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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 993 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 14 thdng 4 nam 2025
QUYET PINH

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

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

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

Can cir Théng tw s6 07/2020/TT-BTP ngay 21/12/2020 cia B trucng Bé Tw
phép hwéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cia S6 Tw phdp thuéc UBND
cdp tinh, Phong Tuw phdp thuéc UBND cdp huyén;

Can cir Nghi dinh s6 45/2025/NP-CP, ngay 28/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé triec
thudc trung wong va Uy ban nhédn dan huyén, qudn, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truec thudc trung wong;

Can civ Nghi dinh s6 29/2024/NP-CP ngay 06/3/2024 ciia Chinh phii quy dinh
tiéu chudn chike danh céng chie linh dao, qudn 1y trong co quan hanh chinh nha nude;

Can cir Thong twr s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia BS truéng B
Néi vu huweéng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc

lam chitc danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hé tro, phuc vu trong don vi

sw nghiép cong ldp; Thong tw s6 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 cua Bo truong
B Néi vu sika déi, b sung mét so diéu cia Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi vu;

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

Can cir Thong tw 56 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cia Tong Thanh tra
Chinh phu huong dan vé vi tri viéc lam cong chure nghiép vu chuyén nganh thanh tra;

Theo dé nghi ciia Giam déoc So Tw phdp tai To trinh ;(5' 527/TTr-STP ngay
27/3/2025 va cua Giam doc So Noi vu tai Bdo cdo so 2177/BC-SNV ngay
31/3/2025 vé viéc tham dinh Bé an diéu chinh vi tri viéc lam cua So Tu phap.

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc, Khung
nang luc tirng vi tri viéc lam cia S¢ Tw phap

1. Danh muc vi tri viéc lam g@)m 38 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y: 08 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 14 vi tri;

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 12 vi tri;

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vi tri.

(chi tiét tai Phy luc I kém theo)



2. Ban mo t4 cong viéc, Khung ndng luc ting vi tri viéc lam cua S& Tu phép
(chi tiét tai Phu luc II, Phuy luc IIT kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thuce hién

1. Giam dbc So Tu phap can ctr Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong
viéc, Khung nang lyc vi tri viéc lam da dugc phé duyét va bién ché duoc giao hang
nim dé lam co so thuc hién viée tuyén dung, st dung, quan 1y cong chirc va lao
dong hop dong theo ding quy dinh hién hanh.

2. Giam ddc S& Nbi vu ¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cua S& Tu phap theo quy dinh.

Piéu 3.- Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
779/QD-UBND ngay 16/4/2024 cia UBND tinh vé viéc phé duyét Danh muc vj tri
vi¢c lam, Ban mé ta cong viéc va Khung nang luc tirng vi tri viéc 1am ctia S& Tu phap.

- Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc So Tu phap;
Giam doc S& Noi vu; Thi truong cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu bicu 3; KT. CHU TICH

- BO Noi vy (de béo cdo); PHO CHU TICH

- Cong TTDT tinh; |

- Luu: VP1, VP8.o/4

Tran Anh Diing



DANH MUC VI TRi VIEC LAM THUQC SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc |

/OP-UBND ngay

| 12025 cua UBND tinh)

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL Ngach cong chirc twong ing Don vi thue hién Ghi chu
TONG
| | VIVL LANH PAO QUAN LY 8 vi tri
1 | Giam d6c So STP-LBQL-01 Chuyén vién chinh tro 1én
2 | Ph6 Giam dbc So STP-LDQL-02 Chuyén vién chinh tro 1én
3 | Chanh Van phong S¢& STP-LBQL-03 Chuyén vién tré 1én Vin phong S¢
4 | Chanh Thanh tra S& STP-LDPQL-04 Thanh;&‘; :?rg‘izg twong Thanh tra S&
5 | Truong phong thude So STP-LBQL-05 Chuyén vién tr¢ 1én Phong chuyén mén
6 | Pho Chanh Vin phong S& STP-LDQL-06 Chuyén vién tro 1én Vin phong S&
7 | Ph6 Chénh Thanh tra S& STP-LPQL-07 Thanh;&‘; :?rg‘izg twong Thanh tra S&
8 | Pho Trudng phong thudc S& STP-LbQL-08 Chuyén vién trd 1én Phong chuyén mon
Il | VTVL NGHIEP VU CHUYEN NGANH 14 vi tri
1 | Chuyén vién chinh vé xay dung phap luat STP-CMNV-01 Chuyén vién chinh Phong VB-PB phap luat
2 | Chuyén vién vé xay dung phap luat STP-CMNV-02 Chuyén vién Phong VB-PB phap luat
3 | Chuyén vién chinh vé& pho bién, gido duc phap | STP-CMNV-03 Chuyeén vién chinh Phong VB-PB phap luat




luét, hoa giai & co s& va tiép can phap luat

Chuyén vién v& pho bién, gido duc phap

4 ludt, hoa gidi & co s& va tiep can phap luat STP-CMNV-04 Chuyén vién Phong VB-PB phap luat
Chuyén vién chinh vé quan 1y xt Iy vi pham i : A Ao \ E L1
5 hanh chinh va theo dai thi hanh phép huét STP-CMNV-05 Chuyén vién chinh Phong VB-PB phap luat
Chuyén vién vé quan 1y xir 1y vi pham i i A \ i A
6 hanh chinh va theo doi thi hanh phap luat STP-CMNV-06 Chuyén vién Phong VB-PB phap luit
Chuyén vién chinh vé kiém tra van ban quy A in . X 1A
7 A STP-CMNV-07 Chuyén vién chinh Phong VB-PB phap luat
pham phap luét
Chuyén vién vé kiém tra vin ban quy pham A n . A
8 SOER STP-CMNV-08 Chuyén vién Phong VB-PB phap luat
phap luat
9 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh tu phap STP-CMNV-09 Chuyén vién chinh Phong HCTP-BTTP
10 | Chuyén vién vé hanh chinh tu phap STP-CMNV-10 Chuyén vién Phong HCTP-BTTP
17 | Chuyén vién chinh v& b6 tro tw phdp, ro | orp_ cpNy-11 Chuyén vién chinh Phong HCTP-BTTP
gitp phap ly
Chuyén vién vé bd trg tu phép, tro giup A n \
12 ohap Iy STP-CMNV-12 Chuyén vién Phong HCTP-BTTP
13 | Chuyén vién chinh vé phong ngira va gidi | grp cpviNy-13 Chuyén vién chinh Phong VB-PB phap luat
quyét tranh chip dau tu qubc té :
Chuyén vién vé phong ngtra va giai quyét i i A i \ ) 1A
14 tranh chép diu fir qubc & STP-CMNV-14 Chuyén vién Phong VB-PB phap luat
m | VTVLNGHIEP VU CHUYEN MON 12 vi tri
DUNG CHUNG v
1 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra | STP-CMDC-01 | 'nanhtra V'egu‘i‘r'lgh hoge firong Thanh tra S&
2 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra STP-CMDC-02 Thanh tra vien hodc twong Thanh tra So

duong




3 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra STP-CMDC- 03 Chuyén vién Thanh tra S&
4 | Chuyén vién vé téng hop STP-CMDC-04 Chuyén vién Vin phong Sé
5 | Chuyén vién vé to chirc bo may STP-CMDC-05 Chuyén vién Vin phong S&
6 | Chuyén vién vé cai cach hanh chinh STP-CMDC-06 Chuyén vién Van phong Sé
7 | Chuyén vién vé quan tri cong so STP-CMDC-07 Chuyén vién Vin phong S&
8 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong STP-CMDC-08 Chuyén vién Vian phong S¢
9 | Ké toan vién STP-CMDC-09 Ké toan vién Vin phong S&
10 | Céan sy thu quy STP-CMDC-10 Céan sy Van phong S&
11 | Van thu vién STP-CMDC-11 Vin thu vién Vian phong S&
12 | Can su vé luu trit STP-CMDC-12 Can su Van phong S¢
IV | VIVL HO TRQ, PHUC VU 4 vi tri Vin phong S&
1 | Nhén vién k¥ thuét STP-HTPV-01 Vin phong S& HDLD
2 | Nhan vién phuc vu STP-HTPV-02 Vin phong S& HDLD
3 | Nhan vién l4i xe STP-HTPV-03 Vin phong S& HDLD
4 | Nhén vién bao vé STP-HTPV-04 Vin phong S6 HDLD




(Kém theo Quyét dinh s6-

Phu luc Il

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi

VIEC LAM CUA SO TU PHAP
/OP-UBND ngay /

I.NHOM VTVL LANH PAO QUAN LY

/2025 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Giam dbc S&

Ma VTVL: STP-LBQL-01

Ngay bat dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viée lién
quan:

cua Nha nudc, cia nganh..., caa tinh
tri viéc 1am Giam doc S& Tu phap.

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat

hién hanh veé vi

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Giam dbc So va tuong duong 1a nguoi ding dau mot s&, nganh thuoc Uy ban
nhan dan cap tinh, lanh dao, quan 1y va to chirc thuc hién chirc ning quan Iy nha
nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thue hién cac nhiém vy khac dugc cap
c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém truée Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude Bo
trudng quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trude phap luit vé chic trach, nhiém
vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc chiic
nang, nhi¢ém vy theo
quy dinh cua phap
luat

1., Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach,
ké hoach dai han, 05 nérp va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chuc thuc hién|

nudc vé nganh, linh vyc thugc pham vi
quan ly nha nudc dugce giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé churc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to
chtrc cua s0.

, © . \ , JVan ban duogc
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha- A qn
Uy ban nhan dan

tinh thong qua,
ban hanh

2.2

Tham muu, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc chirc
nang, nhiém vu theo
quy dinh cua phap
luat

1. Du thao quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chuc, don
vi cua s& theo quy dinh cua phap luat.

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

Van ban duoc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh
ban hanh

2.3

T6 chiic thuc hién
cac nhiém wvu theo
chtrc nang, nhiém vy
dugc phan cong theo

quy dinh cua phap

1. T6 chic thuc hién cac vian ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach saul
khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén|
truyén, hudéng dan, phé bién, gido duc,

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh

theo ddi thi hanh phap luat vé cac linh

cua DPang va cua




luat

vuc thudc pham vi quan 1y nha nudc dugc
giao.

2. T6 chitrc thyc hién va chiu trach nhiém|
vé giam dinh, dang ky, cap gidy phép, van
bing, chimg chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly cua co quan chuyén mon|
cap tinh theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoic ty quyén cua Uy,
ban nhan dan cép tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dén cép tinh quan 1y
nha nuéc dbi véi cac doanh nghiép, to
chue kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va cac to chirc phi chinh phu thudc
cac linh vuc quan 1y cua co quan chuyén|
mon theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghi€p cong lap theo quy dinh cual
phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc t& vé nganh,
linh vuc quan 1y va theo phan cong hoac
uy quyén cua Uy ban nhan dan cép tinh.
6. Huong dan chuyén mon, nghiép vy
thudc nganh, linh vuc quan ly.

7. T6 chirc nghién ctru, ng dung tién bod
khoa hoc - k¥ thudt va cong ngh¢; xay|
dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon|
nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duge phan céng phu trach doi véi to
chtrc, c4 nhan trong vi¢c thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t0 cdo, phong, chéng tham nhiing
theo quy dinh cua phdp luit va theo sy
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan cap tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy,
quyén han cta vin phong, phong chuyén
mon nghiép vu, chi cuc va don vi sy
nghi¢p cong lap thudc so, phu hop véi
chirc nang, nhiém vy, quyén han cua so
theo huéng dan chung cua B quan ly
nganh, linh vyc va theo quy dinh cta Uy

ban nhan dan cip tinh.

phap luét.




3

1. Quan 1y t6 chirc bo may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chtrc, vi tri viéc
lam, co ciu vién chtc theo chic danh
nghé nghiép va sé luong nguoi lam viée
trong cac don vi su nghiép cong lap; thuc
hién ché d tién luong va chinh sach, ché
do dai ng, dao tao, boi dudng, khen|
thu:’O’ngi ky lurilt doi v6i cong chu:c, VVICI}Nhiém vu duoc
chuc va lao dong thuoc pham vi quan ly A
s - . . thuc hién theo

theo quy dinh ctia phap luat va theo suj., :

A . A . ding quy dinh
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban| . D <
nhan dan cap tinh. Clﬁe} lar}g va cha
2. Quan ly va chiu trach nhiém vé taiP op uat.
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhéan dan cép tinh.
3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan
cap tinh, cac BO, co quan ngang Bo.

Chi dao, td chuc
2.4fthuc hién cong tac
no1 by So

Thuc hién cac nhiém vu khac do ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan

2'5c?1p tinh giao va theo quy dinh cua phap luat.

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
2.6nghi¢p vu tuong ung ngach cong chic cao
nhat trong t6 chuc

Dap tng duogc cac y€u cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quin 1y true tiép va Quin 1y true tiép/Quan hé Céc ca nhan, don
kiém duyét két qua béi | phdi hop truc tiép trong don vi | vi phdi hop chinh

- Uy ban nhan dan tinh | Cong churc, vién chuce, nguoi lao | Cadc co  quan, to

- Chu tich ny ban nhan | dong cia S& chirc, don vi, ca nhan
dan tinh co lién quan.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cO quan hé chinh Ban chit quan hé
Bo Tu phap va cac B, nganh lién | - Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
guan - Cung cap cac thong tin, bao céo theo
Uy ban nhan dan tinh va cac dia|yéu cau.
phuong trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho
Céc S¢, ban, nganh, doan thé cua tinh | cong tac 1anh dao, chi dao

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

I
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,




nhiém vu dugc giao.

w

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Puoc uy quyen cho mot Pho Phé Giam doc So ky thay cac van ban thudc tham

quyen va dleu hanh hoat dong ctia S& khi di cong tac.

I [Tham quyen trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

1 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc So.

5. Cac yeu cau vé trinh d§, nang luc 7 ’
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, kinh nghlem va pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh . do dao
tao, boi dudng

- THt nghiép dai hoc tré 1€n voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat.

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

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 thim quyén vé tiéu
chuén lanh dao quan ly.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan ly nha nudc
ddi voi cong chitc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong.

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién chinh va twong duong trd 1€n.

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

- Co6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung
duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (tdi thiéu su
dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d twong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

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

Phim chat
nhan

ca

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac
khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién guan dén chire nang, nhiém vu cua So.
- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Sé6.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia S6 trong hé thong chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho




can b tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix $6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua

S¢ trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé

Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

Pao dtc va ban linh

T6 chire thuc hi¢n cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p Ung xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon lyc

Phat trién nhan vién

MDD DPOWP O




M& VTVL: STP-LDQL-02
Ngay bat dau thyuc hién:

S& Tu phap tinh Nam Pinh

Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh, cia tinh hi¢n hanh vé vi tri
viéc 1am Phé Gidm déc S& Tu phép.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tén VTVL: Ph6 Giam déc Sé

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Phé Giam dbc So va tuong duong (sau déay goi chung la Pho giam dbc So) 1a
cap pho cta Giam dbc So, giup Giam doc SO quan 1y, t6 chirc thyc hién mot hodc
mot sO linh vye cong tac thudc chirc nang, nhiém vu ctia So; chiu trach nhiém trudce

Gidm doc S¢ va trude phap luat vé nhiém vu dugce phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Ti€u chi danh gia

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

Giap Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan cép
tinh trong viéc thuc
hi¢én cac cong viéc
thuoc chic nang,
nhiém vu theo quy|
dinh cua phap luat

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

2. Du thao van ban quy dinh cu thé
chtrc nang, nhiém vu, quyén han va cof
cau t0 chirc cia s0.

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

2.2

Giap Giam doc So
tham muu, trinh Chul
tich Uy ban nhan dan
tinh trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thdo quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac to chuc,
don vi cua s theo quy dinh cua phap
luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi c4 biét
thudc thAm quyén ban hanh cta Chu
tich Uy ban nhan déan cap tinh.

Van b;’m duoc Chul
tich Uy ban nhan|
dan tinh ban hanh

2.3

Gitp Giam doc Sé to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chirc
nang, nhi¢ém vu duogc
phan céng theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chirc thuc hién céc vin ban quy
pham phép luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, huéng dian, phd bién,
gido duc, theo doi thi hanh phép luat vé
cac linh vuc thugc pham vi quan ly nha

24

Gitp Giam doc SO
chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bod
So theo nhiém wuy
dugc phan cong

mudc dugc giao.

2. T6 chtc thye hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, dang ky, cip gidy
phép, van bang, chung chi thudc pham
vi trach nhiém quéan 1y cta co quan

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
ding quy dinh cua)

xPang va cua phap

luat.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
ding quy dinh cua)
Dang va cua phap
luat.




chuyén mon cap tinh theo quy dinh cta
phap luat va theo phan cong hodc uy
quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh.

3. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chu, tu chju trach nhiém cua
don vi su nghiép cong lap truc thudc
sO theo quy dinh cua phap luat.

4. Thyc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phén cong
hodc uy quyén cua Uy ban nhan dan
cap tinh.

5. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu
thudc nganh, linh vuc quén ly.

6. T6 chirc nghién ctru, tmg dung tién
bd khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trir
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén mén nghiép vu.

7. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phan cong phu trach ddi véi
t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai quyét
khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh cua phap luat va
theo sy phan cong hoac uy quyén cua
Uy ban nhéan dan cap tinh.
8. Quy dinh cu thé chuc nang, nhiém|
vy, quyén han cia vin phong, phong
chuyén mon nghiép vu va don vi su
nghi¢p cong 1ap thude so, phu hop véi
chirc nang, nhiém vy, quyén han cua
so theo hudng dan chung ctia Bo quan
Iy nganh, linh vuc va theo quy dinh
ctua Uy ban nhan dan cép tinh.

10. Quén 1y t6 chirc bd may, bién ché
cong chirc, co cAu ngach cong chirc, vi
tri viéc lam, co cdu vién chuc theo
chic danh nghé nghiép va sé luong
nguoi lam viéc trong cac don vi su
nghi¢p cong lap; thuc hién ché do tién
luong va chinh sach, ché do dai ngd,
dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky
luat doi voi cong chirc, vién chire va
lao dong thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cta phap luat va theo su phan
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cong hodc ty quyén cua Uy ban nhan
dan cap tinh.

11. Quan ly va chiu trach nhiém veé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hodc uy
quyén cta Uy ban nhan dan cip tinh.
12. Thyc hién céng tac thong tin, bao
cao dinh ky va dot xudt vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao v6i Uy
ban nhan dan cép tinh, cac B, co quan
ngang Bo.

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

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong

Dap ung dugc cac
yéu cau trong Ban|

2'61'rng ngach cong chirc cao nhat trong to chirc :2?” fa vl il viee
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quin 1y truec tiép va Quin ly truec tiép/Quan hé Cac ca nhan, don
kiém duyét két qua béi | phdi hop truc tiép trong don vi | vi phdi hop chinh
Giam doc So Cong chirc, vién chirc, nguoi lao | Cac co quan, to
dong cua S& chiac, don wvi, ca
nhan co lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

B6 Tu phap va cidc B, nganh lién | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
guan - Cung cip cac thong tin, bao céo theo
Uy ban nhan din tinh va cac dia | yéu cau.

phuong trong tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho

Cac So, ban, nganh, doan thé cua tinh | cong tac 1anh 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 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puogc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
ning, nhiém vu dugc giao theo phan cong ctia Giam doc So.

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

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phin cong cong tac doi v4i cong

churc, vién chirc.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc




5.1. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém va pham chét

Nhém yéu ciu

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao, boi dudng

- THt nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat.

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

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh ctia cip c6 thim quyén vé tiéu
chuan 1anh dao quan ly.

- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc
dbi voi cong chie ngach chuyén vién chinh va tuong duong tro
1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp S& va tuong
duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cia vi tri viée 1lam (tdi thiéu st dung
dugc ngoai ngtr ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Dang, phép luit cia Nha nudec.

Phim chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuce tién lién guan dén chire nang, nhiém vy cua So.
- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién curu, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Sé.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trir s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
S¢ trude mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning lyc

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
Pao duc va ban linh 4
Nhom nang lyc T6 chire thye hién cong viéc 4
chung Soan thao va ban hanh van ban 3
Giao tiép tmg xur 4
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Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thyc hién van ban

Nhom nang luc

Kiém tra thuc hién van ban

chuyén mon

Tham dinh van ban

T6 churc thuc hién van ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay do6i

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

AR EAEADPRRWOW S

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ma VTVL: STP-LDQL-03
Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam

Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh..., cua tinh hién hanh vé vi
tri viéc lam Chanh Van phong S& Tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao SO, truc tiép la

Giam d6c SO vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia S¢ théng sudt. Quan 1y diéu
hanh cong chure, vién chue, nguoi lao dong Van phong, tham muu gitip Lanh dao S&
vé linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san
cua co quan.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhié

m vu, cong viéc

Nhiém vy, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh|
noi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo ndm, quy,
thang cua S¢& va
lanh dao So&, Van
phong So&

1. Chu tri xac dinh noi1
dung cong viéc, xay dung
chuong trinh, ké hoach
cong tdc theo nam, quy,
thang cia co quan va lanh|
dao S&.

2. Chu tri xdy dung noi
dung, ké hoach cong tac

phong theo quy dinh cua
co quan.

3. Phan cong cong vigc
cho cidp pho gilp viéc
quan ly va chiu trach

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tac cua co quan phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Uy ban nhan dan tinh, cua So,
dam bao tinh kha thi va duogc ban|
hanh trudc dau nam, dau quy, dayl
thang.

2. Ké hoach cong tic cta Vin

nim, quy, thang ciia Vanphong duoc t6 chirc phu hop véi

chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu duogc
Lanh dao S¢ giao; dugc ban hanh|
trudc dau nim, quy, thang.

3. Khong chong chéo hoidc bé so




11

nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, vién,
chirc va nguoi lao dong
trong Van phong S¢.

4. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét noi
dung chuong trinh, ké
hoach cong tic nam, 6
thang, quy, thang cia Van
phong.

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

phong.

nhiém vu cua don vi; mot nhiém
vu chi do 1 phong chiu trach
nhiém chinh.

4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua Van
phong; mot cong viéc chi do mot|
nguoi chiu trach nhiém chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tac phu hop voi chuong trinh, ké
hoach cong tic cua Van phong,
duoc phé duyét va ban hanh trudc
dau nam, dau quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cua ting
cong chuc, vién chic va nguoi
lao dong dugc phé duyét thuc
hién va di co s¢ dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chua tri t6 chuc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua

1. Chu tri kiém tra, don
doc cic vy, don vi thuc
hién chwong trinh, ké
hoach cong tac cua S¢.

2. Kiém tra, don ddc, diéu
phdi cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong thuc
hién chuwong trinh, ké
hoach cong tac.

3. Theo doi, danh gid viéc
thue hién ké hoach cong
tac cua cong chuc, vién
chtrc va nguoi lao dong.

4. Chu tri hodc phdi hop
vo1 don vi va cac co quan|
licn quan thuc hién
chuong trinh, ké hoachl
cong tac cua Van phong.
5. Xtur Iy cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc
giao) va xin ¥ kién chi dao
cua Lanh dao S& voi
nhitng viéc vuot qua pham|
vi chuc trach.

1. Hoat dong cua don vi déng b0
va kip thoi dé xuat Lanh dao So|
c6 bién phap diéu chinh nham dat
két qua theo ké hoach cong tac
cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong So
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong vi¢c va hoan|
thanh theo tién do, chat lwong cua
chuong trinh, ké hoach.

3. Panh gid kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong
chtrc, nguoi lao dong.

4. COng viéc cua Van phong hoan|
thanh theo tién do chuong trinh,
ké hoach dé ra.

5. Xir 1y chinh xac, dung tham
quyén va co bao céo kip thoi.

2.3

Van phong
Quan ly cong
chirc, vién chug

1. Pinh ky phéan cong bo
tri lai cong viéc trong vi

va nguoi lao dong

tri viéc lam do6i véi cong

1. BO tri, bd tri lai cong viéc theo
ding quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bdo cong khai, cong




12

theo phan cap

chtrc, vién chirc va nguoi
lao dong trong Van phong
S& theo phan cap.

2. Chju trach nhiém hd
tro, theo doi va danh gia
cong chirc, vién chiuc va
nguoi lao dong theo phan|
cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
sw, nhu cdu nhin su cua
Van phong; nghién cuu,
tim hiéu va dy kién nhan
su thay thé, bé nhiém, bod
nhiém lai...; bdo cdo Lanh
dao So dé xin ¥ kién.

4. T chic thuc hién cac
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc,
bao mat, dao durc cong vu;
xay dung moi truong lam|
viéc van hoa.

bang

2. Cong chtrc, vién chure va nguoi
lao dong duoc hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chuc
khach quan, céng tdm va chinh
xac; phat hién tiém ning phat
trién cua cong chrc.

3. Bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chuc, vién chuc va nguoi
lao dong dap ung yéu cau cong
viéc cia Van phong.

4. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap udn nén, xu 1y kip thoi;
bao céo, hodc dé xuat vdi cap trén
d6i v6i nhiing truong hop vuot
qua tham quyén xtr 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va t6 chuc
thuc hién quy ché lam
viéc, quy ché phdi hop
cong tac trong Van phong;
2. Quan 1y, diéu hanh cac
hoat dong cia Van phong
thong sudt

3. Xu 1y, to chirc quan 1y
vin ban dén

4. Ky trinh Lanh dao S¢
vé cac vian ban do Vin
phong du thao

5. Thira Gy quyén hoic
thua Iénh ky cac van ban|
theo quy ché lam viéc cua)
co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat]
dong cua Van phong véi
Giam ddc S& va Pho Giam
dbc S6 phuy trach (néu co).
7. Chi dao xdy dung bao
cdo va tong két cong tac

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop v61 cac don vi dugc ban
hanh, trién khai. Nam bat day dy|
cac thong tin vé cong viéc Vin
phong dang va sé& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phéap
quan ly; tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc cép trén giao
theo dung yéu ciu tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.
3. Cac du thdo van ban trinh 1anh|
dao S¢ dugc chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban|
hanh vin ban, ding tién do v
dugc phé duyét kip thoi; chiy
trach nhiém vé noi dung van ban.
4. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua cof

nam, so két 6 thang, quy,

quan; chiu trdch nhiém vé ndi
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thang, tuan theo quy dinh.
8. Pai dién cho Van
phong vé mdi quan hé
cbng tac; ban giao cdng
viéc cho mét cap pho phu
trach khi ving mat theo
quy ché 1am viéc.

dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

5. Giam d6c S¢ va Pho Giam déce
S& phu trach duoc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bado cdo duoc cadp nhat thong
tin, s liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, céng viéc; dé xudt
dtng, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao co quan giai quyét.

7. Ludn c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu cayl
cong viéc cua Van phong theo
quy dinh.

2.5

Quan 1y tai chinh,
tai san

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac tham muu, to
chitc quan ly tai san cua
co quan theo Gy quyén v3
theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé
cong tac quan 1y tai chinh
cua co quan, Van phong
theo uy quyén, theo quy
dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung dung quy dinh cia Pang va
phép luat

2.6

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham dy hop co quan
va cac cudc hop theo quy
ché 1am viéc cua co quan,
Van phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vy cua
Van phong.

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
cua lanh dao Sé.

1. Tiép thu va pho bién, quan triét
cho cong chuc, vién chuc va
nguoi lao dong ¥ kién chi dao,
quyét dinh cua Lanh dao S& dé to
chtrc thuc hién kip thoi

2. Cong viéc dugc trién khai v
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thot bdo
cdo ndi dung két qua cudc hop

cho cap c6 tham quyén

2.7

lam viéc.

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khic ctua Lanh dao S¢ va theo quy ché

2.8

nhat trong t6 chuc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vige lam
nghiép vu tuong tmg ngach cong chure cao

Dap tng dugc cic y€u cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy true tiép va Quan ly truec tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Giam doc So. - Cac Pho Van phong. Cac co quan, tO chc,
- Pho Giam déc S& phu- Cac can bd, cong chirc, viéndon vi ¢ lién quan.
trach (néu co). chiric va nguoi lao dong trong
Van phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Cac don vi ¢6 lién quan thuéc Bo Tu phap- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Céc don vi thudc S&, ban, nganh, doan thé- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cua tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

Cac don vi c6 lién quan. thuc hién cong viéc.

- Liy thong tin théng ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Puoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S0, cua co quan va ngoai co quan
co lién quan dén chire nang, nhiém vy dugc giao

3 Puoc thira 1énh Giam dbc So ky mot sb van ban theo Quy ché

4  [Thira Gy quyén cua Giam doc So trong viéc tiep nhén va xur ly cac cong van,
bo cao cua co quan t6 chirc cac cip, cic cong vin gidy to hanh chinh khéc

5 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia S& trong pham vi nhiém
vu

6 [Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao

7 Puoc uy quyen cho mdt Pho Chanh van phong ky thay cac van ban thudc
tham quyen va diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

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

1 |Ctr cong chirc cua Vin phong So¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach
cong tac

2 [Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin

hong va cac cong chirc, vién chic dudi quyén
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwe
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tt nghiép dai hoc tré 1én véi:

+ Nhom nganh hoac nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan|
Iy Nha nuéc, Hanh chinh hoc.

+ Nganh hodc chuyén nganh khic phu hop v61 nganh, linh)

Trinh d¢ dao tao, bdivuc cong tac va vi tri viéc lam dam nhiém. 7 o
dudng - Trinh d§ LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 tham quyén veé
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tidu chuan 1anh dao quan 1y.
- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong
tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1én.

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung
duoc ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viée lam (t6i thiéu s
dung duoc ngoai nglr & trinh do tuong duong bac 2 khung
nang luc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chy
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

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 nang, nhi€ém vy
cua Van phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Vin phong trong hé
thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trix
s6 liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ctia Van phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe

Niing hre cu thé Ca

Nhom nang lyc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chire thue hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép tng xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin
Str dung ngoai ngir

N Wwwwwe

mon

Nhom nang lIyc chuyén Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban
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Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé€ an

T6 chirc thue hién

Nhom nang lyc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWwWww|iw

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STP-LDQL-04

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh

Quy trinh céng
viée lién quan:

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

Chanh Thanh tra S& Tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trich nhiém tham muu dé xuat véi tap thé Lanh dao S&, truc tiép 1a Giam ddc
S& vé kiém tra cong tac thanh tra trong pham vi quan 1y ctia S&; Xt 1y viéc chdng
chéo vé pham vi, ddi tuong, nd1 dung, thoi gian thanh tra, kiém tra trong pham vi
duoc phan cip quan Iy nha nude cua So.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT
cOng viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

vu thanh tra s&

1. Chu tri x4y dung nodi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua
thanh tra sé theo quy dinh|

Chu tri 1ap kécua co quan.
hoach cong tac,2. Phan cong cong viéc cho
phan cong nhiémitrng cong chuc; cap phd

gitp viéc quan ly

3. Chi dao huéng dian xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tuan ctia cong chirc

1. Ké hoach cong tic cua
thanh tra s& t6 chirc phu hop
véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va nhi¢m
vu dugc Lanh dao giao; duoc
ban hanh trudc dau niam, 6
thang, quy, thang.

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

3. Ké hoach cong tac cia timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va da co s& dé xem|
x¢ét danh gid viéc hoan thanh|
nhi€ém vy cua cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiémphoi cong chirc thuc hién

1. Kiém tra, don doc, diéy

1. Hoat dong cua thanh tra sd
thong sudt; cong viéc chung
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vy, cong viéc cua
thanh tra s¢

chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong churc

3. Chu tri hoidc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach coéng tac ciia thanh
tra sO.

4. Xu 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y klen chi dao
cua cap trén tryuc tlep dbi véi
nhitng viéc vugt qua pham vi
chuc trach.

phap khic phuc; két qua danh

cua thanh tra s& duoc thuc
hi¢n theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién
d6, chit lwong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh hudéng dén
thuc hién ké hoach va cé giai

gia thyc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, boi dudng,
danh gid cong chic, khen
thudong, ky luat...

113. Hoat dong cuia thanh tra sd
idong bo va phu hop véi hoat
dong theo ké hoach cbng tac
cua co quan.

4. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chuc trong thanh
tra sO

1. Chiju trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cong
chtrc theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cula
thanh tra s&; nghién ctru, tim

thé, bd nhiém, bd nhiém
lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin ¥ kién

3. T6 chire thuc hién cac quy
dinh, ché d¢ chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao
dic cong vu; xay dung moi
truong lam viéc vdn hoa
chinh tri

hiéu va dy kién nhan sy thay|,

1d6i v6i nhimg truong hop

1. Cong chuc dugc ho tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xac; phat hién tiém nang
phat trién cta cong chirc.

2. Bé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chuc dap
Gmg yéu ciu cong viéc cua
thanh tra so.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn nén,
xu ly kip thoi; bao cao, hodc
dé xudt v6i cap trén truc tiép

vuot qua tham quyén xu 1y.
Cac cong chuc yén tam cong
tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

1. Quan ly, diéu hanh moi
hoat dong cuia thanh tra so.

2. Xu 1y va to chirc quan Iy
van ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé céc

vin ban do thanh tra s¢ dutra so dang va sé trién khai

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién
khai. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc thanh

thao

thuc hién va kip thoi c6 bién
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bdo céo tinh hinh hoat dong
cia Phong véi cép trén truc
tiép

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

vé mdi quan hé cong tac; ban
oiao cong viée cho mot cip
pho phu trach khi vang mit
theo quy ché lam viéc

4. Pinh ky (hodc dot xuat)phap quan ly; tap thé doan két;

6. Pai dién cho thanh tra sojquy dinh

Phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va
cac cong vigc dot xuat duge
cap trén giao theo ding yéu
cau tién do, chat luwong.

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

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bj
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién 46 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban

4. Cac van ban duogc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé nodi dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bao cdo duoc cidp nhat
thong tin, sd lidu chinh xAc,
ding thoi han, phan dnh ding
két qua thuc hién nhiém wu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tGng yéu
cau cong viéc cua thanh tra so
theo quy dinh.

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chirc quan ly

Tai san dugc quan 1y theo quy

25 |5 w lx: s , X X :
cua thanh tra s¢ [tai san theo iy quyén va theoché, quy dinh
quy dinh
1. Tham du hop co quan val. Ti€p thu va pho bién, quén|
Chi  tri hoe_icc‘ac C}JAQC yop theo quy chgtrlet cho (A;ong chu:cq; y k}en c}n
i . lam viéc cua co quan, don vi.dao, quyét dinh cua cap trén
tham gia cac A . R £ 2 1
2.6 n ..2. Chu tri hop giao ban, triéntryc ti€ép dugc td6 chirc thuc
cuéc hop, hoi, ~ .. \ S .
nghi khai nhiém vu caa thanh trahién kip thoi.

SO.

3. Tham du cac cudc hop,

2. Cong viéc duogc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
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hoi nghi theo phan cong cuathoi, ding quy dinh.

Lanh dao. 3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung két qua
cuoc hop cho cAp co thiam|
quyen

2.7 [Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Pap tng dugc cac yéu cau trong
2.8 |Ban nghiép vu tuong tmg ngach céng chirc cao nhat mé ta vi tri viéc lam
trong to chirc
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va Quiin Iy tryc tiép Cac don Vl phoi hep
kiem duyét két qua bai chinh
Giam doc So - Cac Pho Chanh thanh tra. Céc co quan, to chuc,
Phé Giam doc So phu trach- Cac cong chure, vién chire trongdon vi ¢6 lién quan.
(néu co) Thanh tra.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Céc don vi c6 lién quan thugc B Tu phap- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

Céc don vi thudc S&, ban, nganh, doan thé- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
cua tinh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
Cac don vi c6 lién quan. thuc hién cong viéc.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1 [Pugc chu dong ve phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao

2 [Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4  Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vy cua Thanh tra S¢ va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 |Cur cong chirc ciia Thanh tra S¢ di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh

thanh tra va cac cong chirc, vién chirc dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
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Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao, boi
dudng

- Tt nghiép dai hoc trd 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop voi nganh, linh|
vuc cong tac va vi tri viéc lam ddm nhi¢m.

- Trinh ¢ LLCT: Theo quy dinh cua cip c6 tham quyén vé
tiéu chuén lanh dao quan 1.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong
tro lén.

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

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

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngir: Theo quy dinh ciia phap luat vé
tiéu chudn ngach Thanh tra vién va tuong duong

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudec.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chy
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy|
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két n6i bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiting chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua thanh tra sé.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cla thanh tra s¢ trong hd
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trix
s6 lidu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac

cua Van phong, cia B trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap d6
Dao duc va ban linh 3
Nhom nang luc chung T chirc thuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
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Giao ti€p ung Xt

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén
mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh van ban, dé an

T6 chirc thue hién

Nhém nang luc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon nhan luc

Wwww

Tén VTVL: Truéng phong

Ma VTVL: STP-LDQL-05

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh...,
tri viéc lam Truong phong thudc S¢ Tu phap.

cua tinh hién hanh vé vi

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Truong phong thude S 14 ngudi dimg ddu mot phong, thuc hién cac nhiém
vu tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudce vé nganh, chuyén nganh hoic
lam nhiém vy bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ciia S¢ theo
su phén cong cua Giam dbc So. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc So
va trudc phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

2.1

1. Chu ,tri xdy dung nodi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang cua

«Phong theo quy dinh cua co

quan.
2. Phan cong cong viéc cho
ting cong chic; cap phod
gilip viéc quan 1y

3. Chi dao hudng dan xay|
dung va phé duyét ké hoach

1. Ké hoach cong tac cua
Phong to chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong
tac cia co quan va nhiém vul
dugc Lanh dao giao; dugc ban|
hanh truéc dau niam, 6 thang,
quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
khong bo sot cong viéc cua

cong tdc nam, quy, thang,

Phong; mdt cong viéc chi do
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tuan cua cong chirc

mot nguol chiu trach nhiém|
chinh.

3. Ké hoach cong tac cta timg
cong chuc dugc phé duyét
thuc hién va da co sé dé xem
x¢ét danh gid viéc hoan thanh|
nhiém vu cua cong chuec.

2.2

Cha tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don ddc, diéu
phdi cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc
3. Chu tri hoic phdi hop véi
cac Phong va don vi lién
quan thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua
Phong.

4. Xu 1y cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc
giao) va xin y klen chi dao
ctia cap trén truc tiép ddi voi
nhirng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach.

1. Hoat dong ctiia Phong thong
sudt; cong viéc chung cua
Phong duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong vi¢c va
hoan thanh theo tién do, chat
lvong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién

Inguyén nhan anh huong dén|

thuc hién ké hoach va c6 gidi
phap khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuc, khen|
thuong, ky luat...

3. Hoat dong ctua Phong dong
bd va phu hop vdi hoat dong
Itheo ké hoach cong tac cta co
quan.

4. Xt 1y chinh xac, ding tham
quyén; bao céo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
chirc trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gid cong
chtc theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cAu nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
béo cdo cap trén truc tiép dé
xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy|
dinh, ché d6 chinh sach, quy|
ché lam viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thot1; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xé4c; phat hién tiém ning
phat trién cta cong chirc.

2. Bé xuat tuyén chon, b
nhiém, mién nhiém, dao tao
boi dudng... cong chic dap

Jing yéu cau cong viéc cua

Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn nin,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
Idé xuat voi cap trén truc tlep
d6i v6i nhitng truong hop
vuot qua thim quyén xu 1y.

Cac cong chirc yén tam cbng
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tac, dugc khich 1€ sang tao va
tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xir 1y va to chirc quan 1y
vin ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
b&o cao tinh hinh hoat dong
ciia Phong voi cap trén truc
tiép

5. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién
khai

- Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thue hién va kip thoi
c6 bién phap quan 1y; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot
xuit dugc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip
tho1, chinh xac va quan ly theo
quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh|
lanh dao don vi dugc chuan bi
theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién 46 va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban

4. Céac van ban duoc ky ban
hanh dtng quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thyuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban

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

6. Bdo cdo duoc cip nhat
thong tin, $6 li€u chinh xac,
ding thoi han, phan anh ding
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét

7. Lubn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cua Phong theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trach nhi€ém vé cong tac

Tai san dugc quan 1y theo quy
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cua Phong tham muu, t6 chic quan lyiché, quy dinh
tai san theo uy quyén va theo
quy dinh
1. Tiép thu va pho bién, quan
tri€t cho cong chire; ¥ kién chi
1. Tham du hop co quan Vadao quyet dinh cua cap trén
. A ftruc tiép duoc té chuc thuc
cac cudc hop theo quy ché
, . AR . |hién kip thoi.
Chu tri  hoacllam viéc ctua co quan, don vi. R A .2 )
i : R ) .z 2. Cong vieéc duoc trién khai
tham gia cac2. Chu tri hop giao ban, trién[ ., | . ° . 2.y
2.6 . . A \ A va thong tin dugc trao doi kip
cudc hop, hoikhai nhi€ém vu cuia Phong. e ]
) . o thoi, dung quy dinh.
nghi 3. Tham du cac cudc hop, £ A X o
n : A A . 3. Tiép nhan, cung cap thong
hoi nghi theo phan cong cual. g ; )
- tin theo dung quy dinh; kip
Lanh dao. NN X X
tho1 bao cao ndi dung két qud
cuég hop cho cap c6 tham|
quyén
2.7 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén truc ti€p.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam Pap ung dugc cac yéu cau trong
2.8 |Ban nghiép vu tuong tmg ngach céng chirc cao nhat mé ta vi tri viéc lam

trong to chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phoi hop chinh

(néu

Giam doc So
Pho Giam doc S¢ phu trach

cO)

Phé truong phong va co
churc thudc phong

Céac co quan, t6 chirc, don|
vi c6 lién quan.

ng

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

phap

Cac don vi c6 lién quan thudc Bo Tu

doan

thé cua tinh

Cac don vi thuoc So, ban, nganh,

Céc don vi o lién quan.

hién cong viéc.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

Duoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao

N

giao

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao
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4 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& cb lién quan dén chirc nang,

nhiém vu cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong

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

1 |Phong

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

2 Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé€ trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao,
boi dudng

- T6t nghiép dai hoc trd 18n voi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp voi nganh, linh vuc
cong tac va vi tri vi€c lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cip c6 thim quyén vé tiéu
chuan lanh dao quan 1.

- C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong.

- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung duoc
ngoai nglt & trinh d¢ twvong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chit ca
nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vy cua Phong.

- Co kha nang td chue 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 ctia phong trong hé théng chinh

tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
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Nhoém nang lyc chung

Dao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

N [ WWWWww

Nhém nang luc chuyén
mon

Xay dung van ban

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

T6 chire thye hién vin ban

Nhom nang lyc quan 1y

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WwWwww

Tén VTVL: Pho Chanh Vin phong

Ma VT

VL: STP-LPQL-06

Ngay b

4t dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

Céc quy dinh, van ban cuia Pang

cua Nha nudc, cua nganh..., cia tinh hién hanh vé vi
tri viéc lam Phé Chanh Van phong S& Tu phap.

, chinh sach, phap luat

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong
viéc diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

Giap Chanh van,
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hién nhiém
vu chung cua
Van phong

2.1

1. Gitp Chanh Van phong quan 1y,
diéu hanh cong viéc ciia Van phong;
truc tiép chi dao, don ddc, kiém tra
hoat dong vé linh vuc cong tac theo
su phan cong cia Chanh Van phong.
2. Thuc hién nhiém vu, quyén han|
trong pham vi dugc Chanh Van

hong phan cong va iy quyén; thuc
hién ché do bao cdo d6i véi Chéanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua)
thyc hién nhiém vu dugc phan cong.

1. Nam bat day du cac
thong tin vé cong viéc
thuoc mang cong viéc
dugc giao, phu trach.

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

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc

phong.
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Chanh Van phong, Lanh dao co
quan vé ¥ kién dé xudt, tién do, chat
luong hi€u qua viéc thuc hién nhi¢m
vu va quy trinh giai quyét cong viéc
dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac
vin ban dugc phan cong, Uy quyen.
4. Piéu hanh Vian phong khi duoc
Chanh Vian phong uy quyén hodc
dugc lanh dao co quan giao.

3. Thuc hién dung
nhiém vu theo su phan|
cong cong viéc cual
Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy to|
duoc giao dugc xu ly
kip thoi, chinh xac.

5. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh  Van phong
trong thoi gian dugc

2.2
trach

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cOng tac nam,
quy, thang, tudn cta bo phan dugc phan cong phy

uy quyen

1. Ké hoach dugc xay|
dung theo dung ndi
dung ké hoach ctia Vin
phong, ciia co quan

2. Ké hoach duoc thuc

hién theo dung tién do.

2.3

Thuc hién nhiém vu khac do Chanh Vian phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée
lam nghi¢p vu tuong ung ngach cong

Dap ung dugc ciac yéu cau trong

chtrc cao nhat trong t6 chirc

Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quain 1y truec tiép

Cic don vi, ca nhan phoi
hgp chinh

Chanh Van phong

Cong chtrc, vién chuc dudiCac co quan, to chirc, don vi
quyén va nguoi lao dong

cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi c6 lién quan thudc Bo Tu phap

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Cac don vi thudc S&, ban, nganh, doan thé

cua tinh
Céac don vi ¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao 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

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

vi nhi€ém vu dugc giao

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham

W N P

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc dd xac thuc cua thong tin phuc
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vu cho nhiém vu duogc giao

4 Pugc ky thay Chanh Van phong mot sd cong vin, gidy to theo linh vue duoc
phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 [Puoc tham gia cac cudc hop co lién quan

Il [Thim quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chure

Tham gia y kién, kién nghi vé diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché
dd, chinh sach ddi véi cong chuc, vién chirc cia Van phong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau ve trinh d0, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

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

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

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cap c6 thAm quyén vé tiéu

boi dudng chuan lanh dao quan 1y.
- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ niang quan 1y nha nudc
d6i v4i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.
- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1€n.
- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu stir dung duoc
ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai
ngit Viét Nam)
Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac) Theo quy dinh cua Bang, phap luat cua Nha nudc.
Pham chat ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh

CO quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khac (phu hop voi yéu cau caa VTVL).

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc duge phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Van phong Bo.

- Co kha nang t6 chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén ciia Vin phong Bo.

- Hicu biét vé linh vuc cong tac cia Vian phong Bo trong hé thong

chinh tri va dinh huéng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néang luc

Ning luwe cu thé

Nhom néng lyc chung

Dao duc va ban linh

T6 chirc thuc hién cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nwwwwwre

Str dyung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén

mon

Xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chuc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WWwWwwiw

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra

Ma VTVL: STP-LBQL-07

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh..., cua tinh hién hanh vé vi
tri viéc Pho Chanh Thanh tra S& Tu phap.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

_ Gilp Chanh Thanh tra va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra trong viéc
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mon trén linh vyc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia quan|
ly, diéu hanh
2.1 mot sd cong viéc
do Chanh Thanh
tra phan cong

1. GiGp Chanh Thanh tra quanl. Nam bat dwgc tinh hinh
ly, diéu hanh modt s6 manghoat dong chung cua Thanh
cong viéc cua Thanh tra Sé.
2. Tham gia xu 1y cic congthong tin vé cong viée thude
viéc dot xuét (trong pham vimang cong viéc dugc giao
dugc giao) va bao cdo xin yphu trach.

kién chi dao cua Chanh Thanh2. Cac céng viéc, nhiém vy
tra d6i voéi nhiing viéc vuotquan 1y duoc giao hoan thanh

tra SO; nam bat day du cac
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qua pham vi chtrc trach dugc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gid
tinh hinh thuc hién cong viéc
cua Thanh tra Sé.

4. Piéu hanh Thanh tra S¢ khi
dugc Chanh Thanh tra uy

quyén.

nhiém vu thay Chanh Thanh

dung quy trinh, ding tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,

tra trong thoi gian duogc uy
quyen.

2.2 do hoi hop

Cn Jhodc cip trén truc tiép cua
Thuc hién chelL,’ P ‘ P

1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
mang cong vi¢c dugc giao phy
trach véi Chanh Thanh tra

Chanh Thanh tra khi c6 yéu
cau.
2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cia Thanh tra S& theo phéan

cong cua Chanh Thanh tra.

2. Tiép nhan, cung cip thong

1. Chanh Thanh tra, Lanh
dao cép trén truc tiép cua
Chanh Thanh tra dugc cung
cap thong tin kip thoi.

tin theo dung quy dinh.

2.3
trach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tudn cua by phan dugc giao phy

1. Ké hoach duoc xiy dung
theo dng ndi dung ké hoach
cong tac cua Thanh tra S&
2. Cong viéc dugc thyc hi¢n
theo dung tién d6 ké hoach

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.

2.5 nghiép vu tuong

trong to chirc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|

ung ngach cong chirc cao nhat

Dap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Pwogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Chanh thanh tra S&

Céac cong chirc trong Thanh tra.

Cac co quan, to chirc,
don vi c¢ lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co

quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac don vi ¢o lién quan thugc B¢ Tu phap

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cac don vi thudc S&, ban, nganh, doan thé
cua tinh
Céac don vi ¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 PBuogc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc duogc giao
2  [Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao
3  [Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao
4  Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S ¢6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua Thanh tra S& va ctia co quan, don vi khi dugc phan cong
Il [Thim quyén trong quin ly can bd, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién, kién nghi vé diéu dong, bo nhiém, tiép nhan, thuc hién ché
do, chinh sach ddi voi cong chirc cua Thanh tra S&
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tot nghiép dai hoc trd 1én voi:
+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan Iy Nha
nudc, Hanh chinh hoc.

Trinh d§ dao tao,+ Nganh hoac chuyén nganh khic phu hgp véi nganh, linh vuc
bo61 dudng cong tac va vi tri vi€c lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cua cap c6 thdm quyén vé tiéu
chuan lanh dao quan 1.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude doi
vO1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

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

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1€n.

- Trinh d6 tin hoc, ngoai ngit: Theo quy dinh ctia phap luat vé tiéu
chuan ngach Thanh tra vién va tvong duong

Kinh nghiém Theo quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc.

(thanh tich cong

tac)
- Tuyét doi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

Pham chatcad | Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

nhan cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac
van dé€ thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua thanh tra
SO.




32

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
Cac yéu cau khacdé an thudc linh vie chuyén mén cta thanh tra so.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua thanh tra sé trong hé thng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- Co6 trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix )
liéu hod so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua
Vin phong, ctia BO trudc mit ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca

Dao dtic va ban linh

T6 chire thuc hi¢n cong vige

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc chung  (Giao tiép ung xir

Quan hé phoi hop

N Wwwwwre

Str dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngfir

Xay dung van ban

Hudng dan thyc hién vin ban
Kiém tra thuc hién 3
Tham dinh van ban, dé an
To chuc thuc hién

Nhom nang luc chuyén
mon

Tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay do6i

Nhom ning luc quan 1y [Ra quyét dinh

Quan 1y nguon luc

WWwwlw

Phat trién nhan vién

Ma VTVL: STP-LDQL-08
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Pho trwéng phong

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

Céc quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phép luat
cua Nha nudc, cia nganh..., cia tinh hién hanh vé vi
tri viéc lam Pho truong phong S& Tu phap.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truong phong 1a cip pho cia Trudng phong, gitip Truong phong thuc
hién mot s6 nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trude phap ludt vé moi hoat dong theo chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia



33

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
I. Gitp truong phong quan 1y’l Nim bat dugc tinh hinh
diéu hanh mot s6 mang cong viée o \ \
hoat dong chung cua Phong;
cua Phong. A U
A .. mam bat day du céac thong tin|
2. Tham gia xur Iy cac cong VIE X s vide thube man
Tham giadot xuat (trong pham vi duogc g VIS ‘ &

2.1

quan 1y, diéu
hanh mot sb
cong viéc do
truong phong

giao) va bao cdo xin ¥ kién chi
dao cua Trudng phong dbi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chuc trach duogc giao.

cong viéc dugc giao phu
[ftrach.
2. Cac cong viéc, nhi€ém vu

(dung quy trinh, ding tién do.

quan 1y duoc giao hoan thanh|

phan cong 3 Th?m gla kl.eAm t{a’ da.rih E%  Hoan thanh chic trach,
tinh hinh thyc hién cong viéc cual_, .. \ .
Phong nhiém vu thay Trudng phong
4. Pidu hanh Phong khi dugd 0§ ol glan duoc uy
) N X quyen.
Truong phong ty quyén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cao tinh hinh hoat dong cua mang
cong viéc dugc giao phy trach voil. Truong phong, Lanh dao
.._|Trudng phong hodc cap trén trucicap trén truc ti€p cua Truong
Thuc hién| .., . . R X .
£ 4n 1 a:ti€p cua Truong phong khi c6 yéuphong duge cung cap thong
2.2 |ch¢ do hoi R
hop cau. tin lqp thoi. ,
. 2. Thqm du cac cudc hop, hgi2. Tiép nhan, cung cap thong
nghi vé cong tac co6 li€én quan cuatin theo dung quy dinh.
Phong theo phan cOng cua
Truong phong.

2.3

trach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua b0 phan dugc giao phy

1. Ké hoach duoc xdy dung
theo ding ndi dung ké hoach|
cong tac cia Phong

2. Cong viéc duogc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cac

nhiém vy khic do Trudng phong

1a0.

2.5

trong to chirc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri vigc lam|
nghiép vu tuong g ngach cong chirc cao nhat

Dap Ung dugc cac yéu cau
trong Ban mod ta vi tri vigc

lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPwoc quan ly truc tlep va

Quin 1y truec tiép

kiém duyét két qua boi

Cac don vi phdi hop chinh
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Truong phong

Cong chac thudoc mangCac co quan, t6 chirc, don vi
cong viéc dugc phan cong (€6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chat quan h¢

phap

Cac don vi co lién quan thuéc Bo Tur Tham gia cac cude hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thé cua tinh

Cac don vi thuoc S, ban, nganh, doan- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

Céac don vi c6 lién quan. - Lay thong tin thong ké.

thuc hién cong viéc.

- Thuc hién bao céo 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

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cuaj
Tru’()‘ng ph(‘)ng

Il Tham quyén trong quan ly cin b9, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac cong churc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

bdi dudng

Trinh d6 dao tao,

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khic phu hgp v61 nganh, linh vuc
cong tac va vi tri vi€c lam dam nhiém.

- Trinh d6 LLCT: Theo quy dinh cta cdp c6 thAm quyén vé tiéu
chuén 1anh dao quan 1y.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cta vi tri viée 1am (tdi thiéu sir dung dugc
ngoai ngtr ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong

Theo quy dinh ctia Bang, phap luat ciia Nha nudc.
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tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi 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 nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trrong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vire chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cia Phong va dinh

huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing hre cu thé Ca

Nhom nang luc

Dao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

chung [Giao tiép Ung xir

Quan hé phdi hop

NwWwwwwwe

Str dyng cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén

mon

Xay dung van ban

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

T6 chuc thuc hién van ban

Nhom ning luc quan 1y Ra quyét dinh

Tu duy chién luoc

Quan Iy sy thay doi

Quan 1y nguon luc

WWwwiw

Phat trién nhan vién

I1. NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé xay [Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-01

dung phap luat

Ngay bat dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n ha‘lnh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé xay dung phdp luat

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
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Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac xay dung phap luat; chu tri hodc tham gia
hudng dan cong tac Xay dung phap luat (bao gom chién liwgc xdy dung, hodn thi¢n
hé thong phap ludt va cac linh viee phap ludt: hinh sy - hanh chinh, dan sy - kinh té,
phdp ludt quoc té, hop tac quoc té vé cdi cach tw phdp Va phdp ludt).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

X4y dung du thao Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thi va cac van ban khac
thugc thim quyén ban hanh cua
HDND tinh, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh vé linh vuc xdy dung
chinh sach, phap luat.

Vin ban dugc cip co
tham quyén phé duyét,
ban hanh dung tién do,
chét luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac van ban quy
pham phap luat; chién lugc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua dia phuong vé
cong tac xay dung phap luat.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viéc
thue hién ché d6, chinh sach chuyén

phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y cua dia phuong vé cong tac
xay dung phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chiic cac
chuyén dé tap huin, boi dudng
nghiép vy, pho bién kinh nghiém vé
cong tac xay dung phap luat.

mon, nghiép vu; dé xuat cac bién|

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat

Jlugng theo yéu cau cua

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t0 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi

1dudng danh gia hoan|

thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket

Chu tri hoac tham gia to chuc so két,
téng két, theo doi, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién van ban quy pham phép luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua dia phuong vé cong tac phap
luat; dé xuat cha truong, bién phap,
giai phap khic phuc, xir 1y.

1. NOi dung tham gia|
dung tién d0, chat
lugng, ké hoach theo
yéu cau cua ngudi chu
tri.

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

2.4

Thuc hién cac
nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vu

1. Thyc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu trong cong tac xay

Van ban chu tri, tham|
gia thyc hién nhiém vy

dung phap luét:

dugc cap c6 tham|
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- Chu tri viéc phéi hop véi Van
phong Hoi dong nhan dan, Vin
phong Uy ban nhéan dan cip tinh va
cac co quan, to churc c6 lién quan lap
danh muc nghi quyét cua Hoi déng
nhan dan cap tinh, danh muc quyét
dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh
quy dinh chi tiét vian ban quy pham
phép ludt ctia co quan nha nudc cip
trén.

- Chu tri t6 chtc trién khai thyc hién
chién luoc, chuong trinh, ké hoach,
dé an, vin ban quy pham phap luat
trong linh vuc xdy dung phap luat
(hinh sy - hanh chinh, dén sy - Kinh
te phap luat qudc té va hop tac qubc
té vé cai cach tu phap va phap ludt).

- Chu tri xdy dung bao cao veé viéc
xay dung van ban quy dinh chi tidt
van ban quy pham phép luét cua co
quan nha nudc cip trén & dia phuong
dé bao dam tién do soan thao va chat
luong dy thao van ban quy dinh chi
tiét.

2. Thuc hién hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu trong linh vuc phdp luat
quéc té:

Chu tri tham muu thuc hién diéu uéc
quéc té, thoa thuan quoc té tai dia
phuong theo quy dinh phdp luat va
theo phan cong hodc Gy quyén.

3. Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trong linh vuc hop
tac quoc t& vé cai cach tu phap v
phép luat:

Chu tri tham muu Lanh dao So Tu
phap giup Uy ban nhan dén cap tinh
quan ly nha nudc vé hop tac qudc té
veE cai cach tu phap va phép luat tai
dia phuong; thuc hién hop tic qube
té vé cai cach tu phap va phap luat,
cong tac tu phap theo quy dinh phép
luat va theo phan cong hodc uy|
quyén cua Chi tich Uy ban nhan dan

quyén phé duyét, ban
hanh dang tién dg, chat
luong.

cap tinh.
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4. Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu trong linh vuc phap
ché:

a) Xay dung, tham muu Lanh dao S&
Tu phéap trinh UBND cép tinh ban
hanh chuong trinh, ké hoach cong
tac phap ché hang nim & dia phuong
va td chirc thuc hién sau khi chuong
trinh, ké hoach dugc ban hanh; Quan
ly, kiém tra cong tac phap ché cua
cac co quan chuyén moén hodc
UBND cap tinh.

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

c) Tham muu Lanh dao S& Tu phéap
gitip Uy ban nhan dan cip tinh chu
tri hodc phdi hop véi cac bd, nganh
trong viéc hudng dan, t6 chirc boi
dudng ky nang, chuyén mon, nghiép
vu vé cong tac phap ché d01 V01 cong
chtc phap ché trong co céu to chiic
cua cac co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan cép tinh.

d) Quan ly, huéng din vé chuyén
mon, nghi¢p vu trong cong tac phéap
ché d6i voi t6 chirc phap ché clia cac
doanh nghiép nha nudc tai dia phuong.

d) Tham muu Lanh dao S& Tu phéap
trong viéc dé xuat v6i Uy ban nhan
dan cap tinh trong viéc xdy dung,
cing cb to chirc phap ché, thuc hién
cac giai phap nang cao hi¢u qua cong
tac phap ché tai dia phuong.

5. Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trong linh vyc hd tro
phap ly cho doanh nghi¢p nho va
vua:

Chu tri t6 chtc thuc hién hodc phéi
hop voi cac co quan chuyén mon
thugc Uy ban nhan dan cép tinh thuc
hién cic hoat dong hd tro phap 1y
cho doanh nghi€p nho va vura theo
quy dinh phap luat.
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2.5

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan
Phéi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi

hién chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

1. Tham du céc cudc hop lién quan|
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong v4
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

2.7

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

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

vu dugc giao.

2.8

Thuc hién cac nhi¢ém vy khac do Lanh dao don vi giao.

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

Puwoc quan 1y truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét ket qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Cac cong chuc chuyén/Cac don vi thudoc S& va co

mon khac trong don vi quan,

don vi c¢ lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Uy ban nhan dan cac cap; S, ban, nganh;
cac co quan, to chure khac c6 lién quan

chuyén mon.

- Lay thong tin th

- Kiém tra, huong dan cac hoat dong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

ong keé.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién v€ cac cong viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3

nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gid mirc 4o xac
vu cho nhiém vu dugc giao.

thuc cta thong tin phuc

4.5

trudng don vi.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Thu
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5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

B6i dudng, ching
chi

- Co chumg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude
do61 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugce

ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1€n. Truong hop co thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (da 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 ctu
khoa hoc tir cap co s& trd 1én ma co quan st dung cong chic
duoc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 khé nadng cu thé ho4 va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
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xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
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 viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Pao dtrc va ban linh 3
T6 chire thye hién cong vi¢e 3
K¥ thuéat soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc Giao tiép g xur 3
chung 2
Quan hé phoi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dyng van 3
ban
L Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3
Nhém nang luc -
chuyén mdn Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang tham dinh, gop ¥ vian ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
Quan 1y su thay doi 2
Nhom nang lyc quan Ra quyét dinh 5
ly :
Quan 1y nguodn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc lam:

phap luat

Chuyén vién vé xay dung Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-02
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phéap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién l}élnh vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach vé xay dung phap luat

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
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Tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién vin ban, chu truong,
nhiém vy, giai phap vé cong tac xay dung, chinh sach phap luat; tham gia huéng dan
cong tac xay dung, chinh sach phap ludt (bao gom chién lwoc xdy dung, hodn thi¢n
hé thong phap ludt va cdc linh viee phdp ludt: hinh sy - hanh chinh, dan sy - kinh té,
phdp ludt quoc té, hop tac quoc té vé cdi cach tw phdp va phdp ludt).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, 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

Tham gia xay dung du thao van ban|
QPPL, phién luoc, ké hoach chuong
trinh, dé an trong linh vuc phép luat:

phap luat qudc té, hop tac quic té vé
cai cach tu phap va phdp luat va céc

van ban khac khi dugc phan cong.

Van ban dugc cap co
hinh sy - hanh chinh, dan sy - kinh (&2 duyen phe duyet,
Jban hanh dung tién d9,

chat luong.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac 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 xay dung phép luat.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi
viéc thyc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cic bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cua dia
phuong vé cong tac xay dung phap
luat.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
tap huén, bdi dudng nghi¢p vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
xay dung phap luat.

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

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

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

2.3

Kiém tra, so két,
tong két

Tham gia t6 churc so két, téng két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh
gia 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 4an
ciia dia phuong vé cbng tac xay
dung phap luat

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

2. Noi dung tham gia
dung tién do, chat
lwong, ké hoach theo
yéu ciu cia nguoi
chu tri.
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2.4

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

1. Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon trong linh vuc xay dung phap
luat:

a) Gop y du thao cac van ban
QPPL thudc thim quyén ban hanh
cia HDND va UBND cép tinh
theo quy dinh cta phap luat.

b) Tham gia phdi hop véi Vin
phong Hoi dong nhan dan, Van
phong Uy ban nhéan déan cap tinh
va cac co quan, to chirc co lién
quan 1ap danh muc nghi quyét cua
Hoi déng nhan dan cdp tinh, danh
muc quyét dinh cua Uy ban nhén
dan cap tinh quy dinh chi tiét vin
ban quy pham phdp ludt cia co
quan nha nudc cap trén.

¢) Tham gia xay dung bdo cio vé
viéc xay dung van ban quy dinh
chi tiét vin ban quy pham phap
luat ctia co quan nha nudc cap trén
& dia phuong dé bao dam tién do
soan thao va chat luong du thao
van ban quy dinh chi tiét.

d) Tham gia thim dinh dé nghj xay
dung van ban QPPL, du thao
VBQPPL thudc thim quyén ban
hanh cia HDND, UBND cép tinh
theo quy dinh cua phap luat.

d) Tham gia to chtrc thuc hién cac
van ban quy pham phap luat, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du an
trong linh vuc xay dung chinh
sach, phap luat da duoc cap co
tham quyén quyét dinh, phé duyét.
2. Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trong linh vyc phap
luat quoc té:

Tham gia thyc hién diéu uwéc qubc
té, thoa thuan quéc té tai dia
phuong theo quy dinh phap luét va
theo phan cong hoic iy quyén.

3. Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi€p vu trong linh vuc hop
tac qudc té vé& cai cach tu phap va

Van ban chu tri, tham
gia thuc hi€n nhiém
vu duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chat luong.
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phap luat:

Tham gia tham muu Lanh dao S&
Tu phap Giup Uy ban nhan dan
cap tinh quan ly nha nuéc vé hop
tac qudc té vé cai cach tu phap va
phap luat tai dia phuong; thuc hién
hop tac qudc té vé phap luat va
cong tac tu phép theo quy dinh
phap ludt va theo phan cong hodc
iy quyén cua Chu tich Uy ban
nhan déan 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 ctia cac co quan
chuyén moén thuoc Uy ban nhéan
dan cap tinh.

b) Tham gia viéc huéng dan, to
chtc bdi dudng ky nang, chuyén
mon, nghiép vu v€ cong tac phap
ché déi V01 cong churc phap ché
trong co cu to chirc ciia cic co
quan chuyén mén thuéc Uy ban
nhan dén cap tinh.

c¢) Tham gia Quan ly, hudng dan
vé chuyén moén, nghiép vu trong
cong tac phap ché dbi voi to chirc
phap ché cta cac doanh nghiép nha
nuoc tai dia phuong.

5. Thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu trong linh vuc hd
trg phap ly cho doanh nghi¢p nho
va vua:

Hodc tham gia td chirc thuc hién
hodc phdi hop véi cac co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhéan
dan cép tinh thuc hién cac hoat
dong hd tro phap ly cho doanh
nghiép nho va vua theo quy dinh
phap luat.

2.5

Phoi hop thuc
hién

Phoi 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

Noi dung phdi hop
duoc  duoc hoan
thanh theo ding tién
d6 ké hoach, chat
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luong theo yéu cau
cua co quan, to chuec.

2.6

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop

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

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

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

X:Qly dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac

2.1 thang, tuan ctia ca nhan cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.8 [Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chuc chuyén

mon khac trong don vi

Cac don vi thuoc SO va co
quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Uy ban nhan dan cac cap; S&, ban, nganh;
cac co quan, to chure khac c6 lién quan

- Kiém tra, huong din cac hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

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

- LAy thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

T

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 vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi

4.4

vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc

4.5

truong don vi.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua Thu

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
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veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chumng chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc
db1 v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung
duoc ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢c, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.
- Trung thyc, thrfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Khé nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém 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
chtrc nang, nhi€ém vu duoc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc o linh vyc cong tac duge phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vy cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc
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Nhom nﬁng ll_l’C Tén nﬁng ll.l’c Cép d@
Pao dirc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong vi¢e 3
K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhélzlhﬁing e Giao tiép Gmg xtr 3
| Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngitr )
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xdy dung vén 3
ban
Nhom nang luc Kha ning h11.’70’rng dan thuc hién van ban 3
chuyén mon Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3
Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~[Quan ly su thay doi 2
Nhom narllg lyc quan Ra quyét dinh 5
Y Quan 1y nguon luc 2
Phat trién nhéan vién 2

Tén Vi tri viéc lam:
bien, giao duc phap luat, hoa gidi & co sé va

Chuyén vién chinh vé pho M3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-03

Ngay bat dau thuc hién:

tiép cAn phap luat
Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh

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

Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé phd bién, gido duc

hap luat, hoa giai & co so, tiép can phap luat

1. Muc tiéu
Chu tri hoac

vi tri viéc lam:
tham gia xay dung va t6 chire trién khai thuc hién van ban, chi

truong, nhiém vuy, gidi phap vé cong tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co

s0, danh gia, cong

nhan x3, phuong, thi trin dat chuan tlep can phap luat (sau day

goi 14 tiép can phap luat); chu tri hoac tham gia huong dan cong tac pho bién, gido

duc phép luat, hoa

gidl & co s0, tlep can phap luat; thuc hién cong tac pho bién, gido

duc phap luat, hoa giai ¢ co s, ti€p can phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vy, m
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ﬁn A A K Y A oA
g Cong viéc cu the thanh cong viéc
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2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hoac tham gia xay dung du
thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi
va cac van ban khac thudc tham
quyén ban hanh cua Ho6i dong
nhan dan, ij ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh vé
linh vuc phd bién, gido duc phap
luat, truyén thong chinh sach trong
qué trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co s, tiép can phap
luat.

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

»2. Cac du thao van ban

dugc cdp c6 thim quyén
phé duyét, ban hanh ding
tién do, bao dam chat
luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan|
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van|
ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac phd bién, gido
duc phap luat, truyén thong dy thao
chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co
S0, tlep can phap luat.

2. T6 chuc, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé
cong tac phd bién, gido duc phap
luat, truyén thong chinh sach trong
qua trinh xay dyng van ban QPPL,
hoa gidi & co s, tiép can phap
luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé tap huén, bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac pho bién, gido duc
phap luat, truyén thong chinh sach
trong qua trinh xay dung van ban
QPPL, hoa giai & co so0, tiép can
phap luat.

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

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

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

2.3

Kiém tra, so két,

tong két

Chu tri hodc tham gia to chuc so|
két, tong két, theo doi, kiém tra,

1. No6i dung tham gia
ding tién d9, chat luoqg,

han tich, danh gia va bdo cdo viéc

ké hoach theo yéu ciu
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thuc hién van ban cua BO Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham
phap luét; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cong
tac pho bién, gido duc phap lut,
truyén thong chinh sach trong qué
trinh x4y dung van ban QPPL, hoa
gidi O co s0, tiép can phép luat; dé
xuat chu truong, bién phap, giai
phap khic phuyc, xur ly

cua nguoi chu tri.

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

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham_gia tham dinh, gbp y van

ban vé cong tac phé bién, gido duc

phap luat, truyén thong chinh sach

trong qué trinh xdy dyng van ban

QPPL, hoa gidi ¢ co so, tiép can
héap ludt

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Chu tri hodc tham gia tham muu
huéng dan noi dung, hinh thic,
kiém tra viéc tO chirc huong tng
Ngay Phap luat Viét Nam trong
pham toan tinh, trién khai Ngay
Phap luat tai dia phuong

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

3. Chu tri hodc tham gia tham muu
xay dung, quan 1y, van hanh Trang
Thong tin dién ta/chuyén muc phd
bién, gido duc phap ludt cua tinh.
4. Chu tri ra soat, xay dung Quyét
dinh cong nhan, mién nhiém bao
c40 vién phép ludt cap tinh.

5. Chu tri tham muu t6 chirc cac
hoat dong phd bién, gido duc phap
luat, truyén thong chinh sach qud
trinh xdy dung van ban QPPL, to
chure cac su kién, cudc thi.

6. Chu tri tham muu viéc thim
dinh tiéu chi tiép can phap luat
trong Bo tiéu chi qubc gia vé xay

Van ban chu tri, tham gia
thuc hién nhiém vu duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh dung tién
do, chat luong.

dung nong thon moi.
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7. Chu tri tham muu t6 chirc trién
khai thuc hién cac chuong trinh,
dé an, ké hoach truyén thong du|
thao chinh sach, pho bién gido duc
phap luat, hoa giai ¢ co so, chuan
tiép can phap luat.

2.6 Phoi hop vé6i cac don vi lién quan [Noi dung phdi hop duogc
Phéi hop thuc  ttham muu hoach dinh va thuc thi (duwgc hoan thanh theo
hién chinh sach lién quan dén nganh, |dung tién do ké hoach,

linh vuc nhi¢m vu dugc phan chat lugng theo yéu caul
cong. clia co quan, tO chirc.

2.7 Thuc hién nhi€ém |1. Tham du céc cudc hop lién quan/Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi hop

dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phéan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

bi tai liéu va ¥ kién phat
bic¢u theo yéu cau.

Xay dung va thuc
thang, tuan cua ca

hién ké hoach cong tdc nam, quy,
nhan

Xay dyng, thyc hién ke
hoach theo ding ké hoach

2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

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

3. C4c moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudoc S6 va co

quan, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chat quan hé

Uy ban nhan dan cac cap; S&, ban, nganh;
cac co quan, to chuc khac cé lién quan

chuyén mon.

L Kiém tra, hudéng dan cac hoat dong

+ Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
huc hién 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 duogc giao.

4.2

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

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua td6 chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.
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4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia miac d§ xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh luat, bao chi, truyén
thong, cong ngh¢ thong tin.

Boi dudng, chimg|”
chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan Iy nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c6 bang cao cap 1y ludn chinh tri - hanh chinh.

Co6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngit theo yéu cu cua vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d6 tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Co6 thot gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tré lén. Truong hop c6 thoi gian tuong duong vaéi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham,
gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé 4n, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cap co so trd 1én ma co quan sir dung cong chuc dugc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da dugc cip co thAm quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chii truong, xay dung quy trinh noi
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bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO churc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhém niing luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong vi¢e 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
th’)mhnéng lwe Giao tiép tmg xur 3
ening Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir )
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhom nang luc Kha ning hu’vc’mg dan thyc hién van ban 3
chuyén mén Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3
Kha niang tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
o ~ |Quan 1y sy thay doi 2
Nhom narllg luc quan Ra quyét dinh 5
d Quan 1y nguon luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé pho bién, [Mai vi tri viéc 1am: STP-CMNV-04

giao duc phap luit, hoa giai ¢ co sé va tiép

can phap luat Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: ‘Sér Tu phép tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong vi¢e lién quan:

& co s, ti€p can phap luat

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy
dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé phd bién, giao duc phép luat, hoa giai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chire trién khai thuc hién véan ban, chi
truong, nhi€ém vu, gidi phap vé cong tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co
s0, danh gia, cong nhan xa, phuong, thi tran dat chuan tlep can phdp luat (sau day
goi 1a tiép can phap luét); tham gia hudng dan cong tac pho bién, gido duc phap luat,
hoa gidi ¢ co s0, tlep can phap luat; thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap luit,
hoa giai ¢ co s6, tiép can phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

Chu tri hodc tham gia soan thao du
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi va cac van ban khac thudc tham
quyén ban hanh cta Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan cap 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.

No6i dung soan thdo, tham
gia dtng tién d9, chat
luong, ké hoach theo yéul
cdu clia ngudi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dija phuong

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
phap luat.
2. T6 chuc, huéng dan, theo doi
viée thyc hién ché do, chinh sich
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua quan ly cua dia
phuong vé cong tac phd bién, gido
duc phap luat, truyén thong chinh

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

2. Truyén dat duoc cac
ndi 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 chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vi¢c giang day.

sach trong qua trinh xy dung van
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ban QPPL, hoa giai o co so, tiép
can phap luat.

3. Tham gia t6 chirccac chuyén dé
tap huan, bdi dudng nghi¢p wvu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
pho bién, gido duc phap luat,
truyén thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL, hoaj
giai & co s, tiép can phap luat.

2.3

Kiém tra, don
doc, so két, tong
két

Tham gia t6 chire so keét, téng két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cao viéc thuc hién van
ban quy pham phap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du &n, dé an
ciia dia phuong vé coéng tic phd
bién, gido duc phap luat, truyén
thdng chinh sach trong qua trinh
xay dung van ban QPPL, hoa giai
 co s, tiép can phap luat.

1. bam bao theo duing
quy dinh, dap tng dugc
yéu cau, nhiém vu dé ra.
2. No1 dung tham gia
dung tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham_ gia tham dinh, g6p y van
ban vé cong tac phé bién, gido duc
phap luat, truyén thong chinh sach
trong qué trinh xdy dyng van ban
QPPL, hoa giai & co so, tiép can
phap luat.

Noi 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 cac
hoat dong chuyén
mon nghiép vu

1. Tham gia tham muu thuc hién
nhiém vu cia co quan thuong truc
Hoi dong phdi hop phd bién, gido
duc phap luat cap tinh

2. Ra soat, tham gia soan thao cac
Quyét dinh cong nhan bao cao
vién phap luat cép tinh

3. Theo do1 va tham gia tham muuy,
cac hoat dong pho bién gido duc
phap luat, truyén thong chinh sach
trong qua trinh xay dung du thao
van ban QPPL trong cac linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Sé tai
dia phuong.

6. Tham gia tham muu viéc ty
danh gid hiéu qua coéng tac phd
bién, gido duc phap luat cua Uy
ban nhan dan cap tinh.

Tham gia day du, thuc
hién cac nhiém vu duoc
giao theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

7. Tham gia nhap liéu ddi voi cac
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truong thong tin trén Cong Thong
tin dién tir phd bién, gido duc phap
luat quéc gia va cap nhat thong tin
trén Trang thong tin thanh phan vé
phd bién, gido duc phap luat thudc
Cong Thong tin dién tir phd bién,
giao duc phap luat qudc gia.

8. Tham gia tham muu, dé xuit,
thuc hién cac giai phép néng cao
hi¢u qua cong tac hoa giai ¢ co so;
cing c6, nang cao nang luc va ché
dd, chinh sach ddi voi hoa giai
vién & co sO.

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

10. Tham gia tham muu xay dung
van ban thim dinh, thAm tra muc
d6 dat tiéu chi tiép can phap luat
trong BO Tiéu chi qubc gia vé
nong thon maoi.

Phoi 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

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong theo yéu cau
clia co quan, to chirc

2.6 | Phdi hop thuc
hién
Thuc hién ché do
2.7 hoi hop

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

Tham du day dd, chuén
bi tai lidu va ¥ kién phat
bicéu theo yéu cau.

2.8

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

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

giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
ki¢ém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudc S va co
quan, don vi ¢6 lién quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

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

Uy ban nhan dan cac cap; SO, ban, nganh;} Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
cac co quan, to chuc khac c6 lién quan | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

huc hi¢n 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 phéap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua td6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

45| .
truong.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat, bao chi, truyén
thong, cong ngh¢ thong tin.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugce
ngoai ngir theo yéu cau cta vi tri viéc lam (t6i thiéu str dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglt Viét Nam)

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudce, 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 nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

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

- Co6 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 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.
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Céc y€u cau khac

- C6 kha nang cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
0 linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang 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 cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém niing luc Tén nang luc Ciap do
Dao duc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhérélhﬂing lwe Giao tiép tmg xur 3
: Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
St dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhém ning luc Kha nang hu:éng dan thyuc hién vin ban 3
chuy&n mon Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang thim dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~ |Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nalllg luc quan Ra quyét dinh 2
Y Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
quan ly xir ly vi pham hanh chinh va theo doi

thi hanh phap luat

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

Céac van ban, quy dinh hién hénh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quéan ly xtr 1y vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chire trién khai thuc hién van ban, chi
truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac quan 1y xu 1y vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat; chu tri hodc tham gia huéng dan cong tac quan ly
xur 1y vi pham hanh chinh va theo doéi tinh hinh thi hanh phép luat; thuc hién cong
tac quan 1y xtr Iy vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat duoc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hoac tham gia xay dung du
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc tham quyén
ban hanh cua Hoi dong nhan dan tinh,
Uy ban nhan dan tinh vé linh vuc quan
Iy xtr ly vi pham hanh chinh va theo
dai tinh hinh thi hanh phap luat.

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

2. Cac du thao van
ban dugc cap ¢ tham
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chat luong.

2.2

Hudng dan

1. Chi tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién vin ban quy pham
phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an cua dia phuong cong tac
quan ly xu Iy vi pham hanh chinh va
theo doi tinh hinh thi hanh phap luat.
2. T6 chuc, huodng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hiéu quéa quan ly
ctia dia phuong vé cong tac quan 1y xir
1y vi pham hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chiic cac
chuyén dé tap huan, boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh ding
tién 49, ké hoach,
tho1 gian va bdo dam|
chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghi¢p vu theo phéan|
cong dé cac to chir,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang

quan 1y xtr Iy vi pham hanh chinh va

day.
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theo doi tinh hinh thi hanh phap luat.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, theo ddi, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hi¢n van
ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua dia
phuong céng tac quan ly xu ly wvi
pham hanh chinh va theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat; dé xuét chu truong,
bién phap, giai phap khic phuc, xir 1y

1. N6i dung tham gia
ding tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cdu cta ngudi
chu tri.

2. Co6 van ban, bao
cdo kip thoi, duing
quy dinh dugc phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ vin ban vé
vé cong tac quan ly xur 1y vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi
hanh phép luat.

NO1 dung tham gia
tham dinh, gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Chu tri, tham gia xay dung, quan ly
co s& dit liu vé& xtr 1y vi pham hanh
chinh va tich hop vao Co so dur liu
qudc gia vé xtr Iy vi pham hanh chinh
tai B0 Tu phap; khai thac va str dung
Co so dir lidu quoc gia vé xir 1y vi
pham hanh chinh.

2. Kién nghi co quan chu tri soan thao
hodc Bo Tu phap nghién ctu, xu ly
cac quy dinh vé xu 1y vi pham hanh
chinh khong kha thi, khong phu hop
v6i thuc tién hodc chong chéo, mau
thuan.

3. Tong hop, xay dung béo céo cong
tac thi hanh phép luat vé xtr Iy vi pham
hanh chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat tai dia phuong; kién
nghi cac bién phap giai quyét nhing
kho khin, vuéng mac trong thi hanh
phap luat.

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

5. Xu 1y két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phép luéat.

1. Co s& dir licu

duoc van hanh
dung quy dinh. ‘
2. Kién nghi, dé

xuat dugc ghi nhan
va nghién clru xt
ly.

3. C6 van ban, bao
cdo, danh gia va co
dé xuat kip thoi,
ding quy dinh duogc
phé duyét.

4. C6 bao céo ket
qua diéu tra, khao
sat tinh hinh thi
hanh phap ludt
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét

5. C6 vin ban két
qua xu ly theo doi
thi hanh phap luat

6. Ké hoach duoc
ban hanh diung quy
dinh va t6 chuc c6
hiéu qua.

6. Chu tri, tham gia xdy dung va to

/. Cac hoat dong




60

chitc thyc hién K& hoach theo ddi tinh
hinh thi hanh phdp luat ¢ dia phuong.
7. Chu tri, tham gia theo ddi tinh hinh
thi hanh phdp luat trong cac linh vuc
tu phap thuc pham vi quan ly nha
nuéc cia Uy ban nhan dan cap tinh.

8. Chu tri, tham gia huy dong cOng tac
vién theo doi tinh hinh thi hanh phéap
luat theo quy dinh.

theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat
duoc thuc hién.

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

1. Phoi hop xdy dung dy 4n, du théo
van ban quy pham phap luét, d¢ an,
chuong trinh, van ban thudc tham

Noi dung phoi hop
duoc  duoc hoe‘}n
thanh theo dung tién

2.6 Phoi h.?'p thyc quyén ban hanh cua Uy ban nhan dan,dd ké hoach, chat
hién A
Ho6i dong nhan dan cap tinh va congluong theo yéu céau
viéc khac theo yéu cau clia co quan, td/ciia co quan, to chirc.
chuc lién quan.
1., Tham du cac cudc hop lién quanThapq du day du,
Thue hién ché dé den‘l.mh vuc chuyén moén & trong Vach}lan b1, tai 1.1A¢u va y
2.7 hoi ho ngoai co quan theo phan cong. kién phat biéu theo
21 OP 2. Tham du cac cudc hop don vi, hoply€u cau.
co quan theo quy dinh.

2.8 Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cbéng tac cua
don vi, co quan va

nhiém vu dugc giao.

2.9 Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do cap trén giao.

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

Dugc quén Iy trye tiép va| Quan h¢ phéi hop truc
kiém duyét ket qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Céac cong chirc chuyén |Cac don vi thudc S& va co

mon khéc trong don vi  [quan, don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Kiém tra, hudng

’ A A s X \ chuyén mon.
Uy ban nhian dan céc cap; So, ban, y

nganh; cac co quan, t6 chirc khac c6 lién

quan r Thu thap cac thong

- Lay thong tin thong

dan cac hoat dong

+ Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin can thiét cho viéc

huc hién cong viéc chuyén mon.

ke.

4. Pham vi quyén han

TT ‘Quy‘én han cu thé
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4.1 Pugc chu déng vé phu’O‘ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

43 DPuoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
"~ mhi¢m vu duoc giao.

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

4.5 truong.
5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d0
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao| - Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh luat.

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢ bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh;

BOl, dumg, - Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
chung chi

ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung
duogc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc

ngoai nglr Viét Nam)
- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur da 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gir ngach chuyén vién ti thiéu 01 ndm
Kinh nghi¢m (du 12 thang). : o A ea N
(thanh tich cong | - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong da
tac) tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap

luét hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cAp co sO trd 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao
chu tri nghién ctu, xay dung di duoc cap co6 tham quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
Pham chat ca | cong tac tot.

nhan - Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Khé nang doan két noi bo.
- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

- 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
Cac yéu cau khac| d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chi
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truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude
o linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc céc kién thtrc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hubng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hi¢n cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nﬁng ll.rc Tén nfmg ll.l’c C?ip d@
Dao duc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc Giao tiép tmg xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhém ning luc Kha nang hu:éng dan thyuc hién vin ban 3
chuy&n mon Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha niang phdi hop thuc hién vin ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~ |Quan ly sy thay doi 2
Nhom nang luc quan Ra quyét dinh 5
Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y xir M3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-06
ly vi pham hanh chinh va theo doi thi hanh Ngay bat dau thuc hién:
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phap luat

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

dinh va thyuc thi chinh sach vé

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

quan ly xur Iy vi pham

hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia xay dung va td chirc trién khai thue hién van ban, chu truong,
nhiém vy, giai phap vé cong tac quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phap luat; tham gia huéng dan cong tic quan 1y xur 1y vi pham hanh
chinh va theo d6i tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién cong tac quan ly xir 1y 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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dyng van
ban

Chu tri hodac tham gia soan thao duy
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc tham quyén
ban hanh cia HDND tinh, UBND tinh,
Chu tich UBND tinh vé cong tac quan
Iy xtr ly vi pham hanh chinh va theo
dai tinh hinh thi hanh phap luat.

NOi1 dung soan thdo,
tham gia dung tién
d6, chat luong, ké
hoach theo yéu cau
cuia nguoi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Hudng 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, du an, dé an
cta dia phuong vé cong tac quan 1y xir
1y vi pham hanh chinh va theo doi tinh
hinh thi hanh phap luat.

2. T6 chue, huéng dan, theo ddi viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hiéu quéa quan ly
cta dia phuong vé cong tac quan 1y xir
1y vi pham hanh chinh va theo do1 tinh
hinh thi hanh phap luat.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé tap
huan, bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac quan 1y xur 1y
vi pham hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phap luét.

1. Van ban, tai li€u
duoc ban hanh dang
tién d0, ké hoach,
tho1 gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghi¢p vu theo phan|
cong dé cac to chire,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan,
thanh cong vi¢c giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket

Tham gia td chire so két, téng két, theo
doi, kiém tra, phan tich, danh gia va

bdo cdo vi¢c thuc hién van ban quy

1. BPam bdo theo dung
quy dinh, dap tmg dugc

yeéu cau, nhiém vu d¢
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pham phap ludt; chién luoc, quy

hoach, ké hoach, chinh séch, chuong

trinh, du 4n, dé an cua dia phuong vé

cong tac quan 1y xur 1y vi pham hanh

chinh va theo d6i tinh hinh thi hanh
hap luat.

ra.

2. NoOi1 dung tham gia
ding tién d0, chat
luong, ké hoach theo
yéu cdu cua ngudi
chu tri.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ vin ban vé
cong tdc quan ly xu 1y vi pham hanh
chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh
phép luat.

NoOi dung tham gia
tham dinh, gop v
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chy
tri giao.

2.5

Thuc hién hoat
dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Thyc hién nhiém vu thong ké vé xir
ly vi pham hanh chinh cia dia phuong.
2. Tham gia quan 1y co s¢ dit liéu ve
xt ly vi pham hanh chinh va tich hop
vao Co sé dit liéu qudc gia vé xir 1y vi
pham hanh chinh tai B6 Tu phap; khai
thac va str dung Co s dit liéu quéc gia
vé xir Iy vi pham hanh chinh.

3. Xay dung Ké hoach va té chuc thuc
hiégn Ké& hoach theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

4. Thuc hién nhiém vu theo doi chung
tinh hinh thi hanh phap luat tai dia
phuong va theo doi tinh hinh thi hanh
phap luat trong cac linh vyc tu phap
thuoc pham vi quan ly nha nudc caad
Uy ban nhan dan cép tinh.

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

6. Tham gia xt Iy két qua theo ddi tinh
hinh thi hanh phéap luat.

7. Theo ddi, tong hop b&o c4o cong tac
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat va
cong tac thi hanh phap luat vé xa Iy vi
pham hanh chinh tai dia phuong.

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

1. S6 liéu thong ké
chinh xac dugc cip
c6 tham quyén phé
duyét.

2. Co s& dir liéu duoc
van hanh dung quy|
dinh.

3. Ké hoach duoc cép
c6 tham quyén ban
hanh va duoc trién
khai dung quy dinh.
4. Céac hoat dong theo
doi tinh hinh thi hanh
phap ludt duogc thuc
hién.

5. Két qua diéu tra,
khao sat chinh xac,
dugc cap c6 thim
quyén phé duyét.

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

7. Bdo cdo dam bdo
chat luong, tién do va
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét.

8. Cong tac vién theo
doi tinh hinh thi hanh
phap luat dugc huy|
dong theo quy dinh.
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Phoi hop vé6i cac don vi lién quanNoi dung phdi hop
tham muu hoach dinh va thuc thiduoc duoc  hoan
26 Phéi hop thue [chinh sach lién quan dén nganh, linhthanh theo ding tiép
' hién vuc nhiém vy dugc phan cong do ké hoach, chat
lugng theo yéu ciu
clia co quan, to chirc
1. Tham du cac cuoc hop lién quanTham du day du,
Thue hién ché do dé’n‘l.Tnh vuc chuyén mon & trong vachyén b tai lieu va y)
2.7 . ngoai co quan theo phan cong. kien phat biéu theo
hoi hop , . ) N
2. Tham du cac cudc hop don vi, hoplyéu cau.
co quan theo quy dinh.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,|Xay dung, thuc hién

thang, tuan cua ca nhan

ké hoach theo dung ké
hoach cbéng 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

Duoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

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 thudéc So6 va co
quan, don vi ¢o 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; cac co quan, t6 chirc khac c6 lién

quan

- Kiém tra, huong dan cac hoat dong
chuyé&n mon.

+ Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
huc hién 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 duogc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ca thong tin

huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

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

truong.
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cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luit.

Boi dudng,
chung chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau cta vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung
duoc ngoai ngt ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngr Viét Nam)

Pham chit ca
nhan

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

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

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

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céac 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
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap _nghién
ctru, to churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thuc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky niang 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

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc
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Nhém niing luc Tén nang luc Cap do
Pao dirc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong vi¢e 3
K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhélzlhﬁing e Giao tiép Gmg xtr 3
| Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngitr )
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xdy dung vén 3
ban
Nhoém ning luc Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 3
chuyén mon Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3
Kha ning tham dinh, gop ¥ vian ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~|Quén ly sy thay doi 2
Nhom narllg lyc quan Ra quyét dinh 5
Y Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhéan vién 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
ki€ém tra van ban quy pham phap luat

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

ham phap luat.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ki€ém tra van ban quy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chire trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhi€ém vu, giai phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hoéa van ban
QPPL; chu tri hodc tham gia theo doi, don ddc xu Iy van ban hodc néi dung khong
phu hop cta vin ban dd duoc phat hién qua kiém tra, ra soat van ban; tham gia gop
v, tham dinh van ban QPPL.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

Chu tri hoac tham gia 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, Chu tich UBND tinh
trong linh vuc kiém tra va ra soat,
hé théng hoa van ban QPPL.

1. NO61 dung tham gia
dung tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2. Cac du thao van ban
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét, ban hanh dung
tién d6, chat luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh ciia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban quy pham phép luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du &n, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac kiém tra, ra
soat, hé thong hoa, hop nhat vin
ban QPPL, phap dién hé thong
QPPL.

2. T chir, huong dan, theo dbi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y cta nganh,
linh vic hoic cta dia phuong vé
cong tac kiém tra, ra soat, hé théng
hoa, hop nhat van ban QPPL, phap

1. Van ban va tai liéu
huéng dan nghiép vu
dugc phé duyét, ban hanh
ding tién d0, chét luong.
2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khic hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
vigéc giang day.

dién hé thong QPPL theo quy
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dinh.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé tap hudn, bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac kiém tra, ra soat, hé
thong hoa, hop nhit vin ban
QPPL, phap dién hé théng QPPL
theo quy dinh.

Chu tri hodc tham gia to chuc so|
két, téng két, theo doi, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién van ban cia BO Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy pham
phap luét; chién lugc, quy hoach,

1. Noi dung tham gia
ding tién d6, chat lugng,
ké hoach theo yéu ciu
cua nguoi chu tri.

2. Co6 van ban, bao cao
kip thoi, dang quy dinh

23 Kiérq tra, so két, ké hoach, chinh sach, chuongdugc phé duyét.
' tong két, trinh, du an, dé an ctia nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé cong
tac kiém tra, ra soat, hé théng hoa,
hop nhat van ban QPPL, phap dién
hé thong QPPL theo quy dinh; dé
xuat chu truong, bién phap, giai
hap khic phuc, xir Iy
Noi dung tham gia tham
Tham gia tham [Tham gia tham dinh, gép v Véndu‘lh’ 8P ¥ du’gc hoaI}
24 dinh van ban ban dugc phan cong thanh — theo  dung ke
: : ’ hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
2.5 [Thuc hi¢n 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 phap
luat.

2. Chu tri hodc tham gia to chirc
Poan kiém tra van ban theo dia
ban; theo chuyén dé, nganh, linh
vuc.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
hop kiém tra van ban QPPL c¢6 dau
hi¢u trai phap luat; tham muu, xay|
dung dy thao két luan kiém tra vin
ban ddi v6i van ban trai phap luat.
4. Chu tri t6 chirc viéc theo doi,
xay dung cong van don ddc viéc
xUr 1y van ban trai phap luat.

1. Noi dung tham gia
kiém tra vé van ban
QPPL duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat luong va theo
yéu cau ctia ngudi chu tri.
2. Noi dung chi tri kiém
tra theo nganh, Iinh vuc
c6 van ban bao céo, két
luan vé kiém tra, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi,
dung quy dinh duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.
3. Xay dung duogc hé co
s& dir liu thuoc pham vi

5. Chu tri t6 chtc 1ap hd so kiém

chuyén quan dugc phan
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tra van ban dé luu trir theo quy|
dinh cua phap luat.

6. Chu tri to chirc xdy dung béo
cdo két qua kiém tra vin ban ddi
vO1 tung van ban hodc tiung nhom
van ban cu thé.

7. Lap ho so kiém tra van ban dé
luu trit theo quy dinh ctua phap
luat.

8. Tham gia xdy dung co sé di
liéu phuc vu cong tac kiém tra, ra
soat, hé théng hoa vin ban QPPL.

cong.

Vé ra soat, hé
thong hoa van
ban QPPL

1. T6 chtrc ra soat, hé thong hoa
van ban QPPL theo quy dinh.

2. Chu tri hodc tham gia to chic
thuc hién viéc ra soat, hé théng
hoa van ban QPPL thudc pham vi
trach nhi€ém ra soat, hé théng hoal
van ban cua ciia Uy ban nhdn dén
cdp tinh theo quy dinh.

3. Chu tri hoac tham gia xay dung
Danh muc vin ban QPPL hét hiéu
luc, ngung hi¢u luc thudc linh vuc
quan ly nha nudc cua nganh Tu
phap trinh Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh cong bd dinh ky hang
nam theo quy dinh.

4. Chu tri hodc tham gia xay dung
vian ban QPPL dé chdm dut hiéu
luc cac van ban do co quan, nguoi
c6 tham quyén (cdp trén) ban
hanh, do Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan cap tinh ban hanh
khong con dugc ap dung trén thuc
té nhung chwa c6 vin ban xac dinh
hét hiéu lyc.

5. Chu tri hodc tham gia to chuic
thyc hién dinh ky hé thong héa
van ban QPPL theo quy dinh.

6. Chul tri hodc tham gia to chirc ral
soat cac van ban QPPL theo
chuyén dé, linh vyc, dia ban khi
duoc giao.

7. Chu tri hodc tham gia to chirc

1. NO1 dung tham gia
thuc hién ra soat, hé
thong hoa vian ban QPPL
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat luong va theo yéu
cau cta nguoi chi tri.

2. NO1 dung chu tri hoac
t6 chic thuc hién vige ra
soat van ban theo chuyén
dé, linh vyc, dia ban hoic
tham gia thuc hién téng
ra soat van ban QPPL co6
vin ban béo cdo va c6 dé
xuat kip thoi, ding quy
dinh duoc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

thuc hién té)ng ra soat hé théng van




71

ban QPPL khi duoc giao.

8. Chu tri hodc tham gia tong hop
két qua ra soat, hé théng hoa vin
ban chung cua Uy ban nhan dan
cap tinh.
9. Chi tri hodc tham gia cho y kién|
d6i v6i két qua ra soat vian ban
QPPL theo quy dinh.

Quan 1y cOng tac
vién kiém tra, ra
soat, hé théng
hoa van ban

1. Tham muu quan ly danh sach
cong tac vién kiém tra, ra soat, hé
thong hoa van ban QPPL.

2. T6 chirc giao vin ban QPPL can
kiém tra, ra soat, hé théng hoa cho
cong tac vién; nhan két qua kiém
tra, ra soat, hé théng hoa van ban
QPPL ctia cong tac vién.

3. To chirc nghiém thu két qua
kiém tra, ra soat, hé théng hoa van
ban QPPL cua cdng tac vién.

1. Quan ly doi ngli cong
tac vién theo dung quy
dinh.

2. P01 ngli cOng tac vién
dugc str dung hiéu qua,
quan 1y chat ché theo
dung thuc té str dung; co
co so dé danh gia chat
luong cong tac vién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan
cong.

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh theo dung tién
do ké hoach, chat lugng
theo yéu cau cua co quan,
t6 churc.

QPPL
26 Phoi h.c,:p thuc
hién
27 Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop

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

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

2.8
thang, tuan cua ca

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting 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 h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac don vi thuoc S6 va co
quan, don vi ¢o lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban

chat quan hé
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L Kiém tra, hudéng dan cic hoat dong
chuyén mon.

Uy ban nhan dan cac cép; S, ban, nganh;t Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
cac co quan, to chirc khac c6 lién quan | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

huc hién cong viéc chuyén mon.
r Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc chuyén nganh luat tr¢ 1€n.

Bo6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chic ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugce
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung
duoc ngoai nglr ¢ trinh d¢ tuong duong bac 3 khung nang luc
ngoai ngr Viét Nam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ lén. Truong hop cd thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong da tham
gia xay dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tur
cap co s6 trd 1én ma co quan st dung cong chire duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém 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 chiic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce
¢ linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang 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 van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5.2. Céac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang lyc
chung

Dao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xur

Wlwlw w w=

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

N

Str dung cong nghé thong tin

Nhom néng lyc
chuyén mon

Kha ndng chu tri tham muu xay dung vén
ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin ban

Kha nang kiém tra thuc hién van ban

W W wl w

Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban
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Kha nang phdi hop thyuc hién van ban

Nhoém nang lyc quan

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NINININIDN W

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién vé kiém tra
van ban quy pham phap luit

Ma vi tri

viéc lam: STP-CMNV-08

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Céc van ban, quy dinh hi¢

pham phap luat.

n hanh v€ cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé kiém tra vin ban quy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién vian ban, chi truong,
nhiém vy, giai phap v€ cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban QPPL; tham
gia huéng dan cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban QPPL; tham gia thuc
hién cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban QPPL; tham gia theo doi, don
dbc xir 1y van ban hodc ndi dung khong phit hop phap luat ciia van ban da duoc phat
hién qua kiém tra, ra soat vin ban; tham gia gop ¥, tham dinh vin ban QPPL.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

Tham gia xdy dung du thao nghi
quyét, quyét dinh, chi thi va cac
van ban khac thudc tham quyén
ban hanh cua Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban
nhan dan cdp tinh, cap huyén vé
linh vuc kiém tra, ra soat, hé thong
hoa van ban QPPL.

No6i dung soan thao, tham
gia dtng tién do, chat
luong, ké hoach theo yéul
cdu clia ngudi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Huong dan

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua dia phuong
cong tac kiém tra, ra soat, hé théng
hoa QPPL theo quy dinh.

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

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
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2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cua dia
phuong vé cong tac kiém tra, ra
soat, hé thong hoa QPPL theo quy
dinh.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
tap huin, bdi dudng nghi¢p wvu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
kiém tra, ra soat, hé théng hoa
QPPL theo quy dinh.

theo phan cong dé cac to
chite, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

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

2.3

Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
theo ddi, kiém tra, phan tich, danh
gid va bado cao viéc thuc hién van,
ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh

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

2. No1 dung tham gia
dung tién 4o, chat lugng,

tong ket sach, chuong trinh,‘ duqén, dé anké hoach theo yéu cau
cua dia phuong vé kiém tra, racua nguoi chu tri.
soat, h¢ thong hoa QPPL theo quy
dinh.
7 Noi dung tham gia tham
Tham gia thim T%lam gia tIAlamAdmh, gop ¥ Vandu‘lh, gop v du’gc hoaQ
2.4 ) . .. |ban dugc phan cong. thanh theo dung ké
dinh van ban Z
hoach, chat Iugng do
ngudi chu tri giao.
2.5 [Thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu

Ve kiém tra vin
ban QPPL

1. Thyuc hién tu kiém tra van ban
QPPL do Uy ban nhan dan cép
tinh ban hanh theo quy dinh.

2. Kiém tra van ban do chinh
quyén dia phuwong cdp tinh, cap
huyén ban hanh theo quy dinh.

3. Kiém tra van ban khi nhan duoc
yéu cau, kién nghi cua céc co
quan, to chtrc, ca nhan phan anh vé
van ban c6 d4u hiéu trai phap luit.

4. Kiém tra van ban theo dia ban
tai co quan ban hanh van ban;
kiém tra vin ban theo chuyén dé,
nganh, linh vuc.

1. Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong va theo yéu
cau cta nguoi chi tri.

2. Viéc kiém tra van ban|
QPPL theo dung quy
dinh, dap ung duogc yéu
cau, nhiém vu dé ra.

5. Tham gia t6 chitc Poan kiém tra
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van ban theo dia ban.

6. Tham muu t6 chic hop kiém tra
vin ban c¢6 dau hiéu trai phép lut.

7. Tham muu, xay dung dy thdo
két luan kiém tra van ban ddi véi
van ban QPPL trai phap luat.

8. Theo doi, tham muu xay dung
cong van don doc viée xir 1y vin
ban QPPL trai phap luat.

9. Tham gia xay dung bao cao két
qua kiém tra vin ban ddi véi timg
van ban hoac tung nhom van ban
cu thé.

10. Lap ho so kiém tra vin ban dé
luu trit theo quy dinh cua phéap
luat.

11. Tham gia xdy dung co s¢ dij
liéu phuc vu cong tac kiém tra, ra
soat, hé théng hoa vin ban QPPL.

Vé ra soat, hé
thong hoa van
ban QPPL

1. Thuc hién ra soat, hé thong hoa
van ban QPPL trong linh vuc kiém
tra, ra soat, hé théng hoéa VB
QPPL.

2. Tham gia thuc hién viéc ra soat,
hé théng hoa vin ban QPPL thudc
pham vi trach nhiém ra soat, hé
thong hoa vin ban QPPL cua Uy
ban nhan din cdp tinh theo quy
dinh.

3. Tham gia xay dung Danh muc
van ban QPPL hét hiéu luc, ngung
hi¢u lyc trinh Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh cong bd dinh ky
hang nam theo quy dinh.

4. Tham gia xay dung van ban
QPPL dé chdm dut hiéu luc céc
vin ban do Hoi déng nhan dan, Uy,
ban nhan dan, cip tinh ban hanh
khong con dugc ap dung trén thuc
té nhung chua c6 vin ban xac dinh
hét hiéu Iyc.

5. Tham gia thuc hi¢n dinh ky hé
thong hoa vin ban QPPL theo quy
dinh.

1. Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat luong va theo yéu
cau cta nguoi chi tri.

2. Viéc ra soat, hé théng
hoa van ban QPPL theo
ding quy dinh, dap ung
duoc yéu cau, nhiém vu
dé ra.

6. Tham gia thuc hién ra soat Cac
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vin 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 duogc
giao.

8. Tham gia cho y kién dbi véi két
qud ra soat van ban QPPL theo
quy dinh.

Quan ly cong tac
vién kiém tra, ra
soat, hé théng
hda van ban
QPPL

1. Tham muu quén ly danh sach
cong tac vién kiém tra, ra soat, hé
thong hoa van ban QPPL.

2. Tham gia giao vin ban QPPL
can kiém tra, ra soat, hé théng hoal
van ban QPPL cho cong tac vién;
nhan két qua kiém tra, ra soat, hé
thong hoa vin ban QPPL cua cdng
tac vién.

3. Tham muu to chirc nghiém thu
két qua ctia cong tac vién kiém tra,
ra soat, hé thong hoa vin ban.

Quan ly doi ngii cong tac
vién theo dung quy dinh.

2.6

Phoi hop thuc
hién

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

Noi dung phdi hop duoc
duoc hoan thanh theo
dung tién 46 ké hoach,
chat luong theo yéu cau
clia co quan, to chirc

2.7

Thuc hién ché do
hoi hop

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

2. Tham du cac cudc hop don vi,

hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat
bic¢u theo yéu cau.

2.8

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

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

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac don vi thudc S6 va co
quan, don vi ¢o lién quan

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Bin chit quan h¢

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
chuy&n mon.

Uy ban nhan dan cac cap; SO, ban, nganh;} Tham gia cac cudc hop co lién quan.
cac co quan, td chirc khac c6 lién quan | Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc

huc hién 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 viéc duge giao.

4 2 [Tham gia y kién vé& cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh ctia to chire trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc chuyén nganh luat trd 1én.

Bo6i dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi vai cong chie ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugce
ngoai ngir theo yéu cau cia vi tri viéc lam (toi thiéu st dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngtr Viét Nam).

Pham chat c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, 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 thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

- 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
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
¢ linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
Céc yéu cau khac| trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hi¢n cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang 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 cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nﬁng ll.rc Tén nfmg ll.l’c C?ip d@
Dao duc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhérélhﬂing lwe Giao tiép tmg xir 3
. Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhém ning luc Kha nang hu:éng dan thyuc hién vin ban 3
chuy&n mon Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha niang phdi hop thuc hién vin ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~ |Quan ly sy thay doi 2
Nhom nalllg luc quan Ra quyét dinh 5
Y Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanhMa3 vi tri viéc 1am: STP-CMNV-09 |




80

chinh tu phap

INgay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

dinh va thuc thi chinh sach vé

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach

hanh chinh tu phéap

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung va t6 churc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém

vu, giai phap v€ cong tac hanh chinh tu phap bao gom cong tac ho tich, quoc tich,
chu’ng thyre, nudi con nudi, dang ky bién phap bao dam, bdi thudng nha nudc; tham gia
huéng dan cong tac hanh chinh tu phap; thuc hién cong tac hanh chinh tu phap duoc
phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung van
ban

Chu tri hoac tham gia xay dung du 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 ﬁy ban nhan dan cép
tinh vé cong tac hanh chinh tu phap.

1. N1 dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau cia nguoi
chu tri.

2. Cac du thao van
ban dugc cap ¢ tham
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chét luong.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy pham
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du én
dé an cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac hanh chinh tu phap.
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén| %
mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién phap|
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan 1y
cua nganh, linh vuyc hodc cua dia
phuong vé cong tac hanh chinh tu phap.
3. Chu tri hosc tham gia to chic céc
chuyén dé tap huan, boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hanh chinh tu phép.

1. Van ban, tai licu

.dugc ban hanh ding

tién do, k& hoach,

:tho1 gian va bao dam

chat luong theo yéu

lcau cua cap trén.

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

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, theo doi, ki€ém tra, phan tich,

1. Noi1 dung tham gia

dung tién d9, chat
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danh gia va bao céo viéc thuc hién van
ban cua BO Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong ve cong tac hanh
chinh tu phap, dé xuat chu truong, bién
hap, giai phap khic phuc, xir 1y

luong, ké hoach theo
yéu cdu cta ngudi
chu tri.

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

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia thAm dinh, gop y vin ban vé
cong tac hanh chinh tu phap.

NoOi dung tham gia
tham dinh, gop v
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguodi chu
tri giao.

2.5.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyé&n mon,
nghi¢p vu

1. Linh vuc ho tich, quoc tich, chtng
thuc

a) Chu tri, tham gia thanh tra chuyén
nganh linh vyc hg tich, quéc tich, chung
thuc theo quy dinh phap luat.

b) Chu tri, tham gia giai quyét cac viéc
vé ho tich, qudc tich, chimg thuc dugc
phan cong theo quy dinh luat.

2. Linh vuc con nuoi:

a) Chu tri tham muu giap UBND cap
tinh chi dao, hudong din viéc t6 chuc
thuc hién cong tac nudi con nuoi tai dia
phuong.

b) Chu tri tham dinh ho so, trinh Uy ban
nhan dan cap tinh giai quyét cac viéc vé
nudi con nudi thude thAm quyén cua Uy
ban nhan dan cap tinh; giai quyet cac
viéc vé nudi con nudi co yéu td nudc
ngodi thudc thim quyén theo quy dinh
phap luat va chi dao cia Uy ban nhan
dan cép tinh.

c¢) Tham gia, ph01 hop thanh tra, kiém
tra, giai quyet khiéu nai, t6 cao va Xir 1y
vi pham phap luat trong linh vyc nuoi
con nudi theo tham quyén.

3. Linh vyc ding ky bién phép bao dam:
a) Chu tri giup Uy ban nhan dén cap tinh
thuc hi¢n chuc nang quan ly nha nudc
dbi voi hoat dong dang ky bién phap bao
dam bang quyén su dung dat, tai san gan

lién véi dat tai dia phuong; chu tri

Thuc hién theo dung
quy dinh, trinh tu, thu
tuc hodc tham gia day
du va thuc hién theo
yéu cidu cua ngudi
chu tri.
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huong dan, t0 chuc thuc hién, tuyén
truyén, phd bién phap luat vé dang ky
bi¢n phdp bdo dam tai dia phuong va
kiém tra cong tac dang ky bién phap bao
dam bang quyen str dung dat, tai san gan
lién v&i dat tai Van phong dang ky dat
dai theo tham quyen

b) Chu tri giap Uy ban nhan dan cép
tinh xay dung hé théng dang ky bi¢n
phap bao dam bing quyén st dung dat,
tai san gan lién voi dat tai dia phuong,
huéng din Vian phong dang ky dat dai
cap nhat, tich hop thong tin vé bién phap
bao dam bing quyén su dung dat, tai san
gan lién vOi dat vao Hé thong dir lidu
qudc gia vé bién phap bao dam.

4. Linh vuc boi thuong nha nuée

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

b) Pé xuat Uy ban nhan dan cip tinh
kién nghi co quan c6 thim quyén xir Iy
vi pham trong viéc giai quyét boi
thuong, thuc hién trach nhiém hoan tra
trong hoat dong quan 1y hanh chinh, t&
tung va thi hanh an tai dia phuong.

c¢) Pé xuat, trinh Uy ban nhan dan cép
tinh xac dinh co quan giai quyét boi
thuong theo quy dinh phép luat; tham
gia vao viéc xac minh thiét hai khi duoc
co quan giai quyét bdi thuong dé nghi;
tham gia thuong luong viéc bdi thudng
tai dia phuong thudc thim quyén quan
Iy caa Uy ban nhan dan cép tinh.

d) Giap Uy ban nhan dan cip tinh thuc
hién quan 1y nha nudc vé cong tac boi
thuong nha nudc tai dia phuong.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m vu
dugc phan cong

Noi dung phdi hop
duoc  dugc  hoan
thanh theo ding tién
d0 ké hoach, chat
lugng theo yéu cau

cua co quan, to churc
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Thuc hién ché

271" & hoi hop

quan theo quy dinh.

1. Tham dy céc 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

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

2. Tham du day du.

2.8 thang, tuan caa ca nhan

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

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 mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

h 14 A L4
. £ ac cong chuc
Lanh dao truc tiép - &

khac trong don vi

Cac don vi thudc So va co
quan, don vi ¢0 lién quan

chuyén moén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Uy ban nhan dan cac cap; S&, ban, nganh;
cac co quan, to chure khac c6 lién quan

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

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

Ly 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 viéc dugc giao.

4 o [Tham gia 'y kién vé cac viéc chuyén mon caa don vi.

43 Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chic trong pham vi
"~ nhiém vu duogc giao.

44 Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d xac thyc cua thong tin
" jphuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
" ftruong.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d0

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luét.
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Bo6i dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc
c6 bang cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (téi thiéu st dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tré lén. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong da tham
gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir
cap co so trd 1én ma co quan st dung cong chuc duge giao chu tri
nghién ctu, xdy dung da dugc cp c6 tham quyén ban hanh hoic
nghi¢ém thu.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, 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, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi 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 truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cuy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trrong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua
trinh hu’ong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong vige theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phap nghién
ctru, to churc, trién khai nghién ctu, xdy 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
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vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

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

5.2. Céac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap @b

Dao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

KV thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc

chung Giao ti€p ung xur

Wlwlw w w|=

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

N

Str dung cong nghé thong tin

Kha nang chu tri tham muu xay dung van
ban

Kha ning huéng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc 2
chuyén mon Kha nang kiém tra thuc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban

Kha niang phdi hop thuc hién vin ban

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay doi

Nhom nang luc quan

Iy Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NNINDINDINDNINDN W W WW| W

Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh M4 vi trf viéc lam: STP-CMNV-10
chinh tu phap Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xdy dyng va to chuc trién khai thuc hién van ban, chi truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac hanh chinh tu phap bao gom cong tac ho tich, qudc tich,
chimg thuc, nudi con nudi, dang ky bién phap bao dam, bdi thuong nha nudc; tham gia
huéng din cong tic hanh chinh tu phép; thuc hién cong tac hanh chinh trr phap duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Quy trinh cong viée lién quan:

\ TT \ Cac nhiém vu, cong viéc \ Ti€u chi danh gia \
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Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

Xay dung van
ban

Chu tri hoac tham gia soan thao duy
thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi va
cac van ban khac thudéc thim quyén
ban hanh cua Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan cép tinh vé cong tac hanh chinh tuf
phap.

1INO1 dung soan thao,

tham gia dung tién
d6, chat luong, ké
hoach theo yéu ciu
cuia nguoi giao nhi¢m,
vu, chu tri.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phép luét;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cta cua dia phuong vé cong tac hanh
chinh tu phép.

2. T6 chue, hudng dan, theo ddi viec
thuc hién ché do, chinh séch chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cta cua dia phuong vé cong tac hanh
chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé tap
huan, boi dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé cong tac hanh chinh tu]

phap.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach,
tho1 gian va bao dam
chat luong theo yéu
cAu clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chire,
ca nhan khic hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

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

2.3

Kiémﬁ tra, sO két,
tong ket

Tham gia t6 chirc so két, téng két, theo
ddi, kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo vi¢c thuc hién van ban quy
pham phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cia dia phuong vé
cong tac cong tac hanh chinh tu phap.

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

2. Noi dung tham gia
dung tién d9, chat
luong, ké hoach theo
yéu cdu cta ngudi
chu tri.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia thAm dinh, gop ¥ van ban vé
cong tac hanh chinh tu phap.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop vy
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do ngudi chul
tri giao.

2.5.

Thuyc hién cac

1. Linh vuc ho tich, qudc tich, ching

hoat dong chuyén

Tham gia day du,

thuc

thuc hién nhiém vy
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mon, nghiép vu

a) Tham gia thanh tra chuyén nganhtheo ding quy dinh.
Iinh vuc ho tich, quéc tich, chung thuc
theo quy dinh phap luét.

b) Tham gia thuc hién nghién ctru viéc
xdy dung, quan ly, khai thac co s¢ dir
licu ho tich; ung dung cong ngh¢
thong tin phuc vu cong tac quan ly nha
nuéc vé ho tich, qudc tich, ching
thuec.

¢) Tham gia giai quyét cac viéc vé ho
tich, quéc tich, chung thyc dugc phan
cong theo quy dinh.

2. Linh vuc con nuoi

a) Tham gia gitip Uy ban nhan déan cép
tinh chi dao, huéng dan viéc t6 chirc
thuc hién cong tac nudi con nuodi tai
dia phuong.

b) Tham gia thém dinh ho so, trinh Uy
ban nhan dan cap tinh giai quyét cac
vice vé nudi con nudi thude tham
quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh;
giai quyet céc viéc vé nudi con nudi co
yéu t nudc ngoai thudc thim quyén
theo quy dinh phap luat va chi dao cua
Uy ban nhan dan cép tinh.

c) Tham gia, ph01 hop thanh tra, kiém
tra, giai quyet khiéu nai, t6 c4o va xur
ly vi pham phap luat trong linh vuc
nudi con nudi theo tham quyén.

3. Linh vyc dang ky bién phap bao
dam

Tham gia giup Uy ban nhan déan cép
tinh thuc hién chirc nang quan 1y nha
nuéc 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 chirc
thuc hién, tuyén truyén, phd bién phap
luat vé dang ky bién phap bao dam tai
dia phuong va kiém tra cong tac dang
ky bién phap bao dam bang quyén sur
dung dat, tai san gan lién v6i dat tai
Vin phong dang ky dat dai theo tham
quyén.

4. Linh vuc boi thuong nha nudce
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a) Tham gia Huéng dan ngudi bi thiét

hai thyc hién thu tuc yéu ciu bdi

thuong trong pham vi dia phuong.

b) Tham gia Gitp Uy ban nhan déan

cap tinh thuc hién quan 1y nha nuée vé

cong tac bdi thuong nha nude tai dial
huong.

Phéi hop thuc

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

Noi dung phdi hop
duoc  duoc hoé}n
thanh theo dung tién

2.6 hién chinh sach lién quan dén nganh, linhdd ké hoach, chat
vuc nhiém vy dugc phan cong luong theo yéu caul
clia co quan, to chuc
1. Tham du cac cudc hop lién quanl. Tham du day du,
Thuc hién ché do dé’n‘l.Tnh vuc chuyén mon ¢ trong véchyén bi tai ligu va y
2.7 hoi ngoai co quan theo phan cong. kien phat biéu theo
ol hop . - . N
2. Tham du cac cuoc hop don vi, hoplyéu cau.
co quan theo quy dinh. 2. Tham duy day du.
Xay dung, thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy,ké hoach theo dung
2.8 thang, tuan cua ca nhan ké hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duogc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céac cong chuc chuyén mon| Céc d

khac trong don vi

quan,

on vi thuoc Sé va co
don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

chuyén mon.

- Kiém tra, huong dan cac hoat dong

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

cac co quan, to churc khac c6 lién quan

- Tham gia céac cudc hop c6 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

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
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4 o [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duogc giao.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc cia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 .
truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao |- Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.
Bo61 dudng, chungl- Co6 ching chi b6i dudng kién thirc, ky nang quan Iy nha nudc
chi doi1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung duoc
ngoai nglt & trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam).

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuwong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, 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, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luat caa Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién clru, xay duyng cac tai liéu, dé tai,

dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.
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nganh, linh vyec.

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

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

5.2. Céac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 3
T chie thue hién cong viéc 3
KV thuat soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhérélhﬂing lwe Giao tiép tmg xir 3
: Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir )
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhém ning luc Kha nang hu.:éng dan thyuc hién vin ban 3
chuyén mon Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~ |Quan Iy sy thay doi 2
Nhom narllg luc quan Ra quyét dinh 5
Y Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viée lam: Chuyén vién chinh vé b6
trg tuw phap, tro giup phap ly

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-11

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: So Tu phap tinh Nam Dinh.

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

Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé bd tro tu phap, tro

giup phap ly

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
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Chu tri hodac tham gia xay dung va td chtrc thue hién van ban, chu truong,
nhiém vu, giai phap vé linh vuc bd trg tu phap, trg giup phap 1y bao gém céc linh
vuc: ludt su, tu van phap luat, cong ching, gidm dinh tu phap, dau gia tai san, trong
tai thuwong mai, thira phat lai, hoa giai thuong mai, hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai
san, tro giup phap 1y (goi tit 1a linh vuc bd tro tu phap, tro gitp phap 1y); chu tri
hodc tham gia huéng dan cong tac bo trg tu phap, trg giup phap 1y; thuc hién nhiém
vu vé cong tac bo trg tu phép, tro giup phap Iy dugc 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 hodc tham gia xay dung duy
thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi
va cic van ban khac thudc tham
quyén ban hanh ctia Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich ny
ban nhan dan cip tinh vé linh vuc bd
tro tu phap, trg giap phap 1y.

1. No6i dung chu tri
hoac tham gia dang
tién do, chat luong, ké
hoach theo yéu cau.

2. Cac du thao van ban
duoc cip c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh dang tién o,
chat luong.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trien khai thyc hién vian ban quy
pham phép luat; chién luoc, quy|
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua dia phuong vé
cong tac bd tro tu phap, trg gilp
phap ly.

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viec
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac hién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua dia phuong vé cong tac
bd tro tu phap, tro gilp phép ly.

3. Chu tri hoac tham gia to chic cac
chuyén dé tap huan, boi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé
cong tac bd tro tu phap, trg gilp
phap ly.

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

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

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra,
so két,
tong ket

Chu tri hodc tham gia to chirc so két,
tong két, theo ddi, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao cdo vi¢c thuc
hién van ban quy pham phap luét;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé

1. No1 dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau ctia nguoi chu
tri.

2. C6 van ban, bao cao

an cua dia phuong vé cong tac bo trg

kip thoi, ding quy
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tu phép, tro giup phap ly; dé xuat chu
truong, bi¢n phép, giai phap khac
phuc, xu 1y

dinh dugc phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gop y van ban
vé cong tac bo tro tu phap, tro giup

phap ly

NOi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Chu tri to chirc thyc hién cac van
ban quy pham phap luat, ké hoach,
chuong trinh, dé 4n, dy 4n trong linh
vuce bo tro tu phap, trg giup phap ly
d3a duogc cip co thim quyén quyét
dinh, phé duyét.

2. Vé luat su va tu van phap luat

a) Tham muu, d& xuat vdi Uy ban
nhan dan cap tinh thyc hién cac bién
phap hd tro phat trién t6 chtrc hanh
nghe luat su, to chtrc va hoat dong tu
van phap luat tai dia phuong.

b) Chu tri de nghi co quan c6 tham
quyén cap, cip lai hoic thu hoéi Giay
dang ky hoat dong cua t6 chic hanh
nghé luat su Viét Nam, to chitc hanh
nghé luat su nudc ngodi tai Viét
Nam, Trung tdm tu van phap luit;
cap, cap lai hodc thu hoi Thé tu van
vién phap luat.

3. Vé cong chimg

a) Chu tri dé nghi cip c6 thim quyén
trinh Uy ban nhan déan cap tinh dé an
thanh 1ap, chuyén doi, giai thé Phong
cong ching; cho phép thanh 1ap, hop
nhat, sap nhap, chuyén nhuong Vian
phong Bo; thu hdi quyét dinh cho
phép thanh l4p Van phong cong
ching theo quy dinh.

b) Chu tri d& nghi cap co tham quyén
trinh Uy ban nhan déan cép tinh xay
dung co s¢ dit liéu va ban hanh quy|
ché khai thac, sir dung co s dit liéu
vé cong ching.

¢) Chu tri gitp cdp c6 tham quyén
tham muu Uy ban nhan dan tinh ban
hanh tiéu chi xét duyét ho so dé nghi

Thuc hién ding quy
dinh, dam bao chat
luong.
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thanh 1ap Van phong cong chung.

d) Chu tri gitp cap co thAim quyén
tham muu Uy ban nhan dan tinh ban
hanh murc tran thu lao cong chimg tai
dia phuong.

e) Tham muu cép c6 tham quyén chi
dinh mot Phong céng ching hoac
mot Van phong cong chimg khéc tiép
nhan ho so cong chimg trong trudng
hop giai thé Phong cong chimg hodc
cham dut hoat dong Vin phong cong
chung theo quy dinh cta phép luat.
¢) Tham muu cdp c6 thAm quyén co
vin ban, D& an, phéi hop hudéng dan
thanh 1ap Hoi cong ching vién (d6i
vo1 dia phuong chua thanh 1ap Hoi
cong ching vién).

4. Vé giam dinh tu phap

a) Panh gid vé t6 chuc, chat lugng
hoat dong giam dinh tu phap ¢ dia
phuong; dé xudt cac giai phap bao
dam s6 luong, chat lugng cua doi
ngi nguoi giam dinh tu phap theo
yéu cau cta hoat dong t6 tung tai dia
phuong.

b) Chu tri, phdi hop véi co quan
chuyén moén giip Uy ban nhan dan
cap tinh quan 1y nha nudc vé giam
dinh tu phap ¢ dia phuong theo quy]|
dinh cua phap luat.

5. Vé dau gia tai san: Tham dinh diéu
kién thyc hién hinh thirc ddu gia truc
tuyén, phé duyét to chirc dau gia tai
san du diéu kién thuc hién hinh thic
dau gia truc tuyén theo quy dinh cua
phép luat.

6. V& quan 1y hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san:

Pé nghi cip c6 thim quyén tam dinh
chi, gia han, hiy bd viéc tam dinh|
chi hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai
san d6i voi Quan tai vién, doanh
nghi¢p quan ly, thanh ly tai san; x0a
tén Quan tai vién, doanh nghi¢p quan
1y, thanh 1y tai san khéi danh sach
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Quan tai vién, doanh nghiép quan 1y,
thanh 1y tai san va dé nghi Bo trudng
Bo Tu phép thu hdi ching chi hanh
nghé Quan tai vién theo quy dinh.

7. V& hoa giai thuong mai

a) D& nghi cap c6 tham quyén cp,
cap lai, dang ky thay d6i ndi dung,
thu hoi Gidy dang ky hoat dong cua
Trung tam hoa giai thuong mai, Chi
nhanh Trung tdm hoa giai thuong
mai, Chi nhanh cia t6 chuc hoa giai
thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam.
b) Chu tri thuc hién céc thu tuc dang
ky, 1ap va xo0a tén hoa giai vién
thuong mai vu viéc khdi danh sach
hoa giai vién thuong mai vu viéc cual
S& Tu phap.

c¢) Chu tri cdp nhat, cong bd danh
sach hoa gidi vién thuong mai vu
viéc, t6 chirc hoa giai thuong mai
trén Trang thong tin dién tu cua S
Tu phap; ra soat, thong ké, béo céo
sO liéu vé hoa giai vién thuong mai
hang nam tai dia phuong.

8. V& trong tai thuong mai

a) Pé nghi cap co6 tham quyén cép,
cap lai, dang ky thay d6i noi dung
gidy phép thanh lap, thu hoi Gidy
dang ky hoat dong cua Trung tam|
trong tai, Chi nhanh cia T6 chuc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam,
Chi nhanh cua Trung tam trong tai.
b) Cap nhat thong tin vé Trung tim
trong tai, Chi nhanh, Van phong dai
dién cua Trung tam trong tai; Chi
nhanh, Vin phong dai dién cua T6
chtrc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam.

¢) Chu tri cung cap thong tin vé viéc
dang ky hoat dong, viéc 1ap Chi
nhanh, Van phong dai dién cua
Trung tdm trong tai; Chi nhanh, Vian
phong dai dién cua T6 chire trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam cho co quan
quan 1y nha nudc, to chic va ca nhan




95

c6 yéu cau theo quy dinh cua phap
luat.

9. Chu tri gitp cAp c6 thAm quyén
tham muu Uy ban nhan dap cdp tinh
quan 1y nha nudce vé hoat dong thira
phat lai tai dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

10. V& tro giup phap 1y

a) Tham gia thyc hién nhiém vu cuia
co quan thudng truc Hoi dong phdi
hop lién nganh vé trg gitp phap ly
trong hoat dong td tung & tinh, thanh
phd tryc thudc Trung wong.

b) Chu tri dé nghi cap c6 thim quyén
trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap
tinh bo nhiém va cap thé tro gitp
vién phap 1y, mién nhiém va thu hoi
thé trg gitip vién phap 1y, cap lai thé
trg gitp vién phap 1y.

¢) Chu tri d& nghi cp c6 thim quyén
tai dia phuong dé nghi Bo Tu phép
t6 chirc kiém tra tap sy tro gidp phap
ly;Chu tri dé nghi cap co tham quyén
cap, cap lai, thu hoi thé cong tac vién
tro gitip phap ly; Chu tri dé nghi cap
co tham quyén cap, thay doi noi
dung, cap lai va thu hoi Giay ding ky
tham gia trg giup phap 1y cia to chuc
dang ky tham gia tr¢g giup phép ly
theo quy dinh ctia phap luat.

d) Chu tri lua chon, ky két, thuc hién
va cham dut hop dong thue hién tro
giup phap ly voi cac t6 chic hanh
nghé ludt su, to chic tu van phap
luat; cha tri kiém tra, gidam sat viéc
thuc hién hop déng thuc hién trg
gitip phap ly cua t6 chuc ky két hop
ddng; chi tri quan 1y va té chirc danh
gia chat lugng vu viéc trg gitp phap
1y, danh gid hiéu qua vu viéc trg giup
phap 1y tham gia t6 tung dé xac dinh
vu viéc TGPL tham gia t6 tung thanh
cong.

e) Chu tri tham muu vé viéc Cong bd
danh sach t6 chuc thue hién tro giip




96

phap ly, nguoi thuc hién trg giap
phap 1y tai dia phuong, dang tai trén
Trang thong tin dién tor cia S& Tu
phap va gui Bo Tu phap dé tong hop,
dang tai trén Cong thong tin dién tir
cua Bo Tu phéap.
) Chu tri quan 1y, hudng dan, kiém
tra vé to chic va hoat dong cua
Trung tam trg giap phép 1y nha nude,
hoat dong trg giup phap 1y cua cac to
chuc tham gia trg gitip phap ly theo
quy dinh phap luat.

Phéi hop thuc

2.6 hién

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

Noi dung phdi hop
duoc duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chit luong
theo yéu cau cua co
quan, t chirc

Thuc hién ché do

1. Tham du cac cuoc hop lién quan

Tham du day du,

dén linh vuc chuyén mén ¢ trong vachuan bi tai liéu va y

2.7 hoi hop ngoai co quan theo phan cong. kién _phat biéu theo
T 2. Tham du céac cudc hop don vi, hoplyéu cau.
co quan theo quy dinh.
Xay dung, thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, ké hoach theo dung ké
2.8 thang, tuan cia ca nhan hoach cOng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.
2.9 [Thuc hién c&c nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén mon
khéc trong don vi

Cac don vi thudc So va co
quan, don vi ¢6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban ch

at quan hé

Uy ban nhan dan céac cap; S&, ban, nganh;
cac co quan, to chuc khac cé lién quan

chuyén mon.

hyuc hi¢n cong vi¢e

- Kiém tra, huéng dan cic hoat dong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Thu th@p céc thong tin can thiét cho viéc

- Ly thong tin thong ké.

chuyén mon.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia miac d§ xdc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc
d6i v4i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hoic
c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; stir dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tbi thiéu stir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh d¢ twong duong bac 3 khung nang luc ngoai
ngit Viét Nam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian giit ngach chuyén vién va twong duong tur da 09
nam tro Ién. Truong hop co thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (da 12 thang).

- Trong tho1 gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc tir cap co s& tré 1én ma co quan sir dung cong chuc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhiém vu duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, tO chure, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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

van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

do

Nhom nang luc

chung

Dao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viée

K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Wlww w wre

Quan hé phdi hop

Str dung ngoai ngir

N

Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc

chuyén mon

Kha ndng 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 nang tham dinh, gop ¥ van ban

Kha niang phdi hop thuc hién vin ban

Nhém ning luc quan |Quan 1y sy thay doi

ly

Tu duy chién luoc

Ra quyét dinh

NINDNINDNINDN W WW W W

Quan 1y nguon luc
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Phat trién nhan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bé tro tw
phap, trg giup phap ly

Ma vi tri viéc

lam: STP-CMNV-12

Ngay bat dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

giup phép ly

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé bo tro tu phép, tro

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung va t6 chirc thyc hién vin ban, chu truong, nhiém vy, giai
phap vé linh vuc bd tro tu phap, trg gitip phap ly bao gdm céac linh vye: ludt su, tu van
phap luat, cong chimg, giam dinh tu phap, dau gia tai san, trong tai thuong mai, thira
phat lai, hoa giai thuvong mai, hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san, tro giup phap ly
(goi tat 1a linh vuc b tro tu phap, trg giap phap ly); tham gia hudng dan cong tac bd
trg' tu phép, tro gitp phap 1y; thuc hién nhiém vu vé cong tac bo tro tu phap, tro gitp
phép ly dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia x@y dung du thao nghi
quyét, quyét dinh, chi thi va cac vin
ban khac thudc tham quyén ban hanh
cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chua tich Uy ban nhan dan cép
tinh vé& linh vuc bd tro tu phap, tro|
giup phép ly.

. theo yéu

Noi dung soan thao,
tham gia dung tién do,
chat luong, ké hoach
cau cua
ngudoi giao nhiém vu,
chu tri.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua dia phu’(mg vé cong tac bd tro tu
phap, trg gilp phap Iy

2. T6 chi, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén

mon, nghiép vu; dé xuat cac bién| ; ., o
> DSAIEP VU, ", [t0 chtrc, ca nhan khac

phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua cua dia phuong vé cong
tac bo tro tu phap, trg gitip phap ly.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
tap huén, bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac bo trg
tu phap, trg giup phép 1y.

1.

Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac

hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

23. Pugc co quan, to
zIchtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

TT |Nhiém vu, mang
cong viéc
21| X&ydung
van ban
2.2| Huéng dan
Kiém tra,
2.3 so két,

Tham gia to chuc so két, tong ke,

1. Dam bdo theo diung

theo doi, kiém tra, phan tich, danh gia

quy dinh, ddp ung duoc
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tong két

va bao cao viéc thuc hién van ban
quy pham phép ludt; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua dia phuong vé
cong tac bo trg tu phap, tro giup phap
ly

yeéu cAu, nhiém vu dé ra.
2. No1 dung tham gia
ding tién d0, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau ctia nguoi cha
tri.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gbp ¥ van ban
veé cong tac bd tro tu phap, trg gitp

phap ly

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

2.5.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

1. Tham gia t6 chitic thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, ké hoach
chuong trinh, dé an, du an trong linh
vuc bo tro tu phap da duoc cap co
tham quyén quyét dinh, phé duyét.

2. V& luat su va tu van phap luat:

a) Thuc hién thu tuc dé cap c6 tham
quyén cap, cap lai hoic thu hoi Gidy
dang ky hoat dong cua to chuc hanh
nghé luat su Viét Nam, t6 chizc hanh
nghé luat su nudc ngodi tai Viét
Nam, Trung tdm tu van phap luat;
cap, cap lai hoic thu hoi Theé tu van
vién phap luat;

b) Cung cap thong tin vé viéc déang
ky hoat dong cua té chic hanh nghe
luat su Viét Nam, t6 chtc hanh nghé
luat su nudc ngoai cho co quan nha
nuoc, to chac va ca nhan cé yéu cau
theo quy dinh cua phap luat; dé nghi
Poan lut su cung cap théng tin vé
t6 chirc va hoat dong cua luat su,
yéu cau td6 chuc hanh nghé luat su
b&o cao vé tinh hinh t6 chtc 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 véi tu
cach céd nhan; lap danh sach, theo
ddi ngudi ding ky hanh nghé tai
Doan luat su tai dia phuong.

3. Vé cbng ching

a) D& nghi cip co tham quyén tai dia

1. Tham gia day du,
Jthuc hién cac nhiém
vu duoc giao theo yéu
CAU Cua nguoi chu tri,
ding quy dinh, dam
bao chét lugng.

phuong dé nghi Bo truong Bo Tu
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phap bo nhiém, bo nhiém lai, mién
nhiém Cong ching vién; thuc hién
dang ky hanh nghé va cap, cip lai
Thé cong chimg vién, quyét dinh tam
dinh chi hanh nghé cong chung, xo6a
dang ky hanh nghé, thu hdi Thé cong
chtng vién; quan 1y tap su hanh nghé
cong chung theo quy dinh cua phap
luat.

b) Thuc hién thu tuc dé cip c6 tham
quyén cap, cap lai, thu hoi Gidy dang
ky hoat dong ctia Van phong cong
chtng; ghi nhan thay ddi danh sach
cong ching vién la thanh vién hop
danh va danh sach cong chimg vién
lam viéc theo ché d6 hop dong cua
Van phong cong ching; xem xét,
thong bio bang vin ban cho Vin
phong coéng chung vé viée ding ky
danh sach cong chung vién lam viéc
theo ché d6 hop dong; cung cap thong
tin vé ndi dung ding ky hoat dong
cua Van phong cong ching theo quy
dinh cua phap luat.

¢) Tham gia thyc hién bdi dudng
nghiép vu cong chimg hang nam doi
vol truong hop dia phuong chua
thanh 1ap Ho1 cong chung vién.

4. Vé giam dinh tu phap

a) Thuc hién cac tha tuc dé cap co
tham quyén trinh Uy ban nhan dan
cap tinh quyét dinh cho phép va thu
hdi quyét dinh cho phép thanh lap
Van phong giam dinh tu phap;
chuyén ddi loai hinh hoat dong, thay
doi, bod sung linh vyc gidm dinh cua
Van phong giam dinh tu phap.

b) Thuc hién thu tuc dé cip c6 tham
quyeén cép, cap lai, thu hoi Gidy dang
ky hoat dong cho Véan phong gidm
dinh tu phap; phdi hop véi cac co
quan chuyén mén thugc Uy ban nhan
dan cép tinh vé viéc bd nhiém, mién
nhiém giam dinh vién tu phap ¢ dia
huong; t6 chic boi dudng chuyén
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mon, nghiép vu va kién thuc phap
luat cho gidm dinh vién tu phap ¢ dia
phuong.

5. V& dau gia tai san

Thuc hién thu tuc dé cip c6 tham
quyén cép, cap lai, thu hoi, thay doi
noi dung gidy dang ky hoat dong cho
doanh nghiép dau gia tai san, chi
nhanh ctia doanh nghiép déu gia tai
san, cép, cép lai, thu hoi thé dau gia
vién.

6. Vé quan ly hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san

Thuc hién tha tuc vé ding ky hanh
nghé, 1ap va cong bd danh sach Quan
tai vién, doanh nghi¢p quan ly, thanh
1y tai san tai dia phuong.

7. Vé hoa giai thuong mai

a) Thuc hién thu tuc dé cap cd tham
quyén cép, cap lai, dang ky thay doi
noi dung, thu hdi Gidy ding ky hoat
dong cua Trung tam hoa giai thuong
mai, Chi nhanh Trung tadm hoa giai
thuong mai, Chi nhanh cua td chirc
hoa gidi thwong mai nudc ngoai tai
Viét Nam.

b) Thuc hién thu tuc dang ky, 1ap va
x0a tén hoa gidi vién thuong mai vu
viéc khoi danh sich hoa gidi vién
thuong mai vu viéc cua S6 Tu phap.
¢) Tham gia cép nhat, cong bd danh
sach hoa giai vién thuong mai vu
viéc, t6 chirc hoa giai thuong mai trén
Trang thong tin dién to cua S& Tu
phap; ra soat, thong ké, bao céo sb
liéu vé hoa giai vién thuong mai hang
nam tai dia phuong.

8. V& trong tai thuong mai

a) Thuc hién tha tuc dé cip c6 tham
quyén cap, cap lai, dang ky thay doi
noi dung gidy phép thanh lap, thu hoi
Gidy dang ky hoat dong cua Trung
tam trong tai, Chi nhanh ciia T6 chirc
trong tai nudc ngoai tai Vi¢t Nam,
Chi nhanh cua Trung tam trong tai.
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b) Cap nhat thong tin vé Trung tim
trong tai, Chi nhanh, Van phong dai
dién cua Trung tam trong tai; Chi
nhanh, Van phong dai di¢n cua T6 chirc
trong tai nude 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 cta Trung
tam trong tai; Chi nhanh, Van phong
dai dién cua T chirc trong tai nuoc
ngoai tai Viét Nam cho co quan quan
Iy nha nudc, to chic va ca nhan co
yéu cau theo quy dinh cua phap luat.
9. Tham gia giap Uy ban nhan dap
cap tinh quan 1y nha nuéc vé hoat
dong thira phat lai tai dia phuong theo
quy dinh cua phép luét.

10. Vé tro gilp phap ly

a) Tham gia thyc hién nhiém vy cua
co quan thuong truc Hoi dong phdi
hop lién nganh vé tro giup phéap ly
trong hoat dong té tung & tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong;

b) Tham gia dé& nghi cap c6 tham
quyeén tai dia phuong dé nghi B Tu
phap to chuc kiém tra tap su trg giup
phéap ly; Tham gia dé nghi Cap co
tham quyén cap, cap lai, thu hoi the
cong tac vién trg giup phap Ily;
Tham gia dé nghi cap c6 tham quyeén
cap, thay do6i noi dung, cap lai va
thu hoi Gidy diang ky tham gia tro
gilp phép ly cua to6 chac ding ky
tham gia tro giup phap ly theo quy
dinh cua phap luat;

¢) Tham gia lua chon, ky két, thuc
hién va cham dat hop df)ng thuc
hién tro gilp phap ly véi cac t6 chuc
hanh nghé luat su, to chic tu van
phap luat; tham gia kiém tra, giam
sét viéc thyc hién hop dong thuc
hién trg gitp phap ly cua t6 chirc ky
két hop ddng; tham gia quan ly va to
chtrc danh gia chat lugng vu viéc tro
giup phap ly, hiéu qua vu viéc trg
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gitp phap ly tham gia t6 tung thanh
cong;

d) Tham gia dé nghi cip c6 tham
quyén cdng bd, cap nhat danh sach
cac to chuc thyc hién trg gilp phap
1y, nguoi thuc hién tro gitp phép ly
tai dia phuong, dang tai trén Trang
thong tin di¢n to cua S& Tu phap va
gui Bo Tu phap dé dang tai trén
Cong thong tin dién ta cua Bo Tu
phap.

e) Tham gia quan ly, huéng dan,
kiém tra vé t chirc va hoat dong cua
Trung tdm tro giup phéap ly nha
nudc, hoat dong tro gitp phap ly cua
cac to chac tham gia trg giup phap
1y theo quy dinh phap luat.

Phéi hop thuc

2.6 |ian

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

Noi dung phoi hop
duoc duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chét luong
theo yéu cau cua co
quan, t chirc

Thuc hién ché do

2T Ihoi hop

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

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

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

2.8

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

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Duogc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua boi

Quan hé¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban ch

at quan hé
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L Kiém tra, hudéng dan cic hoat dong
chuyén mon.

Uy ban nhan dan cac cap; S&, ban, nganh;; Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
cac co quan, to chirc khac c6 lién quan | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

huc hién cong viéc chuyén mon.
r Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

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

4.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua to6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr& 1€n chuyén nganh luat.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (tdi thiéu sir dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam).

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
do1 véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,

nhiém vu dugc giao.
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Céc y€u cau khac

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chic thyc hién hiéu qua cac chu
trrong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nude &
linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xur Iy céc tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém niing luc Tén nang luc Ciap do
Dao duc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhérélhﬂing lwe Giao tiép tmg xur 3
: Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhém ning luc Kha nang hu:éng dan thyuc hién vin ban 3
chuy&n mon Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang thim dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~ |Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nalllg luc quan Ra quyét dinh 2
Y Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé
phong ngira va gidi quyeét tranh chap dau tw

quoc té

Ma3 vi tri viéc lam: STP-CMNV-13

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phong
ngira va giai quyét tranh chap dau tu qubc té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thue hién van ban, chu
truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phong ngura va giai quyet tranh chap dau tu
quoc te tham gia hudng dan cong tac phong ngura va giai quyet tranh chap dau tu
qudc té; thuc hién cong tic phong ngira va giai quyét tranh chap dau tu quéc té duoc

phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Chu tri hoac tham gia xay dung du
thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi
va cac van ban khac thudc tham|
quyén ban hanh cia Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan cdp tin Ve cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chip
dau tu quoc té.

1. Noi dung tham gia
dung tién d0, chat
luong, ké hoach.

2. Cac du thao van ban
duoc cidp co tham|
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do, chat
luong.

21 Xay du:’ng van
ban
2.2 | Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap luat; chién lugc, quy,
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dja phuong vé cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap
dau tu qubc té.

2. T6 chur, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly cta nganh, linh vyc hoac cua
dia phu’ong v€ cong tac phong ngira
va giai quyét tranh chap dau tu qubc
té.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé tap huan, bdi dudng

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
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cong tac phong ngira va giai quyét
tranh chap dau tu quoc té.

2.3

Kiém tra,
so keét,
tong két

Chu tri hoac tham gia t6 chure so két,
téng két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao caovi¢c thuc hién cac quy
dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cual
nganh, linh vyc Vé cong tac phong
ngira va giai quyet tranh chap dau tu
qubc té; dé xuat chu truong, bién
phap, giai phap khac phuc, xir ly.

1. NO1 dung tham gia
ding tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau ctia ngudi chu
tri.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y Vé cong

chap dau tu quoc té.

INO1

tac phong ngua va giai quyét tranhhoan thanh theo dung

)i dung tham gia
tham dinh, gbép ¥ duoc

ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

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

quoc té
a) Tham gia nghién ctru, dé xut, xay
dung chién luoc, dé an, phuong an
phong tranh va giam thiéu tranh chip
quéc té

b) Chu tri, tham gia truc tlep vao
viéc giai quyet vudng mac, khiéu nai
ciia nha dau tu thei quy dinh cia
phap luat.
c¢) Tham gia t0 chirc, xdy dung tai
li¢u, lam giang vién/bao cdo vién tai
cac hoi thao, tap huén, phé) bién
thong tin vé phong nglra tranh chap
quéc té;
d) Tham gia tién hanh cac hoat dong
hop tac, hoc tap kinh nghiém cua
nudc ngoai vé phong tranh, giam
thiéu tranh chap.
d) Tham gia nghién ctru khoa hoc Ve
cac van dé lién quan toi giai quyét
tranh chap quoc té.

2. Giai quyet tranh chap
a) Truc tlep thuc hién giai quyét
tranh chap dau tu quoc té ma Bo,

1. Phong ngira tranh chap dau tuVan ban chu tri, tham

gia thuc hién nhiém vu
duoc cdp co tham|
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do, chat
luong.

nganh, dia phuong dugc phan cong
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chu tri: tham gia thuong luong, dan
xép hoa giai, thoa thuén cac van dé
thu tuc phap 1y qudc té, thu thap hod
so chung ctr, hd tro luat su bén Viét
Nam xt 1y vin dé, dé& xuat chién
lugc tranh tung cu thé, xur 1y cac van
dé phap luat trudc, trong, sau khi
tranh tung;

b) Tham gia giai quyét vé mit phap
Iy cac tranh chdp dau tu qudc t& co
lién quan t61 Viét Nam theo sy phan
cong cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu;

c) Tham gia nghién ciu, thuc thi
phan quyet ciia Hoi dong trong tai
quoc té.

Phéi hop thuc

26 hién

Phbi 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.

Noi dung phoi hop
duoc duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu cau cla co quan, to
chtrc.

Thuc hién nhiém

2.7 vu chung, hoi hop

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

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

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

2.8
thang, tuan cua ca

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach 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.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac ¢
thuoc
quan

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

0 quan, t6 chirc, don vi
B9, dia phuong c6 lién|

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Chinh phu, cac by, co quan ngang bd,
Toa an nhan dan t6i cao, Vién Kiém sat}
nhan dan t6i cao, Kiém toan nha nudc,t
cdc co quan cua Quéc Hoi, Pai biéu quéc
hoi

Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
huc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truct
thudc Trung wong va cac co quan, td chircp

Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
huyén mon.

khac co lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
huc hi¢n 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 dugce giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghié¢p dai hoc tr& 1€n chuyén nganh Luat

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chire ngach chuyén vién chinh va trong duong hodc
c6 bang cao cip 1y luan chinh trj - hanh chinh.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung duoc
ngoai nglt ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam).

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién téi thiéu 01 nam
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
tham gia Xxay dung, thidm dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
luét hodc dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc

cap co sé trd 1én ma co quan st dung cong chirc dugce giao chu tri
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nghién ctru, xdy dung da dugc cap co thAm quyén ban hanh hoic
nghié¢m thu.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
ruong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thffmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

L Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- 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 tham
finh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
10i vGi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
ruong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
inh vuc cong tac dugc phan cong.

L C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
ho va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
noat dong va thuc thi, k¥ ndng xur ly cac tinh huong trong qua
rinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc
1ién cong viée theo vi tri viée lam.

Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
sru, t0 chue, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai,
1é 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
yuc; ¢o ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

: Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Ca

do

Nhom ning luc KV thuat soan thao va ban hanh van ban

chung

Dao duc va ban linh

T6 chirc thuc hi¢n cong vige

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

N Www w wi=

Str dung ngoai ngir
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhoém 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 thyc hién van ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban

Kha ning phdi hop thuc hién vin ban

Nhoém nang luc quan

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NNINDIDDIDINDN W W WIW| W

Tén Vi tri viéc lam: Chuy@n vién vé phong
ngira va giai quyét tranh chap dau tu quoc té

Ma vi tri viéc lam: STP-CMNV-14

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phéap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac phong
ngira va giai quyét tranh chap dau tu qubc té

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thue hién van ban, chu
truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phong ngua va giai quyet tranh chap dau tu
quoc te tham gia huéng dan cong tac phong ngura 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 vu, cong viéc

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 hodc tham gia soan thao dy
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc tham|
quyén ban hanh ctua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan cip tinh Ve cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap
dau tu quoc té.

NO1 dung soan thdo,
tham gia ding tién do,
chit luong, ké hoach
theo yéu ciu ciia nguoi
giao nhiém vy, chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat

hoach, chinh sach, chuong trinh, duy

lugng theo yéu cau cua)
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an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
dia phuong vé cong tac phong ngura
va giai quyét tranh chip dau tu qudc
té.

2. T6 chure, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché 46, chinh sach chuyén
moén, nghié¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cong tac phong ngira
va giai quyét tranh chap dau tu qudc
té.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac phong ngtra va
giai quyét tranh chap dau tu quoc té.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca4 nhan khéc
hi€u, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.3

Kiém tra,
so két,
tong ket

Tham gia td6 chic so keét, tong két,
theo ddi, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo vi¢c thuc hién cac
van ban B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban quy pham phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cual
nganh, linh vuc va dia phuong Vé
cong tac phong ngua Va giai quyet
tranh chap dau tu qudc té.

1. Pam bao theo dung
quy dinh, dap uUng
dugc yéu cau, nhiém
vu dé ra.
2. NOi dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cdu ctia ngudi chu
tri.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ van ban
vé cong tac phong ngua va giai
quyét tranh chap dau tu qudc té.

NOi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
ihoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguot chu tri giao.

2.5

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

1. Phong ngtra tranh chap dau tu
quoc té

a) Ra soat cac vu dai dau tu da cip
cho nha dau tu nudc ngoai, dé xuat
phuong 4n phong ngira tranh chap.
b) Tham gia tryc tiép vao viéc giai
quyét vuéng mic, kién nghi ctia nha
dau tu theo quy dinh cua phép luat,
giam thiéu kha ning phat sinh tranh
chap qudc té.
c) La dau mdi lién lac, thu Xép cac
phién tham van v&i nha dau tu nude
ngoai, trong d6 co viéc didu phdi su

Tham gia dﬁy du, thuc
hién cac nhiém vu
duoc giao theo yéu cau
cua ngudi chu tri.

tham gia khi can thiét cua cic BO,
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nganh hoac S¢, nganh lién quan.

d) La dau mdi thong bao véi Bo Ké
hoach va Pau tu, Bo Tu phap, Bo
Ngoai giao trong phbi hop xtr ly vu
viéc, phong ngura tranh chép dau tu
quéc té theo quy dinh tai Piéu 9
Nghi dinh s6 31/2021/ND-CP.

2. Giai quyét tranh chap: Lam dau
moi lién lac, thu xép cac cong viée
hanh chinh trong vu ki¢én ma B9,
nganh, dia phuong dugc phan cong.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop vé6i 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 phoi hop
duoc duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu cau clia co quan, to
chtrc.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi hop

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

2. Tham dy céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

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

2.8

thang, tuan cua ca

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy,

nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach 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.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac ¢
thudc
quan

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

0 quan, t6 chtrc, don vi
B9, dia phuong c6 lién|

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chinh phu, cac b, co quan ngang b,
Toa an nhan dan tdi cao, Vién Kiém satt
nhan dan ti cao, Kiém toan nha nu:orc
cac co quan cua Qubc Hoi, Pai biéu quoc
hoi1

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc
huc hi¢n cong viéc chuyén mon.
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thudc Trung wong
khac cd lién quan

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé) truct Kiém tra, hudéng dan cic hoat dong

va cac co quan, td chticthuy@n mon.

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

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

- Ly 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 dugce giao.

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

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia miac d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat

Bo6i dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ niang quan 1y nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau ciia vi tri viéc 1am (tdi thiéu sir dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
ngir Viét Nam).

Pham chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
ruong, chinh sach cua PBang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phéi hop
song tac tot.

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

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
finh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
161 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic ning,
hhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hi¢u qua céc chu
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CAc yéu cau khac

ruong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
inh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi

h0 va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhi€ém vu cua don vi.
L Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
10at dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua
rinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc
1ién cong vige theo vi tri viée lam.

Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
siru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai,
1é 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
yuc; co ki nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé
nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nﬁng ll.rc Tén nfmg ll.l’c C?ip d@
Dao duc va ban linh 3
T chtrc thuc hién cong viéc 3
KV thuat soan thao va ban hanh van ban 3
Nhérélhﬂing lwe Giao tiép tmg xir 3
. Quan hé phdi hop 3
Str dung ngoai ngir 5
Str dung cong nghé thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung van 3
ban
Nhém ning luc Kha nang hu:éng dan thyuc hién vin ban 3
chuy&n mon Kha nang kiém tra thyc hién van ban 3
Kha nang tham dinh, gop ¥ vin ban 3
Kha niang phdi hop thuc hién vin ban 3
Tu duy chién luoc 2
L ~ |Quan ly sy thay doi 2
Nhom nalllg luc quan Ra quyét dinh 5
Y Quan 1y ngudn luc 2
Phat trién nhan vién 2

I11. VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
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Tén vj tri viéc lam: Thanh tra vién chinh vé cong Ma v1 tri vige lam. STP-
tac thanh tra CMDC-01

Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo cic van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tac tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chuc
thyc hién chinh sach, phap luét va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, duy an,
dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cic giai
phap nham hoan thién co ché, chinh sich va phéap luat thong qua cong tac
thanh tra.

- Chu tri, tham muu dé xuat va to chire thuc hién cac nhiém vu vé thanh
tra cO quy mo lon, tinh chét phirc tap lién quan dén nhleu nganh, linh vuc, dia
phuong, bao gdm cac nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tac thanh tra va cac
nhiém vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha
nuoc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chure, ca nhan; thuc hién cac bién phap
phong ngtra, phat hién va xtr Iy theo thAm quyén hodc klen nghi cp c6 thim quyén xir

Iy d6i véi hanh vi vi pham phap luat ctia cac co quan, t6 chirc, c4 nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Chu tri nghién ctu, xay dung
nghi quyét caa Hoi déng nhan
cap tinh, quyét dinh cua Uy ban
nhan déan cap tinh.

2. Tham gia xay dung céac du an
Luat, Nghi quyét ciia Qudc hoi,
Phap 1énh, Nghi quyét cua uy
ban Thudng vu Quédc hdi, Nghi
quyét, Nghi dinh cta Chinh
phu, Quyét dinh ctia Thi tudng
Chinh phu, Thong tu lién tich
vé thanh tra.

3. Chu tri nghién ctru, xay dung
chién luge, chinh sach, dinh
hudng, quy hoach, ké hoach, de
an, du an vé thanh tra; vé to
chitc, can bo, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong,
hop tic quéc té, hanh chinh,

1. Cac nghi quyet cia Hoi
doéng nhan cap tinh, quyét
dinh cta uy ban nhan dan
cap tinh.

2. Cac nhiém vu duogc giao
thuc hién theo dung tién
d6, dam bao chat lugng.

3. Chién luoc, chinh séach,
dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, dé 4n, du 4n duoc
cdp co6 tham quyén phé
duyét va ban hanh.

4. Té chire thuc hién c6
hi¢u qua cac nhiém wvu
duoc giao.
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quan tri, tai chinh, tai vy, cai
cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

4. Tham gia td chirc thAm dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phép
luat vé thanh tra.

2.2 | Huéng danva |1. Chu tri, tham muu huéng dan | Viéc huéng dan duoc thuc
trién khai thuc |phép luat vé khiéu nai, td cdo|hién dung tién do, ké
hién cac van |theo thdm quyén ddi véi cac|hoach, thoi gian va chét

ban nhiém vu duogc néu tai Muc 2.1 | lugng.

cua Phu luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc
quan triét, tuyén truyén, trién
khai thuc hién chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc
vé thanh tra

2.3 Kiém tra Chu tri, tham muu t6 chirc kiém | Van ban bao cdo két qua

tra theo thim quyén ddi voi cac
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat
vé thanh tra;

- Tinh chinh x4c, hgp phap cua
cac két luan va quyét dinh xir 1y
sau thanh tra; viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xur
1y vé thanh tra;

- Viéc xdy dung va to chire thyc
hién ké hoach thanh tra héng
nam, ché do thong tin, bao cdo
cua nganh Thanh tra;

- Vi¢c thuc hién cong tac dao
tao, boi dudng, thi dua, khen
thudng theo quy dinh cua phap
luat va phan cap quan ly ddi véi
cong chure thanh tra;

- Vi¢c thyc hién cong tac cai
cach hanh chinh theo phan cong
clia cap c6 tham quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién
quan dén linh vuc thanh tra theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han

kiém tra d61 v61 cac noi
dung dugc ki€ém tra.
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2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung
Pinh huéng chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh tra héng
nam cua co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc
thuc hién cac cudc thanh tra
theo quy dinh tai Diéu 49, Piéu
50, Piéu 56 Luat Thanh tra;
giam sat hoat dong doan thanh
tra.

3. Chu tri, tham gia d6n dbc,
theo ddi tién d¢ thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam.

4. Chu tri, tham gia theo doi,
don déc viée thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xtr 1y vé
thanh tra theo quy dinh tai Piéu
105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chirc rut
kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh
tra.

1. Dinh huéng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra, duoc ban hanh.

2. Cac van ban duogc ban
hanh theo tham quyén
hodc kién nghi co quan,
nguoi co thim quyén; bao
cdo két qua thanh tra, du
thao két luan thanh tra.

3. Cac van ban vé cong tac
theo di, dén doc viée thuc
hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xir 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 ddo tao, boi

dudng nghiép
vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh
cac dy thdo dé 4n, du 4n,
chuong trinh, cong trinh cép
nha nudc, cép bo, cép 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 li¢u
huéng dan nghiép vu vé thanh
tra.

4. Chu tri to chuc, tham gia
giang day, tdp huan, bdi dudng
nghi¢p vu thanh tra.

1. Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam bao
chét luong, theo diung ké
hoach.

2. Céc tai liéu boi dudng,
hudng dan nghiép vu dugc
ban hanh.

3. Puoc co quan to chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
Viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Chu tri, tham gia t6 chirc thuc
hién so két, téng két viée thuc
hién chu truong, chinh sach ctua
Dang, phap luat cia Nha nudc;
chuong trinh, ké hoach, du an,
dé an vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chtrc thuc
hién so két, téng két thuc tién

Cac van ban vé so két,
tong két dugc ban hanh.
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cong tac thanh tra.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop
trong x4y dung va to chirc thuc
hién ké hoach thanh tra héng
nam; xu ly chong chéo, trung
lap gitta hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc,
gitra hoat dong cua cac co quan
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop
v6i cac co quan, t6 chirc c6 lién
quan trong qua trinh thyc hién
nhiém vu thanh tra, gidm sat
hoat dong doan thanh tra va xu
1y sau thanh tra (nhu: co quan
kiém tra ctia Pang, co quan diéu
tra, Kiém toan nha nudc, cac to
chtic tin dung, co quan, to chirc
giam dinh...).

3. Chu tri, tham gia phdi hop
chuan bi ndi dung phuc vu céac
hoi nghi, cudc hop, lam vi¢c cua
cac co quan Pang, Ban chi dao,
cac by, nganh, iy ban nhan dan,
Ho6i dong nhan dan ... vé cong
tac thanh tra khi c6 yéu cau.

1. K& hoach thanh tra duoc
ban hanh khong c6 ndi
dung chong chéo, tring
1ap.

2. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc thyc hién hiéu qua,
tao mbi quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hd1 hop

1. Chu tri, tham gia cac cudc
hop chuyén moén duogc phan
cong.

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

1. Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
2. Két luan cac cudc hop
dugc giao chu tri.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

quy, thang, tuan cia ca nhan.

Ké hoach cong tiac duoc
xay dung va thuc hién dam
bao tién dJ, 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 ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao Thanh tra S¢

Cong chuc dugc phan
cong quan 1y truc tiép
hodc theo mang cong
tac.

Cac co quan, don vi co
lién quan.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢ hoat - Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén cong tac giai quyét - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
khiéu nai, t6 cao thudc pham vi quan 1y thuc hién céng viéc chuyén mon.

cua co quan, don vi. - L4y thong tin théng ké, tong hop.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

1

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

N

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€éu hanh ctia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao;

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao;

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop voi yéu cau vi
tri viéc lam.

Boi dudng, ching

chi

- Co6 chung chi boi dudng nghi¢p vu Thanh tra vién chinh;

- Co chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap 1y luan
chinh tri - hanh chinh;

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit dap ung theo tiéu chuan chung
cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri vi¢c
lam.

Kinh nghi¢m
thanh tich cong tac

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van
ban quy pham phép luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctiru khoa hoc tir cip co sd trd 1én ma co quan st dung,
quan ly Thanh tra vién duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung da
duoc cip co tham quyen ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghi¢m to chtrc huéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chuc nang, nhiém vuy; thyc hi¢n dé xuét cac
bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- Co thot gian cong tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong
t6i thiéu tir 09 ndm tro 1én, trir trudng hop 14 can bd, cong chic,
vién churc, sT quan Quén doi nhén dan, si quan Cong an nhan dan,
nguoi lam cong tac co yéu cong tic & co quan, to chue, don vi
khac va dang giir ngach coéng chuc, vién chiic, cap ham tuong
duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh

tra. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach Thanh tra
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(da 12 thang).

vién thi thoi gian git ngach Thanh tra vién toi thiéu 1a 01 nim

va quy ché lam viéc cua co quan.
- Trach nhi€m cao v&i cong viée, voi tap the.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.
- Pham chét khac.

Pham chét ca nhan|- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét 1ang nghe.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sadch cia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh

C oA A , _|don vi.
Cac yéu cau khac i

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé€ thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan,

- C06 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia co quan, don vi.
- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va c6 strc khoe tot.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
Dao duc va ban linh 3
T churc thuc hién cong viéc 3
e Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc 7 .
chung Giao tleﬂp u’rig XU 3
Quan h¢ phoi hop 3
St dung cong nghé thong tin 5
Str dung ngoai ngir
Kha nidng tham muu x4y dung céc van ban 3
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3
L Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
Nhém nang luc > ST v = 12
chuy&n mon Kh? nang tham d}flh, g0p y cdc van })an i 3
Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3
nghiép vu
Kha ning phdi hop
Tu duy chién luoc 2
Nhoém nang luc Quan 1y£ su thay doi 2
quén 1y Ra guy?t de 2
Quan 1y nguodn luc 2
Phat trién doi ngi 2
Tén vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé cong tac M v tri vige lam: STP-
thanh tra CMDC-02. :
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo cic van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra.
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luge vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, téng két; dé
Xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac
thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhi€ém vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khéc phuc, gop
phﬁn nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ctua
Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cta co quan, td chie, ca nhan; thuc hién céc
bién phap phong ngira, phat hién va xur 1y theo thim quyén hodc kién nghi cap cd
thAm quyén xtr 1y d6i v6i hanh vi vi pham phap luat cua cac co quan, to chirc, cé
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu,
mang cong viéc
2.1 | Tham muu xay|l. Tham muru, tham gia xay dung(Cac nhiém vu duoc giao
dung van ban qunghi quyét cia HoOi dong nhanthyc hién theo dung tién do,
pham phap luat,cap tinh, cap huyén, quyet dinhi¢am bao chit luong.
chién luge, quylcua Uy ban nhan dan cap tinh,
hoach, ké hoach,cap huyén vé thanh tra.
chinh s&ch, [2. Tham muu, tham gia xay dung
chuong trinh, d8chién luoc, chinh sach, dinh
an. huéng, quy hoach, ké hoach, dé
an, duy an vé Thanh tra; vé to
chitc can bo, dao tao bdi dudng,
thi dua khen thudng, hop tac
quéc té, hanh chinh quan tri, tai
chinh, tai vu cua nganh Thanh
tra.
3. Tham muu, tham gia to chuc
tham dinh, ra soat, hé théng hoa,
phap dién héa cac van ban quy
pham phap luat vé thanh tra.

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

2.2 | Huéngdanva |I. Tham muu, tham gia huéngViéc huéng dan dugc thuc
trién khai thuc |[dan phap luat vé thanh tra theohién dung tién do, ké
hién cac van [tham quyén. hoach, thoi gian va chat
ban. 2. Tham muu, tham gia to chucllugng.

quan triét, tuyén truyén, trién
khai thuc hién chinh sach cua
Pang, phap luat ciia Nha nudc vé
thanh tra.
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2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc
kiém tra theo tham quyén ddi véi
cac nhiém vy veé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh x&c, hop phap cua
cac két luan va quyét dinh xtr Iy
sau thanh tra; viéc thuc hién két
luén, kién nghi, quyét dinh xtr ly
vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng
theo quy dinh ctia phédp luit va
phan cdp quan 1y d6i voi cong
chirc thanh tra;

- Viéc xay dung va t6 chuc thuc
hién ké hoach thanh tra hing
nam, ché do thong tin, bdo cao
cua nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh theo phan céng
clia cap c6 tham quyén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan
dén linh vuc thanh tra theo chic
nang, nhiém vuy, quyén han.

Van ban bao cdo két qud
kiém tra do1 vé1 cac noi
dung duoc ki€m tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung
Dinh hudéng chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh tra h:fmg nam|
cua co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia to chuc
thuc hién cac cudc thanh tra theo
quy dinh tai Piéu 49, Piéu 50
Luat Thanh tra; gidm sat hoat
dong doan thanh tra;

3. Tham muu, tham gia don déc,
theo doi tién do thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi,
don doc viée thyc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xu 1y vé
thanh tra theo quy dinh tai Dicu
105 Luat Thanh tra.

5. Rat kinh nghi€ém, nhan xét,
danh gia viéc thyc hién nhiém vy

1. Pinh huéng chuong trinh
thanh tra, ké hoach thanh
tra, duoc ban hanh

2. Cac van ban duoc ban
hanh theo tham quyén hoic
kién nghi co quan, nguoi co
thAm quyén; bao cdo két
qua thanh tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc van ban vé cong tac
theo ddi, don dbc viée thuc
hién két luin, kién nghi,
quyét dinh xu 1y vé thanh
tra.

4. Cac van ban khac co lién|
quan dén viéc thuc hién
nhi¢m vu thanh tra.

thanh tra.
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2.5 | Tham dinh cac || Tham gia tham dinh cac du thao|l- Noi dung tham dinh
dé an cong tac @& an, dy 4an, chuong trinh, congduoc hoan thanh dam bao
va bién soan {trinh vé thanh tra. chat luong, theo dung ké

nghiép vuthanhp Tham muu, tham gia biénhoach. ‘

tra soan, xdy dung cac tai liéu boil- Cac tai liéu boi dudng,
dudng nghiép vu vé thanh tra.  [uong dan nghiép vu dugc
3. Tham muu, tham gia xay dungban hanh. .
tai liéu huéng dan nghiép vu vé3. Pugc co quan to chic
thanh tra. 16p dao tao, béi dudng danh
4. Tham muu, tham gia t6 chircjgid hoan thanh cong viéc.
tap huin, boi dudng nghiép vu
thanh tra.

2.6 |So két, téng két |[1. Tham muu, tham gia t6 chirc/Cac van ban vé so két, téng
viéc thuc hién [thuc hién so két, tong két viéckét dugc ban hanh.
cac van ban thyc hién chu truong, chinh sach

cua Dang, phap luat cua Nha
nugc vé thanh tra; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc
thuc hién so két, tong két thuc tién
cong tac thanh tra.

2.7 | Phoi hop thue |1 Tham muu, tham gia phéi hopll- K& hoach thanh tra duoc

hién nhiém vu

trong xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach thanh tra hang
nam; xu 1y chong chéo, trang lap
gilra hoat dong thanh tra va hoat
dong kiém toan nha nudc, gitra
hoat dong cua cac co quan thanh|
tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
v6i cac co quan, to chiic c¢6 lién
quan trong qua trinh thuc hién|
nhiém vu thanh tra, giam sat hoat
dong doan thanh tra va xu 1y say|
thanh tra (nhu: co quan kiém tra
cta Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nude, cac to chuc tinl
dung, co quan, td chirc giam dinhl

)

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noi dung phuc vu céc
hoi nghi, cudc hop, lam viéc cua
cac co quan Pang, Ban chi dao,

Qudc hdi, Chinh phu, bd, nganh,

ban hanh khong c6 nodi
dung chdng chéo, trung lap.
2. Cong vi¢c, nhiém wvu
dugc giao thong subt, tao
duogc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
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Uy ban nhan déan, Hoi dong nhan
dan vé cong tac thanh tra khi co
yéu cau.

2.8 Thyc hién nhiém| |, Tham du cic cudc hop lignTham du day du, chuan bi
vu chung, hoi |quan dn linh vuc chuyén ménftal liéu va y kién phat biéu

hop dugc phan cong. theo yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh. ,
2.9 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,K& hoach cong tac duoc
quy, thang, tudn cta ca nhan. xdy dung va thuc hién dam
bao tién dd, chat luong.

2.10Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puwoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
1. Chanh Thanh tra So; Cong chuc dugc phanCac co quan, don vi c6 lién
2. Pho Chanh Thanh tra S¢. |cong quan 1y truc tiépquan.
hodc theo mang cong tac.

Cic don vi phéi hop chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén cong tac thanh tra - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi quan 1y ciia co quan, don- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
VI. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;
3 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu duoc giao;
4 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao;
5 Puoc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh d6 ddo tao [Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.
- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching
chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.
- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngir dap ung theo tidu chuan chung

N

Boi dudng, ching
chi
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cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua tung vi tri viéc
lam.

Kinh nghi¢m
thanh tich cong tac

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac cong tac thanh tra khong ké thoi
gian tap su hodc co it nhat 05 nim cong tac trd 1én dbi voi can
bo, cong chirc, vién chuc, si quan Quan doi nhan dan, si quan|
Cong an nhén dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tic & co
quan, to chtrc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.
- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chyl
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cia co quan.

- Trach nhi€ém cao voi1 cong viée voi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thuc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cua co
quan, don V1.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu ap luc cong viée 16n va co sire khoe tot.

5.2. Yéu cau

veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Ca

(=T}
>

Nhom ndng luc
chung

Dao duc va ban linh

T chirc thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép Ung xir

Quan hé phoi hop

St dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyé&n mon

Kha nang tham muu xay dung cac van ban
Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Kha nang phoi hop

W WwWwww N  Wwwwwwre

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc
Quan Iy sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan Iy nguon lyc

NININIDN
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Phat trién doi ngii | 2 |

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé cong tac Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-03
thanh tra Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tu phép tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo cic van 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 luét, quy hoach, du
an, d¢ an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cadc nhi€ém vu vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khéc phuc, gop
phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich cia
Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chue, ca nhan; thue hién cac
bién phap phong ngua, phat hién va xu ly theo thim quyén hodc kién nghi cap co
tham quyén xt 1y d6i v6i hanh vi vi pham phap luat cta cac co quan, to chirc, cé
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT| Nhiém vu,

mang cong viéc

21 Tham muu  [Tham muu, tham gia xay dung/Cac nhiém vu dugc giao

xay dung van barhoan thién thé ché hodc cac vanlthuc hién theo ding tién do,

ban QPPL, cac chu truong,dam bao chat luong.

chinh sach, quy dinh, quy ché vé

thanh tra.

2.2 |Huéng dan, téng 1. Tham muu, tham gia t6 chicCac nhiém vu duogc giao
két, kiém tra, quan tri€t, tuyén truyén, triéntthuc hién theo ding tién do,

thanh tra va ddo [khai thuc hién chinh sach ctiadam bao chét lugng.

tao, bdi dudng [Pang, phap luat cia Nha nudc

nghiép vu  |[vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia thanh

tra, kiém tra.

3. Tham muu, tham gia tong két,

danh gia va dé xudt cac phuong

an stra d6i, bo sung, ting cudong

hi¢u lyc, hiéu qua cia cong tac

quan ly.

4. Tham muu, tham gia cong tac

dao tao, boi dudng nghi¢p vu

thanh tra.

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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Tham gia tham dinh céac du thao
de an, du &n, chuong trinh, cong
trinh v€ thanh tra.

NoOi dung tham dinh dugc
hoan thanh dam béo chat
luong, theo ding ké hoach.

Phéi hop véi cac co quan, to
chuc, don vi, cd nhan trong va
ngoai co quan khi thyc hién
nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duogc
thuc hi¢n hi¢u qua, tao moi
quan hé¢ tich cuc trong cong
tac.

1. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
dugc 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.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cia ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc xay|
dung va thuc hién dam bao
ticn do, chat lugng.

2.3 Thé{n dinh
de an

2 4 | Phoi hop trong
cbng tac

2.5 [Thuc hién che do
hoi hop

2.6

2.10

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

1. Chanh Thanh tra S&;
2. Pho Chanh Thanh tra Sé.

hoac theo mang cong tac.

Cong chue duge phan
cong quan ly truc tiép

Céc co quan, don vi ¢0 lién
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ba

n chat quan hé

thudc pham vi quan ly

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cong tac thanh tra

cua co quan, don- Thu thap cac

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

thong tin can thiét cho viéc

Vi.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Puoc chil dong vé phuong phap thyc hién cong viée duogc giao;

N

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi;

vi nhi€ém vu duogc

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

giao;

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao;

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1€n, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi
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tri viéc lam.

Boi dudng, ching

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién. 7
- V¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtt dap tng theo ti€u chuan chung

thanh tich cong tac

hA7 2 14 e 2 A \ \ . 2 \ . 14 * A
ot cuia cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri viéc
lam.
Kinh nghiém |- DPé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chiap hanh chyl
truong, chinh sach cia PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhi€m cao voi1 cong viée voi tap thé.

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

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Co y thurc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chure nang, nhi¢ém vu cua co quan,
don vi.

- C6 strc khoe tot.

5.2. Yéu cau

vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Ca

u
>

Nhém nang luc
chung

Dao dirc va ban linh

T chtrc thuc hién cong viéc
Soan thao va ban hanh van ban
Giao tiép tng xir

Quan hé phoi hop

St dung cong nghé thong tin
Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

Kha nang tham muu xay dung cac van ban
Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban
Kha nang kiém tra viéc thue hién cac van ban
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

Kha nang phoi hop

W Wwww N  Wwwwwwe

Nhom nang luc
quan 1y

Tu duy chién luoc
Quan Iy sy thay doi
Ra quyét dinh
Quan Iy nguon lyc
Phat trién doi ngil

NINININIDN

‘Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé tong hop |[Ma vj tri viéc lam: STP-CMDC-04 |
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Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: So Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viée lién
quan:

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia, tham muu giup 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to
chuc trién khai thuc hi¢n cac chuong trinh, ké hoach, nhiém vu thudc linh vuc cong

tac duoc 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

Tham muu cho
lanh dao Van
phong S¢& chi
dao, thuc hién

nhiém vu vé

cong tac bao

cao, théng ké,
tong hop

Tham gia xay dung, theo doi, don
ddc viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac thudc linh vuc dugc
phan cong theo doi; chu tri hoac
tham gia xay dung dy thdo van ban
quy pham phap luat, cac bao céo, dé
an, chuong trinh theo su phan cong
cua lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri nd1 b, bao vé bi mat nha
nuoc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién ding tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri
noi by, bao v¢ bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién ding quy dinh

2.2 | Huéng dan va [Tham gia theo dbi, nam tinh hinh  [Bao dam ding tién do, ké
trién khai thuc thyc tién dé kip thoi tham muu, d¢  hoach, thoi gian, chat
hién cAc van [xuét v4i 1anh dao xem xét, chi dao luong theo yéu cau cua
ban xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc  |cap trén.
cong tac dugc phan cong.
2.3| Kiémtra, so [Phoi hop to chirc so két, tong két, [Van ban bao cdo két qua
két, téng két kiém tra, phan tich, danh gia va bao kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién |cdo viéc thuc hién linh vuc dugc  |dung thoi han quy dinh.
cac van ban |phan cong theo doi
2.4 | Tham gia tham [Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh  [N6i dung tham gia gop y
dinh cdc van |cong tac, Chuong trinh lam viéc cuadugc hoan thanh theo
ban Lanh dao khi dugc phan cong dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.
2.5 | Thuc hién cac [Tham gia t6 chirc trién khai thuc  [Pam bao quy trinh cong
hoat dong  |hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo dung ké hoach
chuyén mon, mnghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan vé tién d0, chat luong va
nghiép vu  |cOng. hiéu qua cong viéc.
2.6 | Phoi hop thuc [Phoi hop voi cac don vi lién quan  [1. Cong viéc, nhiém vu
hién tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hi€u qua
Cao.
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2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan  [Tham du déy du, chuan bi
nhiém vu dén linh vuc chuyén mon & trong valtai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop. ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, [Xay dung, thuc hi¢n ké
thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Cﬁ,.p trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Céc cong chirc chuyén [Cac co quan, to chuc, don vi
mon khac trong don vi. [0 lién quan.

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop cé 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 cao theo yéu cau.

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

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.
43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
"~ nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
truong.
5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao |- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én voi:
+ Nhom nganh hoac 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 nhi¢m.

4.4

4.5
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Bo6i dudng, ching

- C6 chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc

chi d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung duoc
ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai
nglr Viét Nam)
Kinh nghiém g A 1AL aiA 2 . , , . A
o~ |CO du diéu ki€n, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé
(thanh tich cong AR
. ngach chuyén vién
tac)
Pham chat ca |- Tuyé€t doi trung thanh, tin tudéng, nghiém tiac chap hanh chu
nhan truong, chinh sach cia Pang, phap luat ctia 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.

- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc 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, thyuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va niang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang 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. Yéu cau v€ nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc

- Pao dirc va ban linh 3
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chung - T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€ép Ung xur

WiWwWwlw| w

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

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

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc vin
chuyén moén  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hgp thyc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

- Khé nang tham dinh, gop y cac van ban
(theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lye 7o~ quyét dinh

quan ly .
- Quan ly nguon lyc

NNINDNINDNININ| W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé td chirc bd [Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-05

may Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S& Tu phéap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién  (Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach dinh
guan: va thuc thi chinh sach vé td chirc bd 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 vin ban lién quan vé to chirc bd may; chu tri, to chire trién khai thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon 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
Nhiém vu, Cong viéc cu the thanh cong viéc
mang cong viéc

2.1 | Tham muu cho [Tham gia nghién ctru, xay dung céac |Cac quy dinh, van ban
lanh dao chi |quy dinh, ké hoach, chinh sach, d& |duoc cép c6 thAm quyén
dao, thuc hién |an ctia nganh, linh vuc vé t6 chitc  théng qua.
nhiém vy vé |bd may.
cdng tac t6 chirc
bd may
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2.2 | Huéng dan va [1. Tham gia huéng dan trién khai  |1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thuc fthuc hién cac quy dinh vé t6 chic  |ban hanh ding tién do, ké
hién cac van [bd may. hoach, thoi gian va bao
ban 2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi dam chét luong theo yéu
viéc thuc hién ché do, chinh sach  |ciu cua cép trén.
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac 2. Truyén dat duoc cac noi
bién phap dé nang cao hi¢u luc, dung vé nghiép vu theo
hiéu qua quan 1y ciia nganh vé to  |phéan cong dé cac to chc,
chtrc b may. c4 nhan khac hiéu, trién
3. Tham gia cac chuyén dé bdi khai dugc va dat két qua.
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac to chirc bd may.
2.3| Kiém tra, so 1. Van ban bao cdo két
két, téng két qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hién [Tham gia t6 chuc so két, téng két, hién ding thot han quy
cac van ban  kiém tra, phan tich, danh gia va bao dinh.
cdo viéc thuc hién cac quy dinh vé 2. Nbi dung bao cdo, danh
t6 chirc bd may. gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.
2.4 | Tham gia tham Noi dung tham gia tham
B SAE S gy i din, iy (0 SRS e
dinh vé t6 chirc bd may. X o
chat luong do ngudi chu
tri giao.
2.5 | Thuc hién cac [Chu tri hodc tham gia to chuc trién [Pam bao quy trinh cong
hoat dong  |khai thuc hién cac hoat dong tac va theo dng ké hoach
chuyén mdn, chuyén mon, nghiép vu theo nhiém |vé tién do, chat luong va
nghiép vu  |vu dugc phan cong. hiéu qua cong vigc.
2.6 | Phoi hop thuc [Phoi hop véi cac don vi lién quan (1. Cong viéc, nhiém vu
hién tham muu hoach dinh va thuc thi  |dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, duoc mdi quan h¢ cong
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.
2.7| Thyuchién [Tham du cac cudc hop lién quan  [Tham du day du, chuan bi
nhiém vy  (@én linh vuc chuyén mén & trong vatai liéu va ¥ kién phat biéu
chung, hdi hop |ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
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lgiao.

2.9

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va  Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén [Cac co quan, to chuc, don vi
mon khac trong don vi. [0 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
cong tac cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vy du0’c giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin
huc 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

truong.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao  T6t nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

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

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

B6i dudng, chimg - Co chtng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc

chi dbi v6i cong chire ngach chuyén Vién va tuong duong

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung
duoc ngoai nglt ¢ trinh d6 tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh(Cé du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
tich cong tdc)  |ngach chuyén vién

Pham chat c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cua PBang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the, phéi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép lut ctia Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc A, 3
chung - Giao tiép tng xur 3
- Quan h¢ phoi hop 3
- St dung ngoai ngilt 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
< 1 A AR 3
) 5 van ban (theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)
Nhom AnangAh_Ic - Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban
chuyén mon 3

(theo nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van 3
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ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thyuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cuia vi tri vi€c lam)

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc

Tu duy chién luoc

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NINDNINDINIDN W

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve cdi cach

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

ph6 Nam Dinh

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

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

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh va chu tri xay dung,
hoan thién c4c van ban li€n quan v€ cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chuc trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi

éc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi
dao, thuc hién
nhiém vu vé
cong tac cai
cach hanh chinh

Tham gia nghién curu, xay dyng cac
quy dinh, ké hoach, chuong trinh,
dé an ctia nganh, linh vuc vé cai
cach hanh chinh

Cac quy dinh, yén bén‘
duoc cap c6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia huéng dén trién khai
thuc hién cac quy dinh vé cai cach
hanh chinh

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cia nganh, linh
vuc hodc ctua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, tho1 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 churc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, td chirc
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boi dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh.

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc.

2.3

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

Tham gia td chure so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hi¢n cac quy dinh vé
cai cach hanh chinh

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
i co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé dqyét.

2.4 | Tham gia thAm INO1 dung tham gia tham
dinh cac van A f dinh, gop ¥ duoc hoan
ban T.h am glaot.ha,m d;r}h, 8P Y C4C AUY yhanh theo dung ké hoach,
dinh vé cai cach hanh chinh. z L
chat lugng do nguoi chu
tri giao.
2.5| Thuc hién cac [Chu tri hodc tham gia t6 chiic trién Pam bao quy trinh cong

hoat dong  khai thyc hién cac hoat dong tac va theo dung ké hoach
chuyén mon, chuyén mon, nghiép vu theo nhiém veé tién d0, chat luong va
nghi¢p vu  |vu dugc phan cong. hi¢u qua cong viéc.
2.6 | Phoi hop thuc [Phoi hop voi cac don vi lién quan  [1. Cong viéc, nhiém vu
hién tham muu hoach dinh va thuc thi  |duoc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, duoc mdi quan hé cong
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. [tic phét trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.
2.7| Thuc hién [Tham du cac cudc hop lién quan  [Tham du déy du, chuan bi
nhiém vu  |dén linh vuc chuyén moén ¢ trong vattai liéu va y kién phat biéu

chung, hdi hop

ngoai don vi theo phan cong.

theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc 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 nhi¢ém vu khac do cap trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chirc chuyén

CAc co quan, to chtrc, don vi
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mon khac trong don vi. €6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

cong tac cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dc}ng

vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

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

Duoc cung cap

4.3 nhiém vu du:oc

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia

45 .
truong.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 18n véi:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luat, Quan ly
INha nudce, Hanh chinh hoc.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc
dbi v6i cong chire ngach chuyén Vvién va tuong duong

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngtr Viét Nam)

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DBang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.
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- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luét ctia Nha nudc
o linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hleu va van dung duoc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢o ky ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thut xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xur

Wlww w w|=

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

Nhoém nédng lyc
chuyén mén

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

- Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hgp thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)

- Khé nang tham dinh, goép y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc

- Tu duy chién lugc 2
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quan ly

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

NININIDN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé quan tri

cong s&

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-07

Ngay b

t dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

cua Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi
va t chure trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc quan tri cong so.

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

Tham muu cho
lanh dao chi
dao, thuc hién
nhiém 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 cua can bg, cong chic, vién
churc, nguoi lao dong cia co quan.
2. Tham gia chi dao cong tac bao
dam v¢ sinh moi trudng, phong lam
viéc; duy tri canh quan san vuon
cua co quan, tru s¢ lam viéc.

3. Tham gia gitip 1anh dao co quan,
don vi trong cong tac phong chdng
chay nd, dam bao an ninh, an toan|
tru so.

4. Tham gia giup lanh dao co quan,
don vi chi dao, thyc hién cong tac
mua sam tai san, trang thiét bi, hang
hoa cong cu, dung cy, vat tu, van|
phong, van phong pham. ..

5. Tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

6. Tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat su dung, stra chira, bao tri, bao
dudng, tai san c¢d dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.

Cong tac quan tri cong sé
cua co quan, don vi thuc
hién ding quy dinh, phu
hop

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van

Tham gia theo doi, kiém tra, giam
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cic hé thong k¥

1. Truyén dat duoc cac no1
dung vé nghi€p vu theo
phan cong dé cac to chirc,
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ban.

thuat cua cac tda nha tru s¢ co quan.

ca4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
2. Thuc hién nhiém vy
ding tién do, dam béo
chét luong.

2.3

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

Phéi hop t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién Iinh vuc duoc
phan cong theo doi

1.Van ban bao cao két qual
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia ¢ dé& xuat kip thoi,
dang ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh|
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong

INO1 dung tham gia gop V)
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham gia to chiic trién khai thud
hi¢én cac hoat dong chuyén moén, nghiép
vu theo nhiém vu dugc phan cong.
2. Tham muu va t6 chiic cac cudc hop
bao, srflp xép cac budi 1am viéc, gap mat
bao chi; xay dung cac thong céo bdo
chi vé cac sy kién va hoat dong cua co
quan.
3. Tham gia tham muu cho nguoi phat
ngodn clia co quan trong viéc cung cap
thong tin cho béo chi.

4. Cung cap thong tin cho béo chi
trong viéc xay dyng tin, bai vé hoat
dong cua co quan.

5. Thong tin, tuyén truyén vé hoat
dong cua co quan trén Trang/Cong
thong tin dién tur.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong val
hi¢u qua cong viéc theo
yéu cau.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt, tao
duoc modi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hd1 hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu

ngoai don vi theo phan cong.

theo yéu cau.
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2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu duoc
giao.

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va  Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

oA , . [Cac co quan, t chuc, don vi
Céc cong chtrc chuyén quan, ’ '

Lanh dao tryc tiép. ] . 0 lién quan.
ani Gao Hue Hep mon khéc trong don vi. a
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc

cong tac cua don vi.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phu’O'ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc ciia thong tin
huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- THt nghiép dai hoc trd 1én voi:

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

+ Nganh hodc chuyén nganh khic phu hop v6i nganh, linh vuc
cong tac va vi tri vi¢c lam ddm nhiém.

Boi dudng, ching
chi

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

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cla vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam)
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Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, 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 nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap lut ctia Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh huong
trong qua 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 duogc céac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing e cu thé Cap d6
- Dao dirc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
. - Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhoém nédng lyc 7 ;
chung - Giao tleﬂp ung xir 3
- Quan h¢ phoi hop 3
- St dung ngoai ngilt 5
- Stir dung cong nghé thong tin
Nhoém nang lyc - Kha ndng chu tri tham muu x8y dung cac 3
chuyén mon  |van ban (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
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- Khé nang hudng dan thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc hién cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thyuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)

- Kha nang tham dinh, goép y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c lam)

Nhom nang luc

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay ddi

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

NININININ W

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh chinh

— van phong

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-08

Ngay ba

t dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

cua Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi
va to churc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tac

duoc 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 the

thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi
dao, thuc hién
nhiém vu vé
cong tac han

Tham gia chi dao xay dung va theo
ddi va to chirc trién khai thyc hién
vé hanh chinh - van phong thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong;
td6 chic céc ky hop; chuan bi cac

Cong tac hanh chinh, van
phong dugc thuc hién theo
quy dinh.

két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi.

chinh —vian diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
phong hoat dong co quan, don vi.
2.2 | Huéng dan va [Tham gia theo doi, nam tinh hinh  Bao dam ding tién do, ké
trién khai thyc thyc tién dé kip thoi tham muu, @& hoach, thoi gian, chat
hién cic van [xuét v4i 1anh dao xem xét, chi dao luong theo yéu ciu cua
ban xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc  |cap trén.
cong tac dugc phan cong.

2.3| Kiémtra, so [Phoi hop to chirc so két, tong két, [Van ban bao cdo két qud

kiém tra dugc thuc hién|
dung thot han quy dinh.
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2.4 | Tham gia tham [Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh  N6i dung tham gia gop V]
dinh cac van cong tdc, Chuong trinh lam viéc ciadugc hoan thanh theo
ban Lanh dao khi dugc phan cong. ding ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.
2.5 | Thyc hién cac [Tham gia to chirc trién khai thue  [Pam bao quy trinh cong
hoat dong  |hién cac hoat dong chuyén mon, tac va theo dung ké hoach
chuyén mdn, mnghiép vu theo nhiém vu dugc phan |[vé tién do, chat luong va
nghiép vu |cOng. hi€u qua cong viéc.
2.6 | Phoi hop thuc [Phoi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vy
hién tham muu hoach dinh va thyc thi  |dugc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, duoc mdi quan hé cong
linh vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién  hiéu qua
Cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dang tién do
ké hoach.
2.7| Thychién [Tham du céac cudc hop lién quan  Tham du dﬁy du, chuén bi
nhiém vy  (@én linh vuc chuyén mén & trong vatai liéu va y kién phat biéu
chung, hoi hop |ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cuta don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chirc chuyén

A b . €0
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don vi

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

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

- Tham gia cac cudc hop co 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.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong Vé‘phu’ong phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
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Duoc cung cap

4.3 nhiém vu du’orc

cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
giao theo quy dinh.

4.4

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

Dugc tham gia

45 .
truong.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu

veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1én voi:

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

+ Nganh hoac chuyén nganh khic phu hop v6i nganh, linh vuc
cong tac va vi tri vi¢c [am dam nhiém.

B6i dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi v6i cong chire ngach chuyén Vvién va tuong duong

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugce
ngoai ngir theo yéu cau ciia vi tri viéc lam (t0i thiéu st dung
dugc ngoai ngir ¢ trinh do twong duong bac 2 khung nang luc
ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DBang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

CAac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
& linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
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xuat va thue hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau v€ nang luc

Nhom nang lwe Ning lue cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc TR !
& L Giao ti€p ing xur

chung

WWww wi=

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngfr

- Str dung cong nghé thong tin

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

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
chuyén mon  |ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc

- Quan Iy sy thay doi

Nhoém nang luc

quan Iy - Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

NINDNINDNINIDN W

- Phat trién nhan vién
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Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

hé Nam Dinh

325 duong Truong Chinh, phuong Quang Trung, thanh

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh; bao céo tinh hinh
thuce hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi co
lién quan theo quy dinh cua phap luit.

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 chirc trién khai thyc hién vé vé cong tac ké toan; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc
linh vyc pham vi quan ly; chu tri, td chtrc trién khai thuc thi cadc nhiém vu chuyén
mon 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

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
lanh dao chi
dao, thuc hién
nhiém vu vé
cong tac ké
toan, tai chinh

Tham gia nghién ctru, X8y dung cac
quy dinh vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh ctia don vi; bao cao tinh
hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan ly.

Vin ban dugc cap co tham
quyén thong qua.

két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh linh
vuc ké toan.

2.2 | Hudéng dan va |1. Tham gia huong dan trién khai  |1. Vin ban, tai liéu duoc
trién khai thuc thuc hién cac quy dinh linh vuc ké |ban hanh dung tién do, ké
hién cdc van [toan. hoach, thoi gian va bao
ban 2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi dam chat luong theo yéu
viéc thuc hién ché do, chinh sach  |cau cua cép trén.
chuy&n mdn, nghiép vy; dé xuét cac[2. Truyén dat duoc cac noi
bién phap dé nang cao hiéu lyc, dung vé nghiép vu theo
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc [phan céng dé cac to chiic,
ké toan. c4 nhan khac hiéu, trién
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé |khai dugc va dat két qua.
boi dudng nghiép vy, phd bién kinh 3. Pugc co quan, to chirc
nghiém vé cong tac ké toan 16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.
2.3| Kiém tra, so [Tham gia td chire so két, téng két, |[1. Van ban bao cdo két

qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap

c6 tham quyén phé duyét.
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2.4 | Tham gia tham [Tham gia tham dinh, gop y c4c quy N6i dung tham gia tham
dinh cac van dinh linh vuc ké toan. dinh, gop y dugc hoan
ban thanh theo ding ké hoach,
chét luong do ngudi chu
tri giao.
2.5 | Thuc hién cac [Chu tri hodc tham gia to chuc trién [Pam bao quy trinh cong
hoat dong  |khai thyc hi¢n cac hoat dong tac va theo dung ké hoach
chuyén mdn, chuyén mon, nghiép vu theo nhiém |vé tién do, chat luong va
nghiép vu  [vu dugc phan cong, cu thé hi€¢u qua cong viéc.
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu
cho cc phan hanh, phan viéc phu
trach, cho cong tac quan 1y, chi dao,
diéu hanh tai don vi.
- T6 chue thuc hién cong tac ké
toan, 1ap bao cdo tai chinh, bdo céo
ké toan quan tri, bao quan, luu trir
tai lidu ké toan, cung cap thong tin
thudc phan hanh, phan viéc duoc
phan cong hodc phu trach.
- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.
- T6 chirc phén tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan 1y,
su dung tiét kiém, co hiéu qua cac
nguodn von hogc kinh phi.
2.6 | Phoi hop thuc [Phoi hop véi cac don vi lién quan (1. Cong viéc, nhiém vu
hién tham muu hoach dinh va thuc thi  |dugc giao thong subt, tao
cac nhiém vu lién quan dén nganh, |[duoc méi quan hé cong
linh vuc nhiém vu duoc phan cong. tac phat trién hiéu qua
Cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién d6
ké hoach.
2.7| Thychién [Tham dy cac cudc hop lién quan  [Tham du day du, chuan bi
nhiém vu  |dén linh vuc chuyén moén ¢ trong vatai li¢u vay kién phat biéu
chung, hdi hop [ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
2.8 Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hi¢n ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
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lgiao.

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va  Quan hé phéi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chirc chuyén [Cac co quan, to chuc, don vi
mon khac trong don vi. [0 lién quan.

3.2. Bén ngoa

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

cong tac cua don vi.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac 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 cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

Duogc cung cap

4.3 nhiém vu du0’c

cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia

45| ",
trudng.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

- T6t nghiép dai hoc tré 1€n vo1 nganh hodc chuyén nganh ké
toan, kiém toan, tai chinh.

- C6 chtrng chi bdi dudng vé ké toan va chimg chi bdi dudng
khac theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chtrng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cia vi tri viéc lam (tbi thiéu sir dung
duoc ngoai ngit ¢ trinh do tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam).

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc 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 nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
0 linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng 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 thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

w

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

N [ WWWwWwWw

- Str dung ngoai ngir
- St dung cong nghé thong tin

Nhoém nédng lyc
chuyén mén

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

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri vi€c 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hgp thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Khé nang tham dinh, gop y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lye - Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

NININNIN W

- Phat trién nhan vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-10

Tén Vi tri viéc lam: Can sy Thua quy

Ngay bat dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.
Quy trinh cong viéc lién  (Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quy co
guan: quan, thu chi tién mit cia co guan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cac van ban, quy dinh hién hanh Ve cong tac quan ly kho, quy cua don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia ciia don
vi thudc pham vi quén 1y; cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan
khac.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc

2.1 | Tham muu cho [Trién khai cac van ban, quy trinh  [Cac vén ban, quy trinh
lanh dao chi |nghi€p vu, quy dinh c6 lién quan  nghiép vu lién quan dén
dao, thyc hién [d@én quan 1y kho, qui don vi; quy kiém soat tién mit, tai san
nhiém vu vé frinh nghi¢p vu lién quan den kiém |quy, gidy to c6 gia dugc
cong tac duoc soat tién mat, tai san quy, gidy to cd|cap co tham quyén thong

giao gia thudc pham vi quan ly. qua.

2.2 | Hudng dan va |1. Tham gia huéng dan trién khai  [1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thuc fthyc hién cac vin ban quy pham  ban hanh dung tién d¢, ké
hién céc van |phép luat, quy dinh c6 lién quan vé |hoach, thoi gian va bao
ban quan ly kho, quy don vi; quy trinh  [dam chat luong theo yéu
nghiép vu lién quan den kiém soét |cau cia cap trén.
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia [2. Thuc hién dugc cac ndi
thudc pham vi quan 1y theo phan  |dung vé nghiép vu theo
cong. phan cong dé céc t6 chuc,
2. T6 chirc thyc hién ché d9, chinh ¢4 nhan khéc hiéu, trién
sach chuyén mon, nghiép vu; dé khai duoc va dat két qua.
xuat cac bién phap dé nang cao hiéu[3. Puoc co quan, t6 chiic
luc, hidu qua quan 1y vé quan 1y [l6p ddo tao, bdi dudng
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p |danh gid hoan thanh.
vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia theo phan
cong.
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3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mdt, tai san quy, gidy
to cO gia theo pham vi quan 1y.

2.3| Kiém tra, so [Tham gia td churc so két, téng két, |l. Vin ban béo cdo két
két, téng két kiém tra, phan tich, danh gid va bdo (qua kiém tra duoc thuc
viéc thuc hi¢n [cdo viéc thuc hién cac quy dinh ctia hién dang thoi han quy
cac van ban phap luat vé quan 1y kho, quy don  dinh.
vi; quy trinh nghiép vu lién quan 2. Noi dung bdo cao, danh
den kiém so4t tién mat, tai san quy, |gia co dé xuat kip thoi,
gidy to c6 gia thudc pham vi quan  |[ding ké hoach, duoc cip
ly. c6 thim quyén phé duyét.
2.4 \Tham gia y kién[Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cia  NOi dung tham gia tham

do1 voi cac van
ban co lién quan

phap luat c6 lién quan dén linh vuc
quan ly kho, quy don vi; quy trinh

nghiép vu lién quan den kiém soat

tién mat, tai san quy, gidy to co gia
theo phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyé&n mon,
nghiép vu

T6 chtrc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong, cu
theé:

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

- Bao quan an toan tuyét d01 cac
loai tién mit, tai san quy, gidy to c6
214 tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cép nhét sb quy
va cac sO sach khac déy du, ro rang,
chinh xac.

- Chap hanh quy dinh klem ké tai
san cubi ngay, nhép kho tién dé bao
quan tai san khi hét gio 1am viéc
hang ngay.

- Lam cac bao céo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

Dam bio quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua

Cao.
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2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo diing tién do
ké hoach.

2.7| Thychién [Tham du céc cudc hop lién quan
nhiém vu  |dén linh vyc chuyén mon & trong va
chung, hoi hop [ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo y€u cau.

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

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

2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Cﬁ,.p trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao tryc tiép.

mon khac trong don vi. [cO

Céc cong chtrc chuyén  Céc co quan, t6 chirc, don vi

lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
cong tac cua don vi

- Tham gia cac cudc hop cé 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 cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong Vé‘phu’O’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

4.4 huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ctua thong tin

4.5

truong.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d0

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao, |- Tot nghiép cao dang trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh ké

boi dudng toan, ki€m toan, tai chinh.

khac phuc vu yéu cau nhiém vu

- Sir dung thanh thao cac thiét bi van phong va cac trang thiét bi

Kinh nghiém |C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh pht vé
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(thanh tich cbng
tac)

ngach theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc duge phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi cong tac
nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiu biét vé Iinh vuc cong tac kho, quy va dinh hudng phat
trién.

5.2. Yéu ciu

ve nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Ca

>

Nhoém nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

R (NN NN N

- Stir dung ngoai ngir
- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

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

- Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)

- Khé nang ki€ém tra vi¢c thyc hi¢n cac van
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hgp thyc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang thdm dinh, gbp y cac van ban
(theo nhiém vu cuia vi tri vi€c 1am)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

S S

- Phat trién nhan vién
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Ma vi tri viéc lam: STP-CMDC-11

Ngay bat dau thyc hién:

S& Tu phap tinh Nam Pinh.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sich vé vén thu,

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, tryc 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, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1| Vanhanh hé [Tham gia van hanh hé thong quan 1y [Van hanh hé thong quan
thong quan 1y taiftai liéu dién tir ciia co quan, t6 chire; [ly tai liéu dién tir theo
li€u dién tir cua truc tiép thyc thi nhiém vy cua van |quy dinh.
co quan, to chircthu co quan theo quy dinh.
2.2 | Luu gitr ho so, [Thyc hién quan 1y lvu giit ho so, tai |Quan 1y, luu trit ho so,
tai licu li¢u theo quy dinh cua cong tdc van [tai li¢u theo quy dinh
thu; to chire viée thong ké lIuu trit cacltrong cong tac van thur.
tai liéu, s6 liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.
2.3 Thuc hién  |Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac Pam bao quy trinh cong
nghiép vu van |van thu co quan va cac nhiém vu tac va theo ding ké
thu khac duoc cép trén giao. hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
2.4 | Phoi hop thuc [Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién|l. Cong viéc, nhiém vu
hién quan thuc thi hoat dong nghiép vu  |dugc giao thong sudt,
van thu lién quan dén nhiém vu duoc tao duge moi quan hé
phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo diing
tién do ké hoach.
2.5 [Thuc hién nhiémTham du cac cudc hop lién quan dén [Tham du déy du, chuan
vu chung, hoi |linh vuc chuyén mon & trong va bi tai licuvay kién phat
hop ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké

hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.7

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va Quan h¢ phoi hop true
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chtic chuyén  Céc co quan, t6 chirc, don
mon khéc trong don vi.  vi ¢0 li€n quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

cong tac cua don vi.

- Tham gia cac cu¢c 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.

- Thuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhi¢ém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 trén.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh d0

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hoic chuyén
nganh van thu - luu trr, luvu trit hoc va quan tri van phong.
Truong hop co béng t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khéac phai
co chimg chi b01 dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co
tham quyén cip hodc co bang tot nghiép cao dang, trung cap
nganh hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, van thu — luu
trir, luu trir.

Tiéu 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 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach theo yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat ctia 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, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin.
- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc 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 dyng, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chire thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thic chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din chuyén
mon, nghi¢p vu.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing hre cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh.

- T6 chuc thyc hién cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban.
- Giao tiép tng X

- Quan hé phoi hop.

- Str dung ngoai ngir.

- Str dung cong nghé thong tin.

N (Wwwwwre

Nhom ndng lyuc
chuyén mon

- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc lam).

- Kha ning huéng dan thyc hién cc vin ban
(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 ning phoi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhi€ém vy cua vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc

- Tu duy chién lugc.

- Quan 1y sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

quan Iy - Quan 1y nguon lyc.

- Phat trién nhan vién.

NININININ

Tén Vi tri viéc lam: Can su vé lwu triv

Ma vi tr’i Vi§c lam: STP-CMDC-12
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Dinh.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trir.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T6 chtrc thyc hién cong tac luu trit cua co quan va bao mat 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

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

T6 churc thuc
hién mot s
nghiép vu cong

Thuc hién vi¢c nhap muc luc tai liu,
tu bo, phuc ché, bao hiém, sap xép va
van chuyén tai li¢u.

Dung quy trinh nghiép
VU

tac lwu trit  [Thuc hién thong ké tai liu luu trix,
vé sinh kho, tai li€u luu trt.
2.2 | Phoi hop thuc [Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién|l. Cong viéc, nhiém vu
hién quan thuc thi hoat dong nghiép vu | duogc giao thong sudt,
luu trit li€én quan dén nhiém vu dugc tao dugc moi quan hé
phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo diing
tién d¢ ké hoach.
2.3 [Thyc hién nhiém/Tham du cac cude hop lién quan dén [Tham du déy du, chuan

vu chung, hoi
hop

linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

bi tai liéu va ¥ kién phét
bicu theo yéu cau.

2.4

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.5

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phdi hep true

tiép trong don vi Ca

¢ don vi phéi hop chinh
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Cac co quan, to chuc, don

Céc cong chtrc chuyén L rea
vi €0 lién quan

Lanh dao tryc tiép. mon khéc trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Céc co quan, to chirc, don vi co hoat - Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
cong tac cua don vi. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

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

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi
"~ nhiém vu du:oc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao,Tot nghiép cao dang tro 1én nganh luu trix, Truong hop t6t nghiép
bdi dudng cao dang tré 1én nganh khac phai c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép
vu luu trir do co sé ddo tao c6 tham quyén cap
Pham chat ca | Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu

nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh

cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi 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 thdng tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duogc 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 thue
hién 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.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

4.5
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- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, ky ndng xu ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca

do

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xu

- Quan hé phoi hop

R OININININNE

- Str dung ngoai ngir
- St dung cong nghé thong tin

Nhém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
chuyén mon

- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vy cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hgp thyuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu ctia vi tri viéc lam)

- Khé nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ndng luc

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn luc

S

- Phat trién nhan vién

IV. VI TRi VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU

Tén VTVL: Nhan vién Ky thuit

M3 vi tri viéc lam: STP-HTPV-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh.
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Quy trinh cong viéc lién quan

viéc lam

Cac van ban, quy dinh c6 li€n quan dén vi tri

nhét.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu niam bét quy trinh, ky thuat vé cdu trauc, may moc, thiét
bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cua he théng may k¥ thuat trong co quan; diéu
hanh nhimg cong viéc lién quan dén cong ngh¢, may k¥ thudt cia co quan; stra chira,
bao dudng va duy tri hé thong may moc, thiét bj cong nghé van hanh cé hiéu qua tdt

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
thong k§y thuat
trong co quan

1. Tim hiéu vé cau trac may
moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong cua may moc.

2. DPiéu hanh cong viéc lién
quan dén cong nghé, may k¥
thuat cua co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong
cia hé théng cong nghé, may)|
k¥ thuat cua co quan.

Hé thong may k¥ thuat cua co
quan bao dam luén dugc van
hanh t6t, chu déo, 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 nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

1. Ké hoach duoc xiy dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong vi¢c duogc thuc hién|

theo dung tién d6 ké hoach.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

Quin ly truec tiép

Cic ca nhan, don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi chinh
- Chanh van phong Cac co quan, t6 chure, don vi cd
- Pho chanh van phong phu lién quan.
trach.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢
chinh

Ban chat quan hé

T6 chire, ca nhan lién quan dén trang thiét
bi stra chita, van hanh may thiét bi.

chira may t
bao dudng

Phoi hop thuc hién viéc bao dudng, stra

hiét bi ciia co quan khi dén ky
hoac c6 su co.

4. Pham vi quyén han
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1T

Quyén han cu thé

4.1 |Phoi hop thuc hién cong tac k thuat.

4.2 Puoc cung cap

thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao dé

huc vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mac do xac thuc cia thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh d6 ddao tao, boi
dudng

- T6t nghiép tir trung cip chuyén nganh k¥ thuat trd 1én.

- Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét
bi trong co quan.

- Kién thtrc vé an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Chuyén moén tot.

- Tu hoc hoi, sang tao trong cong viéce.

- Tiép nhan, xtr 1y thong tin ddy du, nhanh chong, chinh
Xac.

- Lam viéc nhom.

- CO it nhat tir 02 nim lam céng viéc lién quan dén van
hanh, sira chita hé théng may k¥ thuat toa nha.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xir 1y tinh huéng
nhay bén, c6 trach nhi€ém véi cong vige.

Cac yéu cau khac

- Strc khoe tot.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap d6
Dao dirc va ban linh. 1
Nhom ndng lyc chung g?lgr}lllflcé ﬁlﬁgcl 1}111:_;1 cong viee. i
Str dung cong nghé thong tin. 1
Kha nang lam vi¢c doc 1ap. 1
Nhom nang lyc chuyén Kha nang trién khai nhiém vu. 1
mon Kha ning hudng dan thyc hién nghiép vu. 1
Kha néng phan tich, tong hop, danh gia. 1
Nhom nang luc quan 1y Quan 1}'/, su thay doi. L
i Ra quyét dinh. 1
A Ao Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-02
Tén VTVL: Nhan vién phuc vu Ny bét du thyc hién:
Dia diém lam viéc: So Tu phap tinh Nam Dinh.
Quy trinh cong viéc lién quan C‘a’ic V"Zm ban, quy dinh c6 lién quan dén vi tri
viéc lam

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam
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Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi ndi, déi ngoai ciia Lanh dao co

quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Miéng cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 Thuc hién (1. B tri, sép xép ban ghé, 1. Pam bao thuc hién tét, chu
cong tac phuc phong hop, hoi truong co quan. |d4o, kip thoi, trang trong.
vu 2. Chuén bi nuée uéng phuc vu2. Cén than, an can, sach sé.
hoi nghi theo yéu cau cta lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, hoi truong.
3. Quét don vé¢ sinh san, hanh|
lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty vé sinh moi
truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi st
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.
2.2 | Chédohoi Puoctham du cic cudc hop  Du hop theo ding quy dinh.
hop lién quan dén cong tac theo
phan cong.
2.3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,|l. Ké hoach dugc xay dung
quy, thang, tun cta c4 nhan. theo dng nodi dung ké hoach
cong tac cua Phong.
2. Cong viéc duoc thuc hién|
theo dung tién d6 ké hoach.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

Quin ly truec tiép | C

ac ca nhan, don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi chinh
- Chanh van phong Cac co quan, to chirc, don vi co
- Pho chanh van phong phu lién quan.
trach.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc

c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

C4 nhén, t6 chic ngoai co quan dén thim,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoic
theo yéu cau cta Lanh dao.

Céc don vi c6 lién quan

quan.

- Phéi hop thyc hién viéc don tiép va
huong dan khach dén lam viéc tai co

- Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thyc hién cac nhiém vu doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 |Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Duogc cung cap

4.2 vu cho cong tac

thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc
chuyén mon.

4.3

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc d§ xac thuc cia thong tin|
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Cac yeu cau cu the

Trinh d6 ddo tao, boi
dudng

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.
- Kién thuc to chue su kién, quan hé d6i ngoai, ddi noi.
- Kién thirc vé bao vé mdi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Giao tiép tot.

- Tiép nhan, xir Iy thong tin day du, nhanh chéng, chinh
Xac.

- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh hudng
nhay bén, c6 trach nhi€ém voi cong vige.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, str dung va van hanh tot cac
thiét bi trong hoi truong, phong hop.

- Strc khoe tét.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhom nang lue Nang luc cu thé Cap do
Dao durc va ban linh 1
T6 chuc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang lyc chung  (Giao ti€p ing xur 1
Quan hé phoi hgp 1
Str dung ngoai ngfr 1
. - . [Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom narrlfﬁlrl]'m Chuyén Kha nang trién khai nhiém vu 1
Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu 1
e .+, |Quan ly su thay doi 1
Nhom nang lyc quén ly Ra quyét dinh 1
n LA A 1 Ma vi tri viéc lam: STP-HTPV-03
Tén VTVL: Nhén vién lai xe Ny bat diu thue hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan C.alc van ban, quy dinh c6 lién quan dén vi tri
viéc lam

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam
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Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi,
chinh xéc, an toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 |Thyc hién nhiém|l. Pua dén can bd, cong chucl|l. Kip thoi, chinh xac.
vuldixe  |khi co yéu cau, lay chir ky xac2. Pam bao an toan giao
nhan, tong hop s6 km hoat dongthdng.
cta xe khi két thiic dot cong tac.
2. B&o céo hang thang tinh
trang hoat dong, stra chira xe.
3. Bé nghi thanh toan chi phi
xing dau xe.
2.2 |Kiém tra an toanKiém tra an toan va vé sinh xe;1. An toan khi lai xe.
xe va vé sinh xe [kiém tra cic thong s6 k¥ thuat2. Sach s&, gon gang.
cia xe, dé xuét stra chira, baoj3. Pam bao sir dung co6 hi¢u
hanh, mua sim cong cu laojqua xe cong vu.
dong (néu co).
2.3 Truc xe 1. Truc dién thoai, lién hé lanhl. Pam bao dua don cac
dao quan 1y dé bé tri xe dua dondoan cong tac kip thoi.
cac doan cong tac (néu co).
2. Bdo cao kip thoi lanh dao
phong khi ¢6 su ¢6 va bién phép
xir 1y su cb.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va kiém |Quan Iy truc tiép  Cac ca nhan, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Chanh van phong Cac co quan, t6 chire, don vi
- Pho chanh van phong phu trach. co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban

chat quan hé

Cong ty Bao hiém

quan khi duoc giao

Thuc hién céc giao dich bao hi€ém xe 6 t6 co

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6

Thuc hién cac giao dich stra chita, bdo dudng

to Xe.
Cong ty xing dau Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau xe 6
to.

an

Cuc Canh sat giao thong, BO Cong

Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan,
khi dugc giao nhiém vu.

Cac don vi thudc

Phoi hop céac hoat
chuc cua co quan,
cac cudc hop co lié

cO quan

dong dua don can b, cong
phuc vu hdi nghi, hoi thao,
n quan.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

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

4.2 Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

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

Nhém yéu cau

Céac yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao, boi

- Co tay nghé, c6 Gidy phép lai xe duoc co quan cé tham
quyen cap tur hang B2 tro 1én.
- Nim duoc chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat

tich cong tac)

dudng Nha nudc noi chung.
- C6 kién thtrc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué c6 lién quan.
K§ ning - Gi~ao Vtié'p; lépk ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.
Kinh nghiém (thanh

- Co kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yeu cau vé nhiém vu, cong
vy trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap lut lién quan dén cong tac
chuy&n mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
Dao duc va ban linh 1
Nhom néng lyc chung T(.) Chlic t}}uc hl?n cong vice L
Giao tiép ung xu 1
Quan hé phoi hop 1
. - . Khanang lam viéc ddc lap 1
Nhom narrl;;gﬁlr:;:c chuyén Kha nang trién khai nhiém vu 1
Kha nang hudéng qan thyc hién nghiép vu 1
o . 1, Quan ly su thay doi 1
Nhom nang lyc quan 1y Ra quyét dinh 1

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma vi trj Viéc lam: STP-HTPV-04
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tu phap tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan Cac van ban, quy dinh c6 lién quan dén vi tri viéc lam

1. Muc ti€u vi tri viéc lam
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Thuc hién nhiém vu bdo v¢ Tru sé, noi lam viéc cua co quan theo phan cong,
dam bao an ninh, an toan theo y€u cau cong tac cia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Thuc hién nhiém|l. Thuc hién nhiém vu chotl. Kip thoi, chinh x4ac.
vu bao vé tru s& céng Vao, céng ra co quan. 2. Dam bao an ninh, an toan|
CO quan 2. Thyc hién nhiém vu tuan tratry sé co quan theo nhi¢m
co dong tru s& co quan. vu dugc phan cong.

3. Truc camera gidm sat, truc
bao chay va thong bao khi c6 su
cO.
2.2 | Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cude hop liénDu hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan
cong.
2.3 | Xaydungva [l. Ké hoach duoc xdy dung
thuc hién ké  [theo dung ndi dung ké hoach|

hoach cong tac |cong tac.
nam, quy, thang,2. Cong viéc dugc thuc hién|
tudn cta c4 nhantheo ding tién d6 ké hoach.
2.4 Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va kiém |Quan Iy truc tiép  Cac ca nhan, don vi phoi
duyét két qua béi hop chinh
- Chanh van phong Céc co quan, to chirc, don vi
- Pho chanh van phong phu trach. co lién quan.
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong sé tai Phoi hop thuc hién céc hoat dong bao vé co
Céc don vi thudc co quan quan.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muic d6 xac thuc cta thong tin
huc vy cho nhiém vu dugc giao
4.2 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhoém yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d dao tao, boi- T6t nghiép tir trung hoc phd thong trd 1én va qua 16p boi
dudng dudng vé nghiép vu bao vé.

- Nam dugc chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha

nudc noi chung.

- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K nang nghé. ‘ ,
- C6 kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh
duong 161, chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha|
nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri; khong chil quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac céc van ban phdp luat lién quan dén cong tac

chuy&n mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwe cu thé Cap do
Dao duc va ban linh 1
T6 churc thuc hién cong vigce 1
Nhom nang luc chung  (Giao ti€p ing xur 1
Quan h¢ phoi hgp 1
Str dung ngoai ngir 1
e . [Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom narrlngﬁlrlilc Chuyen Kha nang trién khai nhiém vu 1
Kha niang huéng dan thuc hién nghiép vu 1
A .1, |Quan ly su thay doi 1
Nhom nang lyc quan 1y Ra quyét dinh 1




Phu luc 11

KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM CUA SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh s6:

/0P-UBND ngay

1412025 cuia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH DPAO, QUAN LY
TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHIiNH

NHOM NANG LUC CHUNG

CDZ?)P Pao duc va T chirc thye hi¢n Soan thao va ban Giao tiép Quan hé Sir dung cong Sir dung
j ban linh cong viéc hanh vin ban ing xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dyng van héa | Pua ra cac dinh hudéng | Phan tich, danh gia, | Giao tlep tt | Thiét 1ap cac | Amhiéu vé cong nghé | Sir 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 ngon
hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan h¢ déi tac | nang lap trinh phan | gy nudec
ban linh. chién lugc. chién lugc. mem chuyén nganh. ngoai.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 12p mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vé6i | tng voi yéu ciu méi cua | dong x3 hoi cia thé | trong va ngodi | luéi quan hé & | nghé théng tin va | chay, linh hoat
4 cdng viéc; hudng | cong viée; phét‘huAy ngué\r} ch€::; x'ély~ dung' khung €O quan, don | nhiéu cap. sir dung dugc nhiéu | mot ngén'ngﬁ
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phap ly ho trg viéc thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thue hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé théng tin &
chat lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | D& xuat diéu chinh tha tuc, | Phan tich, danh gid, dé | Giao tiép tot | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao ddi, giai
v6i cong viée duoc | quy  trinh, cach thuc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bo co | xdy dung va mé | cong nghé thong | thich duoc
giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhing  thong
3 | trong thuc hién. thoi de dap ung tét hon | dinh huéng dai han cta quan hé cong | s phan mém nang | tin phic tap
nhu cdu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co so | bang mot ngdn
phuong. phuong. dir ligu. nglr nude
ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 chic | Nam viing cac quy dinh | Thlc ddy giao | Thiét 1ap duoc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém véi cong | thyc hién cong viéc nham | VA vai tro, tac dong clia h¢ | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay thdng tin
2 | vigc dugc giao, | ddm bdo cac tiéu chuén | thong van ban cua Dang, h¢ tot trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
chuAn muc trong | chét luong da théng nh4t, | van ban phap quy va van bo. mém nang cao. mot ngdn ngir
thuc hién. ban hanh chinh cia co nudc ngoai.
i i quan c6 tham quyén. &
Trach nhiém véi | T6 chic thuc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va sir| Giao tiép co
cong viée duogc | viéc theo tiéu chudn chat | vé vin ban ctia Pang, | bay thong tin|tdt, cha dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuan muc | luong, quy trinh c6 sén. van ban phap quy va | mot cach 1o phéi hop v6i| mot sé phan mém | ngdbn ngir nude
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghiép | co ban. ngoai.

ap dung vao cbng viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP o =
PO | Tham muu xay dung viin ban | Hwéng din thuce hién vin ban | Kiém tra thwe hién viin ban | Thim dinh viin ban To ch‘};cntll;g; hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | Chi tri to chirc tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham vi quan ly, |[thuc hi¢én cac van ban thudc | tich danh gia, bdo cao té)ng dinh cic van ban | td chic trién khai thuc

trinh cép cd thim quyén 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 xdy dung gido trinh; | c¢6 tinh chit chién luoc thudc | tic duoc phan cong. thuoc  chuyén mon,

- Chu tri nghién cuu d¢ xuat xay |tham gia gidng day cac 16p dao | pham vi quéan ly theo nhiém nghi¢p vu co tinh chat

dung céac dé 4n cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién lugc

chinh tri hoac cua nganh, linh |nghiép vu cho cdn bo, cong

vue cOng tac dugce phan cong. churc.

- Chu tri nghién ctru xay dung cac |- Chu tri xay dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | T6 chirc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

van bén thudc pham vi quan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao cao téng cac van ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

trinh cdp c6 tham quyen ban hanh. | thuoc pham vi quan ly. két viéc thuc hién c4c van ban | vuc cong tic dugc | hién cac hoat dong

- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thugoc chuyén mon,

khai thyc hién céc van ban thudc |dao tao, boi dudng nghiép vu | nhiém vu duge phan cong; dé nghiép vu ¢ tinh chat
4  |pham vi quan ly. cho can b9, cong chure. xuat chu truong, bién phap vi mo.

- Tham gia xdy dung dé an trinh ubn nin, diéu chinh.

cip co tham quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung cac vin ban |- Tham gia xay dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chd tri hodc tham gia

thudc pham vi quan 1y. thyc hién céc vin ban thudc | tich danh gid, bdo cédo tong | C4C vin ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

- Tham gia xdy dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac duoc | hién cac hoat dong

trién khai thuc hién cac vin ban |- Tham gia hudng din nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan céng thuoc 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 4n trinh xuat chu truong, bién phap

cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung cac vin ban |Kha ning huéng dan thuc hién | T chiic theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phoi hop véi
9 thuéc thim quyén ban hanh ciia |nghiép vu cho cap dudi. bdo céo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cac don vi lién quan va

CO quan. q
- Soan thao c&c quy dinh cu thé,

thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xuat bién

duang tham quyén,
chtrc trach, nhiém vu

phdi hop véi céc cong
chic khac trién khai
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP
PO | Tham muu xay dung viin ban

Hwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thyc hién viin ban | Thim dinh viin bin

To chirc thuc hi€én
van ban

cac van ban khéc thudc phan viéc
duoc phan cong.

phap khic phuc, diéu chinh. | duoc giao

cébng viéc, lam dung
tham quyén va trach
nhiém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

PO Tw duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh Quan Iy nguon luc

Phat trién nhan vién

Dinh hudéng xay dung muyc tiéu,
chién lugc phét trién

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhitng thay do6i, cai to

Ra quyét dinh c¢6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao moi trudng phét trién,
l6n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, k¥

> dai han cta co quan, don vi/ co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don vi. don vi. nang, kinh nghiém.

nganh, linh vuc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muc ti€u | Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh phtc tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hoi cho cép dudi
4 cua cac linh vuc phu trach, gop | hién tién trinh thay d6i trong khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cua linh vuc | phat trién ban than.

phan xay dung cac linh vuc phu trach. quyén han, chiic ndng cua | phu trach.

chién lugc tong thé. linh vuc phu trach.

X4y dung muc tiéu, dinh huéng | Chu dong chuan bi va thyuc | Ra quyét dinh khé, phtc tap | Quan 1y, phat huy duoc | Thic dy hoc tap lién tuc
3 dich vu ddi voi mang linh vuc | hién tién trinh thay d6i trong | thudc quyén han, chtic ning nguén luc cua t6 chiic | va phat trién.

phu trach.

mang Iinh vuc phu trach.

cia phong/linh vuc/nhém | cap phong.
phu trach

Xay dung muc tiéu, ké
2 |hoach c¢cOng viéc cua
nhom/bd phan.

Chu dQng chuan bi Vélv thuc
hién tién trinh thay d6i cho
nhoém/bd phan.

Ra quyét dinh thé hién dugce | Quan ly, phat huy dugc Ho tro viéc phat trién,
C4C nguyén tic, yeu cau cua | ngudn luc ctia nhom/bd | hoan thién ban than.

co quan, don vi. phan.

Xac dinh myc tiéu, ke hoach
1 | cong viéc cua ban than.

Chi dong chuén bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dwa theo | T6 chirc thyc hién cong | Chia sé kién thirc, chuyén
nguyén tac, quy trinh c0 | viéc ti€t kiém, hiéu qua. | mon vdi nguoi khac.

san.

Il. KHUNG CAP PQ 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 PO Pao dirc va ban linh

T6 chire thue hién cong
viéc hanh van ban

Giao tiep ung xir

hop ngir

Soan thao va ban . < Quanhéphdi | Sirdung ngoai | Sir dung cong nghé

thoéng tin
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Tao dung van hoa
dan dit viéc thuo
hién dao dirc va ban
linh.

Dua ra cac dinh hudng
chién lugc.

Phan tich, danh gia,
phan bién, hoach dinh
chinh sach.

Giao tiép tot vé van
de mang tinh chién
luoc.

Thiét 1ap cac dinh
huéng quan hg
ddi  tac  chién
luoc.

St dung thanh
thao ngdn ngtr.

Am hiéu vé cong nghé
thong tin va co khd
nang lap trinh phan
mém chuyén nganh.

Chu  dong, trach
nhiém cao vdi cong
viéc; huodng dan|
kiém tra viéc thud
hién.

Nhan biét trude va thich
(mg v6i yéu cau méi cia
cong viéc; phat huy
nguon lyc bén trong vi
bén ngoai dé c6 giai
phép dam bao chét luong
cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi 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
lu6i quan hé¢ O
nhicu cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Am hiéu vé cdng nghé
thong tin va s dung
duoc nhiéu cong cu ¢
trinh do cao.

Trach nhiém cao vdi
cong viéc dugc giao,
guong mau trong

D& xuit diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam viéc...
kip thoi dé dap tmg tot
hon nhu ciu cua co quan,

Phan tich, danh gia, d&
xuat chinh sach phu
hop v&i chién lugc,
dinh hudéng dai han

Giao ti€p tot vdi tg
chic trong ndi bg
co quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xay dung va md
rong mang ludi

doi,

Trao giai
thich duoc nhiing
thong tin phto

Hiéu biét co ban v
cong ngh¢ thong tin va
st dung mot ) phén
mém nang cao, quan

thuc hién. . cua co quan, don vi uan hé. tap. . r 1= 1en
. i dia phuong. . quan, ] d i 4P tri co so dir liéu.
dia phuong.
Nim viing cac quy
R , .. |Linh hoat trong t& chitddinh va vai tro, ta A .2 . , A
Tu nhan trach nhiém va’ trong 1o ¢ .lde; va val To, tag Thiét 1ap duogg 2. . ./Hiéu biét co ban v
A, o thuc hién cong viéddong cua h¢ thong van_, . .2 . . . Trao do6i, trinh , .,
vol cong viéc dugd . X TR , , . |[Thac day giao tieépjmang ludi quan,_, o . Imdy tinh va st dung
. 2 nham dam bao cac tiéuban cua Pang, van, . N ~bay thong tin 7 N A
giao, chuan mud . J J o, , . . |hai chiéu. hé tot trong ndi 3 mot sO phan mém
trong thuc hién chuan chat luong daban phap quy va van bo ngan gon. nang cao
: o thong nhat. ban hanh chinh cta col " '
quan c6 tham quyén.
Nam duoc cic quy
, . ! dinh v€ van ban cua Tao moi quan hg
Trach nhiém véi.;: ., A A \ < \ , N W , R Y S
A A . |T6 chtrc thuc hién congbPang, van ban phapNghe va trinh baytot, cha dong Hiéu bict va st dung
cong viéc dugc giao, ., L 2 ks o \ . > : a . % s P , ., . A
chudn  muc  trona” €€ theo ti€u chuan chatquy va van ban hanhthong tin mdt cachphoi hop  vdéiGiao tiep co ban. may tinh va mdt so
thuc hien, gluong, quy trinh c¢6 san. |chinh d¢ ap dung vaqgrd rang. dong nghiép phan mém co ban.

cong viéc chuyén

mon.

trong cong vigc.
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muwu xay dung van ban

Hwéng din thye hién vin ban

Kiém tra thyc hi¢n vin
ban

Tham dinh, gop y
van ban

Thue hién hoat dong
chuyé&n mén, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xdy dung chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va vin ban cua hé théng chinh
tri hodc ctiia nganh, linh vyc cong tag
duoc phan cong.

- Chi tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghiép vu cua
nganh, linh vyc cong tac dugo
phan cong.

- Chu tri xay dung giao trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céac 16p dao tao,
bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu cho can bg, cong churc.

Chu tri tb chac kiém tra,
phan tich danh gid, bao cao
té)ng két viéc thuc hién cég
van ban thudc linh vuo
cong tac duoc phan cong;
dé xuit chu truong, bién
phap dé thuc hién cac quy
dinh hodc quyét dinh quan
ly dat két qua.

Chu tri t6 chirc tham
dinh cac van ban
thuoc linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Chi tri t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Tham gia xay dung chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich va van
ban cua hé théng chinh tri hodc cuaq
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudg
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chi tri xdy dung huéng dan
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghi¢p vu thudg
linh vuc cong tic dugc phan
cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng chuyén mon,
nghi€p vu cho can b, cong
churc.

Chu tri tb chuc kiém tra,
phan tich danh gia, bao cao
téng két viéc thuc hién cég
van ban thudc Ilinh vug
cong tac dugc phan cong.

T6 chiic tham dinh
cac van ban thudd
linh vuc cong tag
duoc phan cong.

Tham gia to chuc trién khai
cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu theo nhiém vy
duoc phan cong.

- Tham gia xay dung dé an thudg
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong

- Tham gia x4y dung ké hoach trién
khai thuc hié€n cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyng 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 mon, nghi€p vu thudd
linh vuc cong tic dugc phén
cong.

- Tham gia huéng dan thuc hién
chuyén mon, nghi€ép vu chog
cong chuc cung ngach hoag
ngach thap hon.

T6 chuc theo ddi, kiém tra
va bao cao tinh hinh thug
hién cac van ban thudc linh
vuc cong tdc duogc phan
cong.

Tham gia thim dinh
cac van ban thudd
linh vuc coOng tag
dugc phan cong.

Thyc hi¢n cdc hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu
theo nhiém vu duogc phan
cong.




- Tham gia xdy dung céc van

ban

thugc linh vuc cong tic duoc phdnkhi ning huéng din thuc hién

cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé,

chuyén mon, nghiép vu cho
cadeong chuc cung ngach hodg

van ban khéac thudc phan viéc duggngach thap hon.

phan cong.

Tham gia vao tirng cong
doan theo su phan cong

Tham gia gbp y van
ban thudc linh wvug
cong tac dugc phan

cong.

Chu dong phdi hop véi cag
don vi lién quan va cac
cong chirc khac trién khai
cong vi¢c, thyc hién ding
thAm quyén va trach nhiém
duoc giao.

Soan thao Cac van ban thudc phan

viéc dugc phan cong.

Thuc hién dang quy trinh
nghi¢p vu chuyén mon theo sy
phan cong, huéng dan

Tham gia theo su phan
cong, huéng dan cua Lanh
dao hoac cong chuc ngach
cao hon

Tham gia theo

phan

su

cong, hudng

dan cia Lanh dao

hodic

cong  chug

ngach cao hon

Phdi hop véi cac don vi
lién quan va cac cong chug
khac trién khai cong viéc,
thyc hién ding thim quyén
va trach nhi¢ém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

CAP
1310

Tw duy chién luge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan |y nguon
Iwe

Phat trién doi
ngii

Dinh hudng muyc tiéu, chién luoc
phat trién dai han cho co quan,

don vi/ nganh, linh vuc/ dia
huong.

Nghién ctu, d& xuét tién
hanh nhiing thay doi, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Tham muu, d& xuit quyét dinh cd
anh huong 16n dén uy tin, hoat
dong cua co quan, don vi.

Tham gia huy dong
inguon lyc trong va ngoai
co quan, don vi.

Tao mOi truong phat
trién, hoan thién kién
thuc, ky nang, Kkinh
nghi¢m.

Dinh hudéng muc ti€u cia linh
vuc cong tac dugc phan cong,
gop phan xdy dung chién lugc
tong thé.

Nghién ctru, d& xuédt thuc
hién tién trinh thay ddi trong
cac linh vyc cong tac duoc
phan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phirc tap, khong theo chuan|
tic thudc quyén han, chic nang
cua linh vuc cdng tac dugc phén
cong.

Phat huy duoc ngudn
luc cua linh vyc cong
tac dugc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghiép phat trién ban
than.

Xay dung dugc muc ti€u, dinh
huong cho mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Nghién ctru, dé xuat thuyc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vyc cdng tac duogc
phan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phtc tap thudc quyén han,
chirc nang cua linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Phat huy dugc ngudn
luc cua don vi.

Thic day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dung duoc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho nhom/bd
phan.

Nghién ciru, deé Xué} thuc
hién tién trinh thay doi cho
nhom/bg phan.

Tham muu, dé xuit quyét dinh thé
hién dugc cac nguyén tac.

Phat huy duoc ngudn
luc cia nhém/bd phén.

HO tro viéc phét trién
hoan thién ban than.

Xac dinh dwoc muc tidu, ké
hoach cong viéc cho ban than.

Nghién ciu, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi trong

Tham muu, dé xuét quyét dinh dua
theo nguyén tac, quy trinh c6 san.

cong viéc.

Thuc hi¢n cong viéc tiét
kiém, hi¢u qua.

Chia sé¢ kién thic,
chuyén mon voi dong

nghié¢p.




MON DUNG CHUNG TRONG CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN

NHOM NANG LUC CHUNG

C})z?)P Pao dirc va To chirc thyc hién Soan thao va ban Giao tiép Quan hé Sir dung cong Sir dung
j ban linh cong viéc hanh vin ban ing xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dyng vdn hda | Dua ra cic dinh huéng | Phan tich, danh gi4, | Giao tiép tOt | Thiét 1ap cac | Am hiéu vé CNTT | Sir dung thanh
5 dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh vé van @& | dinh hu(mg va c6 kha nang lap thao mot ngon
hién dao duc va chinh séch. mang tinh | quan hé dbi téc | trinh  phan mém | ngit nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luogc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 12p mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao V6i | ing voi yéu ciu méi cia | dong x3 hoi coa thé | trong va ngodi | luéi quan hé & | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong vi€c; hudng | cong viée; phat huy ngudn | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sir dung dugc nhiéu | mot ngoén ngit
dan, kiém tra viéc | lyc bén trong va bén ngoai | phap ly hd trg viéc thyuc | vi. cong cu v€ cong | nude ngoai.
thuce hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé théng tin &
chat luong cong viéc. trinh d¢ 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 ddi, giai
v6i cdng viéc duoc | quy trinh, cach thic, | xudt chinh sach phu | trong ndi bo co | xdy dung va md | cong nghé thong | thich duoc
3 giao, guong mau phuong phap lam viéc kip | hop voi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mét | nhimg thong tin
trong thuc hién. thoi de dap ung t6t hon | dinh huéng dai han cua quan hé cong | s phan mém nang | phic tap bang
nhu cdu cua co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& | mot ngén ngi
phuong. phuong. dir ligu. nudc ngoai.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t6 chic | Nam viing c4c quy dinh | Thlc day giao | Thiét 1ap duogc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém voi  cong | thyc hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cia | tiép hai chiéu. | mang luéi quan | may tinh va s | bay théng tin
viéc dugc giao, | dam bao cac tiéu chuan | hé théng vin ban cua hé tot trong ndi | dung mot sé phan | ngin gon bang
2 | chudn muyc trong | chat luong di théng nhat. | Pang, van ban phép bo. mém nang cao. mot ngdén ngw
thyc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh ctia co quan cé
thim quyén.
Trach nhiém véi| TO chuc thuc hién cong | Nim dugc céc quy dinh | Nghe va trinh | Tao mdi quan hé | Hiéu biét va sir| Giao tiép co ban
cong viéc duoc | viéc theo tiéu chuan chéat | vé vin ban cua Pang, | by thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | bang mot ngdn
1 giao, chuan muyc | lugng, quy trinh co sin. van ban phap quy va|mot cach ro pl:léi hop v6i | mot s6 phan mém | ngit nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh d¢ | rang. dong nghiép | co ban.

ap dung vao cong viéc
chuyén mén.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP o =
PO | Tham muu xay dung viin ban | Hwéng din thuce hién vin ban | Kiém tra thwe hién viin ban | Thim dinh viin ban To ch‘};cntll;g; hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | Chi tri to chirc tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién cic van ban thudc | tich danh gia, bao céo té)ng dinh cic van ban | td chic trién khai thuc

trinh cap c6 thim quyén 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 giao trinh; | co tinh chét chién luge thudc | tac duge phan cong. thudc chuyén mér},

- Chu tri nghién cuu d¢ xuat xay [tham gia giang day céac lop dao | pham vi quéan ly theo nhiém nghi¢p vu co tinh chat

dung céac dé 4n cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién lugc

chinh tri hoac cua nganh, linh |nghiép vu cho cdn bo, cong

vue cOng tac dugce phan cong. churc.

- Chu tri nghién ctru xay dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chirc kiém tra, phan | T6 chirc tham dinh | Chu tri hodc tham gia

van bén thudc pham vi quan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao cao téng cac van ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

trinh cdp c6 tham quyen ban hanh. | thuc pham vi quan ly. két viéc thuc hién c4c van ban | vuc cong tic dugc | hién cac hoat dong

- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p | thuéc pham vi quan ly theo | phan cong. thugoc chuyén mon,

khai thuc hién cac vin ban thuoc |dao tao, bdi dudng nghiép vu | nhiém vu duoc phan cong; dé nghiép vu ¢ tinh chat
4 |pham vi quan ly. cho can b, cong chirc. xuit chi truong, bién phép vi mo.

- Tham gia xdy dung dé 4n trinh ubn nin, diéu chinh.

cép co thim quyén theo linh vuc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyng céc van ban |- Tham gia xdy dung hudéng dan | Chu tri to chuc kiém tra, phan | Tham gia thdm dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan 1y. thyc hién céc vin ban thudc | tich danh gid, bdo céo tong | C4C vin ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

- Tham gia xdy dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tac duoc | hién cac hoat dong

trién khai thuc hién cac vin ban |- Tham gia hudng din nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan céng thuoc 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 4n trinh xuat chu truong, bién phap

cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia x4y dung cac vin ban |Kha ning huéng dan thuc hién | T chiic theo ddi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chi dong phoi hop véi
9 thuéc thim quyén ban hanh ciia |nghiép vu cho cap dudi. bdo céo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cac don vi lién quan va

CO quan. q
- Soan thao c&c quy dinh cu thé,

thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xuat bién

duang tham quyén,
chtrc trach, nhiém vu

phdi hop véi céc cong
chic khac trién khai
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP —— =
PO | Tham muu xay dung viin ban | Huwéng din thwe hién viin ban | Kiém tra thyc hi¢n vin ban | Thim dinh viin bin To ch:;cntgglcl hien
cac van ban khac thudc phan viée phéap khic phuc, diéu chinh. dugc giao cébng viéc, lam dung

duoc phan cong.

thAm quyén va trach
nhiém dugc giao.

- Tham gia xay dung cac van ban
thuoc tham quyén ban hanh cua

nghiép vu cho cap dudi.

Kha nang hudng dan thuc hién

Theo doi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thuc hién
cadc van ban thudc pham vi

thim  quyén,

Tham gia gop y céac
van ban va lam dang
chuc

Chu dong phdi hop véi
cac don vi lién quan va
phoi hop v6i cac cong

1 |co quan. quan 1y; dé xudt bién phap | trach, nhiém vu duogc | chic khac trién khai
- Soan thao cac cac van ban khac khéc phuc, diéu chinh. giao cong viée, lam dung
thudc phan viéc duoc phan cong. thAm quyén va trach

nhiém dugc giao.

CAP NHOM NANG LUC QUAN LY

PO Tu duy chién lugc Quan ly sw thay doi Ra quyét dinh Quan |y nguén hre Phat trién nhan vién

Dinh huong xdy dung muc | Chu dong chuian bi va tién | Ra quyét dinh c6 anh huong | Huy dong ngudn luc | Tao méi truong phat trién,
5 tiéu, chién lugc phét trién dai | hanh nhiing thay do6i, cai to | 16n dén uy tin, hoat dong | trong va ngoai co quan, | hoan thién kién thuc, ky

han cta co quan, don vi/ co ban trong co quan, don vi. | cua co quan, don Vvi. don vi. nang, kinh nghiém.

nganh, linh vuc/dia phuong.

Xay dung dinh huéng muc | Chii dong chuan bi va thyc | Ra quyét dinh phtre tap, | Quan ly, phat huy dugc | Tao co hdi cho cép dudi
4 tiéu cua cac linh vuc phu | hién tién trinh thay doi trong khong theo chuan tic thudc | ngudn luc cua linh vuc | phat trién ban than.

trach, gop phan xay dung cac linh vyuc phu trach. quyén han, chiic ndng cua | phu trach.

chién luoc tong thé. linh vuc phu trach.

X4y dung muc tiéu, dinh | Chu dong chuan bi va thyuc | Ra quyét dinh kho, phtic tap | Quan 1y, phat huy duoc | Thic day hoc tap lién tuc
3 huéng dich vu d6i v6i mang | hién tién trinh thay do6i trong | thudc quyén han, chirc ning ngué)n luc ctia to chirc | va phat trién.

linh vyc phu trach. mang linh vyc phu trach. cua phong/linh vuc/nhém | cap phong.

phu trach.

Xay dung muc tiéu, ké Chu dong chuan bi va thuc | Ra quyét dinh thé hién dugce | Quan ly, phat huy dugc H) tro viéc phat trién,
2 hoach cdng viéc cua hién tién trinh thay ddi cho | cac nguyén tic, yéu cau cta | ngudn luc ciia nhom/bd | hoan thién ban than.

nhoém/bd phan. nhoém/bd phan. co quan, don vi. phan.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach Chu dong chuan bj va thuc | Ra quyét dinh dua theo T4 chirc thyc hién cong | Chia sé kién thire, chuyén
1 cong viéc cua ban than. hién tién trinh thay déi trong nguyén tic, quy trinh c6 | viéc tiét kiém, hiéu qua. | mon véi ngudi khac.

cong viéc.

san.

Ghi chl: Cdp d@é dwoe X&c dinh tir cao xudng thdp, twong ieng tir 5 dén 1.






