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
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- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chure thyc hién chinh sach, phap
luat va chién luoc vé thanh tra; quy hoach, du 4n, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi
toan nganh; d& xudt cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phép luit thong qua cong
tac thanh tra.

- Chu tri, tham muu dé xudt va to chuc thyc hién cac nhiém vu vé thanh tra ¢c6 quy md 16n, tinh
chat phure tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc, dia phuong, bao gdm cac nhiém vu quan 1y nha
nude vé cong tac thanh tra va cac nhiém vy thanh tra cu thé.

- Phét hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra dé kién nghi
v6i co quan nha nude co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan ning cao hiéu lyuc, hiéu qua hoat
dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ctia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chuc,
ca nhan; thyc hién cac bién phap phong ngtra, phat hién va xur 1y theo tham quyén hodc kién nghi cap

c¢6 tham quyén xir 1y dbi v6i hanh vi vi pham phép ludt cta cac co quan, t chire, c4 nhan.

2.Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
T Tiéu chi di’l{lh gié’\hoﬁn thanh
n X cong viéc
Nhu_erﬂn vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 | Thammuuxay |1. Chu tri nghién clru, xay dung nghi| 1. Cac nghi quyét cuia Hoi dong
dung van ban quyet cia Hoi dong nhan cip tinh, | nhan cap tinh, quyét dinh cua
quyét dinh ctia ay ban nhan dan cap |ty ban nhan dan cap tinh.
tinh. 2. Cac nhiém vu dugc giao thuc
2. Tham gia xay dyng cac dy an Luat, | hién theo ding tién do, dam bao
Nghi quyét ctia Qudc hoi, Phap 1énh, | chat luong.
Nghi quyét cua uy ban Thuong vu|3. Chién lugc, chinh sach, dinh
Qudc hoi, Nghi quyet Nghi dinh cia | huéng, quy hoach, ké hoach, dé
Chinh pht, Quyét dinh ctia Thi tudng |an, du an dugc cdp cd tham
Chinh phu, Thong tu lién tich vé thanh | quyén phé duyét va ban hanh.
tra. 4. T6 chirc thyc hién c6 higu
3. Chu tri nghién ctru, xay dung chién | qua cac nhiém vu dugc giao.
luge, chinh sach, dinh hudéng, quy
hoach, ké hoach, dé 4n, du 4n vé thanh
tra; vé to churc, can bo, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong, hop tac
quéc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vy, cdi cadch hanh chinh ctia nganh
Thanh tra.
4. Tham gia t6 chirc tham dinh, ra soat,
hé thdng hoa, phip dién hoa cac vin
ban quy pham phép luat vé thanh tra.
2.2 | Huéng dan va trién | 1. Chu tri, tham muu hudng dan phap | Viéc hudng dan duogc thyc hién
khai thuc hién cac |luat vé khiéu nai, t6 céo theo tham ding tién do, ké hoach, thoi
van ban quyén d6i voi cac nhiém vu duoc néu | gian va chit luong.
tai Muc 2.1 ctia Phu luc nay.
2. Chu tri, tham muu td chuc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudce
vé thanh tra
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2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chtc kiém tra
theo thim quyén ddi vé6i cac nhiém vu
vé:

- Tinh hinh thi hanh phép lut vé thanh
tra;

- Tinh chinh xéc, hop phap cua cac két
ludn va quyét dinh xtr 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xtr Iy vé thanh tra;

- Vi¢c xay dung va td chtrc thuc hién
ké hoach thanh tra héng nam, ché do
thong tin, bdo cao cua nganh Thanh tra;
- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh ciia phap luat va phan cap quan ly
d6i v6i cong chirc thanh tra;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong ciia cip c6 tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chitc nang,
nhiém vu, quyén han

Vian ban bao cdo két qua kiém
tra do1 voi cac ndi dung duogc
kiém tra.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung Dinh
hudng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang nim cua co quan thanh
tra.

2. Chu tri, tham muu t6 chirc thyc hién
cac cufc thanh tra theo quy dinh tai
Dicu 49, Diéu 50, Diéu 56 Luat Thanh
tra; gidm sat hoat dong doan thanh tra.
3. Chu tri, tham gia dén déc, theo dai
tién do thuc hién ké hoach thanh tra
hang nam.

4. Chi tri, tham gia theo ddi, don doc
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir 1y vé thanh tra theo quy
dinh tai Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chuc rat kinh
nghi¢ém, nhan xét, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

1. Pinh huéng chuong trinh
thanh tra, ké hoach thanh tra,
duoc ban hanh.

2. Cac van ban dugc ban hanh
theo tham quyén hoic kién nghi
co quan, nguoi co thim quyén;
béo cdo két qua thanh tra, du
thao két luan thanh tra.

3. Céc vin ban vé cong tac theo
ddi, don déc viée thyc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xtr
Iy vé thanh tra.

4. Cac van ban khac co lién
quan dén viéc thuc hién nhiém
vu thanh tra

2.5

Tham dinh cac dé
an cong tac va dao
tao, boi dudng
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du
thao dé an, du 4n, chuong trinh, cong
trinh cAp nha nudc, cip bo, cip tinh vé
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghiép vu
vé thanh tra.

3. Chu tri xAy dung tai liéu huéng dan
nghiép vu vé thanh tra.

4. Chu tri t6 chirc, tham gia giang day,
tap huan, bdi dudng nghiép vu thanh
tra.

1. Noi dung tham dinh duoc
hoan thanh dam bao chat luong,
theo dang ké hoach.

2. Cac tai liéu bdi dudng,
huéng dan nghiép vu duoc ban
hanh.

3. Pugc co quan t6 chac lop
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc.




98

2.6

So két, tong ket
viéc thuc hién cac
van ban

1. Chu tri, tham gia t6 chuc thyc hién
so két, téng két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat
cua Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
dy 4n, dé 4n vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia td churc thuc hién
so két, tong két thyc tién cong tac
thanh tra.

Céc vin ban vé so két, tong két
duoc ban hanh.

2.7

Phoi hop thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xay
dung va t6 chuc thyc hién ké hoach
thanh tra hing nim; xtr Iy chdng chéo,
trung 1ap gitra hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, gitra
hoat dong cua céac co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chirc ¢6 lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém vu thanh tra,
giam sat hoat dong doan thanh tra va
xtr 1y sau thanh tra (nhu: co quan kiém
tra cia Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nude, cac to chuc tin dung, co
quan, t6 chirc giam dinh...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi
ndi dung phuc vu cac hoi nghi, cude
hop, lam viéc cua cic co quan Pang,
Ban chi dao, cac bg, nganh, iy ban
nhan dan, Hoi dong nhan dan ... vé
cong tac thanh tra khi ¢6 yéu cau.

1. K& hoach thanh tra duogc ban
hanh khong c6 nodi dung chong
chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vu duogc
thuc hi¢én hiéu qua, tao mbi
quan h¢ tich cuc trong cong tac.

2.8

Thuc hién nhiém
vu chung, ho1 hop

1. Chu tri, tham gia cic cudc hop
chuyén mon dugc phan cong.

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

1. Tham dy day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yéu ciu.

2. K&t ludn cac cudc hop duogc
giao chu tri.

2.9

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Ké hoach cong tic duoc xay|
dung va thyc hién dam bdo tién
do, chat lugng.

2.10

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao Thanh tra So

Cong chuc duge phan cong
quan ly truc ti€p hodc theo
mang cong tac.

Céac co quan, don vi co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac gidi quyéet khicu nai, to céo
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hiénl
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cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao;

N

Tham gia ¥ kién hodc kién nghj trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

3 [Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia co quan trong pham vi nhiém vu

duoc giao;

4 [Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao;

5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh Luét hodc nganh, chuyén nganh khac phu
hop véi yéu cau vi tri viée lam.

B6i dudng

- C6 chiig chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh;

- Co chu:ng chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu chuan ngach
chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

- C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban; sit dung dugc ngoai ngiy
O trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu|
cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghiém thanh
tich cong tac

- C6 kinh nghiém tham gia x4y dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luét hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tur cap co so tro 1én ma co quan sir dung, quan ly Thanh tra vién dugc giao
chi tri nghién ctru, xdy dung di dugc cdp co thdm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dén, thyc hién ché do, chinh sich, cac quy]
dinh vé& chuc nang, nhiém vuy; thuc hién dé xuét cac bién phap thanh tra,
kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C6 thoi gian cong tic & ngach Thanh tra vién va twong duong tdi thiéu tiy
09 nam trd Ién, tror truong hop 1a can bd, cong chure, vién chuc, si quan|
Quan d6i nhan dén, si quan Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu
cong tac & co quan, td chirc, don vi khac va dang giit ngach cong chirc, vién)
chirc, cap ham twong duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang cof
quan thanh tra. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vdi ngach Thanh tra)
vién thi thoi gian gitr ngach Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nim (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché lam viéc cua)
CO quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh, biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Phédm chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan, don vi.
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- C6 kha nang to chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu &p luc cong viéce 1on va co stc khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Nhom nang lyc chung

Pao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung Xt

Quan hé phdi hop

WlwWwW wlw|lwe

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

N

Nhom néng luc chuyén
mon

Kha nang tham muu xay dung cac van ban

Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban

Kha nang kiém tra vi€c thyuc hién cac van ban

Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

W Wl w| w|w

Kha ning phdi hop

Nhom néang luc

quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién doi ngii

NN IDNIDNDN

Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chuc thuc hién chinh séach, phéap luat va chién lugc vé
thaph tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co
ché, chinh sach va phép luat thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhi¢m vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap ludt qua hoat dong thanh tra dé kién nghi
v6i co quan nha nude co giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua
hoat dong quan ly nha nudc, bao v€ loi ich cua Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua co quan,
t6 churc, ca nhan; thue hién cac bién phap phong ngua, phat hién va xur ly theo thAm quyen hoac
kién nghi cdp c6 thim quyén xur 1y d6i v6i hanh vi vi pham phap ludt ciia cac co quan, to chirc, ca

nhan.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

T Nhiém vu, man 2 0 ié
e VU, mang Cong viéc cu thé cong vige
cong viec
2.1 | Tham muu xay dyng|1. Tham muu, tham gia xay dung nghi quyétCac nhiém vu duoc giao thuc hién)

van ban quy pham phaj

luat, chién lugc, quy

hoach, ké hoach, chint

sach, chuong trinh, d&
an.

cia Hoi dong nhan cdp tinh, cép “huyén,
quyet dinh cua Uy ban nhan dan cép tinh
cép huyén vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xdy dung chién
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, dé an, du 4n vé Thanh tra; vé td chuc
can b, dao tao bdi dudng, thi dua khen
thuong, hop tac qudc té, hanh chinh quan
tri, tai chinh, tai vu ciia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chie thAm dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac vin
ban quy pham phap luét vé thanh tra.

theo dlng tién d9, dam bao chét
,luong.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat vé thanh tra theo tham quyen

2. Tham muu, tham gia t6 chic quan
triét, tuyén tmyén, trién khai thuc hiénl
chinh sach cua Dang, phéap luat cua Nhjj
nudc vé thanh tra.

Viéc hudng dan duoc thyc hién
dang tién do, ké hoach, thoi gian
va chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chuc kiém tra
theo tham quyén dbi voi cac nhiém vyl
veé:

- Tinh hinh thi hanh phép ludt vé thanh
tra;

- Tinh chinh xé4c, hop phap ciia cac két
luan va quyét dinh xur 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xur 1y vé thanh tra;

- Vi¢c thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh cta phap ludt va phan cip quan ly
dbi voi cong chirc thanh tra;

- Viéc xay dung va to chirc thyc hién ké
hoach thanh tra hiang nam, ché do thong
tin, bdo céo cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hi¢n cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cép co tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc thanh tra theo chic nang,
nhiém vu, quyén han.

Véan ban bao cao két qua kiém
tra doi voi cac ndi dung dugc
ki€m tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dyng Dinh
hudng chuqng trinh thanh tra, ké hoach|
thanh tra hang nam cua co quan thanh
tra.

2. Tham muu, tham gia td chtc thuc
hién cac cudc thanh tra theo quy dinh tai

1. Pinh huéng chuong trinh
thanh tra, ké hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban dugc ban hanh
theo thAm quyén hodc kién nghi
co quan, ngudi c6 thim quyén;

Diéu 49, Piéu 50 Luét Thanh tra; giam

bao cdo két qua thanh tra, du
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sat hoat dong doan thanh tra;
3. Tham muu, tham gia don doc, theo

hing nam.
4. Tham muu, tham gia theo doi, don
doc viéc thuc hién két luan, kién nghi,

dinh tai Diéu 105 Luét Thanh tra.
5. Ruat kinh nghiém, nhan xét, danh gié
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

doi tién d6 thuc hién ké hoach thanh tra

quyét dinh xur ly vé thanh tra theo quydén viéc thuc hién nhiém vu thanh|

thao két luan thanh tra.
3. Cac van ban vé cong tac theo
doi, don ddc viée thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xu 1y
vé thanh tra.
4. Céc van ban khac c6 lién quan

tra.

2.5

Tham dinh cac dé an
cong tac va bién
soan nghiép vu
thanh tra

1. Tham gia thdm dinh cac du thao dé an,

tra.
2. Tham muu, tham gia bi€n soan, xay|
dung céc tai licu boi dudng nghiép vu vé
thanh tra.
3. Tham muu, tham gia xay dung tai li€u
hudng din nghiép vu vé thanh tra.

4. Tham muu, tham gia t6 chic tap
huén, boi dudng nghiép vu thanh tra.

du 4n, chuong trinh, cong trinh vé thanhhoan thanh dam bao chat luong,

1. Noi dung thdm dinh duoc

theo dting ké hoach.
2. Cac tai liéu boi dudng, hudng
dan nghiép vu dugc ban hanh.
3. Pugc co quan t6 chirc 16p dao
tao, bdi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két viéc
thuc hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia to chirc thuc
hién so két, tong két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat
ctia Nha nudc vé thanh tra; chién lugc,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 churc thuc hién
so két, tong két thyc tién cong tac thanh|
tra.

Céc vin ban vé so két, tong két
duogc ban hanh.

2.7

Phoi hop thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia ph6i hop trong
xay dung va td chure thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam; xir 1y chong chéo,
trung ldp gitta hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, giita
hoat dong cua céc co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chic ¢6 lién quan trong qua)
trinh thyc hién nhiém vu thanh tra, giam
sat hoat dong doan thanh tra va xur 1y saul
thanh tra (nhu: co quan kiém tra cua
Pang, co quan diéu tra, Kiém toan nha
nudc, cac to chic tin dung, co quan, to
chtrc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phéi hop chuén|
bi ndi dung phuc vu cac hdi nghi, cude
hop, lam viéc cua céc co quan Dang,
Ban chi dao, Quéc héi, Chinh phu, bo,
nganh, Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan
dén vé cong tac thanh tra khi co yéu
cau.

1. K& hoach thanh tra dugc ban
hanh khong c6 ndi dung chong
chéo, trung lap.

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

2.8

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon dugc phan cong.

Tham dy day di, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo yéu

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

cau.
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quan theo quy dinh.

2.9 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,Ké hoach coéng tac duoc xay]

tuan cua ca nhan.

dung va thuc hi¢én dam bao tién|
do, chat lugng.

2.10{Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

1. Chanh Thanh tra So;
2. Ph6 Chanh Thanh tra Sé.

Cong chuc dugc phan congCéac co quan, don vi co lién
quan ly truc ti€p hodc theoquan.
mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

quan ly cta co quan, don vi.

Céc co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong lién - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
quan dén cong tac thanh tra thugc pham vi

- 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 ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao;

2 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thugc don vi;

duoc giao;

3 [Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vyl

nhi¢m vy dugc giao;

4 Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

5 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  [T6t nghiép dai hoc trod 1én nganh Luét hodc nganh, chuyén nganh khac ph
hop v6i yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching chi boi
dudng nghi€p vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
o trinh dd tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém thanh | C6 it nhat 02 nim lam cong tic cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap
tich cong tac su hodc c6 it nhat 05 nam cong tac tro 1én doéi voi can bg, cong chirc, vién|
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chure, sT quan Quan d6i nhén dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi lam
cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyén sang col
quan thanh tra.

- D& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach ciua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh va quy ché lam viéc cual
cO quan.

- Trach nhiém cao vdi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 v thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cta co quan, don vi.

- Co kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai, dé an|
thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha ndng chiu &p luc cong viéce 1on va co strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

SO

Ning luc cu thé C

Nhom ning lyc chung (Giao tiép tmg xir

Dao durc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

WlwWw w|lw|lwe

Quan h¢ phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

N

Str dung ngoai ngtr

Nhém ning luc chuyén [Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban

mon

Kha ndng tham muu xay dyng cac van ban

Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban

Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban

Wi Wl w| | w|w

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Kha ning phdi hop

Nhom néang lyc

quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

NIDNIDNIDNDN

Phat trién doi ngii
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién veé cong tac thanh tra

Ma

vi tri viéc lam: STP-CMDC-03

Ngay bat dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién ctru, xay dung chinh sach, phap ludt, quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach,
tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra,

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap ludt qua hoat dong thanh tra dé kién nghi
v6i co quan nha nudc cé giai phap, bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua
hoat dong quan 1y nha nudce, bao v¢ loi ich cua Nha nude, quyén va loi ich hop phép cia co quan,
t6 chirc, ca nhan; thue hién cac bién phap phong ngu:a phat hién va xir 1y theo tham quyen hoac
kién nghi cip c6 tham quyén xir Iy d6i voi hanh vi vi pham phép luat clia cac co quan, to chirc, ca
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT Nhié > A ‘n
iém vy, ming Cong vite ey thé cong vie
cOng viéc
2.1 Tham muu Tham muu, tham gia xay dung hoan thi€n/Cac nhi€ém vu dugc giao thuc hién
xay dung van ban thé ché hodc cac van ban QPPL, cac chiltheo ding tién do, dam bao chat]
truong, chinh sach, quy dinh, quy ché vélluong.
thanh tra.
2.2 | Huéng dan, téng két, [1. Tham muu, tham gia to chire quén triét,|Cac nhiém vu dugc giao thuc hién
kiém tra, thanh tra va tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh sachltheo ding tién do, dam bao chat]
dao tao, bdi dudng |ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc vé thanhlluong.
nghiép vu tra.
2. Tham muu, tham gia thanh tra, kiém tra.
3. Tham muu, tham gia tong két, danh gia|
va dé xuat cac phuong 4n sira doi, bd sung,
tang cuong hiéu lyc, hiéu qua cua cong tac
quan ly.
4. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
bdi dudng nghiép vu thanh tra.
2.3 Tham dinh Tham gia tham dinh céac du thao dé an, du an,Noi dung tham dinh dugc hoan
dé an chuong trinh, cong trinh vé thanh tra. thanh dam bao chit luong, theo
dung ké hoach.
2.4 | Phoi hop trong cong |Phoi hop véi cac co quan, to chirc, don vi,[Cong viée, nhiém vu duoc thuc hién|
tac ca nhan trong va ngoai co quan khi thuchiéu qua, tao mbi quan hé tich cuc
hién nhi€m vu. trong cong tac.
2.5 | Thyc hién ché do hoi |1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du day du, chuan bj tai liéy
hop vuc chuyén moén dugc phan cong. va ¥ kién phat biéu theo yéu cau.
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.
2.6 |Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, tuanKé hoach cong tic dwugc xdy dung

cua ca nhan.

va thuc hién dam bao tién d0, chat

luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc
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3.1. Bén trong

Puogc quan Iy tryuce tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc tiép

duyét két qua béi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

1. Chanh Thanh tra So; Cong chuc dugc phan congCac co quan, don vi cO lién|

2. Ph6 Chénh Thanh tra S. quan 1y tryc ticp hodc theoguan.
mang cong tac.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi ¢ hoat dong lién- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
quan dén cong tac thanh tra thudc pham vi

. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cta co quan, don vi. g cap & Y

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 [Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao;
Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu déng cong chic thuc don vi;
3 [Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi nhiém vyl
duoc giao;
4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;
5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

N

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc trd Ién nganh luat hoac nganh, chuyén nganh khac phul
hop vai yéu cau vi tri viéc lam.
- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.
Boi dudng - C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
o trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am
Kinh nghiém thanh | D& xuét cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

tich cOng tac - C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.
- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh va quy ché lam viéc cua)
cO quan.
- Trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.
Pham chét c4 nhan |- Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, cén than.
- Kha nang doan két noi bo.
- Co y thirc bao mat thong tin cao.
- Phédm chét khéc.
- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
Céc yéu cAu khac  thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cda co quan, don vi.
- C6 sirc khoe tot.
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5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

@)

SO

(=N
o>

Nhoém nang lyc chung

Pao dirc va ban linh

TS chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p trng xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén

mon

Kha ndng tham muu xay dung cac van ban

Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban

Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban

Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

WWWWW N (wwwww=

nghi¢p vu

Kha ning phdi hop

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguodn luc

Phat trien doi ngli

NININININ

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

Ma vi tri v

iéc lam: STP-CMDC-04

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh.

quan:

Quy trinh cong viéc lién

INha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia, tham muu giap 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc trién khai thuc
hién cac chuong trinh, ké hoach, nhi€ém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1 Tham muu

lanh  dao

phong S¢& chi dao,
thuc hién nhiém vyl
vé cong tic béo
céo, thong ké, tong
hop

choTham gia xay dung, theo doi, don dbc
Vanviéc thuc hién chuong trinh, ké hoach|

cong tac thudc linh vuc dugc phan cong
theo doi; chu tri hoac tham gia xay dung
du thao van ban quy pham phap luat, cac
béo c4o, dé an, chuong trinh theo sy phan
cong cua lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢ chinh
tri nd1 bg, bao vé bi mat nha nudc cua co
quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dtng tién do.

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

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan

cong.

Bao dam duang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugong
theo y€u cau cua cap trén.
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2.3 [Kiém tra, so két|Phdi hop t6 chuc so két, tong két, kiémVian ban bao cdo két qua kiém
tong két viéc thucitra, phan tich, danh gia va bao cdo viéctra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban thuc hién linh vuc dugc phan cong theohan quy dinh.

doi

2.4 [Tham gia thdmTham gia gép ¥ cac Chuong trinh congNo6i dung tham gia gbp y duoc

dinh cac van ban tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh daohoan thanh theo dung ke
khi dugc phan cong hoach, chat lugng do nguoi
chu tri giao.

2.5 [Thuc hién cac hoatTham gia td chirc trién khai thuc hién cacPam bao quy trinh cong tac va
dong chuyén moén,hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theotheo ding ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu nhiém vu dugc phan cong. chat luong va hi€u qua cong

viéc.

2.6 [Phbi hop thuc hién Phoi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu duogc
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachigiao thong sudt, tao dugc moi
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vuquan hé cong tac phat trién
duoc phan cong. hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duod
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du diy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop. vuc chuyén mon & trong va ngoai don viliéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach|
tuan cua ca nhan. theo ding ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan

3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chue, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban

chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cia

don vi.

- Tham gia céc 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc trd 1én voi:

+ 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 thtrc bo trg

L C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngit &
trinh d§ twvong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéul
cau cua vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc niing, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hi€u qud céc chu truong,
duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén séu, nang cao vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chc,
trién khai nghién ciu, xdy dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao Vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vic.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau ctia vi tri vi€c lam.

5.2. Y&u cau vé nang luc
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Nhom niang luc Ning e cu thé Ca

- DPao duc va ban linh

- T6 chuac thyc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning lyc chung - Giao tiép tng xt

- Quan hé phdi hop

WlwWwWlw w|lw=

- Sir dung ngoai ngit

- Sir dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo 3

mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom nang lyc chuyén- Kha ning kiém tra viée thuc hién cac vin ban (theo 3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 3

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém 3

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay d6i

Nhom ning lyc quan 1yF Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NINIDNIDNDN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé t6 chirc b may

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-05

Ngay bét dau thyc hién:

Dija diém lam viéc: So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé t6 chic by may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién cac
van ban lién quan vé t6 chitc bo may; chu tri, to chure trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cOng viéc

cong viéc

2.1 Tham muu choTham gia nghién ciru, xay dung cac quy(Cac quy dinh, van ban dugc

lanh dao chi dao,dinh, ké hoach, chinh sach, dé an cualcap c6 tham quyén théng qua.
thuc hién nhiém vunganh, linh vuc vé t6 chuc bd may.
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ve cong tac td chirc
bo may

2.2 [Huéng dan va triénl. Tham gia huéng dan trién khai thuc|ll. Vian ban, tai liéu dugc ban
khai thuc hién cachién cac quy dinh vé t6 chitc bd may.  |hanh dtng tién do, ké hoach,
van ban 2. T6 chir, huéng dan, theo doi viéc thucthoi gian va bao dam chét

hién ché dd, chinh sach chuyén mon,lugng theo yéu cAu cua cép
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nangtrén.

cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y coa nganh2. Truyén dat dugc cac ndi
vé to chirc bo may. dung vé nghiép vu theo phan
3. Tham gia cic chuyén d& bdi dudngcong dé cac to chirc, ci nhén|
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé congkhac hiéu, trién khai duoc va
tac to chirc bo may. dat két qua.

2.3 Kiém tra, so két, 1. Vin ban bdo cdo két qud|
tong két viec thuc kiém tra duoc thuc hién dung
hién cdc van ban [Tham gia td chirc so két, téng két, kiémithoi han quy dinh.

tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc2. Noi dung bdo cdo, danh gij

thuc hién cac quy dinh vé td chirc bo may.|co dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, dugc cdp co thim|
quyén phé duyét.

2.4 Tham gia tham| INOi dung tham gia tham dinh,
dinh cac van ban [Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinhigdp y dugc hoan thanh theo

vé to chirc bo may. dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

25 TPUC hién cac h9atChﬁ tri hodc tham gia td chic trién khaiDam b’a ° Uy trinh cone Eac v
dong chuyén mon, o x , A A ~_ [theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu '[hl_l'(?’\hlﬁ;n cac h(.)? t dong chuy?n oML At luong va hi¢u qua cong

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. vice

2.6 [Phoi hop thuc hién|Phoi hop véi cac don vi lién quan tham|l. Cong viéc, nhiém vu duoc

muu hoach dinh va thyc thi chinh sichigiao thong sudt, tao duoc mdi
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vylquan hé cong tic phat trién
dugc phén cong. hi¢u qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7 [Thyc hién nhiémTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vili€u va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,[Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn cua c4 nhan. theo dang ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chic, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan d€n nganh, linh vyc cong tac cua | Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire d¢ xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan Iy 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 thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc do6i voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngiy
O trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vic cong

tac dugc phan cong.
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- C6 kha ning dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc niang, nhiém vyl
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cdc tinh hudng trong qué trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi
tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé 4n thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning luc

SO>

Niing lwc cu thé C

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chuc thyue hién cong viéc

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

- Quan hé phdi hop

- Su dung ngoai ngit

- Sur dung cong nghé thong tin

N [ Wwwwlwle

Nhom nang luc chuyén
mon

- Khéa ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

INhom nédng luc quan 1y

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhén vién

NININININ| W

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach hanh Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-06

chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh phd Nam
Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sich vé cai cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh va chu tri xay dung, hoan thién cac
van ban lién quan vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong vi

¢c dugc phan cong.
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va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc

2.1 Tham muu choTham gia nghién ctru, xdy dung cac quy/Cac quy dinh, van ban dugc
lanh dao chi dao,dinh, ké hoach, chuong trinh, dé an cualcap co tham quyen thong qua.
thuc hién nhi€ém vunganh, Iinh vuc vé cai cach hanh chinh
vé cong tic cai
cach hanh chinh

2.2 Huéng dan va trién|l. Tham gia huéng dan trién khai thuc]l. Van ban, tai liéu duogc ban|
khai thyc hién cachién cac quy dinh vé cai cach hanh chinh |hanh dung tién d6, ké hoach,
van ban 2. T6 chir, hudng dan, theo doi viéc thucthoi gian va bao dam chat

hién ché d0, chinh sich chuyén mon,lugng theo yéu cdu cua cip
nghiép vu; dé xuit céac bién phap dé nangjtrén.

cao hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y cia nganh,?2. Truyén dat dugc cac nodi
linh vuc hodc cua dia phuong vé cai cachidung vé nghiép vu theo phan
hanh chinh. cong dé cac to chure, ca nhan
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdikhac hiéu, trién khai dugc va
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiémidat két qua.

vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh3. Pugc co quan, td chirc 16p
sach cua nganh, linh vuc hodc cta diadio tao, bdi dudng danh gid

huong vé cai cach hanh chinh. hoan thanh cong viéc.

2.3 Kﬂiém tra, so Kkét, l.qVén ban bao cdo két qua

LQIAlg k’et \iu?c VthuCTham gia td chirc so két, téng két, kiémkl‘?r.n tra du’()c' thyc hi¢n ding
ién cac van ban 2, , .4 2 .. thot han quy dinh.
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc n ., . .
thuc hién cac quy dinh vé cai cach hénhz', N(';l du?g b.ao ©ao, da’nh &
chinh co dé xuat kip tPOl, qung Xke
hoach, dugc cap c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4 [Tham gia tham Noi dung tham gia tham dinh,

dinh cac van ban [Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinhigdp ¥ dugc hoan thanh theo
vé cai cach hanh chinh. dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2:5 TE“'IC hign cac h?atChﬁ tri hodc tham gia t6 chirc trién khaiBam b’a 0 quy trinh cong Eac va
dong chuyén mon, o , N N ~_ [theo dung ké hoach vé tién do,
nghi¢p vu thquhlen cac h(.)? t dong chuy?n MO LAt luong va hi¢u qua cong

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong. ide

2.6 [Phdi hop thyc hién|[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham(l. Céng viéc, nhiém vu duoc

muu hoach dinh va thuc thi chinh sachigiao thong sudt, tao dugc mdi
lién quan dén nganh, linh vic nhiém vuquan hé cong tic phat trién
duoc phan cong. hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhi¢mTham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du dﬁy du, chuan bi tai
vu chung, hoi hop [vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don viliéu va y kién phat biéu theo

theo phan cong. yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,Xay dung, thuc hién ké hoach
tudn cua ca nhan. theo ding ké hoach cong tac

cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Céc co quan, to chue, don vi ¢

Lanh dao truc tiép. Ca9 cong chuc chuyen mon Jian quan.
’khac trong don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cia

don vi.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

4.3

Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua tb chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc trg 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac va
vi tri viéc lam dam nhiém.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc doi voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngii
o trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chp hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viée theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning luc

SO

Niing lwc cu thé C

Nhom néng lyc chung

- Dao duc va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xtr

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngit

- St dung cong ngh¢ thong tin

N Wwwwlwle

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

INhom nédng luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhén vién

NININININ| W
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri cong s&

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-07

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diem lam viéc:

SO Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

nuoc

Céc Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

. Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t chire
trién khai thyc hién céc nhiém vu thudc linh vyc quan tri cong sé.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi dao,
thuc hién nhi€ém vu
linh vuc quan tri
cong so

1. Tham gia chi dao bao dam diéu kién
lam vi€c cua co quan, don vi va cia can|
bo, cong chuce, vién chic, nguoi lao dong
clia co quan.

2. Tham gia chi dao cong tac bao dam vé
sinh moi truong, phong lam viéc; duy tri
canh quan san vuon cua co quan, try so
lam viéc.

3. Tham gia gitip 1anh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chéng chay nd, dam
bao an ninh, an toan tru so.

4. Tham gia giup 1anh dao co quan, don vi
chi dao, thyc hién cong tdc mua sdm tai
san, trang thiét bi, hang héa cong cy, dung
cu, vat tu, vin phong, van phong pham...
S. Tham gia chi dao, thuyc hién bao dam|
thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
6. Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit su
dung, stra chira, bdo tri, bdo dudng, tai san
cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

Cong tac quan tri cong s cuaj
co quan, don vi thyc hién ding
quy dinh, phu hgp

2.2

Hudng dan va trién|
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé théng k¥ thuat ciia cac toa nha try|
SO co quan.

1. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phén|
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

2. Thyc hién nhiém vy dung
tién d9, dam bao chat luong.

2.3

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

Phdi hop to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo vi¢c
thuc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

1.Van ban bdo cédo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh gid
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp c6 thim

quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao
khi dugc phan cong

INOi dung tham gia gop y dugc
hoan thanh theo dang ké
hoach, chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham gia t6 chure trién khai thuc hién cag
hoat dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém|
vu duoc phan cong.

2. Tham muu va td chitc céc cude hop béo, sép
Xép cac budi lam viéc, gap mat bao chi; xay
dung céc thong cdo bdo chi vé cac su kién va
hoat dong ctia co quan.

3. Tham gia tham muu cho ngudi phat ngdn|
cta co quan trong viéc cung cap thong tin cho
béo chi.

4. Cung cép thong tin cho bao chi trong
viéc xay dung tin, bai vé hoat dong cua co
quan.

5. Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong
clia co quan trén Trang/Cong thong tin
dién tr.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc theo yéu cau.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vyl
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

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

2. Noi dung phdi hop duod
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

Tham dy day du, chuan bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang,

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

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan

3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban

chit quan hé

Cac co quan, to chire, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua

don vi.

- Tham gia cdc cudc hop co 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.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n voi:

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

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

Kién thtrc bd tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc dbi véi
cong churc ngach chuyén vién va twong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngiy
O trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo
yéu cau cta vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du dicu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang de Xudt nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau v€ nang luc

Nhom niang luc Niing lwe cu thé Ca

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom ning luc chung |- Giao tiép mg xir

- Quan hé phoi hop

- Sir dung ngoai ngir

N (Wwwwlwle

- Sur dung cong nghé thong tin

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

nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

Nhom ndng lyc chuyénl- Kha nidng kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo

mon nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo

vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

Nhom ning lyc quéan 1y- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININININ| W

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh — viin
phong

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-08

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

nudc

Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chirc
trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vyc cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cOng viéc

cong viéc

2.1 | Tham muu cho [Tham gia chi dao xay dung va theo doi vajCong tdc hanh chinh, van

hoat dong co quan, don vi.

1anh dao chi dao, [t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinhphong dugc thuc hién theo quy
thuc hién nhiém vyl- van phong thudc linh vuc cong tac dugcdinh.

vé cong tac han phan cong; td chirc céac ky hop; chuén bj
chinh — van phong|cac diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
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2.2 [Hudng dan va triénTham gia theo ddi, nam tinh hinh thye  Bao dam ding tién do, k§

cong.

khai thuc hién céc [tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi hoach, thm gian, chét luong]
véan ban lanh dao xem x¢ét, chi dao xur Iy nhing  ftheo yéu cau cua cap trén.
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan

2.3 | Kiém tra, so két, [Phdi hop t6 chirc so két, tong két, kiém  [Van ban bao céo két qua kiém|

doi.

téng két viéc thuc [tra, phan tich, danh gié va bao cdo viéc  fra dugc thuc hién dung thoi
hién cac van ban thuc hién linh vuc dugc phan cong theo |han quy dinh.

2.4 | Tham gia thim (Tham gia gbp ¥ cac Chuong trinh céng  NO1 dung tham gia gop y dugc

dinh céc van ban {tac, Chuong trinh lam vi€c ctia Lanh dao |hoan thanh theo dung ké
khi dugc phan cong.

hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5 |Thuc hién cac hoat[Tham gia to chirc trién khai thyc hién cac Pam bao quy trinh cong tac va

dong chuyén mon, hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo  theo dung ké hoach vé tién do,
nghiép vu nhi¢m vu dugc phan cong. chat luong va hiéu qua cong

viéc.

2.6 [Phéi hop thuc hién[Phdi hop véi cac don vi lién quan tham  [1. Céong viéc, nhiém vu duoc

duoc phan cong.

muu hoach dinh va thyc thi chinh sdch ~ |giao thong sudt, tao duoc mdi
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu  [quan hé cong tac phat trién

hi¢u qua cao.

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

2.7 | Thyc hién nhi€ém [Tham du céc cudc hop lién quan dén linh [Tham du dﬁy du, chuan bj tai

theo phin cong.

vu chung, hoi hop fvuc chuyén mén & trong va ngoai don vi [liéu va ¥ kién phét biéu theo

ly€u cau.

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

tuan cua ca nhan.

theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phdi hop truc tiép
duyét ket qua béi trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua
don vi.

- Tham gia cdc cudc hop co 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.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

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

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

Kién thtrc bd trg

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai ngiy
O trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam theo
yéu cau cia vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co du diéu kién, tiéu chuén theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach chuyén
vién

Pham chit c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng]
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, & an thudc linh)
vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vue; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.
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5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

SO

>

Nhoém nang lyc chung

- Pao durc va ban linh

- TO chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Su dung cong ngh¢ thong tin

N Wwwwlw=

Nhom nang lyc chuyén

mon

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

- Kha nang hudng dan thuc hién céc van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban (theo
nhi¢ém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cdc van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc 1am)

INhém nang luc quén ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay do6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININININ| W

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia di€m lam viéc:

Dinh

325 duong Truong Chinh, phudng Quang Trung, thanh phd Nam

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé

chinh ctia don vi cho cac don vico 1
phép luat.

toan vé thu, chi tai chinh; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai

cong tac ke toan; hach toan ké

ién quan theo quy dinh cua

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chuc trién
khai thuc hién vé vé cong tac ké toan; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh; bao céo tinh hinh
thuc hi¢n thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi thude linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to
chire trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi dao,
thue hién nhiém vy
vé cong tac ké
toan, tai chinh

Tham gia nghién ctru, xay dung céc quy|
dinh vé cong tac ké toan cua don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cia don|
vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thudgc pham vi quan ly.

Vin ban duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh linh vuc ke toan.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién dg, ké hoach,

van ban

2. T6 chir, hudng dan, theo ddi viéc thuc

thoi gian va bao dam chét
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hién ché do, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiu lyc, hi€u qua quan ly vé nganh,
linh vuc ké toan.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac ké toan

luong theo yéu cau cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh linh vuc ké toan.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién diang
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cao, danh gi
c6 dé xuét kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép ¢ tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham|
dinh cac van ban

Tham gia ,thém dinh, gép y cac quy dinh
linh vuc ké toan.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén
tich s liéu ké toan phuc vu cho céc phén
hanh, phan viéc phu trach, cho cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan, lap
bao cdo tai chinh, bdo cdo ké toan quan
tri, bdo quan, luu tri¥ tai ligu ké toan, cung
cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc
duogc phan cong hoac phu trach.

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

- T6 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach va dé xuét
bién phap quan 1y, st dung tiét kiém, c6
hiéu qua cac ngudn von hodc kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién

Phdi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhi€ém vul
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé coéng tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

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 dy day du, chuan bi tai
licu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc

tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach

theo dung ké hoach cong tac
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cua don vi, co quan va nhiém|
vu duogc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truec tiép
duyét két qua boi trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén mon (Céc co quan, to chue, don vi ¢
khac trong don vi. lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

don vi.

Céc co quan, t6 churc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
" |giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai chinh.

Kién thirc bd tro

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; stt dung duoc ngoai ngi
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo
yeu cAu cta vi tri viée lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc 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, thyc hi¢n, kiém tra va tham dinh céc
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van d¢

thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chil truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuée & linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

- C6 kha nang de Xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtic chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thudt xay dung, ban hanh van ban
vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé

nang luc

Nhom ning lue

SO

Ning luc cu thé C

Nhom néng lyc chung

- Pao dac va ban linh

- T chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xir

- Quan hé phoi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Su dung cong nghé thong tin

N (Wwwwlwe

Nhom ndng lyc chuyén
mon

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

- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin béan (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam)

INhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay do6i
- Ra quyét dinh

- Quan Iy nguodn lyc

- Phat trién nhan vién

NININININ W

Tén Vi tri viéc lam: Can sw Thu quy

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phéap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quy co quan, thu chi
tién mdt cuia co quan

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam
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Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy cua don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc pham vi quan 1y;
cac van ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khac.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi dao,
thuc hién nhiém vyl
vé cong tac duoc
giao

Trién khai cidc van ban, quy trinh nghiép
vu, quy dinh c6 lién quan dén quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién|
quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan 1y.

Cac van ban, quy trinh nghiép
vu lién quan dén klem sot tién|
mat, tai san quy, glay to co gia
duoc cp co tham quyén thong
qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phap luat, quy
dinh c6 lién quan v€ quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém

1. Van ban, tai liéu dugc ban|
hanh dng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia cap

so4t tién mat, tai san quy, gidy to co giatrén.

thudc pham vi quan 1y theo phan cong.

2. T6 chirc thuc hién ché do, chinh sach|
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan|
ly vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién|
mat, tai san quy, giay to c6 gid theo phan|
cong.

3. Tham gia cic chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé cong
tac thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu li€én quan|
dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to c6 gia theo pham vi quan ly.

2. Thyc hién dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, ca nhan|
khéac hiéu, trién khai dugc v
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p
dao tao, boi dudng danh gid
hoan thanh.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh cia phap luat vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan 1y.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding]
thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuit kip thoi, dung ké
ihoach, duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia y kién
doi véi cac van
ban c6 lién quan

Tham gia goép y cac quy dinh cua phép
luat co lién quan dén linh vuc quan Iy
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién|
quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia theo phan cong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

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

TO churc trién khai thuc hién cac hoat]
dong chuyén mon, nghi€p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, giéy to ¢cd
gid, tai san quy khac trong pham vi dugc
giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién|

mat, tai san quy, gidy to c6 gia tai noi giao

Dam bdo quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.
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dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va cac
s0 sach khac ddy du, 16 rang, chinh xac.
- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san cudi
ngay, nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gior lam viéc hang ngay.
- Lam cac bao céo thdng ké c6 lién quan
khi dugc phan cong.

2.6

Phoi hop thuc hién

Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vul
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu duoc
giao thong subt, tao duwoc mdi
quan hé coéng tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duod
hoan thanh dat chit luong,
theo dling tién do ké hoach.

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 du day du, chuan bj tai
licu va y kién phat bi€u theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
tuan cua ca nhan.

hién ké hoach cong tadc ndm, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m

vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cadc nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan

3.1. Bén trong

hé cong viéc

Dugc quan ly trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon
khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don vi c6
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban

chit quan h¢

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc cong tac cua

don vi

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phuorng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vy dugc

4.4

giao theo quy dinh.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta thu truong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép cao ddng tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh chuyén nganh ké
toan, ki€m toan, tai chinh....

Kién thirc bo tro

Str dung thanh thao cac thiét bi van phong va céac trang thiét bi khac phuc vu
yéu cau nhi¢m vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo yéu
cau.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong, chinh|
sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dg
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua don vi cong tic nguyén tac, can than, bao mat
thong tin.

- Co kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an|
thudc linh vyc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc chung F Giao tiép g xir

- Dao duc va ban linh
- T6 chire thyc hién cong viéce
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phoi hop
- Sir dung ngoai ngir
- Str dung cong ngh¢ thong tin

[l NININ NN

Nhom nang lyc chuyénl- Kha ning kiém tra vi¢c thuc hién céc van ban (theo

mon

- Khéa ndng chu tri tham muu xay dung céc van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

Nhom ning lyc quéan 1y- Ra quyét dinh

- Tu duy chién lugc
- Quan ly su thay doi

- Quan Iy nguodn lyc
- Phat trién nhan vién

A L LS
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Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMD

C-11

Ngay bét dau thuc hién:

bia diem lam viéc:

So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cia co quan, truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo
mang cong viéc dugc phan cong trong co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Van hanh hé théng
quan 1y tai li¢u diénl
tr clia co quan, to
churc

Tham gia van hanh hé thong quan ly tai
liéu dién tir cha co quan, td chuc; truc tiép
thuc thi nhi€ém vu cua van thu co quan theo
quy dinh.

Van hanh hé thong quan 1y]
tai liéu di€én to theo quy
dinh.

2.2

Luu gitr ho so, tai
li¢u

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai liéyl
theo quy dinh ctia cong tac van thu; to chirc

Quan 1y, luu trit ho so, tai
liécu theo quy dinh trong

viéc thong ké luu trit cac tai li¢u, sO li€uicong tac van thu.

theo yéu cau cua nghi€p vu cong tac van|
thu.

2.3

Thuc hién nghiép
vu van thu

Truc ti€p thuc thi nhi€ém vu cong tac van|
thu co quan va cac nhi€ém vu khéac dugc cap
trén giao.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach v§
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.4

Phoi hop thuc hién

Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan|
thuc thi hoat dong nghiép vu vén thu lién
quan dén nhi¢m vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac phat
trién hiu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tham du diy du, chuin bj
tai liéu va y kién phat biey|
theo yéu cau.

2.6

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

cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu duoc giao.

2.7

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém

Quan hé phdi hop truec tiép

duyét két qua béi

trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc co quan, t6 chic, don vi c6
lién quan.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat dong lién|- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
quan dén nganh, linh vyc cong tac cua don vi. |cong viéc chuyén mon.

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

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén moén ctua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chtrc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau

vé trinh d§, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh vin thu -
luu trlr, luu trdt hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hop ¢
bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chung chi bdi dudng
nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cap hoic co bang tot
nghiép cao dang, trung cap nganh hoic chuyén nganh van thu hanh chinh,
van thu — luu tr@v, luu tris.

Ti€u chuan nang luc
chuyén mon, nghiép vu

Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cau
nhiém vu

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

C6 di diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach theo
yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi v6i cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thue hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sdu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huO'ng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyuc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.
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- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtee, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co6
k¥ nang thuy¢t trinh, giang day, huéng dan chuyén moén, nghi¢p vu.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé

Nhoém néng lyc chung

- Dao duc va ban linh.

- T6 chuc thuc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.

- Giao tiép ung Xu.

- Quan hé phdi hop.

w W wwws

- St dung ngoai ngir.

- Su dung cong nghé thong tin.

Nhom néng lyc chuyén
mon

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

- Kha ndng hudng dan thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhi€ém
vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ndng thdm dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam).

Nhém nang luc quan 1y

- Tu duy chién luogc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

- Quan 1y ngudn lyc.

- Phat trién nhéan vién.

NN NN DN

Tén Vi tri viéc lam: Can su ve luu triv

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-12

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuc thi chinh sach vé luu tri.

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
To churc thuc hién cong tac luu trit cua co quan va bao mat theo mang cong viée dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




133

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 [T6 chuc thyc hi¢nThyc hién viéc nhap muc luc tai li€u, tu bd,PBung quy trinh nghiép vu.

mot s6 nghiép vuphuc ché, bao hiém, sip xép va van chuyén
cong tac luu trr  [tai licu.
Thuc hién thong ké tai liéu luu trit, vé sinh
kho, tai liéu luu trir.

2.2 [Phdi hop thyuc hién [Phdi hop véi cac don vi, ca nhan lién quanll. Cong viée, nhiém vu duoc
thuc thi hoat dong nghi¢p vu luu trit liénjgiao thong sudt, tao duoc
quan dén nhiém vu dugc phan cong. moi quan hé cong tac phat

trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chéat luong,
theo dling tién do ké hoach.

2.3 [Thyc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dén linhTham du déy du, chuan bi

vu chung, hoi hop |[vuc chuyén moén & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat biéuy
theo phan cong. theo yéu cau.

2.4 [Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuﬁnXéy dung, thuc hién ké

cuia ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtrc chuyén mon

khac trong don vi. ficn

Céc co quan, t6 chue, don vi ¢

quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chure, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc cong tac cua don vi.

cong viéc chuyén mon.

- 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

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y klen vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

DPuogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

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

4.5

DPuogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép cao dang trd 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép cao dang
tro 1én nganh khac phai c6 ching chi boi dudng nghiép vu luu trit do co so|
dao tao co thim quyén cip

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chii truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tip thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thyuc hién cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

- C6 khé nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
phap g1a1 quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viéce
lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chuc,
trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van ~dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huong dan chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau

v€ nang luc

Nhom ning lwe

SO

Ning luc cu thé C

Nhoém ning lyc chung - Giao tiép tmg xir

- Pao duc va ban linh
- T chirc thyc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- Sir dung ngoai ngir
- Su dung cong nghé thong tin

NN NN NS

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

mon

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

- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo nhiém
vu cua vi tri vi¢c lam)
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Nhom nang luc quan Iy |-

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

PRk

IV. VI TRI VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhén vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-01

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh ¢6 1ién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Thuc hién nhiém vu nam bat quy trinh, k¥ thudt vé ciu tric, may moc, thiét bi, hé thong,
chuong trinh hoat dong cuia hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh nhing cong viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥ thuét ciia co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thdng may moc,
thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tot nhat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Madng cong viéc Cong viéc cu thé cong vige
21 Xay duyngke |lI. Tim hi€u vé cau truic mdy moc,HE thong may k¥ thuat ciia co quan

hoach, van hanh;
bao dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, h¢
thong k¥ thuat
trong co quan

thiét bi, hé thong, chuong trinh hoat
dong cua may moc.

2. Piéu hanh cong viéc lién quan dén|
cong ngh¢, may ky thuadt cia co
quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong cua
hé théng cong nghé, may ky thuat
cua co quan.

bao dam ludén duoc van hanh tét,
chu ddo, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop

Duoc tham du cac cudc hop lién|
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

2.3

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

1. K& hoach duoc xay dung theo
dung ndi dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong vi¢c dugc thyc hién theo

dung tién d6 ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truce tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan ly trye tiép

Cic c4 nhén, don vi phoi hop chinh

- Chanh van phong

- Pho chanh van phong phu trach.

Céc co quan, t6 chtre, don vi co lién
quan.

3.2. Bén ngoai
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Ban, by, nganh, dia phuwong cé quan h¢ chinh Bin chit quan hé

T chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi stta [Phdi hop thuc hién viéc bao dudng, sura chira
chira, van hanh may thiét bi. may thi€t bi ciia co quan khi dén ky bao dudng
hodc ¢6 su ¢O.

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1  |Phdi hop thuc hién cong tac ky thuat.
4.2 Pugc cung cép thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé phuc vu cho
cong tac chuyén mon.
4.3 Puogc yéu cau cung cép thong tin, danh gid muc d§ xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - TOt nghiép tr trung cap chuyén nganh k¥ thuat tré 1én.

Kién thire bo trg - Kién thuc vé van hanh, bado dudng, bao tri may mdc, thiét bi trong
co quan.

- Kién thic vé an toan lao dong.
Kinh nghiém (thanh tich |- Chuyén mén t6t.
cong tac) - Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéc.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.
- Lam viéc nhom.
- Co it nhat tr 02 nam lam cong vi¢ce lién quan dén van hanh, sira)
chita hé thong may k¥ thuét toa nha.

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bét va xur 1y tinh huéng nhay bén, cd
trach nhiém vé&i cong viéc.
Céc yéu cau khéc - Suc khoe tot.
5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
Dao duc va ban linh. 1
T chire thue hién cong viéc. 1
Nhoém nang luc chung .
Quan h¢ phoi hop. 1
Str dung cong nghé thong tin. 1
Kha nang lam viéc doc lap. 1
Kha ndng trién khai nhiém vu. 1
Nhom nang lyc chuyén mon N i ]
Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu. 1
Kha ning phan tich, tong hop, danh gia. 1
Quan Iy sy thay doi. 1
Nhém nang luc quan 1y y i Y
Ra quyét dinh. 1
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Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-02

Ngay bat dau thuc hié

n:

bia diem lam viéc:

So Tu phap tinh Nam

Pinh.

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh ¢6 1ién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, doi ngoai cia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Thyc hién cong
tac phuc vu

1. Bo tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hoi truong co quan.

2. Chuan bi nuéc ubng phuc vu hoi
nghi theo yéu cAu cta 1anh dao, don|
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong.
3. Quét don v¢€ sinh san, hanh lang,
cac phong, khu vé sinh co quan, thu
gom rac, chit thai chuyén dén noi
tap két theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi truong.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung
sau gio lam viéc tai khu vuc dugc
phan cong.

1. Pam bao thuc hién tot, chu déo,
kip thoi, trang trong.
2. Can than, an can, sach sé€.

2.2

Ché d6 hoi hop

Dugc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo ding quy dinh.

2.3

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

1. K& hoach duoc xay dung theo
dung nodi dung ké hoach cong tac
cta Phong.

2. Cong vi¢c dugc thuc hi¢n theo

dung tién do ké hoach.

2.4

Thuc hi¢n cac nhiém vu khic do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

- Chanh van phong

- Ph6 chanh van phong phu trach.

Cac co quan, td chure, don vi co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

C4a nhan, t6 chirc ngoai co quan dén tham, lam|
viéc voi co quan theo ké hoach hodc theo yéu cau

cua Lanh dao.

Céc don vi c6 lién quan

- Thuc hién

viéng, ...).

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va huéng dan
khéach dén lam vi¢c tai co quan.

cong tac 1& tan khi lanh dao thuc

hién cac nhiém vu doi ngoai (chiuc mung, tham,

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han




138

T

Quyén han cu thé

4.1  [Phéi hop thyc hién cong tac phuc vu.

4.2 . A A
tac chuyén mon.

DPuoc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, cia Lanh dao phuc vu cho cong

4.3

DPuoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 PBPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bo trg

- Kién thure t6 chirc su kién, quan h¢ doi ngoai, d6i noi.
- Kién thire vé bdo v€ moi truong, v¢ sinh an toan lao ddng.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.
- Ti€p nhan, xu 1y thong tin day dd, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat c4 nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh hudng nhay bén, cé
trach nhiém vai cong viée.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sit dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.

- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Dao dirc va ban linh 1
T6 chire thuc hién cong viéce 1
Nhom nang luc chung Giao tiép Ung xir 1
Quan hé phdi hop 1
Str dung ngoai ngir 1
Kha nang lam viéc doc 1ap 1
Nhom ning lyc chuyén mén  [Kha ning trién khai nhiém vu 1
Kha ndng hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom ning lyc quan Iy | 2040 1Y su thay doi L
i Ra quyét dinh 1
Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-03
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe .
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Tu phép tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan Céc van ban, quy dinh c¢6 lién quan dén vi tri viéc 1am

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an

toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém vy|l. Pua don can bd, cong chure khi cofl. Kip thoi, chinh x4c.

l1ai xe

yéu cau, lay chit ky xac nhan, tong
hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.

2. B4o cdo hang thang tinh trang hoat]
dong, stra chira xe.

3. D& nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2. Bam bao an toan giao thong.

2.2

Kiém tra an toan xe
va vé sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém|
tra cac thong $6 ky thuat cua xe, dé
xuit sta chita, bao hanh, mua sim|
cong cu lao dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.

2. Sach s€, gon gang.

3. Pam bdo sur dung c6 hi¢u qui|
xe cong vu.

2.3

Truc xe

1. Truc dién thoai, lién hé lanh dao
quan 1y dé bd tri xe dua don cac doan
cong tac (néu co).

2. Bao céo kip thoi lanh dao phong

1. Pam bao dua don cac doan
cong tac kip thoi.

khi c6 su cO va bién phap xir 1y su co.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

- Chanh van phong

- Pho chanh van phong phu trach.

Céc co quan, t6 chue, don vi ¢
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hi¢n cac giao di
dugc giao.

ch bao hiém xe 6 t6 co quan khi

Cong ty sua chita, bao dudng xe 0 to

Thuc hi¢én cac giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thyc hién cac giao dich cung cap xdng dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuyc hién giao dich d
giao nhiém vu.

ang ky xe 0 t6 co quan khi dugc

Cac don vi thuoc ¢

0 quan
co quan, phuc vu hoi
lién quan.

Phdi hop cac hoat dong dua don can bd, cong chuc cua

nghi, hdi thdo, cac cudc hop co

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.2

Duogc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau ¢

u thé

Trinh d¢ dao tao

C6 tay nghé, co Gidy phép lai xe dugc co quan c6 tham quyén cap tir hang
B2 tr¢ 1én.

Kién thirc bo tro

- Nidm duoc chii truong, dudng 161 ctia Pang va phap ludt Nha nudc néi chung.
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- Co kién thirc vé Luat Giao thong duong bg, vé cong tac bao hiém xe, cac
khoan phi, 1€ phi, thué co6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan Iy thong tin.
- K¥ ndng nghe.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh duong 16i, chyl
truong, chinh sach ciia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh)
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vy, cong vu trong moi
tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép ludt lién quan dén cong tdc chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lwe

Ca

=
(=]

Nang luc cu thé

Nhoém nang lyc chung

Dao durc va ban linh

T chie thue hién cong viéc
Giao tiép mg xir

Quan hé phoi hop

Nhoém nang lyc chuyén moén

Kha nang lam viéc doc lap
Kha nang trién khai nhi€ém vu
Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhoém nang lyc quan 1y

Quan ly sy thay doi
Ra quyét dinh
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Tén VTVL: Nhan vién Bio vé

Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-04
Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

So Tu phap tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban, quy dinh c6 1ién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhi€ém vu bao vé€ Tru sd, noi lam viéc ciia co quan theo phan cong, ddm bdo an
ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Miéng cong viéc Cong viéc cu the cong viéc
2.1 [Thyc hién nhiém vy|l. Thuc hién nhiém wvu chot congl. Kip thoi, chinh xac.

béao vé tru so co

vao, cOng ra co quan. 2. Bam bao an ninh, an toan try|

quan 2. Thuc hién nhiém vu tudn tra cosd co quan theo nhi€ém vu duoc
dong tru sé co quan. phan cong.
3. Truc camera giam sat, truc bao
chay va thong bao khi c6 su cb.
2.2 Ché d6 hoi hop [Pugc tham du cac cude hop liénDu hop theo diing quy dinh.
quan dén cong tac theo phan cong.
2.3 [Xay dyng va thudl. K& hoach dugc xdy dung theo

hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang,

dung noi dung ké hoach cong tac.
2. Cong vi¢c dugc thuc hién theo

tuan cua ca nhan

ding tién do ké hoach.

2.4

Thyuc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Van phong giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém duyét | Quan Iy truc tifp | Céc ca nhan, don vi phi hop
két qua béi chinh
_ Chénh vin phong C?C co quan, t6 chirc, don vi co
lién quan.
- Pho chanh van phong phu trach.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong an Phuong sé tai

Phoi hop thuc hién cac hoat dong bao vé co quan.

Céc don vi thudc co quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Duogc yéu ciu cung cép thong tin, danh gia mirc d xé4c thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc gi

ao

4.2 DPugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc

5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi dudng vé nghiép
vu bao vé.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc cha truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha nudc noi
chung.
- Co kién thuc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quén 1y thong tin.
- K¥ ndng nghe. . )
- Co6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong 16i, chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude, quy ché, quy dinh
cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giltt nguyén tac; can than, kién
nhan, kién tri; khong chu quan, noéng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat 1ién quan dén cong tac chuyén mon.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc

Niing luc cu thé Ca

u
>

Nhom néng lyc chung Giao tiép tmg xir

Dao durc va ban linh
T6 chue thuc hién cong viéce

Quan hé phdi hop
Str dung ngoai ngir

Nhém nang luc chuyén mon  [Kha nang trién khai nhiém vu

Kha nang lam viéc doc 1ap

Kha nang hudng dan thyuc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

Quan ly su thay doi
Ra quyét dinh
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(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc 111
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

/OPb-UBND ngay

1412024 ciia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POl VOI VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHIiNH

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
: ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung vin héa | Pua ra cic dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tot | Thiét 1ap céc | Am hiéu vé cong ngh¢ | Str dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh huéng | thong tin va c6 kha | thao mot ngdn
hién dao dGc va chinh sach. mang tinh | quan h¢ ddi tac | nang lap trinh phan ngi nudc
ban linh. chién lugc. chién luoc. mém chuyén nganh. ngoai.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gng v6i yéu ciu moi cua | dong x4 hdi cua thé | trong va ngoai | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra vi€c | luc bén trong va bén ngoai | phéap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu v€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. ngh¢ théng tin ¢
chat luong cong viéc. trinh d¢ cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bo co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich duoc
giao, guong mau | phuong phap lam viéc kip | hgp véi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mét | nhitng  thong
3 | trong thyuc hién. thoi dé dap tng tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | s6 phan mém nang | tin phuc tap
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& bé“mg mot ngon
phuong. phuong. dir liu. ngtr nude
ngoai.
Ty nhan trach | Linh hoat trong to chirc | Nam viing cac quy dinh | Thuc déy giao Thiét lap duoc Hiéu biét co ban vé | Trao déi, trinh
nhiém voéi cong | thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tic dong cta hé | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va su | bay théng tin
o |viéc dugc giao, | ddm bao cic tiéu chuan | thong van ban cua Dang, hé tot trong ndi | dung mot s phan | ngin gon bang
chuin muyc trong | chét lugng da thong nhat. \b/ZE bl?;nﬁhiiigﬁy C\{iil VEC‘S bo. mém nang cao. mot ngdn ngir
thuc hién. quan c6 thim quyén. nudc ngoai.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co
cong viéc duoc | viée theo tiéu chudn chat | v& vin ban cua Pang, | bay thong tin | tét, chu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuidn muyc | lugng, quy trinh co sin. van ban phap quy va | mot cach rd pl:léi hop v6i | mot s6 phan mém | ngdn ngit nude
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoai.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong vigc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP T =
PO Tham muu xiy dung vin ban | Huwéng din thue hién viin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Cth;cntll:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | Chu tri to chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | td chic trién khai thuc

trinh cap c6d thdm quyeén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thude linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dung gido trinh; | co tinh chét chién luge thudc | tac duge phan cong. thudoc chuyén mél},

- Chu tri nghién cuu dé xuat xay |tham gia gidng day céc lop dao | pham vi quéan ly theo nhiém nghi¢p vu co6 tinh chat

dung cac dé 4n cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién luge

chinh tri hodc cua nganh, linh |nghi€p vu cho cén bj, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chu tri nghién ctru xdy dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | To chirc tham dinh | Chi tri hodc tham gia

van ban thu¢c pham vi quéan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao céo téng céc van ban thudc linh | té chtrc trién khai thuc

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic dugc | hién cic hoat dong

- Chu tri x4y dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p |thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thugc chuyén mon,

khai thyc hién céc van ban thudc |dao tao, boi dudng nghiép vu | nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu co tinh chat
4 |pham vi quan ly. cho can b9, cong chure. xudt chi trwong, bién phap vi mo.

- Tham gia xay dung dé an trinh ubn nén, diéu chinh.

cap c¢6 tham quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xy dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cic van ban |- Tham gia xdy dung huéng dan | Chu tri to chire kiém tra, phan | Tham gia thdm dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan 1y. thyc hién cic van ban thudc |tich danh gid, bdo céo tong | cdc vian ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tadc duogc | hién cac hoat dong

trién khai thuc hién cac van ban |- Tham gia hudng dan nghiép vu | thudoc pham vi quan 1y theo | phan cong thuéc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan ly. cho cép dudi. nhi’ém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyng cac van ban |Kha nang hudng dan thyc hién | T6 chuc theo doi, kiém tra va | Tham gia thim dinh | Cha dong phdi hop véi
9 thuoc tham quyén ban hanh ciia |nghiép vu cho cip dudi. bao cdo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cic don vi lién quan va

CO quan.
- Soan thao cac quy dinh cu thé,

thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xuat bi¢n

ding tham  quyén,
churc trach, nhiém vu

phéi hop véi cac cong
chuc khéac trién khai
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xiy dung van ban

Huéng din thuye hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chirc thyc hién
van ban

cac van ban khac thudc phan viéc
duoc phan cong.

phap khic phuc, diéu chinh.

duogc giao

cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY
PO Tu duy chién lwoc Quin 1y sw thay doi Ra quyét dinh Quan Iy nguon lwe Phat trién nhin vién

Dinh huéng xay dung muc | Chii dong chuan bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy déng ngudn luc | Tao moi trudng phat trién,
5 tiéu, chién lugc phat trién | hanh nhiing thay ddi, cai t6 | 1on dén uy tin, hoat ddng | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thurc, ky

dai han cta co quan, don vi/ | co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghié¢m.

nganh, linh vyc/dia phuong.

X4y dung dinh hudéng muc | Chu dong chuin bi va thuc | Ra quyét dinh phic tap, | Quan 1y, phat huy dugc | Tao co hoi cho cép dudi
4 tiéu ctia cic linh vuc phu | hién tién trinh thay ddi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn lyc cia linh vuc | phat trién ban than.

trach, gop phan x@y dung | cac linh vyuc phu trach. quyen han, chirc nang cua | phu trach.

chién lugc tong thé. linh vuc phu trach.

X4y dung muc tiéu, dinh | Chu dong chuin bi va thuc | Ra quyét dinh kho, phuc tap | Quan 1y, phat huy dugc | Thuc ddy hoc tap lién tuc
3 huéng dich vu ddi v6i mang | hién tién trinh thay dbi trong | thudc quyén han, chirc ning ngué)n luc cta t6 chirc | va phat trién.

linh vuc phu trach. mang linh vuc phu trach. cua phong/linh vyc/nhém | cap phong.

phu trach

Xdy dung muc tiéu, ké| Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién duogc | Quan ly, phat huy dugc HO trg viéc phat trién,
2 hoach céng viéc cua | hién tién trinh thay d6i cho | cic nguyén tic, yéu cau cta | nguon luc ctia nhém/bd | hoan thién ban than.

nhom/bd phan. nhom/bd phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh dya theo | T6 chirc thuc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
1 cong viéc ctia ban than. hién tién trinh thay ddi trong | nguyén tic, quy trinh co | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mon voi nguoi khac.

cong viéc. san.

I1. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN NGANH LiNH VUC TU PHAP

NHOM NANG LUC CHUNG

Cap do

Dao dirc va ban linh

To chirc thyc hi¢én cong

viéc

Soan thio va ban
hanh van ban

Giao tiep &rng xir

Quan h¢ phéi

hop

Str dung ngoai
ngir

Str dung cong nghé
thong tin
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Tao dung van hoa
din dit viéc thuc
hién dao dirc va ban
linh.

Dua ra cic dinh hudng
chién lugc.

Phan tich, danh gia,
phan bi¢n, hoach dinh|
chinh sach.

Giao ti€p tot v€ van
de mang tinh chién
luoc.

Thiét 1ap cac dinh
huéng quan hé
d6i tac  chién
luogc.

Str dung thanh
thao ngdn ngt.

IAm hiéu vé cong nghé
thong tin va c6 kha
ning lap trinh phan
mém chuyén nganh.

Chu  dong, trach|
nhiém cao voi cong
viéc; hudng dan,
kiém tra viéc thuc
hién.

Nhan biét trudc va thich
Gmg v6i yéu cau méi cua
cong vi¢c; phat huy|
nguon lyc bén trong va
bén ngoai dé co giai
phap dam bao chat lugng
cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hdi cua
chinh sach; xay dung
khung phap 1y hd tro|
viéc thuc thi chinh
sach.

Giao ti€p tot trong
va ngoai co quan,
don vi.

Thiét 1ap mang
ludi quan h¢ o
nhiéu cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

IAm hiéu vé cong nghé
thong tin va s dung
duoc nhiéu cong cu 0
trinh d6 cao.

Trach nhiém cao véi
cong viéc dugc giao,
guong mau trong
thuc hién.

Dé xuat diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam viéc...
kip thoi dé dap tng tot
hon nhu cau cia co quan,
dia phuong.

Phan tich, danh gia, dé
xuat chinh sich phyl
hop vé6i chién luoc,
dinh hudéng dai han
cua co quan, don vi,
dia phuong.

Giao ti€p tot voi to
chirc trong ndi bo
co quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xdy dung va mo
rong mang ludi
quan hé.

Trao ddi, giai
thich dugc nhiing
thong tin phuc
tap.

Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong tin va
stt dung mot s phan
mém nang cao, quan
tri co s& dir ligu.

Tu nhan trach nhiém
vol cong vige duogc

Linh hoat trong t6 chirc
thuc hién cong viéc

Nim vitng cac quyl
dinh va vai tro, tac
dong cua hé thong van

Thuc Q§y giao tiép

Thiét 1ap duoc
mang ludi quan|

Trao doi, trinh|

Hi¢u biét co ban v¢
may tinh va su dung

. 2 nham dam bao cac tiéuban coa Pang, van, . - .3 NIV ~.pbay thong tin| % A A
giao, chuan muc| . £ é}b \ . . |hai chiéu. hé tot trong ndi % mot sO phan mém
trong thuc hién chuan chat luong ddban phap quy va van bo ngan gon. hang cao

' T thong nhat. ban hanh chinh cua co o ’
quan c6 tham quyén.
Nim duoc cac quy]
, A .. dinh v€ van ban cua| Tao moi quan hé§
Trach  nhiém  véi.z A \ < \ . Co Lz , n R AL .

A A . [T6 chtc thuc hi¢n congPang, van ban phapNghe va trinh baytdét, chu dong Hicéu biét va su dung
cong viéc dugc giao,| ., o 2 £ . \ R > . a2 %. e X , R A, Z
chudn  muc  trona €€ theo tiéu chuan chatquy va van ban hanhthong tin mot cachphdéi hop  voiGiao tiép co ban. may tinh va mot so
thue hien, gluong, quy trinh c6 san. |chinh dé 4p dung vaord rang. dong nghiép iphan mém co ban.

cong viéc chuyén

mon.

trong cong viéc.
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NHOM NA

NG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hwéng din thue hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh, gop y
van ban

Thue hién hoat dong
chuyén moén, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xay dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va vin ban ciia hé thong chinh)
tri hodc cia nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan|
trién khai thyc hién vin ban vé
chuyén mon, nghi€ép vu cua
nganh, linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céc lop dao tao,
bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu cho can bg, cong churc.

Chu tri t6 chirc kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
té)ng két viéc thuc hién céc
van ban thudc Iinh wvuc
cong tic dugc phan cong;
dé xuat cha truong, bién
phap dé thuc hién cac quy
dinh hoic quyét dinh quan|
1y dat két qua.

Chu tri t6 chic tham)
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chii tri t6 chiic trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvul
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xdy dung chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sich va vén
ban cua hé théng chinh tri hodac cual
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xdy dung ké hoach trién|
khai thuc hién cdc van ban thudc
nganh, linh vuc cong tac dugc phan|
cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan|
trién khai thyc hién vin ban vé
chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc cong tic duoc phan
cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng chuyén mén,
nghi€p vu cho cén bd, cong
chtrc.

Chu tri t6 chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudoc Iinh wvuc
cong tac dugc phan cong.

T6 chic thdm dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tham gia t6 chic trién khai
cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu theo nhiém vy
duoc phan cong.

Cép dd
5

4

3

- Tham gia xay dung dé an thudc
nganh, Iinh vuc cong tac dugc phan
cong

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Tham gia x4y dung huéng dan|
trién khai thuc hién cac van ban
chuyén moén, nghiép vu thudc
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Tham gia huéng dan thyc hién)
chuyén mon, nghiép vu chol
cong chuic cung ngach hodc
ngach thap hon.

T6 chic theo doi, kiém tra
va bao cao tinh hinh thuc
hién cac van ban thudc linh|
vuc cong tac dugc phan
cong.

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

Thyuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vyl
theo nhi€ém vu dugc phan
cong.




- Tham gia xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tic dugc phan|
cong.

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

Kha niang hudng dan thuc hién
chuyén mon, nghi¢p vu cho
cong chuc cung ngach hoac
ngach thap hon.

Tham gia vao tung coOng
doan theo su phan cong

Tham gia gép y van|
ban thudc linh vug
cong tac duoc phan|
cong.

Chu dong phdi hop véi cac
don vi lién quan va cac
cong chirc khac trién khai
cong viéc, thuc hién dung
thAm quyén va trach nhiém|
duoc giao.

Soan thdo cac van ban thudc phan|
viéc dugc phan cong.

Thuc hién dang quy trinh
nghiép vu chuyén r~n€)n theo su
phan cong, huéng dan

Tham gia theo sy phan
cong, huéng dan cia Lanh
dao hoac cong churc ngach|
cao hon

Tham gia theo sy
phan cong, hudng
din cua Lanh dao
hodc cong  chuc
ngach cao hon

Phdi hop véi cac don vi
lién quan va céac cong chirc
khac trién khai cong viée,
thuc hién dang thim quyén
va trach nhi¢ém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Cép dd

Tw duy chién hrgc

Quan Iy sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn
luc

Phat trién doi
ngi

Dinh hudng muc tiéu, chién lugc
phét trién dai han cho co quan,
don vi/ nganh, linh vuc/ dia
huong.

Nghién ctu, dé xuét tién
hanh nhitng thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

dong cua co quan, don vi.

Tham muu, dé xuit quyét dinh c6
anh hudng lon dén uy tin, hoatpgudn luc trong va ngoai

Tham gia huy dong

co quan, don vi.

Tao moéi trudong phat
trién, hoan thién kién
thirc, ky nang, kinh
nghiém.

Dinh huéong muc tiéu cua linh
vuc cong tic dugc phan cong,
oop phan xay dung chién lugc
tong the.

Nghién ctu, dé xuat thuc
hién tién trinh thay dbi trong
cac linh vuc cong tac duogc
phan cong.

cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
lkho, phtic tap, khong theo chuan
tic thudc quyén han, chtrc nang
cua linh vyc cong tic dugc phan

Phat huy dwoc ngudn
luc cia linh vuc cong
tac duoc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghiép phat trién ban
than.

Xay dung dugc muc ti€u, dinh
hudng cho mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Nghién ctu, dé xuat thuc

hién tién trinh thay ddi trong

mang linh vuc cong tac dugc
han cong.

dugc phan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phirc tap thudc quyén han,
chic nang cua linh vuc cong tac

Phat huy dwoc ngudn
lurc cua don vi.

Thuc déy hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xdy dung dugc muc ti€u, ké
hoach cong viéc cho nhoém/bd
phan.

Nghién ctu, dé xuat thuc
hi¢n tién trinh thay doi cho
nhom/bd phan.

hién dugc cac nguyén tac.

Tham muu, dé xuat quyét dinh thé

Phat huy duoc ngudn
luc cia nhom/bd phén.

HO trg viéc phat trién
hoan thién ban than.

Xac dinh duoc muc tiéu, ke
hoach cong vi¢c cho ban than.

Nghién ciu, dé xuat thyc
hién tién trinh thay doi trong

cong viéc.

theo nguyén tac, quy trinh co6 san.

Tham muu, dé xuit quyét dinh dya

[Thuc hién cong viéc tiet
Ikiém, hi¢u qua.

Chia sé kién thuec,
chuyén moén voi dong

nghiép.




I1l. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN
MON DUNG CHUNG TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thuc hién Soan thao va ban Giao tiep Quan hé Str dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban rng xu phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra cac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tdt | Thiét lap céac | Am hicu vé CNTT | Sur dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé vaAn @& | dinh hu(mg va ¢o khé‘ nang l\ép thao mot ngon
hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan hé doi tac | trinh phan mém | nglt nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Véi | ing voi yéu cAu mdi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngoai | ludi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viéc; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sur dung dugc nhiéu | mot ngdn ngi
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phdp 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu v€ cdng | nudc ngoai.
thyuc hién. dé co6 giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chét lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | D& xuat diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao dbi, giai
v6i cong viée duge | quy  trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi by co | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong mau phu.’O'ng phap lam viéc kip hgp Vol chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va sur dung mot | nhing thong tin
trong thuc hién. thoi dé dap ung tot hon | dinh hudéng dai han cia quan hé cong | sO phan mém nang | phttc tap bang
nhu cau clia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& | mot ngoébn nglr
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong to chirc | Nam viing cac quy dinh | Thuc day giao | Thiét 1ap duogc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém voéi cong | thyc hién cong viéc nhiam | va vai tro, tic dong cia | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va sir | bay thong tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé théng vin ban cua hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngin gon bang
2 | chudn muyc trong | chat lugng da thong nhat. | Pang, vin ban phép bo. mém nang cao. mot ngébn nglr
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh cta co quan co
tham quyeén.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co ban
cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chét | vé vin ban cua Pang, | bdy thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngdn
1 giao, chuexu} muyc | luong, quy trinh c6 san. van ban phap quy va | mot cach rd pl:léi hop Y(’)i mot s6 phin mém | ngir nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.
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CAP T =
PO Tham muu xiy dung vin ban | Huwéng din thue hién viin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban To Cth;cntll:ir: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | Chu tri to chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién cic van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | td chic trién khai thuc

trinh cap c6d thdm quyeén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thude linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dung gido trinh; | co tinh chét chién luge thudc | tac duge phan cong. thudoc chuyén mél},

- Chu tri nghién cuu dé xuat xay |tham gia gidng day céc lop dao | pham vi quéan ly theo nhiém nghi¢p vu co6 tinh chat

dung cic d¢ 4an cua hé théng [tao, bdi dudng chuyén mén, | vu duoc phan cong. chién luge

chinh tri hodc cua nganh, linh |nghi€p vu cho cén bj, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chu tri nghién ctru xdy dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | To chirc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

van ban thu¢c pham vi quéan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao céo téng céc van ban thudc linh | té chitrc trién khai thuc

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quéan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic dugc | hién cic hoat dong

- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p |thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thugéc chuyén mon,

khai thyc hién céc van ban thudc |dao tao, boi dudng nghiép vu | nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu co tinh chét
4 |pham vi quan ly. cho can b9, cong chure. xudt chi trwong, bién phap vi mo.

- Tham gia xay dung dé an trinh ubn nén, diéu chinh.

cap c¢6 tham quyén theo linh vyc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xy dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cic vin ban |- Tham gia xdy dung huéng dan | Chu tri to chire kiém tra, phan | Tham gia thdam dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan 1y. thyc hién cic van ban thudc |tich danh gid, bdo céo tong | cdc vian ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tidc duogc | hién ciac hoat dong

trién khai thuc hién cac van ban |- Tham gia huéng dan nghiép vu | thuoc pham vi quan 1y theo | phan cong thuéc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan ly. cho cép dudi. nhi’ém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyng cac van ban |Kha nang hudng dan thyc hién | T6 chuc theo doi, kiém tra va | Tham gia thim dinh | Cha dong phdi hop véi
9 thuoc tham quyén ban hanh ciia |nghiép vu cho cip dudi. b4o cdo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cic don vi lién quan va

CO quan.
- Soan thao cac quy dinh cu thé,

thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xuat bi¢n

dang tham  quyén,
churc trach, nhiém vu

phéi hop véi cac cong
chuc khéac trién khai
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Tham muu xiy dung van ban

Huéng din thuye hi¢n viin ban

Kiém tra thwe hién vian ban

Tham dinh viin ban

To chirc thyc hién
van ban

cac van ban khac thudc phan viéc
duoc phan cong.

phap khic phuc, diéu chinh.

duogc giao

cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

- Tham gia xay dung cac van ban
thuéc thim quyén ban hanh cia
1 |co quan.

- Soan thao cac cac van ban khac
thudc phﬁn viéc dugc phan cong.

nghiép vu cho cip dudi.

Kha ning huéng dan thuc hién

khic phuc, diéu chinh.

Theo ddi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hi¢n
cac van ban thudc pham vi
quan ly; dé xuat bién phap

thim  quyén,

giao

Tham gia gop y cac
van ban va lam dang
chuc
trach, nhiém vu duoc

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chic khéc trién khai
cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhiém dugc giao.

CAP

NHOM NANG LUC QUAN LY

1510) Tu duy chién lwoc

Quin 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quin 1y nguon lue

Phat trién nhin vién

Dinh huéng xdy dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cta co quan, don vi/
nganh, linh vyc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhitng thay d6i, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh huong
l6n dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao moi truong phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, gop phan x@y dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vyuc phu trach.

Ra quyét dinh phue  tap,
khong theo chuan tic thudc
quyen han, chiic ndng cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguodn luyc cua linh vuc
phu tréach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
huong dich vu doi vo1 mang
linh vuc phu trach.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay do6i trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phtrc tap
thudc quyén han, chtrc nang
cia phong/linh vuc/nhom
phu trach

Quan ly, phat huy dugc
nguén Iuc cua td6 chirc
cap phong.

Thuc day hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dyng muyc tiéu, ké
2 hoach cong viéc cua
nhom/b phan.

Chu dQng chuan bi Vé} thuce
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/bg phan.

Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tic, yéu cau cla
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy dugc
ngudn luc cua nhém/bo
phan.

HO tro viée phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
1 cong viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chure thuc hién cong
viéc tiet ki€ém, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon véi nguoi khac.

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuéng thdp, twong vng tir 5 dén 1.






