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Tén vi tri vi¢e lam

Twong wng ngach

cong chirc

Cfip
Trung
wong

Cip
tinh

Cip
huyén

Linh vire xiy dung phap luit (g6m xiy
dung chinh sach, phap luit)

Chuyén vién cao cip vé xdy dung phap luét

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé x4y dung phép luft

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé xiy dung phép luit

Chuyén vién

II

Linh vye phd bién, gido duc phap luit
(bao gém: phé bién, gido duc phap luit,
hoa gidi & co so, tiép can phap luit)

Chuyén vién cao cap vé pho bién, gido
duc phép luat, hoa giai & co s va ti€p cén
phép luat

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé phé bién, gido duc
phép lut, hoa gidi & co s& va tiép cén
phap luat

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé phd bién, gido duc phap
ludt, hoa giai & co s& va tiép can phap lujt

Chuyén vién

I

Linh vwe quan ly xir Iy vi pham hanh
chinh va theo doi thi hanh phap luat

Chuyén vién cao cip vé quan Iy xir Iy vi
pham hanh chinh va theo ddi thi hanh
phap luat

Chuyén vién cao cap

(]

Chuyén vién chinh vé quin Iy xit ly vi
pham hanh chinh va theo doi thi hanh
phap luat

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé quan Iy xir Iy vi pham
hanh chinh va theo ddi thi hanh phép luat

Chuyén vién

v

Linh vwe kiém tra viin ban quy pham
phap luit (bao gom: kiém tra, ra soat,
hé thong héa, hgp nhat vin ban quy
pham phéap luét, phap dién hé théng
quy pham phap luit)
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Tén vi tri viéc lam

Twong rng ngach

cong chire

r
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Cap
Trung
wong

Cap
tinh

A

Cap
huyén

Chuyén vién cao cdp vé kiém tra van ban
quy pham phap luat

Chuyén vién cao cap

2

Chuyén vién chinh vé kiém tra vin ban
quy pham phap luat

Chuyén vién chinh

fad

Chuyén vién vé kiém tra van ban quy
pham phép luét

Chuyén vién

Linh vuwe hanh chinh tw phap (bao gf‘)m:
hé tich, qudc tich, chiimg thire; nudi con
nudi; ding ky bién phap biao diam; boi
thwong nha nwéce; ly lich tu phap)

Chuyén vién cao cAp vé hanh chinh tir phéap

Chuyén vién cao cap

Chuyén vién chinh vé hanh chinh tu phap

Chuyén vién chinh

[F%] -2 bt

Chuyén vién vé hanh chinh tu phép

Chuyén vién

Linh vire bé trg tw phap, tre gitip phap
1y (bao gom: ludt sw, tw van phap luit,
cong chirng, giam dinh tw phap, diu gia
tai san, trong tai thwong mai, thira phat
lai, hoa giai thwong mai, hanh nghé
quan ly, thanh ly tai san, tro giip phap ly)

Chuyén vién cao cép vé bo tro tir phép, trg
giup phép ly

Chuyén vién cao cap

(B

Chuyén vién chinh vé bd trg tu phap, trg
gitp phép ly

Chuyén vién chinh

(V'S

Chuyén vién vé b trg tu phap, tro gitp
phap ly

Chuyén vién

Vi

Linh vuc phong ngira va giai quyét
tranh chap dau tw quoc té

Chuyén vién cao cdp vé phong ngua va
giai quyét tranh chap dau tir quoc té

Chuyén vién cao cép

[

Chuyén vién chinh vé phong ngira va giai

quyét tranh chap dau tu quoc té

Chuyén vién chinh

Chuyén vién vé phong ngira va giai quyet

tranh chap dau tu quéc té \

Chuyén vién
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PHU LUC II

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

VE XAY DUNG PHAP LUAT
(Kem theo Thong tir 50 502/2023/TT-BTP ngaypaﬂrhangs nam 2023 cua B¢ truong Bé T phap)

BO TU PHAP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cap vé xy dung
phap luat (gom xay dung chinh sach, phap luat)

Ma vi tri viéc lam:

| Ngay bat dau thye hign:

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

Quy trinh cong viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh cong viée lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu, dé xuét chu truong, nhiém vu, giai phap veé cong tac xay
dlmg phap luat; chu tri xay dung van ban quy pham phap luét va huéng dan céng tac
xdy dung phép ludt bao gom chién luoc xdy dung, hoan thién hé théng phap luat va
cac linh vuce phép luat: hinh sy - hanh chinh, dén sy - kinh té, phap luat quoc té, hop tac

quoc té vé phap ludt va cai cach tur phap.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu,
Mang cong
viée

T x i z
Cong viéc cu the

gia hoan thanh
nhiém vu
l

1. Chu tri tham muu xdy dung (;hién luge xdy
dung phap luét, hoan thién hé thong phap luat.
2. Chu tri xay dung, hoan thién cdc van ban

Vin ban duoc
cap c¢o0 tham

Xay dung
véan ban

quy pham phéap luét, cac chu truong, chinh

| sach phat trién kinh té - xa héi, cac d@ 4n trong

linh vuc phap luat: hinh su - hanh chinh, dan
su - kinh té, phép luat quoc té, hop tac qubc té
vé cai cach tu phap va phap luat va céc vin
ban khac khi duoc phan cong.

quyén phé
duyét, ban hanh
ding tién  do,
chat luong.

o
I~

Hudng dan

1. Chu tri hudéng dan trién khai thuc hién cac |
| quy dinh cua B§ Chinh tri, Ban Bi thu; van ban

quy pham phap luat; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, de an

1. Van ban, tai
litu duoc ban
hanh ding tién
do, ké hoaach,
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vé cong tac xdy dung phép luét.

2. T6 chire, huéng dan, theo déi viéc thuc hién
che d, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quén 1y cua nganh, linh vuc vé cong tic
xdy dung phép luat.

3. Cht tri t6 chiic cac chuyén dé tap huén, b01
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac xay dung phap luat.

thoi gian va bao
dam chét luong
theo yéu ciu cua
cé.p trén.

2. Truyén dat
dugc céc ndi
dung vé nghiép

vu theo phén
cong de cac to
chitic, ca nhéan

' khéc hiéu, trién
' khai duoc va dat
| ket qua.

'3. Duogc co
| quan, t6 chic
1op dio tao, boi
| dudng danh gia
' hoan thanh cong
viéc gidng day.

2.3

Kiém tra,
so két,
tong két

Chu tri t6 chire so két, tong két, theo doi, kiém
tra, phdn tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién van ban cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, d& 4n cua nganh, linh vuc vé cong tac xay
dung phép luat; d& xuit chu trwong, bién phép,
giai phap khac phuc, xi ly.

1. Van ban bao
cao két qua kiém
tra duogc thuc
hién ding thoi
han quy dinh.

Thuec hién
cac nhiém
vu chuyén
mon,
nghiép vu

1. Chu tri gép ¥, tham dinh dé nghi x4y dung,
du an, du thao van ban quy pham phap luat,
chién luoc, chuong trinh, dé an trong linh vuc
phap luat: hinh su - hanh chinh, dén su - kinh
té, phap luat quoc té, hop tac quéc té vé cai
cach tu phap va phép luat; du an, du thao van
bfm quy pham phap luét khac theo phén cong.

. Chu tri theo ddi thi hanh phap luat, cho y
klen vé viéc ap dung phdp luat va cac vén dé
lién quan lién quan dén linh vuc phap luat:

| hinh sy - hénh chinh, déan sy - kinh t€, phap

ludt quoc té, hop tac quoc t& vé cai cach tu
phap va phap luat.

' 3. Cha tri nghién ctru, dé xuat cac van dé mang

tinh chién lugc va cac du an, giai phéap trong

| xay dung, hoan thién phap luat thugc linh vuc |

Vén ban chu tri,
tham gia thuc
hién nhiéem wvu
dugc cap co
thim quyen phé
duyét, ban hanh
ding tién do,
chét luong.
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phap luat: hinh su - hanh chinh, dan su - kinh
té, phap luat qudc té, hop tac qudc t& vé cai
cach tu phap va phap luét.

4. Thuc hién hoat ddng chuyén moén, nghiép vu
trong cong tac xay dung phép luat:

a) Quan Iy nha nudc vé cong tac xay dung
phép luat: nghién ciru, dé xuét, giai phap viéc
hoan thién quy trinh xdy dung van ban quy
pham phép luat; huéng dan theo ddi, kiém tra
viéc thi hanh phéap luét vé dénh gia tac dong
cua chinh sach, soan thao ban hanh van ban
quy pham phép ludt tai cac bg, co quan ngang

| b6, dia phuong theo quy dinh va cac van dé c6
| lién _quan khéac thudc chirc nang, nhiém wvu,

quyén han ctia B6, nganh Tu phép.

b) Hudéng déin, theo dai, klem tra cac bo, co
quan ngang bd, dia phuong vé hoat dong dénh
gia tac dong vé thi tuc hanh chinh trong quy
trinh 1dp dé nghi xdy dung vin ban va soan
thao du an, du thao van ban quy pham phap luét.
c) Huéng dan nghiép vu, kiém tra cac bo, co
quan ngang bo, dia phuong vé hoat dong 1dng
ghép véan dé binh dang gidi trong xay dung van
ban quy pham phap luat.

d) Ch tri viéc 1ap d& nghi ctia Chinh phu vé
chuong trinh xay dung luét, phép 1énh ddi voi
cac van d& thude pham vi chic ndng, nhiém
v, quyen han ciia Chinh phu; du kién co quan
chil tri, co quan phéi hop soan thao luat, phap
lénh trinh Thu tuéng chinh phu quyét dinh,
Lap danh muc vin ban quy dinh chi tiét thi
hanh luét, phap lénh; dén ddc viée thuc hién
Danh muc vin ban quy dinh chi tiét thi hanh
ludt, phap lénh. Pinh ky hang quy béo cdo
Chinh pht, UBTVQH vé tinh hinh xdy dung
van ban quy dinh chi tiét thi hanh phap luat,
phap Iénh.

e) Chi tri chudn bi y kién ctia Chinh phu déi
vGi dé nghi xdy dung luat, phép Iénh khong do
Chinh phu trinh va y kién cta Chinh pha dbi
v6i kién nghi vé luat, phép lénh cua dai biéu
quéc hdi theo quy dinh cia Phap luat: chudn bi
§ kién ctia Chinh phu d6i véi du an Luat, phap

' 1énh khong do Chinh phu trinh theo su phéan
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cong cua Thu twong Chinh phu.

5. Thuc hién hoat déng chuyén mén nghiép vu
trong linh vuc phap ché:

a) Chu tri hodc phéi hop cac don vi thude B9,
cac BY, nganh c6 lién quan hlIO’I'lg din vé
chuyén mén, nghiép vu, kiém tra vé cong tac
phap ché theo phén cong.

b) Phéi hop thuc hién cong tac phép ché & cac
co quan nha nuéc, co quan Trung wong cua
cac t0 chire chinh trj - x4 hai, t6 chirc chinh tri
x4 hoi - nghé nghiép, t6 chirc xi hoi - nghé
nghiép, doanh nghiép nha nudc theo quy dinh
cua phap luat.

¢) Quan ly nha nudc d6i véi Cau lac b phap
ché doanh nghiép theo quy dinh cua phap luat
va phan cap, iy quyén ciia B6.

6. Thuc hién hoat dong chuyén mén nghiép vu
trong linh vuc phap luat quéc té:

a) Chu tri cép vy kién phap ly d6i véi didu udc
qubc té, thoa thuan quoc té, bao lanh Chinh
phit, du 4n dau tu theo quy dinh ctia phép luat
hodc cac truong hop khac theo phan cong cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.

b) Tham gia viéc tham muu gitip Chinh phu
théng nhéat quan ly nha nudc vé hoat dong
tuong tro tu phap va thuc hién cac nhiém vu
lién quan dén hoat déng tuong tro tur phép theo
quy dinh ctia phap ludt vé tuong tro tu phap.

¢) Cha tri tham muu thyc hién nhiém vu 14 Co |

quan qudc gia trong quan hé véi cac thanh vién
va Co quan thuorng truc cua Hoi nghi La Hay
vé tu phap qudc té.

d) Chu tri thyc hién nhiém vu co quan dau moi

quoc gia thuc thi Cong udc quoc té vé cac
quyen dan su va chinh tr1.

' &) Cha tri thuc hién nhiém vu co quan dau moi

cuia Bo Tu phap trong viéc thuc hién cac
nhiém vu lién quan dén Céng u6c Chdng tham

| nhiing.

e) Chu tri thuc hién nhiém vu co quan dau moi
cua BO Tu phap vé cong tac quwcn con nguoi.

7. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon

1
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nghiép vu trong linh vuc hop tic qudc té veé
phép luat va cai cach tu phap:

a) Chu tri xay dung cac du thao diéu ude quoc
te thoa thuan quodc té vé hop tac Va1 nudc
ngoai Ve phap luat cua B9 (bao gbm ca dleu
ude qubc té, thoa thuin vé von ODA va vén
vay uu dai) dé BO trudng trinh co quan c6
tham quyén quyét dinh dam phan, ky két hodc
quyét dinh dam phén, ky két theo thdm quyén.
b) Chu tri thim dinh, gép ¥ xay dung du thao
diéu wde qudc té, thoa thuan quoc té.
¢) Chu tri tham dinh vén kién chuong trinh, du
an hop tac quéc té vé phép luat thudc tham
quyén phe duyét cua Thu tu(mg Chinh phu;
tham gxa y kién ddi véi bdo cdo dé xudt chi
truong dau tu cac chuong trinh, du én, phi du
4n, vin kién chuong trinh, dur 4n hop tac qudc
té vé phap luat theo quy dinh.

d) Chu tri xdy dung chuong trinh, dy an, phi
du an cua B¢ Tu phép la co quan chd quan va
tham gia quan ly thuc hién cac chuong trinh du
an, phi du an theo phan cong.

&) Tham gia hozc ch tri tiép xtic, dam phan vé
cac hoat dong hop tic qubc té vé phép lugt va
cai cach tu phap voi dai dién cac nudc va t6
chire quéc té.

e) Chu tri d& xuét gia nhép cac t6 chire quéc té,
dién dan, co ché qubc té trong linh vuc phap
luat.

8. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong Iinh vuc héd tro phap 1y cho
doanh nghiép nho va vua: Chu tri tham muu
thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc vé cong
tac ho trg phap 1y cho doanh nghiép nhé va
vira theo quy dinh cua phap ludt; tham gia
quan 1y, trién khai céc hoat dong cua Chuong
trinh hé tro phép 1y lién nganh danh cho doanh
nghiép nho va vira.

Phéi 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 phéan cong.

INﬁ)i dung phéi

hop duoc duoc
hoan thanh theo
dung tién do ké |
hoach, chat ]

A
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luong theo yéu
cau cua co quan,
to chure.

26 nhiém Vi phén cdng.
chung, héi
hop

theo quy dinh.

| L. Tham dy céc cude hop lién quan dén linh [ . o dhy da
Thue hién | vye chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan theo : :

chuan bi tai liéu
va y kién phat

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

2T g e R
tuan cua ca nhan

X:f}y dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

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

2.8 | Thuc hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

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

két qua béi

Puge quan ly true tiép Quan hé phoi hop truc Cac ca nhan, don vi
va kiém duyét tiep trong don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chic chuyén | Cac don vi thudc Bo va céac co
mon khac trong don vi | quan khac c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Bd, co quan ngang B4, co quan thude
Chinh phd, Van phong Chinh phu,
Toa an nhan dan tdi cao, Vién Kiém
sat nhan dan tdi cao, cac co quan cla
Quéc Hoi, dai biéu Qudc hoi

].

Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

L4y thong tin théng ké.

Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

' Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho
 truc thuoc Trung wong va cac co
quan, t0 churc khac co lién quan

Kiém tra, hudéng dan céc hoat dong chuyén
mon.

Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mén.

I ay thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

TE Quyén han cu the

' 4.1 | Buoc chu dong veé phuong phap thuc hién céng viéc duoc giao.
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4.2 | Tham gia y kién ve cac cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap théng tin vé cong téc chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d xac thuc clia théng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Buoc tham gia céc cudc hop lién quan theo su phan cong cua Thu trudng don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
A :l }L o o
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

e Tbt nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

e Co bé,ng t6t nghiép cao cap 1y luén chinh tri hodc bang cao cap ly
lugn chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy x4c nhan trinh do ly luén
twong duong cao cép Iy luén chinh tri cta co quan ¢6 thim quyen.

| Boi dudng,
chimg chi

e Co chimg chi boi dudng kién thic, k§ nang quan ly nha nuéc doi
V@1 cong chire ngach chuyén vién cao cap va tuong duong hodc cé
bing cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

e (o thoi gian gilr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tir d
06 ndm trd 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong véi ngach
chuyén vién chinh thi thoi gian gift ngach chuyén vién chinh t6i
thiéu 01 nam (du 12 théng).

o Trong thoi gian giir ngach chuyén vién chinh va trong duong da
chu tri xay dung, thdm dinh it nhat 02 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, de an, dv an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cap nha nude, cip bd, cap ban, cip nganh hodc cap tinh ma co

quan su dung cong chire duge giao chu tri nghién ctru, xay dung
da duoc cap c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat
c4 nhan

o Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh séch ctia Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

e Tinh than trach nhi¢m cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac t6t.

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

e Diém tinh, nguyeén téc, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két ndi bo.

e Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Cac yeu 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 thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhiém vu duge giao.

e Co kha nang cu thé hoéd va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu |
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trrong, duong 16i ciia Pang, chinh sdch phap lut cia Nha nudc
& linh vuc cong tac dugce 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
chure nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén sdu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thue hién céng viée theo vi tri viéc Jam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, 16 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thttc co ban va nang cao ve nganh, linh
vue; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xdy dung, ban hanh

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

5.2- Cac nang luc

e Sur dung cong nghe thong tin

Nhom niang lwe Tén nang lue Cap do
e Pao duc va ban Iinh 4-5
e T6 chirc thue hién cong viec 4-5
e Soan thao va ban hanh van ban 4-5
e Giao tiép tmg x1r 4-5
Nhém néng luc ® Quan h¢ phoi hgp 4-5
chung Phu hop vai chirc

| quan, t0 chirc, don vi

e Sur dung ngoai ngir

duoc cap co tham

nang, nhiém vu cua co

sir dung vi tri viéc lam

quyén phé duyét

e Kha nang tham muu xdy dung van ban 4-5

N e leee |2 X4 nANg hudng dan thuc hién van ban 4-5

oM ANE WC g K ha nang kiém tra thuce hidn van ban 4-5

chuyén moén —— — T -

e Kha nang tham dinh, gép y van ban 4-5

o Kha ning phéi hop thuc hién vin ban 4-5

'@ Tu duy chién lugc 3-4

| an 1y J 3-4
. Nhom nang luc ¥ o ]}: SL_r.thay = =

| ...ay e Ra quyét dinh 3-4
, quan Iy e : -

‘e Quan |y nguodn luc 3-4

e Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ctia lanh dao

£
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BO TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Te do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé xiy dung phap Ma vi tri vigc lam:

luét (g6m xAy dung chinh sach, phap luit)

Ngay bt dau thuc hién:

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

Quy trinh cong viéc
lién quan

[ (tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xdy dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, chi
truong, nhiém vy, g1a1 phap vé cong tac xay dung phép ludt; chu tri hodc tham gia
hudng dan céng tac xdy dung phap luat (bao gom chién luoc xay dung, hoan thién h¢
thong phép luét va cac linh vuc phap luat: hinh sy - hanh chinh, dén su - kinh té, phap

lut quéc té, hop tic qudc té vé cai cach tu phap va phap luat).
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu,
Mang cong

viée

ET %
Coéng viéc cu the

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
nhiém vu

1. Tham gia xdy dung Chién lwoc xay dung
phép luat, hoan thién hé théng phap luat; tham
gia xay dung, hoan thién thé ché hoic cic van
ban quy pham phép luét, cac chu truong, chinh
séch phat trién kinh té - xd hoi, cac dé 4n trong
linh vuc phép luét: hinh sy - hanh chinh, dan su
- kinh té, phap ludt qudc té; hop téc quéc té vé
cai cach tu phap va phdp luat va cac van ban
khac khi dugc phan cong.

Hodc cdp tinh:

1. Xay dung du thao Nghi quyét, Quyet dinh,
Chi thj va cac van ban khac thudc thdm quyén
ban hanh cua HDND tinh, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh vé linh vuc xdy dung chinh sach,
phap luat.

Xay dung

2.1 van ban

Van ban duoc
cip c6 tham
quyén phé
duyét, ban
hanh  dung
tien do, chét
lugng.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
‘ thuc hién cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi

(B
I~

Huong dan | quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh,

' du an, de an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong v é cong tac xay dung phap luat.

thu; van ban quy pham phép luat; chién luge, | han

1. Van ban,
tai liéu dugc
hanh
dung tién do,
ké hoach, thoi |
gian va bao |

o
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2. Td churc, hudng dan, theo ddi viée thuc hién
che do, chinh sach chuyén mén, nghié¢p vu; de
xudt cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly cua nganh lIinh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac xay dung phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé
tap huan, boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém veé cong tac xay dung phép ludt.

dam chat
lugng  theo
yéu cau cula
cap trén.

2. Truyén dat
duoc cac noi

dung vé
nghiep  wvu
theo phén

cong dé cac t6
chirc, c4a nhan
khac  hiéu,
trién khai
duoc va dat
két qua.

3. Duoc co
quan, t6 chirc
lép dao tao,
boi  dudng
danh gia hoan
thanh  cong
viéc giang
day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Chi tri hozc tham gia t6 chic so két, tong két,
theo ddi, kiém tra, phéan tich, danh gid va béo
cao viéc thuc hién van ban cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban quy pham phap luét; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, de an cua nganh, linh vue hoac cua
dia phuong vé cong tac phéap ludt; dé xuat chu
truong, bién phép, giai phap khéc phuc, xir 1y.

1. NGi dung
tham gia dung
tién d6, chat
lugng, ké
hoach  theo
yéu cau cula
nguoi chu tri.

2. Co6 van ban,
bdo cao kip

thoi, dung
quy dinh duoc
n phé duyeét.

- 1. Thuc hlf_an cdc h?at dong ch’uyenn mon nghiép V. b k]

Thuc hién | vu trong cong tac xay dung phap luat: . |
cac nhiém | a) Tham gia viéc lap dé nghi cua Chinh pha vé tr,. tham .gja
24 | vuchuyén |chuong trinh xay dung luat, phép lénh déi voi | thuc hign
moén, nghiép | céac van dé thudc pham vi chirc nang, nhiém vu, | nhiém Vi
vu quyén han cua Chinh phu; du kién co quan chu | dugc cap co
tri, co quan phéi hop soan thao luat, phép 1énh | thim qu}sén

A,
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trinh Thu tudng chinh phi quyét dinh, Lap danh
muc vin ban quy dinh chi tiét thi hanh lut,
phép 1énh; don doc viée thuc hién Danh muc
van ban quy dinh chi tiét thi hanh luat, phap
1énh. Dinh ky hing quy bao cdo Chinh phu,
UBTVQH vé tinh hinh x4y dung vin ban quy
dinh chi tiét thi hanh phap luat, phap 1énh.
Hode Ch tri viée phéi hop véi Vin phong Héi
dong nhan dén, Van phong Uy ban nhén dén
cap tinh va cac co quan, to chuc c6 lién quan 1ap
danh muc nghi quyét cia Hoi dong nhan dan
cap tinh, danh muc quyét dinh cia Uy ban nhan
dan cép tinh quy dinh chi tiét van ban quy pham
phép luét clia co quan nha nwdc cép trén (cap tinh).
b) Chu tri gép ¥, tham dinh d& nghi xay dung,
du an, du thao van ban quy pham phip luat,
chién luge, chuong trinh, d& 4n trong linh vuc
xdy dung phap luat (hinh sy - hanh chinh, ~dan
su - kinh té, phép ludt quoc té va hop tac quoc 16
vé cai cach tu phép va phép luat) va cac dé nghi
xay dung, du an, du thao van ban quy pham
phap luat khéc theo phan cong (cap bo).
¢) Tham gia Quan ly nha nudc vé cong tac xay
dung phap luat: nghién ciru, dé xuét, giai phép
viéc hoan thién quy trinh xay dung van ban quy
pham phap luat; huéng dan theo dai, kiém tra
viéc thi hanh phap luat vé danh gi4 tac dong clia
chinh sach, soan thao ban hanh van ban quy
pham phéap luét tai cac bo, co quan ngang bo,
dia phuong theo quy dinh va cdc van dé c6 lién
quan khdc thudc chire ning, nhiém vy, quyén
han cta B, nganh Tu phap (cép bd).
d) Tham gia huéng dan, theo doi, k1em tra céc
bg, co quan ngang b, dia phuong vé hoat dong
dénh gia tac dong vé thu tuc hanh chinh trong
quy trinh 14p dé nghi xdy dung vin ban va soan
thao dur an, du thao vén ban quy pham phép luat
(cp bd).
d) Tham gia huéng dan nghiép vu, kiém tra cac
| bd, co quan ngang bg, dia phl;rong vé hoat dong
l6ng ghép van dé binh dang g gioi trong xdy dung
v an ban quy pham phap luat (cap bo).
| e) Tham gia chuan bi y kién ctia Chinh phu do;
| VOi dé nghi xay dung luat, phap 1énh khéng do

Cllmh phti trinh va ¥ kién ctiia Chinh phu déi véi |

phé duyét,
ban hanh
ding tién do,
chét luong.
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kién nghi vé ludt, phdp 1énh cua dai biéu qudc
hoi theo quy dinh cua Phéap luét; chuan bj y kién
ctia Chinh phu d6i véi du 4n Luét, phép lénh
khong do Chinh phu trinh theo su phan cong
ctia Thu twéng Chinh phu (cap bd).

g) Tham gia d& xuat cac nhiém vu dbi méi, nang
cao chét lurong cong tac x4y dung, ban hanh vin
ban quy pham phap luat (cap bo).

h) Chu tri t6 chic trién khai thuc hién chién
luoe, chuong trinh, ké hoach, d& 4n, vin ban

| quy pham phap luat trong linh vuc xay dung

phap luat (hinh su - hanh chinh, dan su - kinh t€,
phap luit quéc té va hop tac qudc té vé cai cach tur
phap va phap luat).

i) Chu tri xay dung bdo cdo vé viéc xay dung
van ban quy dinh chi tiét van ban quy pham
phap ludt cia co quan nha nudc cip trén & dia
phuong dé bao dam tién d6 soan thao va chét
luong du thao van ban quy dinh chi tiét (cap tinh).
2. Thuc hién hoat dong chuyén moén nghiép vu
trong linh virc phap luat quéc té:

a) Tham gia cdp ¥ kién phap 1y ddi véi didu wéc
quoc té, thoa thuan qudc té, bao 1anh Chinh phu,
du 4n diu tu theo quy dinh cta phap luat hodc
cac truong hop khéac theo phan cong cua Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu.

' b) Chu tri viec tham muu giup Chinh phu théng

nhat quan 1y nha nudc vé hoat déng twong tro tu
phap va thuc hién cic nhiém vu lién quan dén
hoat dong tuong tro tu phap theo quy dinh cua
phép luat vé tuong trg tu phép.
c¢) Tham gia thuc hién mat s6 nhiém vu la Co
quan quéc gia trong quan hé voi cac thanh vién
va Co quan thudng truc cia Hoi nghi La Hay vé
tir phéap quéc té.
d) Chu tri thue hién nhiém vu co quan dau méi
vé cong tac didu udce qubc té cia B Tu phap.
d) Tham gia thuc hién nhiém vu co quan dau
mbi quoc gia thuc thi Céng ude quic té vé cac
quyen dén su va chinh tri.
e) Tham gia thuc hién nhiém vu co quan dau
moi cua B6 Tu phap trong viée thuc hién céc
nhiém vu lién quan dén Cong ude Chéncr tham nhting.
g) Tham gia thyc hlen nhiém VU €O quan dau

' moi clia Bo Tu phap v & cong tac qu}en con nguoi.
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Hogc ch tri tham muru thyc hién diéu woc qubc
té, thoa thuén quoc té tai dia phuong theo quy
dlnh phép luat va theo phan cong hodc Uy quyén.

. Thuc hién cac hoat dong chuyén moén nghiép
vu trong linh vue hop tic qudc té vé cai cich tu
phap va phap luat:

a) Tham gia xdy dung cac du thdo diéu udc
quéc te thda thuan quoc té vé h0'p tac voi nudce
ngoai ve phap luat cua B (bao gom ca diéu wdc
quoc té, théa thuan vé vén ODA va vén vay uu
dai) dé Bo trudng trinh co quan c6 thim quyen
quyét dinh dam phan, ky két hoac quyét dinh
dam phan, ky két theo thim quyen

b) Chu tri, tham gia nhép cac t6 chuc qubc té,
dién dan quédc té trong linh vue phép luat; gilp
B¢ truéng thuc hién nhiém vu 12 co quan dau
mm qudc gia trong quan h¢ voi T chire quoc té
vé Luat phét trién (IDLO) va cac québc gia thanh
vién IDLO.

¢) Tham gia thim dinh, g6p y xay dung du thao
diéu ude quoc té, thoa thuan quéc té.

d) Tham gia thdm dinh vin kién chwong trinh,
du 4n hop tac quoc té vé phép luét thudc thim
quyén phé duyét ciia Thi tuéng Chinh phi.

d) Chu tri quan ly va duy tri hoat dong cua
Nhoém quan hé d6i tac phap luét.

e) Chu tri xay dung bédo céo hang nam vé tinh
hinh thuc hién hop tic quéc t& vé phap luét
trong pham vi ca nudc trinh B6 trudng ky gui
Thu tuéng Chinh phu.

g) Chu tri thye hién nhiém vu co quan dau méi
vé cong tac théa thuan quoc té cia Bo Tu phap.
h) Chu tri xay dung va quan ly chuong trinh, du
an, phi du an cta B¢ Tu phép.

Hodc chu tri tham muu Lanh dgo So Tu phap
giip Uy ban nhan dén cép tinh quan ly nha nudc
vé hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phap
luat tai dia phuong; thuc hién hop tac quéc té vé
cai cach tu phap va phép luét, cong tac tu phap
theo quy dinh phap luét va theo phén céng hodc

uy quyen cua Chu tich Uy ban nhéan dan cép |

tinh (cap tinh).

4. Thuc hién cac hoat dong chuyén méon nghiép
vu trong linh vuc phép ché:

a) Tham gia phéi hop cac don vi thude B4, cac

\&|
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b6, nganh c6 lién quan huéng dan, kiém tra vé
cong tac phap ché theo phén céng.

b) Tham gia phoi hop thuc hién céng tic phap
ché & céc co quan nha nude, co quan Trung
uong cua cac t6 chue chinh tri - xa hdi, t6 chirc
chinh tri x4 hoi - nghe nghiép, td chirc x4 hoi -
nghé nghiép, doanh nghiép nha nudc theo quy
dinh cua phap luat.

¢) Tham gia Quan ly nha nuéc déi véi Cau lac
b6 phép ché doanh nghiép theo quy dinh cta
phéap luat va phan cép, iy quyén cia Bo.

Hodic cdp tinh:

a) Xay dung, tham muu Lanh dao S& Tu phap
trinh Uy ban nhan d4n cép tinh ban hanh
chwong trinh, ké hoach céng tac phép ché hang
nam ¢ dia phuong va t6 chire thuc hién sau khi
chuong trinh, ké hoach dwoc ban hanh; Quan 1y,
kiém tra cong tac phap ché cua cac co quan

| chuyén mén hoic Uy ban nhén dan cap tinh.

b) Quan ly, kiém tra cong téc phap ché cua céc
co quan chuyén moén thugc Uy ban nhan dan
cap tinh.
¢) Tham muu Lanh dao S¢ Tu phép giup Uy
ban nhan dan cap tinh chu tri hoic phm hop voi
cac b, nganh trong viéc huéng dan, t6 chire boi
dudng k¥ nang, chuyén mén, nghi€p vu vé cong

| tac phap che d6i véi cong chire phap ché trong

co cau t6 chic clia cdc co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhén dan cap tinh.

d) Quén ly, huéng dan vé chuyén mén, nghiép
vu trong cng tac phap ché déi vai td chire phap ché
cua cac doanh nghiép nha nudc tai dia phuong.

d) Tham muu Lanh dao S¢ Tu phap trong vigc
dé xuat voi Uy ban nhan déan cap tinh trong viéc
xay du’ng cing cb 6 chirc phap ché, thuc hién
cac gial phap nang cao hiéu qua cong tac phép

| ché tai dia phuong.

5. Thuc hién céac hoat dong chuyén mén nghiép
vu trong linh vuc ho trg phap ly cho doanh
nghiép nho va vira:

| Tham gia thuc hién cong tac hé tro phap 1y cho

doanh nghiép nhd va vua theo quy dinh cua
phap luét; tham gia trién khai céc hoat dong cua |

lChucmg trinh hd tro phap 1y lién nganh danh
' cho doanh nghiép nho va vira (cap B9).
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Hoge Chu tri t6 chiic thuc hién hodc phéi hop
v6i céc co quan chuyén moén thuée Uy ban nhan
dan cé‘ip tinh thuc hién céc hoat dong hd trg
phap ly cho doanh nghiép nho va vira theo quy
dinh phap luat (cp tinh).

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu '
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan den
nganh, linh vue nhiém vu duge phén cong.

Phéi hop
thuc hién

N6i dung phéi
hop duoc
duoc hoan
thanh theo

dtng tién do
ké hoach, chét
luong  theo
yéu cdu cua
co quan, t6
chic.

1. Tham du cac cuéc hop lién quan dén linh vuc

Thie hien chuyen mon ¢ trong va ngoai co quan theo phan cong.

nhiém vu
chung, hoi | 2. Tham dy cdc cugc hop don vi, hop co quan
hop theo quy dinh.

2.6

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

X4y dung va thue hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuén
cla ca nhan

Xay  dung,
thuc hién ké
hoach  theo
dung ké
hoach  cong
tac cua don
Vi, CO quan va

nhiém vu
dugc giao.
2.8 | Thuc hién cdc nhiém vu khéc do Lanh dao don vi giao.
3- Cic moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
Puge quan ly tree | Quan hé phéi hop true Cac ca nhan, don vi

| tiep va kiém duyét tiép trong don vi phoi hgp chinh

| ket qua bai |

} Lanh dao truc tiép 'Cac cong chuc chuyén | Cac don vi thuge Bo va cac co |

| mon khac trong don vi | quan don vi khéc 6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh |

Bin chat quan hé

&=
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‘ B9, co quan ngang B, Van phong Chinh |e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

biéu quoc hoi

phu, co quan thuge Chinh phu, Toa an e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
t01 cao, cac co quan cua Quoc Hoi, dai viéc thue hién codng viéc chuyén mén.

e Léy thong tin thong ke.
e Thuc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cdc cap; S0, ban, nganh |¢ Kidm tra, huéng dan cac hoat déng
¢ dia phuong; Phong Tu phap; cong chire | - chyyan mon.

Tu phéap - ho tich cap xa va cac co quan,
t6 chure khéc ¢o lién quan

e Tham gia céc cudc hop cd lién quan.

e Thu thdp cac thong tin céan thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén moén.

e Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cht déng vé phuong phap thuc hién céng viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cp théng tin, ddnh gid mic d6 xac thuc cuia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.

4.5 | Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo su phan cong cua Thu trudng don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

chi

Béi dudng, chimg

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quén ly nha nuéc
d6i voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c¢é bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

|
|
Kinh nghiém

(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir dua 09
nam tro lén. Truong hgp c6 thoi gian tuong duong voi ngach |
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong da
tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctu
khoa hoc tir ¢dp co s& trd 1én ma co quan st dung cong chuce

dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cap c6 tham |

M
re
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quyén ban hanh hoic nghiém thu.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phdi hop

Pham chét ca cong tac tot.

nhan Trung thue, thang than, kién dinh nhung biét 1ing nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mét thong tin.

Kha nang doan két noi b.

Chiu duoc ép luc trong cong viéc.

Tap trung, sdng tao, tu duy ddc lap va logic.

C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim

dinh cac chu mrcmg, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai

phap d6i véi cac van d@é thuc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

o (6 kha nang cu thé hod va to chire thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudong 16i cia Péang, chinh sich phap ludt cia Nha
nudce ¢ linh vuce cong tac dugc phén cong.

e (6 kha nang dé xuat nhung chu truong, xdy dung quy trinh ndi
b6 va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén séu, ning cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé
xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri v1ec lam.

e Hiéu va van dung duge cac kién thie vé phuong phap nghién
ctru, t6 chie, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

e Biét van dung céc kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu
vé nganh, linh vue.

¢ Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu céu ctia vi tri viée lam.

® o o o

Cac yéu cau khac

5.2- Cac nang luc

| - ~ - A ~
Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
‘e Dao duc va ban linh 3-4
; '@ To chuce thuc hién cong viéc 3-4
| |
' '» Soan thao va ban hanh van ban 3-4
. Nhom nang luc | -
e Giao tiép Ung xtt 3-4
chung S = -
e Quan hé phoi hop 3-4
‘e Str dung ngoai ngit ) Phu hop véi chire
e Sir dung cong nghé thong tin nang, nhiém vu cua

2
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co’ quan, t6 chire, don

vi str dung vi tri viéc

lam duoc cép ¢6 tham
quyén phé duyét

e Kha nang chu tri tham muu xay dung 3-4
van ban
Nhém nang luc | Kha ndng hudng dan thuc hién vin ban 3-4
chuyén mén | Kha ning kiém tra thuc hién vin béan 3-4
o Kha ning thdm dinh, gop ¥ vin ban 3-4
e Kha ning phéi hop thuc hién vin ban 3-4
e Tu duy chién luoc 2-3
T e Quan ly su thay doi 2-3
Nhom J::a;;g luc eRa grybr ik A
R '® Quan ly ngufin luc 2-3
e Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao

L2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

! -
Tén VTVL: Chuyén vién vé xay dung phap luat
(gom xay dung chinh sach, phap luat)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc

' (Pia chi tru s¢ co quan)

Llen quan

| Quy trinh céng viéc

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri nay)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, cha truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac xay dung, chinh sach phap luat; tham gia huéng dan cong tc
xay dung, chinh sach phép lut (bao gém chién lugc xay dung, hoan thién he thong
phap luat va cac linh vuc phap luat: hinh su - hanh chinh, dén sy - kinh té, phép luat
qubc té, hop tac québc té vé cai cach tu phap va phap luat).

2- Cac cOng viéce va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viée

Nhiém
vu, Mang
cong viéc

TT

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung
van ban

!Q
—

1. Tham gia xay dung Chién lugc xiy dung |

phép ludt, hoan thién hé théng phap luit (cap Bo).
2. Tham gia xay dung du thao van ban QPPL,
chién luoc, ké hoach chuong trinh, dé 4n frong
Iinh vuc phap luat: hinh su - hanh chinh, dan
su - kinh té, phap luat qudc té, hop tac qudc té
vé cai cach tu phép va phap ludt va céc van
ban khéc khi dugc phan cong.

Van ban duoc
cip c¢6 thim
quyén phé
duyét, ban hanh
ding tién do,
chét luong.

Hudng
dan

(RS
o

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
quy pham phap luét; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cta nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
cong tac xay dung phap luat.

2. T6 chuc, huong dan, theo dai viée thue hién

' ché do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
' xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu

qua quan ly cua nganh, Iinh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac xay dung phap luat.

| 3. Tham gia t0 chuc cdc chuyén dé tap huan,

1. Van ban, tai
lieu duoc ban
hanh dung tien

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
viu  theo phan |
cong dé cic to

%
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boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac xay dung phap luat.

chitc, c4 nhéan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

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

Tham gia t6 chitc so két, tong két, theo dai,
kiém tra, phan tich, ddnh gid va bdo cdo viéc
thuc hién van ban cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban quy pham phép lut; chién lugc,

1. Pam bao theo
dang quy dinh,

déap tmg duoc yéu
cau, nhiém vu de

luét hodc nhiéu don vi thudc B

| ¢) Chu tri viéc du kién phén céng co quan chu

tri soan thao, co quan phéi hop soan thao dé
B6 truong trinh Thu tuéng Chinh phu quyeét
dinh va giup Thu tuwéng Chinh phu dén doc

| viéc soan thao cdc dy én luat, phép I¢nh, dy |

thao nghi quyét do Chinh phu trinh.
'd) Chu tri viée dé xuat B truong phan cong
!_ L&C@n vi thudc B6 soan thao cac van ban, de

. Kiém tra, | quy hoach, ké hoach, chinh sach, chwrong trinh, | ra.
N so két, |du an, dé 4n clia nganh, linh vuc hodc ciia dia [2. Néi  dung
téng két | phuong vé cong tac xay dimg phéap ludt tham gia dung
tien do, chat
luong, ké hoach
theo yéu céu clia
nguoi chu tri.
1. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon trong
linh vyc xdy dung phap luét:
DPéi véi cap Bo:
a) Tham gia, phdi hop véi cac co quan ¢6 1ién | v/« 1. -
quan trong viée 1ap dé nghi ctia Chinh phii vé Xl?mbagi; hl;ht:rlé
chvong trinh xay dung luat, phap lénh, nghi Widh ahigm W
quyet cua Quoc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc K cé‘ip o5
hoéi vé cac van d@ thudc pham vi chirc ning, thim 20 Bhe
quyén phé
nhiém vu, quyenahan cua Chinh phu. . | duyét, ban hanh
Thyc hién | b) Tham gia chuéan bi y kien cua Chinh phu doi dl’m;g ’ tidn db
cac hoat | v6i dé nghi xay dung luét, phdp lénh va dw an | 427 ong. o
dong luét, phap lénh khéng do Chinh phu trinh, kién '
24 | chuyén | nghi vé luat, phap lénh ciia dai bidu Quéc hoi
mon, cd noi dung lién quan dén chuc nang, nhiém
nghiép vu | vu, quyén han ctia nhiéu don vi xdy dung phép

N\l
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an trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.
d) Lap danh muc vian ban quy dinh chi tiét luat,
nghi quyét cia Qubc hoéi, phap lénh, nghi
quyét ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi, 1énh,
quyét dinh cta Chu tich nudc trinh Thi tuéng
Chinh pht quyét dinh.
¢) Théng béo cho Héi dong nhan dan, Uy ban
nhin dan tinh, thanh phd truc thuée Trung
vong vé danh muc cac ndi dung giao cho dia
phuong quy dinh chi tiét vin ban quy pham
phép luat cua co quan nha nude cap trén.
g) Tham gia g6p ¥, thim dinh céc d& nghi xay
dung, dy an, du thao van ban quy pham phap
luét, chién luoc, chuong trinh, d& 4n trong linh
vuc phap luat hinh su - hanh chinh, dan sy -
kinh té, phap luat qudc té, hop tac quéc té vé
cai cach tu phap va phap lujt va cac dé nghi
xdy dung, du an, du thao van ban quy pham
phép luét khac theo phén cong.
h) Tham gia t6 chirc thuc hién céc van ban quy
pham phép luat, ké hoach, chuong trinh, dé an,
duv an trong linh vuc x4y dung chinh sach,
phap luat di dwoc cép c6 thim quyén quyét
dinh, phé duyét.
- Déi véi cap tinh
a) Gop y du thao cac van ban QPPL thugc
tham quyén ban hanh cia HDND va UBND
cap tinh theo quy dinh ctia phép luat.
b) Tham gia phéi hop v6i Van phong Héi dong
nhan dan, Vian phong Uy ban nhan dan cép
tinh va cac co quan, t6 chire ¢6 lién quan lap
danh muc nghj quyet cua Ho1 dong nhan dan
cap tinh, danh muc quyét dinh cua Uy ban
nhan dén cép tinh quy dinh chi tiét van ban
quy pham phap luat cia co quan nha nude cap
trén.
c¢) Tham gia xdy dung bdo cdo vé viéc xdy
dung van ban quy dinh chi tiét van ban quy
pham phap luat cua co quan nha nudce cap trén
| & dia phuong dé bao dam tién do soan thao va
chét luong du thao van ban quy dinh chi tiét,
d) Tham gia tham dinh dé nghi x4y dung van
ban QPPL. du thao VBQPPL thugc tham
quyén ban hanh cia HDND, UBND cap tinh
| theo quy dinh cua phap luat.

N
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d) Tham gia to chire thuc hién cac van ban quy
pham phép luat, ké hoach, chuong trinh, dé 4n,
du 4n trong linh vuc xéy dung chlnh sach,
phép luat di duoc cip c¢é thAm quyén quyét
dinh, phé duyét.
- Déi Vi cdp huyén

a) Chu tri thuc hién cac vian ban quy pham
phap luat, chuong trinh, ké hoach va cac van
ban khéc trong linh vyc xdy dung chinh séach,
phép luit sau khi di dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.
b) Chu tri phdi hop xay dung nghi quyét, quyét
dinh thudc thdm quyén ban hanh ciia Hoi d&ng
' nhéan dan, Uy ban nhén dan cip huyén do cac
co quan chuyén mén khac thuge Uy ban nhan
dan cap huyén chu tri xay dung.
¢) Chu tri thAm dinh du théo nghi quyet cua
Ho6i dong nhan dan, du thao quyét dinh cua Uy
ban nhén dan cdp huyén theo quy dinh cia
phép luat.
d) Tham gia gép y du thdo VBQPPL thudce
thdm quyén ban hanh cia HDND, UBND cap
huyén theo quy dinh cua phép luét.
2. Thuc hién céac hoat dong chuyén moén
nghiép vu trong linh vue phap luat quéc té:
a) Tham gia cap y kién phap Iy dm voi dieu
uée qubc té, thoa thuén quéc té, bao lanh
Chinh phu, du 4n dau tu theo quy dinh cla
phap luat hoac cac truong hop khac theo phén
cong cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.
b) Tham gia thuc hién cac nhiém vu lién quan
dén hoat dong tuong tro tu phap theo quy dinh
| cua phap luat vé tuong tro tu phép;
' ¢) Tham gia thuc hién mét s6 nhiém vu la Co
quan quéc gia trong quan hé véi cac thanh vién
va Co quan thuong truc cua Hoi nghi La Hay
vé tu phép quéc té.
d) Tham gia thuc hién nhiém vu co quan dau
mbi vé cong tac diéu ude quoc té ciia B Tur
| phap.
Hodc tham gia thuc hién didu wéc quéc té,
thoa thuan qudc té tai dia phuong theo quy
dinh phap luat va theo phan cong hodc uy
quyen.
|3. Thuc hién cac hoat dong chuyén moén

\¥|
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nghiép vu trong linh vuc hop tac quéc té vé cai
cach tu phé.p va phap luat:

- Doi voi edp Bo:

a) Tham gia de xuat gia nhép cic t6 chirc quéc
té, dién dan quobc té trong linh vuc phap luit;
giup Bo trudng thuc hién nhiém vu la co quan
dau m01 quéc gia trong quan hé vdi To chire
quoc té vé& Luét phat trién (IDLO) va céc quéc
gia thanh vién IDLO.

b) Tham gia tham dinh, gép y xay dung du
théo diéu udc quéc té, thoa thuan qubec té.

¢) Tham gia quan ly va duy tri hoat dong cua
Nhém quan hé d6i tac phap luat.

d) Tham gia xay dung bao cdo hang nam vé
tinh hinh thuc hién hop tac quéc té vé phap
luat trong pham vi ca nudce trinh Bo trudng ky
gui Thu tuéng Chinh phu.

e) Tham gla thue hién nhiém vu co quan dau
mbi vé cong téc théa thudn qudc té cua B Tu
phap.

g) Tham gia x4y dung va quan ly chuong trinh,
du an, phi du &n cua Bo Tu phap.

h) Duy tri, cp nhét co s¢ dir liéu vé hop tac
quoc té vé phap luat.

- Déi vdi cdp tinh: Tham gia tham muu Lanh
dao S& Tu phap Giap Uy ban nhén dan cap
tinh quan ly nha nude vé hop tac qudc té vé cai
cach tur phap va phap luét tai dia phuong; thyuc
hién hop tac quoc té vé phap luat va cong téc
tu phap theo quy dinh phdp luat va theo phén
cong hoac uy quyeén ctia Chii tich Uy ban nhan
dén cap tinh.

4. Thuc hién hoat déng chuyén mén nghiép vu
trong linh vuc phap ché:

a) Tham gia theo ddi, tong hop tinh hinh vé t6
chitc bd may, bién ché, cén bo, dao tao, bdi
dudng cta t6 chuc phap ché cac bd, nganh, dia
phuong; tham gia hlrcmg dan chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra vé cong tac phap ché theo
phan cong.

' b) Tham gia thuc hién cong tac phép ché & cac

co quan nha nudc, co quan Trung uong cua
cac to chuc chinh tri - xa hoi, t6 chire chinh tri
xd hoi - nghé nghiép, t6 chire xa hodi - nghé
nghiép, doanh nghiép nha nudc theo quy dinh
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cua phap luét.

¢) Tham gia quan ly nha nuée ddi véi Cau lac
b6 phép ché doanh nghiép theo quy dinh cia
phap luat va phén cép, iy quyén cta Bo.

d) Tham gia hudng dan, theo doi, kiém tra cic
b9, co quan ngang bd, dia phuong vé hoat
dong dénh gia tic dong vé thu tuc hanh chinh
trong quy trinh 14p @& nghi xdy dung van ban
va soan thao du an, du thdo vin ban quy pham
phap luat.

e) Tham gia hudng dan nghiép vu, theo doi
hoat déng long ghép van dé binh ding gi6i
trong xay dung van ban quy pham phap luat.
Hodc déi véi cdp tinh:

a) Tham gia Quén ly, kiém tra cong tic phép
ché ctia cac co quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan cap tinh.

b) Tham gia viéc huéng din, t6 chic bdi
dudng k¥ ning, chuyén mon, nghiép vu vé
cong tac phap ché doi véi cong chirc phap ché
trong co cau t6 chirc cia cac co quan chuyén
mo6n thude Uy ban nhan dan cap tinh.

¢) Tham gia Quan ly, huéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu trong cong tac phdp ché d6i
v6i t6 chire phap ché ctia cac doanh nghiép nha
nudc tai dia phuong.

5. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong linh vuc hd trg phép 1y cho
doanh nghiép nho va vira:

Tham gia thuc hién céng tac hd tro phép 1y cho
doanh nghiép nho va vira theo quy dinh cua
phap luat; tham gia trién khai cac hoat dong
ctia Chuong trinh ho tro phdp ly lién nganh
nhé va vira danh cho doanh nghiép (cép Bo).

nhén dén cap tinh thuc hién cc hoat dong hd
trg phap 1y cho doanh nghiép nho va vira theo
quy dinh phap luat (cap tinh).

Hodc tham gia t6 chire thuce hién hodc phéi hop |
V61 céc co quan chuyén moén thudc Uy ban |

(]
Lh

| Phéi hop
| thuc hién |

Pho1 hop vo1 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

No6i dung phoi
hop dugc duoc
hoan thanh theo
ding tién do ké
hoach, chat |

| lugng theo yéu |

M
—



25

c:;’iu cua co quan,
t0 chirc.
.. | 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh Thain dl‘.r d‘a.y d}l ’
Thuc hién A x i ; - chuan bi tai liéu
A vue chuyén mén ¢ trong va ngoai co quantheo | ., | i« 7
nhiém vu . va y kién phat
2.6 ~. | phan cong. 4 -
chung, hoi ; " : biéu theo yéu
ho 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan 3
P theo quy dinh. e
Xay dung, thuc
hién ké hoach
Xy dipmg il hare B B8 froach ol enling, oo thite, | 20 ‘OHNg ke
2.7 A PR hoach cbng tac
tuan cua ¢4 nhan . :
cua don vi, co
quan va nhiém
| vu dugc giao.
' 2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

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

Pwoc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chire chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thuéec Bo va co
quan, don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢é quan hé chinh

Ban chat quan hé

By, co quan ngang B9, Vian phong
Chinh pht, co quan thuée Chinh phu,
Tda 4n nhén dén téi cao, Vién kiém s4t
nhan dan t6i cao, cac co quan ciia Qudc
Hoi, dai biéu quéc hoi

Tham gia céac cudc hop ¢6 lién quan.
Cung cap céc théng tin theo yéu cau.
Thu thép c4c thong tin can thiét cho
viéc thuc hién coéng viéc chuyén mon.
Lay cac théng tin thong ké.

Thuc hién céc bdo céo theo yéu cau.

i

| Uy ban nhédn dén cac cap; So, ban,

'nganh ¢ dia phuong; Phong Tu phap;
cong chure Tu phap - ho tich cép xa va
cac co quan, té chue khac ¢6 lién quan

Kiém tra, hudéng dan cac hoat dong
chuyén mon. |

Tham gia cac cugc hop c¢6 lién quan.

Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén man.

Lay théng tin thong ké.

L
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4- Pham vi quyén han
| i Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xéc thuc ciia théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
Thu truong don vi.

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

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao e Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.
|
‘ ¢ C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha
Béi dudng, ching chi nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

o Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh
chi truong, chinh séch ctua Dang, phap luat cia nha
nudc, quy dinh cua co quan.

e Tir}h than trach nh%ém cao voi cong viéc, voi tap thé,

i ) pho1 hop cong tac tot.

Pham chat ca nhan e Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét Iéng nghe.

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bdo mat thong tin.

o Kha ning doan két ndi bd.

e Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

o Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

o (6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi vdi cac van dé thuc tién lién quan

| | trong pham vi chuc qnang, nh1¢3n vu duoc giao.

| P obi Kk ‘e (o kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua

' 4 cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sich phép

luat cua Nha nudce o linh vuc cong tac dugce phan cong.

‘e Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy

| trinh noi b va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién |

lién quan dén chic nang, nhiém vy cia don vi. |
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Hiéu va van dung dugc céc kién thie chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly céc tinh
hudng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién cuu, t6 chirc, trién khai nghién cuu, xay dung cac
tai liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

Biét van dung cac kién thic co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day,
hwéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xdy dung, |
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cu cua vi tri

viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang lue Cap db
e Dao dirc va ban linh 2-3
e T4 chirc thuc hién céng viée 2-3
e Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép Umg xir 2-3
Nhém ning | * Quan hé phoi hop 2-3
lwee chung e Sir dung ngoai nglr Phu hop véi chuce

e Sur dung cong nghé thong tin

nang, nhiém vu cua
co quan, t chirc, don |
vi sur dung vi tri viéc
lam duoc cép c6 thim
quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mon

e Kha nang tham muu xay dung van ban 2-3
e Kha ning hudéng dan thuc hién van ban 2-3
e Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3

e Kha nang thim dinh vin ban

e Kha ning phéi hop thuc hién van ban

Nhom nang luc
quan Iy

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay doi

1

e Ra quyét dinh

' Quan ly nguon lyc

—_ |t [ = = R D
1
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e Phat trién nhan vién
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Phé duyét ciia lanh dao
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PHU LUC III
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM VE PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT, HOA GIAI O CO SO
VA TIEP CAN PHAP LUAT

(Kém theo Théng tur s6 04/2023/TT-BTP ngavdIthiang 6 nam 2023 ciia Bo truéng Bé Tu phdp)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ TU PHAP
' Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién cao cip ve phé
bién, giao duc phap luat, hoa gidi & co sé, tlep can
phap luat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi tru sé co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai lidu, quy trinh cong viéce lién quan

VTVL)

1- Muc ti€u vi tri viéc lam: (76m tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tri tham muu, dé xuat chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac
phd blen gido duc phap luét, hoa giai ¢ co sd, danh gia, cong nhan x3, phuong,
thi trdn dat chudn tiép cén phdp luat (sau day goi 1a t1ep can phdp luat); cha tri
xdy dung van ban quy pham phap luat va hudng dan vé cong tac phd blen gido
duc phap lugt, hoa giai & co sg, tiép can phép luat; thue hién nhiém vu vé cong tac
phd bién, gido duc phap luat, hoa gidi & co sd, tiép can phép luat dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

= Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu,

Mang cong
viece

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viée

Xay dung
van ban

Chu tri xay dung du an, du thao van
ban QPPL, d& é4n, chuong trinh va
van ban khéc vé cong tac phd bién,
gido duc phap ludt, truyén théng
chinh sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co s, tiép
can phap luat.

Vin ban, de an,
chuong trinh
dugc cap cO thdm
quyén phé duyét,
ban hanh dung tién
do, chét luong.

Hudng dan

o
2

1. Chi tri huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia B¢ Chinh tri,
Ban Bi thu; vdn ban quy pham phép
ludt: chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

| an, dé an vé cong tac phd bién, gido

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

A
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duc phép luit, truyén thong chinh
sach trong qua trinh xdy dung van
ban QPPL, hoa giai & co sd, tiép can
phap luat

2. T chuc, hudng dan, theo doi viée
thuc hién ché @6, chinh s4ch chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cac bién
phép dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc vé cong
tac pho bién, gido duc phép lut,
truyén thong chinh sach trong qua
trinh xdy dung van ban QPPL, hoa
gidi & co sd, tiép can phép luat.

3. Chu tri td chirc cac chuyén dé tép
hun, bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac pho bién,
giao duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qué trinh xay dung
vin ban QPPL, hoa giai & co so, tiép
can phap luat.

clia cép trén.

2. Truyén dat tot,
diy du céc néi
dung vé nghiép vu
theo phéan cong dé
cac t6 chic, cé
nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan,
to chirc 16p dao

tao, bdi dudng
danh gid hoan
thanh cong viéc
giang day.

Kiém tra,
so keét,
tong két

1. Chu tri tham muu kiém tra, tham
gia thanh tra viéc thuc hién 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 cua céac bg, co
quan ngang bo, co quan thuoc Chinh
phu va dia phuong theo quy dinh
cua phap ludt; giai quyét khiéu nai,
t6 céo theo quy dinh cua phap luat.

2. Chu tri to chire so két, tong két,
theo dou, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cao viéc thuc hién van
ban cua BO Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh

' sach, chuong trinh, du 4n, d€ 4n ctia

| nganh, linh vuc yé cong tac pho

bién, gido duc phép luét, truyén

thong chinh sach trong qua trinh xay |
dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co |

| S0, tiép can phap luat; dé xudt chu |
truong. bién phap, giai phéap khac
phuc, xu ly.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra,
so két, tong két
dugc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
cdo, danh gia c6 dé
xuat, kién nghi kip
thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
thim quyen phé
duyét.

\&



2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gép y van ban
vé cong tac phd bién, gido duc phap
lugt, truyén théng chinh sach trong
qué trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co so, tiép can phép luat.

Noi dung tham gia
thdm dinh, gbép ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chét lugng
do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon,
nghiép vu

1. Chu tri tham muu hudng dan noi
dung, hinh thtrc, kiém tra viéc td
chic hudéng tng Ngay Phap luat
Viét Nam trong pham vi ca nudc; t6
chuc cac hoat dong hudng img Ngay
Phap luat Viét Nam hang nim cia
Bo Tu phap.

2. Chu tri tham muu thuc hién cac
nhlem vu giup viéc co quan Thuong
truc Hoi dong phéi hop phd bién,
giao duc phap luat trung vong.

3. Chu tri tham muu x4y dung, quan
Iy, van hanh Cdng théng tin dién t&
phé bién, gido duc phap luat quéc
gia; hé thong thong tin dién tr ve
phé bién, gido duc phdp ludt, hoa
gial O co s0, tiép can phép luat.

4, Chi tri tham muu t6 chtc viée
danh gia hiéu qua cong tac pho bién,
giao duc phap ludt cac bg, co quan
ngang bo va Uy ban nhan dan cap
tinh.

' 5. Chu tri tham muu cac giai phap

nang cao chat luong, hiéu qua hoat
dong cua doi ngii bdo cdo vién phap
luét, tuyén truyén vién phéap luat.

6. Chu tri tham muu t6 chic céc
hoat déng phd bién, gido duc phap
ludt, truyén théng chinh sach trong

' qua trinh xay dung van ban QPPL
trong cac linh vuc thudc pham wvi

quan ly.
7. Chu tri tham muu dé xuat, thuc
hién cac giai phap nang cao hiéu qua

cong tac hoa gial 0 co so; cung co,

| ndng cao nang luc va ché do, chinh

| . As r - - e e - n
| sach do1 vai hoa giai vién ¢ co so.

Van ban chu tri, |
tham gia thuc hién
nhiém vu duoc cé‘ip
c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh
ding tién do, chat
luong.

\&
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8. Chu tri tham muu to chic viée
danh gia sy hai long ctia nguoi déan
vé hiéu qua xa, phudng, thi tran dat
chuan tiép can phap luit.

9. Chu tri tham muu xay dung, quan
Iy, van hanh phan mém dénh gia,
céng nhan x4, phudng, thi trén dat
chuan tiép cin phép luat trong pham
Vi ca nudc.

10. Chu tri tham muu hudng dan
thuc hién tiéu chi trep can phap luat
trong Bé tiéu chi quoc gia vé néng
thon mai.

11. Chu tri tham muu t6 chirc trién
khai cac Chuong trinh, Pé 4n vé pho
bién, gido duc phap luat, truyen
thong chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co
S0, tiép can phap luat thuéc pham vi
quan ly.

Phoi hop voi cac don vi lién quan

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,

tao duoc mbi quan
hé cong tac phat

Phoihop |tham muu hoach dinh va thuc thi| ; .2 .
2.6 e ; T £ 3 - | trién hiéu qua cao.
thuc hién | chinh sach lién quan dén nganh, linh Ao Zi
5 i s 2 Néi dung phoi
vuc nhiém vu dugc phan cong. <
hop duoc hoan
thanh  dat chat
luong, theo dung
tién do ke hoach.
Thue hign 1. Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du day du,
e dén linh vuc chuyén moén & trong va | chuan bi tai liéu va
. nhiém vu . o G 3k —_—
2.7 ~. | ngoai co quan theo phan cong. y kién phat biéu
chung, hoi | 5 . " ; A ok
ho 2. Tham du cac cudc hop don vi, | theo yéu cau.
P hop co quan theo quy dinh. f
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, | Xdy dung, thuc
quy, thang, tuan cua ca nhan ' hién ké hoach theo
ding ke hoach
cong tac cua don
Vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén giao.

A
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3- Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

- Puge quan ly true tlep va
kiém duyet két qua bai

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khdc trong don vi

Cac don vi thudéc Bo
va cac.co quan khac co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac ban Pang co lién quan, Chinh
phui, cédc bd, co quan ngang bd, co
quan thu¢c Chinh phi; Toa 4n nhén
dan t6i cao, Vién Kiém sat nhan dén
t01 cao, Uy ban trung uvong Mat tran
td quoc Viét Nam va céc co quan
trung wong cta cac doan thé, cic co
quan cua Quéc héi, dai biéu Qudc hoi

® Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cbéng viéc chuyén
mon.

e Léy thong tin thong ké.

e Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd
truc thudc trung wong va cac co quan,
t0 chuc khac c6 lién quan

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

® Tham gia cac cudc hop c6 lién quaﬁ.

e Thu thép cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cbéng viéc chuyén
mon.

e LAy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

A A

TT Quyén han cu the

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

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

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

' nhiém vu duoc giao.

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhi€m vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cuoc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong
cua thud truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc f/

5.1- Yéu cau vé trinh do




Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ [én chuyén nganh ludt, bio chi,

truyén théng, cong nghé thong tin.

Co ba.ng tot nghiép cao cap ly luan chinh tri hoac cao cap
Iy luan chinh trj - hanh chinh hodc c6 gidy xac nhén trinh
d6 1y luan twong dwong cao cip 1y luan chinh tri cia co
quan c6 tham quyen.

Béi dudng,
chimng chi

C6 chimng chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha
nuée doi voi cong chirc ngach chuyén vién cao cap va
trong duong hoic cé bang cao cap ly luan chinh tr -
hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién chinh va tuong
duong tur da 06 nam tr¢ 1én. Truong hop co6 thoi gian
tuong dwong véi ngach chuyén vién chinh thi thoi gian
gilt ngach chuyén vién chinh t6i thiéu 01 nam (du 12
thang).

Trong thoi gian giit ngach chuyén vién chinh va tuong
duong da chu tri xay dung, tham dinh 1t nhét 02 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nude, cap bo, cap
ban, cép nganh hoic c¢ip tinh ma co quan st dung cong
chie duge giao chu tri nghién ctu, xdy dung da dugc
cAp c6 thdm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha
nudc, quy dinh cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tép thé,
phoi hop cong tac t6t.

Trung thue, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
Piém tinh, nguyen tic, can than, bao mat thong tin.

Kha ning doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

Co kha néng cu thé hoa va t6 chitc thuc hién hi¢u qua
cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sich phép
luat cua Nha nudce ¢ linh vye cong tic duge phan cong.
Cé kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy
trinh nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chic nang, nhiém vu cua don vi.

Hiéu va vén dung duoc céc kién thuec chuyén siu, nang

Al
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cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly céc
tinh huéng trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam.

e Hicu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chie, trién khai nghién ciru, xdy dung cac
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

e Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuec.

e Ap dung thanh thao cdc kién thuc, ky thuat xay dung,
| ban hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.
5.2- Cac nang luc
Nhém nang lue Tén ning lwe Cé(p do
eDao duc va ban linh 4-5
e T6 churc thuc hién cong viéc 4-5
oK ¥ thudt soan thao va ban hanh vian ban 4-5
eGiao tiép tmg xir 4-5
®Quan hé phdi hop 4-5
o Str dung ngoai ngtr Phu hop vai
Nhom nang luc chirc nang,
chung nhiém vu cua co

quan, to chire, |

don vi st dung

vi tri viéc lam
dwoc cap co

o Sur dung cong nghé thong tin

thdm quyén phé
duyét

eKha nang tham muu xay dung vin ban 4-5
Nhom nang luc .Kh% HAfg h'u"‘(’)'ng din thuc- h i vi’mwbén e
’ chievidin ménl eKha nang kiém tra thyc hién van ban 4-5
¢ eKha ning thdm dinh, gép y van ban 4-5
eKha nang phéi hop thyc hién vin ban 4-5

o Tur duy chién luoc 3-4 |

e z ~ |
Nhom J?éi?g luc | :gzzr;;}étsgi?hay o , ;::
quan ly e Quan ly ngudn luc 3-4
| ®Phat trién nhén vién 3-4

Phé duyét ciia lanh dao

Al

/



8

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phice

BO TU PHAP

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé pho Ma vi tri viéc lam:
bién, giao duc phap luat, hoa giai & co so, tlep

can phap luat

Ngay bét dau thuchién:

Dia diém lam viéc (Tru so co quan)

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

lién quan |

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chu tr1 hoac tham gla xdy dung va t6 chic trién khai thuc hién van ban,
chii trwong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phd blen gido duc phap ludt, hoa
gial ¢ co s0, danh gid, cong nhan xa, phuong, thi trdn dat chudn tiép can phép
luét (sau day goi la tiép can phap luét); chi tri hodc tham gia huéng dan cong tac
pho bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s0, tiép can phap luat; thuc hién cong
tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s6, tiép can phap luat duoc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng

TT Nhiém vu,

Mang cong viée

Cong viéc cu the

- A
viée

Xay dung
van ban

| Tham gia xiy dung du 4n, du

thao van ban QPPL, dé& én,
chuong trinh vé cong tac phd
bién, gido duc phap luét,
truyén théng chinh séch trong
qua trinh xay dung van ban
QPPL, hoa giai ¢ co so, tiép
can phap luat.

| Hoac doi voi cap tinh:
'Chi tri hodc tham gia xay |

dung du thao nghi quyét,
quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thudc thim quyén
ban hanh cua Hoi dong nhan

1. N6i1 dung tham gia
ding tién do, chét
luong, ké hoach.

2. Céc du thao van
ban dugc cap ¢ thim |
quyén phé duyét, ban

hanh dang tién do,

bao dam chét luong.

dan, U\ ban nhan dan Chu |

 tich Uy ban nhan dan cép tinh

l vé linh VUC | >ho blen, giao duc |
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phap luat, truyén théng chinh
sach trong qué trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s0, tiép can phap lut.

Huéng dan

1. Cha tri hodc tham gia
huéng dan trien khai thuc
hién cac quy dinh cua B
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
quy pham phap lut; chién
lwge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé cong
tac phd bién, gido duc phap
Juat, truyén thong du thao
' chinh séch trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai
& co 50, tiép can phép luét.

2. To chite, huéng dan, theo
d6i viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat céc bién
phap dé néng cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé cong tac phd bién, gido duc
phap luat, truyén théng chinh
' sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s&, tiép can phép luat.

3. Chu tri hodc tham gia to
chiic cac chuyén détdp huén,
boi dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé céng tac phd
bién, gido duc phap ludt,
truyen théng chinh sach trong
' qua trinh xay dung van ban
' QPPL, hoa giai ¢ co s, tiép
cén phéap luét.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do6, k& hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau ctia cép trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
cd nhan khac hiéuy,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chire 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém tra, so két,

-2

(W]

so két, tong két, theo doi,
kiém tra, phan tich, danh gia
| va bao cdo viéc thuc hién van

| ban ctia B$ Chinh trj, Ban Bi |

Chu tri hodc tham gia t6 chuc |

1. N6i dung tham gia
ding tién do, chat
luong, ké hoach theo |
yéu cau clia nguoi
chu tri.

A

/"
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[ thu; van ban quy pham phép |

luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cta nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong
vé cong tac phd bién, gido duc
phap luat, truyén théng chinh
sach trong qua trinh xdy dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s, tiép can phap luat; dé xuit
chu truong, bién phap, giai
phap khéc phuc, xir ly

2. C6 van ban, bao
cao kip thoi, diung
quy dinh dugc phé
duyeét.

2.4

Tham gia tham
dinh van ban

Tham gia thdm dinh, gép ¥
van ban vé céng tac phd bién,
gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xdy dung van ban QPPL,
hoa giai & co s&, tiép can phap
luat

Néi dung tham gia
thim dinh, gép ¥
dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

1. Tham gia tham muu hudng
dan néi dung, hinh thire, kiém
tra viéc t6 chitc hudng tmng
Ngay Phap luat Viét Nam
trong pham vi ca nudc; tb
chic cac hoat dong huodng
ung Ngay Phap luat

2. Tham gia tham muu thuc
hién nhiém vu cia Co quan
thuong truc Hoi dong phéi
hop phé bién, gido duc phép
luat trung vong.

3. Chu tri ra soat, xay dung
quyét dinh céng nhan, mién
' nhiém bao cdo vién phap luat
trung wong theo quy dinh
phap ludt; tham gia quan ly
doi ngl bao cdo vién phap

luat.

4. Chu tr1 hoac tham gia tham
muu xay dung, quan ly, van
hanh Céng thong tin dién tr
pho bién, gido duc phép luat
| qudc gia; hé thong théng tin

luat, tuyén truyen vién phéap

Vén ban chu tri, tham
gia thuc hién nhiém
vu duoc cz'ip c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh dtng tién do,
chét lugng.

S
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dién tir vé pho bién, gido duc
phap luat, hoa giai & co so,
tiép can phap luat.

5. Chu tr1 hoac tham gia tham
muwu t6 chic viée danh gia
hiéu qua coéng tac phé bién,
gido duc phép luat cac bo, co
quan ngang bd, Uy ban nhan
dan cép tinh.

6. Chu tri hodc tham gia tham
muu t6 chic cac hoat dong
phé bién, gido duc phap luat,
truyén théng chinh sach trong
qua trinh xdy dung vidn ban
QPPL thugc pham vi quan ly.
7. Chu tri hodc tham gia dé
xuét, thuc hién cic giai phép
nang cao hiéu qua coéng tac
hoa giai & co s&; cung cb,
nang cao nang luc va ché dg,
chinh sich d6i véi hoa giai
vién O co s0.

8. Chu tri hoac tham gia tham
muru tfi chic danh gia su hai
long ve hiéu qua xa, phuong,
thi trdn dat chuin tlep can
phap luat.

9. Chu tri hodc tham gia tham
muu xXay dung, quan ly, van
hanh phan mém danh gia,
cong nhan xa, phuong, thi tran
dat chuén tiép can phép luat.
10. Chu tri hoac tham gia
tham muu viéc theo doi,
huéng dan viéc thuc hién tiéu
chi tiép cén phap luat trong
Chuong trinh muc tiéu qudc
gia xdy dung néng thén mai.

' 11. Chu tri hodc tham gia
tham muu t6 chirc trién khai
cac Chuong trinh, Pé an vé
pho bién giao duc phap luét,
truyén thong chinh sach trong
| qua trinh xay dung vadn ban

\ &
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L

QPPL, hoa giai & co s, tiép
can phap luét thuéc pham vi
quan ly.

Hodc doi véi cdp tinh:

1. Chu tri hoac tham gia tham
muu huéng din noi dung,
hinh thirc, kiém tra viéc td
chic huong ung Ngay Phap
luat Viét Nam trong pham
toan tinh, trién khai Ngay
Phap luat tai dia phuong

2. Chu tri hoac tham gia tham
muu thue hién nhiém vu cua
co quan thuong truc Hoi dong
phdi hop phd bién, gido duc
phép ludt cap tinh.

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

4. Chu tri ra soat, xdy dung
Quyét dinh céng nhén, mién
nhiém bao cao vién phap luat
cap tinh.

5. Chu tri tham muu t6 chirc
cac hoat dong phéd bién, gido
duc phap luat, truyén théng
chinh sach qua trinh xay dung
van ban QPPL, t6 chirc céc su
kién, cudc thi.

6. Chu tri tham muu viéc tham
dinh tiéu chi tiép cin phép
luat trong Bo tiéu chi quéc gia
vé xdy dung nong thén méi.

7. Chu tri tham muu t6 chirc
trien  khai thuc hién cac
chuong trinh, dé an, ké hoach

| truyén théng du thao chinh
| sach, phd bién gidgo duc phap

luat, hoa giai ¢ co so, chuan
tlep can phap luat.

Phoi

| hién

hop

thue |

Phéi hop vdi1 cac don vi lién | No61 dung phcn hop
| quan tham muu hoach dinh va | dugc

hoan

%



13

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

thanh theo ding tién
d6 k& hoach, chét
lrong theo yéu cau
ctia co quan, t6 chire.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hdi

hop

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

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

Tham du day duo,
chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau,

quy, thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

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

29

Thuc hién cdc nhiém vu khéc do cép trén giao.

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

Pwoc quan ly
truc tiép va kiém
duyeét ket qua bai

Quan hé phéi hop
true tiép trong don vi

Cic ca nhén, don vi
phoi hop chinh

Linh dao truc tiép

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc don vi thudc Bo va cac co
quan don vi khéc c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chire
c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac ban Dang c6 lién quan, Chinh
phu, cac B0, co quan ngang B0, co
quan thuéc Chinh phu, doan thé
Trung wong, Toa 4n nhén dan tdi
cao, Vién Kiém sit nhan dan toi
€ao, Cac co quan cua Quéc hoi1, dai
biéu Québc hoi

e Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

e Léy thong tin thong ké.

e Thuyc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dén céc cap; S&, ban,
nganh ¢ dia phuong; Phong Tu
phap; cong chire Tu phép - ho tich
cép x4 va cdc co quan, to chire khac
| ¢0 lién quan

e Kiém tra, huéng dan cic hoat déng
chuyén mon.

e Tham gia cac cudc hop 6 lién quan.

e Thu thip céc thong tin can thiét cho
viec thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Ldy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

-
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TE Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong ve phuong phép thue hién céng viéc dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cé‘ip thong tin va danh gia muc d¢ xéc thuc cua théng
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

e T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat, bio chi,

truyén thong, cong nghé thong tin. ’

e (o chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quén ly
nha nude dbi véi cong chirc ngach chuyén vién

| chinh va tuong dwong hoic c6 bang cao cap 1y luan

_f chinh tri - hanh chinh.

' e (¢ thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong
tir du 09 nam tré 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong
duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gilr
ngach chuyén vién tbi thidu 01 nam (di 12 thang).

e Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong
dwong di tham gia x4y dung, thdm dinh it nhit 01
van ban quy pham phép luat hodc dé tai, dé 4n, du
4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap co s&
trés 16n ma co quan su dung cong chuc duoc giao
chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap c6 thim
quyen ban hanh hodc nghiém thu.

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap
hanh chu truong, chinh sach cta Dang, phap luét
cua nha nuéce, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap the,
phoi hop cong tac t6t.

Pham chat cdnhan | @ Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang

nghe.

Trinh d6 dao tao

| Boi dudng, chimg chi

Kinh nghiém
| (thanh tich cong tac)

e Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin. |

e Kha nang doan két ndi bé. |

e Chiu duoc 4p luc trong cong viée. |

; | ® Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic. .
| Céc véu cau khac | ® C4 kha niang tham muu, xay dung.__thl,rc hién, kiém |
| - " tra va thdm dinh céac chu truong, chinh sach, nghi |
A

I
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quyét, ké hoach, giai phép déi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha ning cu thé hoa va té chic thuc hién hidu
qua céc chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach
phdp luét cia Nha nuéc ¢ linh vuc cong tic duogc
phéan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay du*ng
quy trinh n6i bo va giai phap giai quyet cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don
Vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau,
nﬁng cao vé linh virc hoat dong va thuc thi, k§y nang
xr ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng dan,
kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic v& phuong
phéap nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay
dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vue; ¢ ky nang thuyét trinh, giang day,
hudng dn nghiép vu vé nganh, linh vye.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuét xay
dung, ban hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam..

5.2- Cac nang lue

Nhom nang lue

Nhom nang luc
chung

Tén nang luwe Cap do
e Dao duc va ban linh 3-4
o T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
e Giao tiép g xur 3-4
e Quan hé phoi hop 3-4
! Phu hop
' _ vOi chirc
e SUr dung ngoai nglr ning,
nhiém vu
cua co
quan, to
chuce, don
o Su dung cong nghé thong tin vi str dung
vi tr1 viéc
lam dugc

y
5
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cap ¢6
tham quyén
phé duyét

eKha ndng tham muu xdy dung van ban 3-4

Nedmsiing Tio oKh% nang hll.J;\c'mg dan thl_IC' hién van ban 3-4

ity it ®Kha nang kiém t:r_a thuc hién vin ban 3-4

oKha nang tham dinh, gbp y van ban 3-4

eKha nang phdi hop thuc hién van ban 3-4

o Tu duy chién luoc 2-3

. eQuan ly su thay doi 2-3

N ;:;ang e eRa quyét dinh 2-3
quan ly ST X

e Quan ly ngudn luc 2-3

ePhat trién nhan vién 2-3

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

Pgc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phé bién, | Ma vi tri viéc lam:

giao duc phap luat, hoa giai ¢ co sé, tiép cén

phap luat Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém (Tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc
lién quan

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tiit ro”:rzg quan vé vi tri viée lam)

Chu tri hodc tham gia xay dung va té chic trién khai thuc hién vin ban,
chu truong, nhiém vu, giai phap vé cong tac phod bién gido dyc phap luat, hoa
giai O co s0, danh gid, cong nhan x&, phuong, thi trén dat chudn tiép can phap
luat (sau day goi la t1ep cén phap luat); tham gia hudng dan cong tac phd bién,
gido duc phap luat, hoa giai ¢ co so, tiép can phap luat; thuc hién cong téc pho

bién, gido duc phap luat, hoa giai & co so, tiép can phap ludt dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

L Mang

| cong viéce

Nhiém vu,

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

Xay dung
van ban

(]
i

1. Tham gia soan thao du an, du thao vin
ban quy pham phap luat, de an, chuong
trinh va cac vin ban khac vé cong tac phod
bién, gido duc phap luét, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung vén
ban QPPL, hoa giai & co sa, tiép can phap
luat.

Hode déi véi cd}y tinh, cajp huyén:

Chu tri hodc tham gia soan thao du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va céac van
ban khac thudce tham quyén ban hanh cia

' Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan, Chu

tich Uy ban nhan dén cép tinh, cip huyén
vé linh vuc phd bién, gido duc phap luat,
truyén thong chinh séch trong qué trinh xay

' dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co so0, tiép
' can phap luat.

Néi dung soan
thao, tham gia
ding tién do,
chit luong, ké
hoach theo yéu
ciu cua nguoi
giao nhiém wvu,
chu tri.

A&
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2.2

Hudng dan

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cua B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cta nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé cong téac phd bién, gido
duc phap luit, truyén thong chinh sach
trong qua trinh xdy dung van ban QPPL,
hoa giai & co sd, tiép can phap luét.

2. T6 chiic, hudng din, theo déi viée thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phép dé ning
cao hi¢u luc, hiéu qua quéan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong tac
phé bién, gido duc phép luit, truyén théng
chinh sach trong qua trinh xdy dung vin
ban QPPL, hoa giai & co sd, tiép cin phap
luat.

3. Tham gia t6 chirccéc chuyén dé tap huén,
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac pho bién, gido duc phap luat,
truyén théng chinh sch trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai & co sa, tiép
can phap luat.

1. Van ban, tai
liéu dugc ban
hanh ding tién
do, ké hoach,
thoi gian va
bdo dam chét
lugng theo yéu
ciu cia cép
trén.

2 Truyén dat
dugc cac noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé céc tb
chuc, ca nhén
khéc hiéu, trién
khai dugc va
dat két qua.

3. DPuoc co
quan, t6 chic
lop dao tao,
béi dudng
danh gid hoan
thanh cong
viéc giang day.

(]
(FS)

Kiém tra,
don déc,
so két,
tong két

Tham gia td chire so két, téng két, theo doi,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao
viéc thuc hién van ban cua B6 Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban quy pham phap luét;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an cua nganh,
linh vue hodc cia dia phuong vé cong tac
phd bién, gido duc phap luat, truyen thong
chinh sach trong qua trinh xay dung van
ban QPPL, hoa giai & co so, tiép cén phép
luat.

1. Dam bao
theo dung quy

‘dmh ddp Ung
| duoc yéu cau,

nhiém wvu dé
ra.

2. Noi dung
tham gia ding
tién do, chat
lugng, ké
hoach theo yéu
cau cla nguoi
chu tri.

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia thdm dinh, gép y van ban veé
cong tac phd bién, gido duc phép luat,

truyén thong chinh sach trong qua trinh xay
. dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co s0, tiép
I can phap luat.

Né1 dung tham

gia tham dinh, |

gop y
hoan

theo ding ké
hoach, chat

duoc |
thanh |

m

/



19

luong do
nguoi chu tri
giao.

2.3

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon
nghiép vu

1. Tham gia tham muu thuc hién nhiém vu
cia Co quan thuong truc Héi dong phdi
hop phé bién, gido duc phap lut trung
uong.

2. Tham gia tham muu xdy dung, quan ly,
van hanh Céng thong tin dién tir pho bién,
gido duc phap luat quoc gla hé thong thong
tin dién tir vé phé bién, gido duc phadp luat,
hoa giai & co sd, tiép can phap luét.

3. Ra soat, tham gia soan thao cdc Quyét
dinh cong nhan bao cdao vién phap luat
trung uong.

4. Tham gia tham muu t6 chic cac hoat
dong phd bién, gido duc phép luat, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, td chuc céc su kién, cudc
thi, trién khai Ngay Phap luat Viét Nam
hang ndm thudc pham vi quan ly.

5. Ra soét hd so, tai liéu phuc vu viéc danh
gia hiéu qua cong tac pho bién, gido duc
phap luat cac bd, co quan ngang bd va ny
ban nhan dan cap tinh.

6. Tham gia tham muu dé xuét, thuc hién
cac giai phap nang cao hiéu qua cong tac
hoa giai ¢ co s&; cing cd, ning cao ning
luc va ché do, chinh séch d6i v6i hoa giai
vién O co s0.

7. Tham gia tham muu viéc td chic dénh
gia su hai long vé hiéu qua x4, phuong, thi
tran dat chuan tiép can phép luét.

8. Tham gia tham muu xay dung, quan ly
phan mém danh gia, cong nhén x&, phuong,
thi tran dat chuan tiép can phép luat.

9. Tham gia tham muu theo déi, huéng dan |

viéc thuc hién tidu chi tiép can phép luat
trong Chuong trinh muc tiéu qudc gia xay
dung ndng thon mai.

10. Tham gia tham muu t6 chic trién khai
' cdc Chuong trinh, Pé 4n vé truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung van |
' ban QPPL phd bién, gido duc phap ludt, |

Tham gia day
da, thuc hién
caic nhiém vu
dugc giao theo
yéu cdu cla
nguoi chu tri.

\x\\
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hoa giai & co so, tiép can phap luat thude
pham vi quan ly.

Hodc déi véi cap tinh:

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

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

3. Theo doi va tham gia tham muu céc hoat

| dong phd bién gido duc phap ludt, truyén

thong chinh sach trong qua trinh xay dung
du thao van ban QPPL trong cac linh vuc
thugoc pham vi quan ly cua S& tai dia
phuong.

6. Tham gia tham muu viéc tu danh gia
hiéu qua cong tac phé blen giao duc phap
luat ctia Uy ban nhan déan cap tinh.

7. Tham gia nh@p li¢u d6i véi cac truong
thong tin trén Cong Thong tin dién tu pho
bién, gido duc phap luit qudc gia va cép
nhat théng tin trén Trang théng tin thanh
phan vé phd bién, gido duc phap luat thude
Cong Thong tin dién tir pho bién, gido duc
phép luat quic gia.

8. Tham gia tham muu, dé xuét, thuc hién
cac giai phap ning cao hiéu qua cong tic
hoa giai & co so; clng cb, nAng cao ning
luc va ché dé, chinh sach dbi véi hoa gial
vién & co s0.

9. Tham gia van hanh phan mém danh gia,
céng nhan xa, phuong, thi trin dat chudn
tiép can phap luat.

10. Tham gia tham muu xay dung van ban
thdm dinh, thdm tra mic d6 dat tiéu chi ti ép

noéng thon maoi.

Hodc déi véi cdp huyén:

' 1. Tham muu thuc hién nhiém vu cua co
quan thu(:mg truc Hoi dfing phoi hop phd
‘ bién, gido duc phap luat cap huyén.

!3. Tham muu xay dung, quan ly doi ngt
| bao céo vién phép luét, tuyén truyén vién,
phap luat, hoa giai vién o co s¢ theo quy

can phap luat trong Bé Tiéu chi qubc gia vé

\ &
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dinh cua phép luat.

3. Tham muu t6 chire trién khai thuc hién
phap lut vé hoa giai & co .

4. Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip
huyén thuc hién nhiém vu danh gia, cong
nhén cép x3 dat chudn tiép can phép luit,
tham muru, thyc hién cac nhiém vu ctaa Hoi
dong danh gia chuan tiép can phép luat
theo quy dinh phap luat.

2.6 | Phéi  hop

| thuc hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh séch lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc
phén cong

N6i dung phoi
hop dugc duogc
hoan thanh
theo ding tién
d0 ké hoach,
chat luong
theo yéu cau
clia co quan, t0
chuc

Thuc hién
| ché dd hoi
hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuce chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy,
thang, tuan cua cé nhan

Xay  dung,
thue hién ké
hoach theo
dtng ké hoach
cong tac cua
don vi, co
quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do céap trén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quan ly

duyét két qua boi

Quan hé phdi hop true
tiép trong don vi 1

Cac don vi phoi hop chinh

| true tiép va kiém i

| Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thude Bo va co
quan, don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

' Co quan, t6 chie ¢6 quan hé chinh |

Ban chat quan hé
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Cac by, co quan ngang b, Vian
phong Chinh pht, co quan thudc
Chinh pht, Toa an nhan dén ti cao,
Vién kiém sat nhén dan t6i cao, cac
CO quan cua Quéc hoi, dai biéu Quéc
hoi

® Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

e Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

e Liy cac thong tin thng ké.

e Thuc hién céc bédo cdo theo yéu cau

I:Ty ban nhan dan cac cép; S&, ban,
nganh ¢ dia phuong;, Phong Tu
phap; céng chuc Tu phép - hd tich
cAp x4 va céc co quan, t6 chirc khéc
co lién quan

e Kiém tra, huéng dan céc hoat dong
chuyén mon.

e Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

e Thu thap céc théng tin can thiét cho
viéc thuce hién céng viéc chuyén mon.

e Lay thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chiic trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia théng
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luwe

5.1- Yéu cau vé trinh dj

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

o TOt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luét, bao
chi, truyén thong, cong nghé thong tin.

Béi dudng, chimg chi
tuong duong.

e Co chung chi b6i dudng kién thic, k¥ nang quan ly
nha nudc do1 vo1 cong chuc ngach chuyén vién va

Pham chat ca nhan

nghe.

e Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip
hanh chu truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua
nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

e Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling |

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

A
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e Kha ning doan két néi bd.
e Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
e Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, x8y dung, thuc hién, kiém
tra va thdm dinh céc chu treong, chinh sach, nghi
quyet ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu
qua cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh séch
phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tic duoc
phén céng.

C6 kha nang dé& xudt nhimg chu trrong, xdy dung
quy trinh ndi bd va giai phip giai quyét céc vén dé |
thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don
Vi.

Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cdc
tinh hubng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc vé phuong
phép nghién ciru, t6 chic, trién khai nghién ciru, xay
dung cac tai lidu, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céac kién thire, ky thuat xay
dung, ban hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau
cua vi tri viéc lam..

5.2- Cac nang luc

Nhom ning lue

Tén ning lre Cap do

Nhom nang luc
chung

‘®DPao dic va ban linh 2-3

| ®T6 chire thuc hién cong viée

2-3

oK ¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

2-3

e(Giao tiép ung xu

('S}

T

®Quan hé phdi hop

2-3

i > : = z =
'St dung ngoai ngir Phu hop véi

| chirc nang,
| nhiém vu cua |

£
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CO quan, t6
chure, don vi
st dung vi tri
o Sur dung cong nghé thoéng tin viéc lam duogc
cap ¢o tham
quyén phé
duyét
eKha nang tham muu x4y dung van ban 23
eKha ning huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhom i:zangﬁ/uc eKha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
eKha nang thim dinh, gop ¥ van béan 2-3
eKhi ning phéi hop thuc hién van ban 2-3
o Tur duy chién hroc 1-2
eQuan ly su thay déi 1-2
Nhom nang luc | eRa quyét dinh 1-2
quan ly . )
' ®Quan ly nguon luc )
‘Phit trién nhan vién hek

Phé duyét cia lanh dao




