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: Phulucl ,

DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC THUQC SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh s6 511/ OP-UBND ngay 19/3/2024

ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s vi tri viée 1am (viét tat 1a VTVL): 33 vi tri; trong do:

- Nhém VTVL cong chirc lanh dao, quan 1y: 08 vi tri (tir md STP-LP.01.01 dén
ma STP-LD.08.08);

- Nhom VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Tu phap: 12 vi tri (tr ma STP-
CN.01.09 dén ma STP-CN.12.20);

- Nhém VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 06 vi tri (tr ma
STP-CM.01.21 dén ma STP-CM.06.26);

- Nhém VTVL hd tro, phuc vu: 02 vi tri (tr md STP-PV.01.27 dén ma STP-
PV.02.28);

- Nhom VTVL cong chirc kiém nhi¢m: 05 vij tri.
2. Sip xép thir tw ma VIVL:
M& VTVL duoc sip xép theo th tu nhu sau:

MaVTVL Tén VTVL Trang
I. VTVL cong chirc 1anh dao, quan ly (08 vi tri)
STP-LD.01.01 | Giam ddc 3
STP-LD.02.02 | Ph6 Giam dbc 10
STP-LD.03.03 | Chanh Van phong 17
STP-LD.04.04 | Chanh Thanh tra 28
STP-LD.05.05 | Truong phong 37
STP-LD.06.06 | Pho Chanh Van phong 46
STP-LD.07.07 | Phé Chanh Thanh tra 51
STP-LD.08.08 | Pho trudéng phong 56

II. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Tw phap (12 vi tri)

STP-CN.01.09 | Chuyén vién chinh vé xdy dung phép luat 61

Chuyén vién chinh vé phd bién, gido duc phap luat, hoa giai &

STP-CN.02.10 A A 1 1A 68
co sO va ti€p can phap luat
STP-CN.03.11 Chuyén vién chinh vé quan ly xu 1y vi pham hanh chinh 74

va theo dbi thi hanh phap lut

STP-CN.04.12 | Chuyén vién chinh vé kiém tra vin ban quy pham phap luat 80
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MaVTVL Tén VTVL Trang
STP-CN.05.13 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh tu phap 87
STP-CN.06.14 | Chuyén vién chinh vé b6 tro tu phap, tro giup phap 1y 96
STP-CN.07.15 Sﬁg;yggu\ﬁrércll u%l::ﬁ:[lél vé phong ngira va giai quyét tranh 107
STP-CN.08.16 | Chuyén vién vé xay dung phap luat 113
STP-CN.09.17 S;u;gé\flaxggg Zgnpﬁgé‘i))iirllétgiéo duc phap luat va hoa giai & 119
STP-CN.10.18 ccljc}:lutﬁx;l Z;anzz Sllllélgtly xir 1y vi pham hanh chinh va theo |
STP-CN.11.19 | Chuyén vién vé hanh chinh tir phap 131
STP-CN.12.20 | Chuyén vién vé b6 tro tu phép, tro gitip phap 1y 139

III. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (06 vi tri)
STP-CM.01.21 | Chuyén vién vé t6 chic bo may 149
STP-CM.02.22 | Chuyén vién vé quan tri cong s& 154
STP-CM.03.23 | Ké toan vién 159
STP-CM.04.24 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 165
STP-CM.05.25 | Thanh tra vién vé tiép cong dan va xt Iy don 171
STP-CM.06.26 | Chuyén vién vé phong chong tham nhiing, tiéu cuc 176
IV. VTVL hop ddng lao dong hd trg, phuc vu (02 vi tri)
STP-PV.01.27 | Nhén vién lai xe 180
STP-PV.02.28 | Nhan vién phuc vu 183
V. VTVL cong chirc kiém nhiém (05 vi tri)
Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan luc 185
Chuyén vién vé téng hop 190
Van thu vién 195
Chuyén vién vé luu trix 199
Chuyén vién thu quy 203
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II. BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG
VI TRi VIEC LAM

I’Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tw do- Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Giam doc

Ma vi tri viéc lam:

STP-LD.01.01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phéap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V& Vin
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han cua S, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, ctia Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc 1a nguoi dimg dau Sé, 1anh dao, quan 1y va to chire thyc hién chirc ning
quan ly nha nudc vé linh vuc Tu phap trén dia ban tinh va thuc hién cadc nhi€ém vu khac
dugc cap co tham quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan déan tinh, ddng thoi chiu trach nhiém trudc Bo truong BO Tu phap va trude
phap luat vé thyc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia S& Tu phéap theo quy dinh
cua phap luat va chuc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
giad hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho
Uy ban nhén dan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc

chuc nang,
nhiém vu vé linh
vuc Tu phap

theo quy dinh
cua phap luat

1. Dy thao nghi quyét, quyét dinh, chi
thi va cac van ban khac thuoc pham vi
thAm quyén ban hanh cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan tinh trong
linh vyc tu phap.

2. Du thao ké hoach dai han, 05 nam,
hang nam va cac dé an, dy an, chuong
trinh, bién phap to chuc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc,
cai cach tu phép, xay dung, hoan thién
phap luat thudc tham quyén quyét dinh
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén
dan tinh trong linh vyuc tu phap.

3. Dy thao quyét dinh thanh lap, t6 chuc
lai, giai thé cac to chirc, don vi thudc So
Tu phép; du thio quyét dinh quy dinh
cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han

Van ban duoc
Uy ban nhan
dan tinh thong
qua, ban hanh
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va co ciu to chirc ciia SO theo quy dinh
phap luat.

4. Dy thao van ban quy dinh cu thé diéu
kién, tiéu chuin, chitc danh d6i voi
Truong, Pho cac don vi thuoc S& va
tryc thudc S& trong pham vi linh vyc
quan ly.

2.2

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

1. Dy thao quyét dinh quy dinh chuc
ning, nhiém vu, quyén han va co cau to
chuc cua don vi sy nghi€p cong lap truc
thugc Sé.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét
thugc thim quyén ban hanh cta Chu
tich Uy ban nhan dén tinh vé cong tac tu
phéap ¢ dia phuong.

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

2.3

To chuc thuc
hién cac nhiém
vu theo chuec

nang, nhiém vu
dugc phan cong
vé linh vuc Tu
phap theo quy
dinh cua phéap
luat

1. To chac thuc hién cac van ban quy
pham phap luat, ké hoach, chuong trinh,
dé an, dy an trong linh vuc tu phap da
dugc cap co thim quyén quyét dinh, phé
duyét.

2. T6 chtc thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac xay dung, kiém tra,
xur 1y, ra soat, hé théng hoa vin ban quy
pham phap luat; phap ché; hd trg phap
Iy cho doanh nghiép; quan 1y cong tac
thi hanh phap luat vé xu 1y vi pham
hanh chinh va theo d&i tinh hinh thi
hanh phéap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y nha nudc dugce giao.

3. Té6 chitc thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac phd bién, gido duc
phéap luat; hoa gidi & co sé; huéng dan
viéc xay dung cap xa dat chuan tiép can
phap luat.

4. Td chic thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac ho tich; qudc tich;
chung thyc; nudi con nudi; 1y lich tu
phap; bdi thuong nha nudc; ding ky
giao dich bao dam; trg gitp phap ly; luat
su, tu van phap ludt; cong ching; giam
dinh tu phap; dau gia tai san; trong tai
thuong mai; hoa gidi thuong mai; thtra
phat lai; quan tai vién va hanh nghé
quan ly, thanh ly tai san.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cuia Dang va
cua phap luat.
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5. Gitip Uy ban nhan dan tinh thuc hién
nhiém vuy, quyén han vé thi hanh an dan
su, thi hanh d4n hanh chinh theo quy dinh
phap luat va quy ché phdi hop cong tac
gifta co quan tu phap va co quan thi
hanh 4n dan sy dia phuong do B§ Tu
phap ban hanh.

6. Gitip Uy ban nhan dén tinh xdy dung,
t6 chuc thyc hién ké hoach boi dudng
nghiép vu vé cong tac tu phap, phap luét
d6i v6i phong Tu phap cap huyén, cong
chic Tu phap - ho tich cip x4, cac to
churc va cd nhan khac co6 li€én quan theo
quy dinh cua phap luat.

7. Gitp Uy ban nhan déan tinh quan ly
cac hoi, to chuc phi chinh phil hoat dong
trong linh vuc thudc pham vi quan 1y
cua S¢ Tu phap theo quy dinh phap luat.
8. Giup Uy ban nhan dan tinh quan ly
nha nudc vé hop tac qudc té vé phap
luat tai dia phuong; thuc hién hop tac
quéc té vé phap luat va cong tac tu phap
theo quy dinh phap luat va theo phén
cong hodac uy quyén cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh thu¢c pham vi tham
quyén cta S& Tu phép.

9. Kiém tra, thanh tra va xir Iy cac hanh
vi vi pham ddi vé6i co quan, to chirc, ca
nhan trong viéc thi hanh phap luat thude
pham vi quan ly cua S6 Tu phap; tiép
cong dan; giai quyét khiéu nai, td céo,
phong chéng tham nhiing theo quy dinh
phap luat hodac theo sy phan cép, uy
quyén ctua Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

10. T6 chuc nghién ctru, tmg dung khoa
hoc va cong nghé thong tin trong cac
linh vuc thudéc pham vi quan ly nha
nudc cua S& Tu phép.

11. Quy dinh cu the chtrc nang, nhi¢m
vu, quyén han, mbi quan hé cong tac
cua cac phong chuyén moén nghi¢p vy,
Thanh tra va Van phong thudc Sé& Tu
phép theo quy dinh cta phap luat.

13. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chy, tu chiu trach nhiém cua
cac to chuc su nghi¢p truc thuoc So Tu
phap theo quy dinh phép luat.
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Chi dao, t6 chuc
2.4 | thuc hién cong
tac ndi bo So

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché
cong chic, co cdu ngach cong chic, vi
tri viée 1am, co cdu vién chirc theo chirc
danh nghé nghiép va sb luong nguoi
lam viéc trong cac don vi sy nghi€p
cong lap; thyc hién ché d6 tién luong va
chinh sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat d6i véi
cong chue, vién chirc va nguoi lao dong
thudc pham vi quan ly ciia S¢ theo quy
dinh cua phap luat va theo su phan cong
hoic uy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh, tai san dugc giao theo quy dinh
phap luat va theo phan cong, phan cip
hodc uy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.
3. Thyc hién cong tac thong tin, thong
ké, tong hop, bao cio dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
trong cac linh vuc cong tac dugc giao
v6i Uy ban nhan dan tinh va Bo Tu
phap.

4. La nguoi phat ngdn va cung cap
thong tin cho bao chi cia S¢ Tu phap.

5. Quan ly Trang thong tin dién tir S&
Tu phap.

6. Theo ddi va chi dao cong tac huyén
Mang Thit va huyén Viing Liém.

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

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu cua thanh vién Uy ban nhan dan tinh, nhiém vu thanh

vién cac Ho1 déng, Ban cl}i dao da dugc phan cong va cac nhiém vu khac do ny
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, B Tu phap giao va theo quy
dinh cta phép luit.

2.6 | Pam nhi¢m cong viéc cuia 01 vi tri viéc [am nghiép
vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong to

béap tng dugc cac yéu
cau trong Ban mo ta vi tri

chtrc. viéc lam
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quin ly trye tiép va Quan Iy true tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi chinh

- Uy ban nhén dén tinh.

- Cac Pho Giam ddc; Céc S0, ban, nganh tinh;

- Chutich Uybannhandantinh. | - Coéng chirc, vién | UBND cap huyén;

dong cua So.

chic va nguoi lao | phong Tu phap cép huyén.




3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- BO Tu phap - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Uy ban nhén dan tinh. - Cung cap cac thong tin, bao cao theo yéu
- Uy ban nhén dan cép huyén; cau. ‘ ,
- Phong Tu phap cép huyén. - Thu thap céac thong tin can thiét cho cong

- Cac So, ban, ana‘lnh tinh; co quan
bang - Doan thé; Pon vi su nghiép -
Doanh nghiép trén dia ban tinh.

tdc lanh dao, chi dao thuc hién cong viéc
chuyén mén.

- Phéi hop x4y dung cac van ban quan ly
cua co quan va hudng dan thyc hién.

- Phéi hop t6 chirc trién khai thyc hién cac
nhiém vu vé cong tac quan 1y hoat dong cua
nganh Tu phép theo quy dinh ctia phép luat.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Chiu trach nhi€ém trudc phap luat, trudc Chu tich Uy ban nhan dén tinh vé
toan by hoat dong cuia don vi theo chltc ndng, nhi€ém vy, quyén han da duoc
cap c6 tham quyén quy dinh.

Puoc chil dong t6 chirc thuc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han cua don vi
theo quyét dinh cua cdp c6 tham quyén; chiu trach nhiém trudc phéap luat,
trude Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé két qua thuc hién nhiém vu, cong viéc
ctia don vi, bao gém ca coéng viéc di phan cong hodc ty quyén cho cap pho.

Puogc tham gia cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

Chu dong giai quyét cong viéc ding quy trinh, thu tuc, thim quyén va quy
dinh cua phép luat, Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan din tlnh Chiu trach
nhiém trudc phap ludt, trude Chu tich Uy ban nhén dan tinh vé thu tuc, ho so,
tai liéu, noi dung, y kién tham muu, dé xuat trong To trinh du thao van ban
trinh Lanh dao Uy ban nhan dan tinh giai quyét cong viéc. Ky ban hanh van
ban hodc phén cong, uy quyén viéc ky ban hanh van ban cua S¢ theo chuc
nang, nhiém vu, quyén han duoc giao. Chiu trach nhiém vé noi dung d6i vai
toan bd vin ban, bao cao ciia don vi, ké ca truong hop da giao cap pho ky
thay.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc ty quyén cho mot Phé Phé Giam dbc S¢ ky thay cac van ban thudce
tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia S¢ khi di cong tac.
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Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc

Phén cong nhiém vu (bang ban gidy hoic dién tir) va chi dao, hudng dan, theo

1 | ddi, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cap pho, cong chirc cua SO, bao

dam chat lugng va dung tién do.

Quan 1y cong chic cua S& theo thim quyén duoc giao. Cir cong chirc ciia don

2 vi di cong tac theo quy dinh.

3 Quyét dinh b6 nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac dbi véi cong
chue.

4 Khi ving mit va néu thiy can thiét, iy quyén bang vin ban cho mot cip pho

diéu hanh cong tc, giai quyét cong viéc ciia SO

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luwc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

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

-Co bﬁng cao céip 1y luan chinh tri hodc ¢t nhan chinh tri hodac
c6 gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly ludn chinh tri
cla co quan c6 tham quyén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi voi cong chire ngach chuyén
vién chinh va tuong duong trd 1én.

- C6 chting chi Qéi dudng lanh dao, quan ly cip S& va tuong
duong (sau khi bd nhiém).

- Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong trd 1€n; st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d twong duong
bac 2 khung nang lyc ngoai ngltr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- b3 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chtc vu & mot
trong cac chirc vu: Phé Giam dbc So va tuong duong; Chu tich,
Ph6 Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cép huyén
va tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xut nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia So.
- C6 kha nang td chuc trién khai nghién clru, thyc hién cac dé
tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon cua So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia SO trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

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

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu triv )
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia
S¢ trude mat ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
Nhom ning lye chung - Soan th,éo va ban hanh van ban 3-4
- Giao ti€p ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngit 2-3
Nhom nang lyc chuyén mén | - Xay dyng van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vén bén, d¢ an 3-4
- T6 chire thuc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nang luc quan ly - Quan ly su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do- Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Pho Giam doc

Ma vi tri viéc lam:

STP-LDP.02.02

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V& Vin
Kiét, Phuong 9, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan tinh, ctia Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc 13 cAp phé cia Giam dbc, giup Giam dbc quan 1y va to chirc thuc
hién chirc ning quan 1y nha nudc vé mot hoic mot sé linh vuc Tu phap thudc chure
nang, nhi€ém vu cua So&; chiu trach nhiém trudec Giam dbe va truée phap luat vé chirc
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

thudc chic nang,

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
ia hoan
T Nhiém vu, Mang N tf?‘ h
cong viée Cong viée cu thé anh cong
¢ viéc
a) Du thao nghi quyét, quyét dinh, chi
thi va cac van ban khac thudc pham vi Vin ban
Gitp Gidm déc thadm quyén ban hanh cua HOi dong dugc Uy ban
th trinh nhan dan va Uy ban nhéin dan tinh trong nhan dan
U;Hll:)arllmrﬁll’én r(lign linh vuc phu trach theo su phan cong tinh thong
tinh trong viéc cua Gidm déC;, qua{, ban
thuc hién céc cong | ) Du thao ké hoach dai han, 05 nam, hanh
vide thude chire | hang ndm va cac dé an, du an, chuong
21 néﬁg, nﬁiém vu trir}h, bién phép to chuc thuc hién cac
| trong linh vyc Tu | nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc,
phap  theo ' quy | cdi cach tu phap, xay dyng, hoan thién
dinh cua phap luét phap luat thugc tham quyén quyét dinh
' | cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén
dan tinh trong linh vuc phu trach theo sy
phéan cong cua Giam doc.
Gidp - Gidm  doc o | Vinban
tham muu, trinh | Du thao quyét dinh, chi thi va cac van duoc Chil
Chu tich Uy ban | ban khic thudc tham quyén ban hanh NS
2.2 ’ , T A AA L tich Uy ban
““| nhan dan tinh | cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh trong nhan dan
trong viéc thuc linh vyc phuy trach theo su phan cong tinh ban
hién cac cong viéc | cua Giam doc. hanh
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nhiém vu vé linh
vuc Tu phéap theo
quy dinh cta phap
luat

2.3

Gilp Giam doc So
td6 chuc thuc hién
cac nhiém vu theo
chtic nang, nhi¢m
vu dugc phan
cong vé linh vuc
Tu phap theo quy
dinh cta phép luat

1. T6 chuc thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, du an trong linh
vuc phu trach da duoc cfip cd thim
quyén quyét dinh, phé duyét.

2. T6 chac thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac xay dung, kiém tra,
xtr 1y, ra soat, hé théng hoa vin ban quy
pham phap luat; phap ché; hd trg phap
1y cho doanh nghi¢p; quan 1y cong tac
thi hanh phap luat vé xa 1y vi pham
hanh chinh va theo dai tinh hinh thi
hanh phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y nha nuéc dugc giao.

3. T6 chuc thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac pho bién, gido duc
phép luat; hoa giai & co s&; huéng dan
viéc xay dung cap xa dat chuan tiép can
phap luat.

4. T6 chtc thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac ho tich; quéc tich;
ching thuc; nudi con nudi; ly lich tu
phap; bdi thuong nha nudc; ding ky
giao dich bdo dam; trg giup phép ly;
luat su, tu van phap luat; cong chung;
giam dinh tu phap; dau gia tai san; trong
tai thuong mai; hoa gidi thuong mai;
thira phat lai; quan tai vién va hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai san.

5. Giap Uy ban nhan dan tinh thuc hién
nhiém vu, quyén han vé thi hanh 4n dan
su, hanh chinh theo quy dinh phap luat
va quy ché phdi hop cong tac gitta co
quan tu phap va co quan thi hanh an dan
su dia phuong do B Tu phdp ban hanh.

6. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan ly
cac hoi, to chirc phi chinh phu hoat
dong trong linh vuc thudoc pham vi quan
Iy cua S Tu phap theo quy dinh phéap
luat.

7. Gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y
nha nudc vé hop tdc quoc t€ vé phap

Nhiém  vu

duoc  thuc
hién theo
ding ké
hoach, dung

quy dinh cua
Dang va cua
phap luat.
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luat tai dia phuong; thuc hién hop tac
qudc té vé phap luat va cong tac tu phap
theo quy dinh phap luat va theo phan
cong hodc ty quyén ctia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh trong linh vyc thudc
pham vi quan ly ctia S& Tu phap.

8. Giup Uy ban nhan dan tinh xay dung,
t6 chirc thuc hién ké hoach boi dudng
nghi¢p vu vé linh vuc phu trach theo su
phan coéng cua Giam dbc S¢ dbdi véi
phong Tu phap cap huyén, cong chirc
Tu phap - ho tich cap x4, cac td chirc va
ca nhan khac c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat.

9. Kiém tra, thanh tra va xtr 1y cac hanh
vi vi pham ddi voi co quan, td chuc, ca
nhan trong vi¢c thi hanh phép luat thudc
linh vuc phu trach theo sy phan cong
ctia Giam ddc.

10. T6 chirc nghién ciru, ing dung khoa
hoc va cong nghé¢ thong tin thudc linh
vuc phu trdch theo sy phan cong cua
Giam doc.

2.4

Gitp Giam dbc
chi dao, to chuc
thuc hién cong tac
noit bo S& theo
nhiém vu duoc
phén cong

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién ché
cong chuc, co ciu ngach cong chuc, vi
tri viéc lam, co cdu vién chuc theo chic
danh nghé nghiép va sb luong ngudi
lam viéc trong cac don vi su nghiép
cong lap; thuc hién ché d6 tién luong va
chinh sach, ché do dai ngd, dao tao, boi
dudng, khen thuong, ky luat ddi véi
cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong
thudc pham vi quan ly cua S& Tu phap
theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh, tai san dugc giao theo quy dinh
phap luat va theo phan cong, phan cap
hoic uy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh.

3. Theo ddi, chi dao cac Pé an, du an
theo Iinh vyuc phu trach.

4. Thyc hién cong tac thong tin, thong
ké, tong hop, bao céo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
trong cac linh vuc cong tic dugc giao

Nhiém vu
duoc thuc
hién theo
ding quy
dinh caa
phép lut.
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phu trach v6i Uy ban nhan déan tinh va
Bd Tu phap.

6. Theo doi va chi dao cong tac tu phap
tai cac don vi: Thanh phd Vinh Long,
Thi xa Binh Minh va cic huyén: Long
HO, Tam Binh, Tra On, Binh Tan.

2.5 | Thyc hi¢n nhi€ém vu thanh vién cac Hoi dong, Ban chi dao va thuc hién cac
nhiém vu khac do Giam doc giao.
2.6 | Pam nhiém cong vi¢c cua 01 vi tri viéc lam nghi¢p | Pap tng dugc cac yéu

vu twong ung ngach cong chic cao nhat trong to
chtrc.

cau trong Ban mo ta vi
tri viéce lam.

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

Quan Iy truc tiép Quin Iy truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
va kiem duyét ket

qua bai
Giam doc Cong chic, nguoi lao | Cac Sé, ban, nganh tinh;

dong thudoc méang cong
viéc dugc Giam doéc phan
cong.

UBND cép huyén;
Phong Tu phap cip huyén.

3.2. Bén ngoai

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

Cac Vuy, Cuc cua B6 Tu phap.

- Véan phong Doan dai biéu qubc hoi
va Ho1 dong nhan dan.

- Vin phong Uy ban nhan dén tinh,
S, ban, nganh tinh.

- Uy ban nhan dan cap huyén;

- Phong Tu phéap cap huyén.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip céac thong tin, bao céo theo
yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
cong tac 1anh dao, chi dao

- Phéi hop xay dung cic vin ban quan
Iy ciia co quan va hudng dan viéc thuc
hién.

- Phéi hop t6 chirc trién khai thuc hién,
gidi quyet cac cong tac cd lién quan dén
linh vyc phu trach theo quy dinh cua
phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao. Gitp Giam

dbc thuc hién nhiém vu do Giam déc phan cong; chiu trach nhiém trudce
phap luat, trudc Chu tich Uy ban nhan dan tinh, trudec Gidm doc veé toan bo
qué trinh va két qua thyc hién cac nhiém vy dugc giao.
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Puoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chuc
nang, nhiém vu duoc giao, theo phan cong ciia Giam doc.

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 4o xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Khi dugc Gidm doc phan cong tryc tiép thuc hién, giai quyét nhiém wvu,
cong viée cu thé, cap pho co trach nhiém truc tiép xur 1y, thuc hién day du
nhiém vy, cong viéc dugc giao va khong dugce giao lai cho ngudi khéc thyc
hién.

Puoc thay mat Giam ddc diéu hanh cong viéc cua S¢ khi duoc Gidm dbe
uy quyén béng van ban; chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cua
S& trong thoi gian dugce Gy quyén va khong duoc uy quyén lai cho ngudi
khac thuc hién.

Tham quyeén trong quan ly can b§, cong chire, vién chire

Tham gia y kién vi¢c di€u dong, ti€p nhan, phan cong cong tdc doi vdi cong
chirc, vién chirc.

Phan cong cong viéc cu thé cho mgt hodc mdt s6 cong chirc cua S& thuc
hién.

Tham gia y kién vé cong tdc quan ly, sir dung cong churc cua Sé.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ lén chuyén nganh Luat.

- Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhén
chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuwong duong trinh dg cao cap
1y luan chinh tri ciia co quan c6 tham quyén.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién chinh va tuwong duong tro [én.

- Co6 chung chi bf)i dudng lanh dao, quan Iy cip S va tuong
duong (sau khi b6 nhi¢m).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong trd 1én, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d0 tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- B3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac
chuc vu: Truong phong, pho truong phong va tuwong duong
hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tur du 5
nam tré 1én, trong d6 03 nam lién tuc gan nhit duoc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.




15

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha ning, d& xuit nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua SO.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon cia So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua S& trong hé thong chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv
s0 liéu ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac
cta Thanh tra S, ctia S¢ trede mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-4
- T chure thuc hién cong viéc 3-4
Nhom ning lyc chung - Soan th’éo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
N}}(')m nang luc chuyén | - Xay dyng van ban 3-4
mon - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, d¢ 4n 3-4
- T6 chtre thuc hién 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhoém nang luc quan ly - Quan 1y sy thay dbi 3-4
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- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4




l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do- Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chanh Van phong

Ma vi tri viéc lam:

STP-LDP.03.03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han cua Van
phong, Quy ché lam vi¢c cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chju trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao So, truc tiép 1a Giam ddc
vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia So thong sudt. Quan ly diéu hanh cong chire va
nguoi lao dong Van phong, tham muu giup Lanh dao S v€ bd phén t6 chtic can bo,
linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, cai cach hanh chinh, cai cach tu phap,
chuyén d6i s, quan Iy phuong tién, tai san caa co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

ndi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua So¢,
lanh dao Sé, Van
phong

" Nhié{n vu,.lﬂ\/[éing Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viéc o
2.1 | Chu tri xac dinh 1. Chu tri xac dinh, xay dung 1. Chuong trinh, ké

ndi dung cong viéc, xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang, tudn cua
co quan va lanh dao S¢.

2. Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nim, quy,
thdng cia Van phong theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong cong viéc cho
cap pho giup viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phan cong
cong viéc cho cong chuc va
nguoi lao dong trong Van
phong.

4. Theo ddi ndi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nim, 6
thang, quy, thang, tuan cta cac
don vi thudc va truc thude So.

5. Chi dao, huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,

hoach cong tac cua
co quan phu hgp véi
chuong trinh  ké
hoach cong tac cua
Uy ban nhén dan
tinh, cia S&, dam
bao tinh kha thi va
duoc ban hanh trudc
dau nam, dau quy,
dau thang.

2. Ké hoach cong
tdc cua Van phong
duoc t6 chic phu
hop v61 chuong trinh
ké hoach cong tac
cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh
dao S¢ giao; duoc
ban hanh trudc dau
nam, quy, thang.

3. Céac phong khong
chong chéo hodc bo
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thang, tuan cua cong chic,
ngudi lao dong cac phong.

6. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tuan cia cong chuc,
nguoi lao dong.

sot nhiém vu cua don
vi; mOt nhiém vu chi
do 01 phong chiu
trach nhiém chinh.

4. Phan cong cong
viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, céng bang;
khong bo sot cong
viéc cua Van phong;
mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trach
nhi¢ém chinh.

5. Chuong trinh, ké
hoach cong tac cac
phong phu hop vdi
chuwong trinh, ké
hoach cong tic cua
Vian phong, dugc phé
duyét va ban hanh
truéc diu nam, dau
quy, dau thang.

6. Ké hoach cong
tac cua tung cong
chuc va nguoi lao
dong dugc phé duyét
thuc hién va du co s¢
dé xem xét danh gia
viéc  hoan thanh
nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vy, cong Vviéc
cua Van phong

1. T6 chirc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luat, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du
an trong linh vuc phu trach da
dugce cdp c6 thim quyén quyét
dinh, phé duy¢t.

2. Chu tri xay dyng, tong hop,
don ddc, theo ddi tinh hinh thuc
hién chuong trinh cong tac cua
So:

a) Xay dung chuong trinh lam
viéc, ké hoach cong tac dai han,
hang nim (tuan, thang, quy,
nam); t0 chic trién khai, don
ddc, theo ddi viéc thyc hién cac
chuong trinh, ké hoach dé.

b) T6 chic thuc hién cong tac
thong tin, théng ké, tong hop
bao cdo, so két, tong két dinh ky

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

2. Hoat dong cua

Van phong thong
sudt; cong  viéc
chung cua Van
phong dugc thuc

hién theo dung quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chat luvong cua
chuong trinh, ké
hoach.
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va dot xuat vé viéc thuc hién
nhiém vy cua S&, Nganh theo
quy dinh.

3. V& diéu hanh va quan ly
hoat dong cua S&:

a) Tiép nhan ho so, tai liéu va
tham gia y kién vé ho so, tai liéu
trudc khi trinh 1anh dao Sé xem
xét, giai quyét;

b) Thong bao v kién két luan,
chi dao cua lanh dao S¢ dén cac
co quan, don vi, ca nhan c6 lién
quan va theo ddi, dén dbc viéc
thue hién ¥ kién két luan, chi
dao do;

¢) Lam dau mbi tiép nhan
thong tin, duy tri quan h¢ gitra
S& vai cac co quan cap trén, cac
s0, nganh, dia phuong va céac co
quan, t chtrc khac.

4. Vé t6 chirc bo mdy, bién
ché, can bo, cong chuc, vién
chtrc, ddo tao va boi dudng:

a) Tong hop, xay dung ké
hoach bién ché hang nim dé
Giam ddc S¢ dé nghi co quan co
thim quyén phan b bién ché;

b) Tham muu hodc phdi hop
thue hién viée tuyén dung, bo
nhiém vao ngach, nang ngach,
chuyén ngach, nang luong; quy
hoach can bd; bo nhiém, bo
nhiém lai, luan chuyen, mién
nhiém, tir chtrc; nghi huu, thoéi
viéc; tiép nhan, diéu dong, biét
phai, chuyen cong tac, dinh ky
chuyén doi vi tri cong tac; danh
gid can bg; ké khai tai san, thu
nhap; quan 1y hd so can bo, hd
so bao hiém xa hoi; ky luat; giai
quyét cac ché do va chinh sach
khac dbi voi can bo, cong chiic,
vién chic theo quy dinh cua
phap luat va phan cép cua Uy
ban nhan dan tinh;

¢) Huéng din, kiém tra, don
d6c cac don vi thudc S¢ trong
viéc thyc hién dao tao va boi

3. banh gid kip
thoi, phat  hi¢n
nguyén nhan 4anh
huong dén thuc hién
ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két
qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong

chitc, nguolr lao
dong.

4. Cong viéc cua
Van phong hoan
thanh theo tién do
chuong trinh, ké

hoach d& ra.

5. Xt 1y chinh xac,
ding tham quyén va
c6 bao cdo kip thoi.
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dudng can bg, cong chuc, vién
chtc theo quy hoach, ké hoach
da dugc phé duyét;

d) Theo dbi tinh hinh vé to
chirc bo may, bién ché, can bo,
dao tao va bdi dudng cia co
quan tu phap dia phuong.

5. T6 chuc nghién ctu, ung
dung khoa hoc va cong nghé
thong tin trong linh vuc thudc
pham vi quan ly cua S¢. Quan ly
trang thong tin dién t& cua S&,
lam thuong tryc by phan Ban
Bién tap trang thong tin dién tir
cua So.

6. T6 chire thuc hién va quan
1y nha nudc vé cong tac thanh
nién tai So.

7. T6 chic thuc hién céc
nhiém vy cai cach tu phap, cai
cach hanh chinh cta So.

9. Tham muu gitup Ban chi dao
chuyén d6i s6 tinh Vinh Long.

8. Kiém tra, don dbc, diéu phoi
cong chirc va nguoi lao dong
thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van phong.

9. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chure va nguoi lao dong cuia Van
phong.

10. Chu tri hodc phdi hop véi
cac don vi thudc va truc thudc
S¢ va cic co quan lién quan
thue hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

11. Thuc hién cong tac thong
tin, thong ké, tong hop, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuyc hi¢n nhiém vu trong cac
linh vuc cong tac dugc giao voi
Lanh dao So dé trinh Uy ban
nhan dan tinh va B Tu phép.

12. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi, theo ddi, danh gia viéc
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cua cong churc,
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nguoi lao dong cua Van phong.

13. Chu tri hodc phdi hop véi
cac co quan, don vi li€én quan
thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach cong tac cua S&, ciia Vian
phong.

14. X 1y cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao cua Lanh
dao S¢ véi nhiing viéc vugt qua
pham vi chtrc trach.

2.3

Quan 1y cong
churc, vién chirc
va nguoi lao
dong theo phén
cap thudc pham
vi quan ly

1. Dinh ky phan cong b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chire va nguoi lao
dong trong Van phong thudc
pham vi quan ly.

2. Chiju trach nhiém hd tro,
theo do1 va danh gia cong chiec,
vién chtrc va nguoi lao dong cua
co quan theo phan cip, theo su
chi dao cua Giam déc.

3. Theo di dién bién nhan su;
nhu cau nhan su cua Vin phong,
ctia So; nghién ctru, tim hiéu va
du kién nhan su thay thé, bo
nhi¢m, b nhiém lai,...; béo cdo
Lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.

4. T6 chtrc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vu; xay dung moéi truong lam
viéc van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai
cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché
cua co quan, dam
bao cong khai, cong
bang.

2. Cong chtc, vién
chic va nguoi lao
dong dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan
xét cong chue khach
guan, cbng tam va
chinh xac; phat hi¢én
tiém nang phét trién
cua cong churc.

3. Pé xudt tuyén

chon, bO0 nhiém,
mién nhiém, dao tao
boi dudng,... cdng

chirc, vién chac va
nguoi lao dong déap
tmg yéu ciu cong
viéc cta Van phong.
4. Phat hién duoc
cac vi pham; cé bién
phap udn nan, xir Iy
kip thoi; bdo cdo,
hodc dé xuit véi
Lanh dao So ddi véi
nhiing truong hop
vuot qua thim quyén
xu ly.
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2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 churc thuce
hién quy ché lam viée, quy ché
phoi hop cong tac trong Van
phong.

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

3. Xur ly, to chic quan 1y van
ban dén, di kip thoi, dung quy
dinh.

4. Ky trinh Lanh dao S& vé cac
van ban do Van phong du thao.

5. Thira uy quyén hoic thira
Iénh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cua co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cao tinh hinh hoat dong cua Van
phong voi Gidm déc va Pho
Giam doc phu trach (néu c0).

7. Chi dao xay dung bao céo
va tong két cong tac nam, so két
6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
moi quan hé cdng tac; ban giao
cong viec cho mot cap pho phy
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam
viéc, quy ché phdi
hop v&i cac don vi
duoc ban hanh, trién
Khai.

2. Nam bat day du
céc thong tin vé cong
viéc Van phong dang
va s& trién khai thuc
hién va kip thoi co
bién phap quan ly;
tap thé doan két; Vin
phong hoan thanh
nhi€ém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét
dugc cap trén giao
theo ding yéu ciu
tién do, chét luong.

3. Van ban duoc xur
1y kip thoi, chinh xac
va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac du thao van
ban trinh 1anh dao S¢
duoc chuan bi theo
ding quy  trinh
nghiép vu, quy trinh
ban hanh van ban,
ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

5. Céc van ban
dugc ky ban hanh
dang quy ché, quy
dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé
ndi dung va thuc
hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

6. Giam doc va Pho
Giam dbc phu trach
dugc cung cép thong
tin kip thoi.

7. Bao cao duoc
cap nhat thong tin, )
li¢u chinh xdc, ding
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thoi han, phan anh
dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong
viée; dé xuét ding,
kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao co
quan giai quyét.

8. Ludon co6 nguoi
chju trach nhiém diéu
hanh dap uUng yéu
cAu cong viéc cua
Vian phong theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai san,

1. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muu, t6 chirc quan ly
tai san cua co quan theo quy
dinh cua phéap luat va phan cap
ctia Uy ban nhan dén tinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh ctia Van
phong va cua co quan theo uy
quyén, theo su phan cong cua
Giam ddc, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh duoc
quan ly, su dung
ding quy dinh cua
phap luat.

2.6

tai chinh

Chu tri  hoac
tham gia céac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dg hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché lam
viéc cuia co quan, Van phong

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Van phong.

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

1. Tiép thu va pho
bién, quan triét cho
cong chuec, vién chuc
va nguoi lao dong y
kién chi dao, quyét
dinh cua Lanh dao
S¢ dé to chuc thyc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc
trién khai va thong
tin duoc trao ddi kip
thoi, dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung
cip thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao nodi
dung két qua cudc
hop cho cip c6 thim
quyeén.

2.7

Truc tiép thyuc hién cac y kién chi dao khac ciia Lanh dao S& va theo quy ché

lam viéc.
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bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam nghiép | Pap Ung dugc cac

2.8 | vutuong ing ngach cong chirc cao nhat trong to yéu cau trong Ban

chirc

mo ta vi tri viéc lam.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tre tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
Giam déc; - Cac Pho Van phong. Cic co quan, to

Ph6 Giam dbc phu trach. - Céc cong chuc va nguoi

chuc, don vi co lién
lao dong trong Van phong. quan t.r}rc flép de::n
cong viéc va chuyén
mon nghi€p vu duogc
giao.

- Cac cong chuc, vién chuc
cac don vi thuoc Sé trong
thuc hién nhiém vu khi cé
chi dao cua lanh dao Sé.

3.2. Bén ngoai

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

Cac Vuy, Cuc cua B6 Tu phap. - Tham gia cac cudc hop, tap huén,

boi dudng c6 lién quan.

- Vin phong Poan Pai biéu qubc hoi va
Hoi dong nhan dan tinh.

- Cung cap cac thong tin theo yéu

cau.
- Van phong Uy ban nhanq dan tinh. - Thu thap cac thong tin can thiét
- S¢, ban, nganh, doan thé cta tinh. cho viéc thyc hién cong viéc chuyén
- Uy ban nhan dan cap huyén. mon.

- Phong Tu phap cap huyén; Cong chirc Tu
phap - ho tich cap xa.

- Céc co quan, t6 chure, don vi ¢6 lién quan
dén linh vuc phu trach.

- LAy thong tin thong ke.
- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1

Chiu trach nhiém trudc phap luat, trude Giam dbc vé toan bo hoat dong
ctia Van phong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao. Chu dong
t6 chirc thuc hién chuc nang, nhiém vy, quyén han cua Van phong; chiu
trach nhi¢m trudce phéap ludt, trudc Giam ddc vé két qua thyc hién nhi¢m
vu, cong viéc ciia Van phong, bao gdm ca cong viéc di phan cong hoic uy
nhiém cho cap pho.

Chu dong giai quyét cong viéc dung quy trinh, tha tuc, thAm quyén va quy
dinh cua phap luat, Quy ché 1am viéc cta S&. Chiu trach nhiém trudc phap
lugt, trude Giam dbc vé thi tuc, ho so, tai lidu, noi dung, y kién tham
muu, dé xuat trong Phiéu trinh, T¢ trinh, dyu thao van ban trinh Lanh dao
S& giai quyét cong viéc. Ky ban hanh vin ban va phan cong, uy quyén




25

viéc ky ban hanh van ban cta Van phong theo chiic nang, nhiém wvu,
quyén han dugc giao. Chiu trach nhi€ém vé ndi dung doi véi toan bd van
ban, bdo cao cua Van phong, ké ca truong hop da giao cap pho ky thay.

3 Chu dong thyc hién cong tac phéi hop v&i cac don vi thudc va truc thude
S¢ dé thuc hién c6 hiéu qua nhi€ém vu do lanh dao So¢ giao.

4 Puoc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

5 Pugc thira 1énh Giam ddc ky mot s6 van ban theo Quy ché.

6 Thira ay quyén cua Giam ddc So trong viée tiép nhan va xtr 1y cac cong
van, bdo cao cua co quan to churc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh
khac.

7 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta S& trong pham vi
nhiém vu.

8 Puoc yéu cu cung cap thong tin va dénh gia mac do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

9 Puoc iy quyén cho mdt Phé Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc
tham quyén va di€u hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac.

I Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 Cir cong chirc ctia Vin phong di cong tac theo chwong trinh, ké hoach
cong tac va gidi quyét cho cong chic thugc Van phong dugc nghi 01
ngay.

2 Puoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho Phé Chanh Vin

phong va céac cong chue, vién chuc dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tét nghiép dai hoc trd Ién chuyén nganh Luat hodc tdt

Trinh d6 dao tao nghi¢p dai hoc c6 chuyén nganh phu hop voi linh vyc

chuyén mon dam nhiém.

Kién thuc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong trd 1én.
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong
va tuong duong (sau khi bd nhi¢m).
- Co k¥ nang str dung cong nghé thong ti co ban hodc
tuong duong trd 1€n, st dung duogc ngoai ngtr ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

- D3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mot trong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

cac chtrc vu: Phé Chanh Van phong, Phé trudng phong
va tuong duong trd 1én hodc da cd thoi gian cong tac
trong nganh, linh vyc tr di 03 ndm tr¢g 1én va 03 ndm
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lién tuc gén nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nuodc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua Van phong.

- Co6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac de tai, d¢ &n thudc linh vuc chuyén moén ctua Van
phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc,
luu trit sO li¢u ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi¢m
vu cOng tac cia Van phong, cua S¢ trudc mat cling nhu
lau dai.

5.2. Y8U ciu vé ning luc

Nhém nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao dtc va ban Iinh 2-3

Nhém nang lyc chung - Té chitc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xur 2-3

- Quan h¢ phéi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin 1-2

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4

Nhom nang luc chuyén mon ~Kiém tra thuc hién 34
- Thim dinh van ban, dé 4n 3-4

- T6 chire thuc hién 3-4
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Nhom nang luc quan 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do- Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra Sé

Ma vi tri viéc lam:  STP-LD.04.04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi ding dau Thanh tra S&, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, téng hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé chuyén nganh thanh tra tu phap hoic
lam nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S& theo su
phan cong ciia Giam d6c So. Chanh Thanh tra S chiu trach nhiém trudc Giam dbc S
va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S& theo chirc ndng, nhi€ém vu dugc
phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoach cong tac,
phan céng nhi¢m
vu trong Thanh tra
S¢

TT | Nhi¢gm vy, Miing Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
21 | Cha tri 1ap ké| 1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké | 1. Ké hoach cong

hoach thanh tra trinh Giam déc
S phé duyét; t6 chirc thuc hién
ké hoach thanh tra thudc trach
nhiém cua Thanh tra S&; hudng
dan, theo doi, dén ddc, kiém tra
viéc thuc hién ké hoach thanh tra
cua co quan duogc giao thuc hi¢n
chicc nang thanh tra chuyén
nganh thudc So.

2. T6 chirc thyc hién nhiém vu
thanh tra cua Thanh tra S& trong
ké hoach thanh tra cua tinh;
thanh tra hanh chinh déi v6i don
vi, ca nhan thudc va truc thudc
sO; thanh tra chuyén nganh ddi
v6i co quan, t6 chic, ca nhan
trong pham vi ma S¢ dugc giao
tham muu, gitp Uy ban nhan dan
tinh thyc hi¢n quan 1y nha nudc.

3. Phan cong cong viéc cho tung
cong chirc; cAp pho gitp viée

tac cua thanh tra S&
t6 chtrc phu hop voi
chuong trinh  ké
hoach cong tac cua
co quan va nhiém
vu duoc Lanh dao
giao; dugc ban hanh
ding thoi gian quy
dinh.

2. Phan cbng cbng
viéc cu thé, hop Iy,
hiéu qué, cong bang;
khong bd soét cong
viéc cua Thanh tra
So; mot cong vige
chi do mot nguoi
chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong
tac cua ting cong
chac  dugc phé
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quan 1y.

4. Chi dao hudng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia cong
chue.

duyét thyc hién va
du co s¢ dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu cua
cong chuec.

2.2

Chi tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Thanh tra S&

1. Kiém tra doén déc, diéu phoi
cong chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong chure.

3. Trong linh vyuc thanh tra, giup
Giam dbc s& tién hanh thanh tra
va co6 nhiém vu, quyén han sau
day:

a) Xay dung du thao ké hoach
thanh tra ctia Thanh tra s&, bao
cdo Giam doc s xem xét, quyét
dinh trude khi g Thanh tra tinh
tong hop vao ké hoach thanh tra
cua tinh;

b) T6 chirc thue hién nhiém vu
thanh tra cua Thanh tra s& trong
ké hoach thanh tra cua tinh; thanh
tra hanh chinh déi véi don vi, cé
nhan thudc s&; thanh tra chuyén
nganh ddi véi co quan, to churc,
cd nhan trong pham vi ma s&
duogc giao tham muu, gitp Uy
ban nhan dan cép tinh thuc hién
quan ly nha nudc;

c) Thanh tra vu viéc khac do
Giam ddc so giao;

d) Theo ddi, dén dbc, kiém tra
viéc thuc hién két luan, kién nghi
ciia Thanh tra s& va quyét dinh
xtr 1y vé thanh tra cua Giam dbc
sO;

d) Tong hop, bao cao két qua
cong tac thanh tra.

4. Thyc hién nhiém vu, quyén
han trong cong tac tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 céo theo

1. Hoat dong cua
Thanh tra S¢ thong
sudt; coéng  viée
chung cua Thanh
tra S& duoc thuc
hién theo dung quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chét luong cua
chwong trinh, ké
hoach.

2. DPanh gia kip
thoi, phat hién
nguyén nhan anh
huong dén thuc
hién ké hoach va cé
giai  phap khic
phuc; két qua danh
gia thyc hién ké
hoach la co s& cho
dao tao, boi dudng,
danh gia cong chuec,
khen thudéng, ky
luat...

3. Hoat dong cua
Thanh tra So dong
bd va phu hop voi
hoat dong theo ké
hoach cong tac cua
co quan.

4. Xu ly chinh xac,
dung tham quyén;
bao céo kip thoi.
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quy dinh cua phap luat.

5. Thyc hién nhiém wvu, quyén
han trong cong tac phong, chng
tham nhiing, ti€u cuc theo quy
dinh cua phap luit.

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

7. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Thanh tra S¢ va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Thanh tra S¢.

8. Thuc hién cac nhiém vuy,
quyén han khic theo quy dinh
ctia phap luat hodc do Giam déc
S& giao.

9. Xur Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao cta Giam doc So
ddi voi nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc ning.

2.3

Quan 1y cong chirc
trong Thanh tra S&

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo
doi va danh gia cong chuce thude
pham vi quan ly.

2. Theo dbi dién bién nhan su,
nhu cdu nhan sy cua Thanh tra
So; nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhén su thay thé, bd nhiém,
bo nhiém lai,...; bao cdo Giam
dbc So dé xin ¥ kién.

3. T6 chuc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao duc cong
vy; xay dyng moi truong lam
viéc van hoa.

1. Cong chic dugc
hd tro kip thoti;
danh gid nhan xét
cong chuac khach
quan, cdng tam va
chinh xdac; phat hién
tiém nang phat trién
cua cong churc.

2. Pé xuit tuyén

chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao
tao, boi dudng...

cong chuc dap Ung
yéu cdu cong viéc
cua Thanh tra S&

3. Phat hién duoc
cac vi pham; co
bién phap udn nin,
xu 1y kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuét
voi Gidm déc S
d6i v6i  nhiing
truong hop vuot
qué tham quyén xir
ly. Cac cong chirc
yén tam cong tac,
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dugc khich 1¢ sang
tao va tich cuec.

2.4

Quan ly hoat dong
chung cta Thanh
tra So

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua Thanh tra Sé.

2. Xir Iy va t6 chirc viin ban dén,
di kip thoi, ding quy dinh.

3. Ky trinh 1anh dao S¢ vé cac
van ban do Thanh tra S& du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat ’d(f)ngcﬁa Thanh
tra So voi Giam doc va Pho Giam
doc phu trach (néu co).

5. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tdc nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Thanh tra S¢ vé
moi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phy
trach khi vang mat theo quy ché
lam viéc.

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

- Nim bat day du
cac thong tin vé
cong viéc Van
phong dang va sé
trién khai thuc hién
va kip thoi co bién
phap quan ly; tap
thé doan két; Van
phong hoan thanh
nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach
va cac cong viéc
dot xuat duoc cip
trén giao theo dung
yéu ciu tién do,
chét luong.

2. Van ban duoc
xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan
ly theo quy dinh.

3. Cac du thao van
ban trinh Ianh dao
S¢ dwoc chuan bi
theo dung quy trinh
nghiep vy, quy
trinh ban hanh van
ban, dung tién do va
duogc phé duyét kip
thoi; chiu  trach
nhiém vé ndi dung
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van ban.

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

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

6. Bao cao duoc
cap nhat thong tin,
s6 ligu chinh xéc,
ding thot han, phan
anh diong két qua
thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuét
dang, kip thoi céac
van dé dé trinh
Lanh dao co quan
giai quyét.

8. Ludn c6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng
yéu ciu cong viéc
cua Phong theo quy
dinh.

25 | Quan ly tai san|Chiu trach nhiém vé cong tac| Tai san duogc _quan
cua Thanh tra S& |tham muu, t6 chitc quan ly tai san | 1y theo quy ché, quy

theo uy quyén va theo quy dinh. dinh.
2.6 | Chu tri hoic tham| 1. Tham du hop co quan va cac| 1. Tiép thu va pho

gia cac cudc hop,
hoi nghi

cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan, don vi.
2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Thanh tra Sé.
3. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi khac theo phan cong cua
Lanh dao So.

bién, quan triét cho
cong chuac, vién
chic va nguoi lao
dong y kién chi
dao, quyét dinh cua
Linh dao S¢ dé to
chuc thyc hién kip
thoi.

2. Cong viéc duoc
trién khai va thong
tin duoc trao doi
kip thoi, dang quy
dinh.

3. Tiép nhén, cung
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cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao noi
dung két qua cudc
hop cho cip ¢o
thdm quyén.

2.7 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéc cua Lanh dao S& va theo quy ché
lam viéc.

2.8 | bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam nghiép vu | Pap Ung dugc cac
tuong (rng ngach cong chirc cao nhat trong t6 churc. yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

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

Pugc quan ly tryc tiép va Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop
kiem duyét két qua béi chinh
Giam dbc So; Ph6 Chéanh thanh tra S6 va | Van phong, cic don
Phé Giam ddc S& phu tréch. cac cong chirc trong Thanh | vi thudc va truc thudc
' tra S& Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé
- Céc don vi c6 lién quan thuéc Bo Tu | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
phap; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
i UBNI? tinl}; Thanh tra tinh; cac S0, | _ Thy thap céc thong tin can thiét cho viéc
ban, nganh tinh; thuc hién cong viéc.
- Ban Noi chinh Tinh 1y; - Lay thong tin thong Ke.
- UBND cap huyén, cap xa; - Thyc hién béo céo theo yéu cau.
- Phong Tu phap CéP huyén, Cong - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac
chtrc Tu phép - ho tich cap xa; quy dinh phap luat.
i Cj‘C donkvi, t({ Ch‘:IC»qCé n}lén thucf’)c - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thdm quyén quan ly cua So Tu phap. | thyc hign cong viée quan 1y,

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phéap luat va
chiu trac nhiém trudc Gidm doc S& vé quyét dinh cia minh.

Quyét dinh thanh tra lai vu viéc d3 dugc Giam déc S& giao thuc hién chirc
2 nang thanh tra chuyén nganh thudc s¢ két luan nhung phét hién c6 dau
hi€u vi pham phap luat khi dugc Gidm doc so giao.

3 | Yéu cau Giam ddc S¢ duoc giao thuc hién chirc ning thanh tra chuyén
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nganh thudc so tién hanh thanh tra trong pham vi trach nhiém cta co quan
d6 khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat; truong hop Giam dbc So
dugc giao thuc hién chirc nang thanh tra chuyén nganh thudc s6 khong
dong v thi c6 quyen ra quyet dinh thanh tra, bdo cdo va chiu trach nhi¢m
trude Giam ddc sé vé quyét dinh ctia minh.

Kién nghi Giam ddc sé tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh sai trai vé
thanh tra cua co quan, don vi thugc quyen quan 1y truc tiép cua so; Kién
nghi Giam déc s giai quyet van dé vé cong tac thanh tra, truong hop kién
nghi d6 khong duoc chap nhan thi bdo cao Chanh Thanh tra tinh hoac
Chéanh Thanh tra bd; Kién nghi véi co quan nha nudc ¢ thim quyén stra
d6i, bd sung, ban hanh quy dinh cho phu hop véi yéu cau quan 1y; kién
nghi dinh chi hodc huy bo quy dinh trai phap luét phat hién qua cong tac
thanh tra; Kién nghi Giam dbc so xem xét trach nhiém, xur Iy nguoi thudc
quyén quan 1y ctia Giam ddc s& c¢6 hanh vi vi pham phap luat phat hién
qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xtr Iy vé thanh tra.

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

Puoc tham du cac cudc hop cua Lanh dao S&, cua co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

Pugc thira 1énh Giam dc So ky mot sd van ban theo Quy ché, quy dinh.

Thira Gy quyén cua Giam doc S¢ trong viéc tiép nhan va xu ly cac cong

vin, bio c4o cia co quan to chirc cac cap, cac cong van gidy to hanh chinh
khac.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia So trong pham vi
nhiém vu.

10

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong
tin phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

11

buoc uy quyen cho mot Phé Chéanh thanh tra S& ky thay cac van ban
thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra S¢ khi di cong
tac.

Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chire

Cir cong chirc ciia Thanh tra S¢ di cong tic theo chuong trinh, ké hoach
cbng tac.

Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phd Chanh
thanh tra S& va cac cong chirc, vién chirc dudi quyén.

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc ctia
Phong.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chét

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat hoac tdt
nghiép dai hoc cé chuyén nganh phu hop véi linh vuc
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chuyén mén dam nhiém.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude dbi véi cong chic ngach
chuyén vién va teong duong trd 1én.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién
chinh va tuong duong tré 1én.

- C6 chiing chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhiém).

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong trd 1€n, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngltr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chtc vu Pho
Chéanh Thanh tra S¢ va tuong duong trd 1én hodc da co
thoi gian cong tac trong nganh, linh vye tur du 03 nam tro
Ién va 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh
tdt nhiém vu.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chuc chi dao hudng dan,
thanh tra, kiém tra d6i véi nhitng vu viéc co tinh chat
phtc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha
nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cia co quan.

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

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

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua Thanh tra So.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién
cac de tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Thanh tra
S6.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ctia Thanh tra So trong hé
thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

- Co trach nhi¢m chi dao, bao quan, luu gitt khoa hoc, luu
trr s liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cua Thanh tra S¢ trudc mat cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh 2-3
Nhom nang lye chung - T4 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom ndng lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- Té chire thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom nang luc quan 1y - Quan 1y sy thay dbi 2.3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn nhan lyc 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén vi tri viéc lam: Trwéng phong

Ma vi tri viéc lam:  STP-LD.05.05

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

ché lam viéc cua Sé.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong 1a ngudi dung dau mot phong, thyc hién cac nhi€ém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc nhiém vu thudc
chtrc nang, nhiém vu cua S& dam bao, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao diéu hanh cua
S& theo su phan cong cua Giam doc S, Pho Giam dc S¢ phy trach. Truéng phong
chiu trach nhiém trudc Giam dbc S& va Pho Giam dbc So duoc phan cong phu trach va
truéc phap luat vé moi hoat dong cuia phong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Phong

ké hoach cong tic nim, 6
thang, quy, thang, tuan theo
chitc nang, nhiém vu cua
Phong theo quy dinh cia co
quan va theo su chi dao cua
Giam dbc S¢, Phé Giam débc
S6& phu trach.

2. Phan cong cong viéc cu thé
cho timg cong chirc; cap pho
gitp viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cia cong
chuec.

TT | Nhigm vy, Miing Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc o
21 | Chu tri lap ké| 1. Chu tri xdy dung ndi dung,| 1. K& hoach cong tac

ctia Phong t6 chirc phu
hop v61 chuong trinh
ké hoach cong tic cua
co quan va nhiém vu
dugc Lanh dao giao;
dugc ban hanh dung
thoi gian quy dinh.

2. Phan cbdng co6ng
viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong
viéc cua Phong; mot
cong viéc chi do mot
nguoi  chiu  trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tac
cia tung cOng chuc
dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé
xem x¢&t danh gid viée
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hoan thanh nhiém vu
cua cong chuec.

2.2

Chii tri to chiic
thuc hién nhiém
vy, cong viéc cua
Phong

1. T6 chirc thye hién cac van
ban quy pham phap luat, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du
an trong linh vuc phu trach da
dugc cap c6 tham quyén quyét
dinh, phé duy¢t.

2. Tb chtc thuc hién va chiu
trach nhiém vé cong tac xay
dung, kiém tra, xr 1y, ra soat,
hé théng hoa van ban quy
pham phéap luat; phap ché; hd
trg phap ly cho doanh nghiép;
quan ly cong tac thi hanh phap
luat vé xr Iy vi pham hanh
chinh va theo d6i tinh hinh thi
hanh phép luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly nha
nudce dugc giao.

3. T6 chic thyc hién va chiu
trach nhiém vé cong tac phd
bién, gido duc phép luat; hoa
giai & co so; huéng dan viée
xay dung cdp x3 dat chuin
tiép can phap luat.

4. T6 chire thyc hién va chiu
trach nhiém vé cong tac ho
tich; quéc tich; chung thuc;
nuoi con nudi; ly lich tu phap;
bdi thudng nha nude; diang ky
giao dich bao dam; tro gitp
phap 1y; luat su, tu van phap
luat; cong chung; gidm dinh
tu phap; dau gia tai san; trong
tai thuong mai; hoa giai
thuong mai; thua phat lai;
quan tai vién va hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai san.

5. Tham muu Lanh dao S¢&
gitp Uy ban nhan dan tinh
thuc hién nhiém wvuy, quyén
han vé thi hanh 4n dan sy,
hanh chinh theo quy dinh
phap luat va quy ché phdi hop
cong tac gilra co quan tu phap
va co quan thi hanh &n dan sy
dia phuong do B§ Tu phéap

1. Hoat dong cua
Phong thdng sudt;
cong viéc chung cua
Phong duoc thuc hién
theo dung quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién do,

chat  luong  cua
chuong  trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhéan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va cé
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong
chue, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat ddéng cua
Phong ddng bd va phu
hop v6&1 hoat dong
theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4. Xu ly chinh xac,
ding tham quyén; bao
cao kip thoi.
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ban hanh.

6. Tham muu Lanh dao So
gitip Uy ban nhan dan tinh
quan 1y cac hoi, t6 chuc phi
chinh phu hoat dong trong
linh vuc thugc pham vi quan
Iy cia S& Tu phap theo quy
dinh phap luat.

7. Tham muu Lanh dao So
gitip Uy ban nhan dan tinh
quan 1y nha nuéc vé hop tac
qudc té vé phap luat tai dia
phuong; thuc hién hop tac
qudc té vé phap ludt va cong
tdc tu phap theo quy dinh
phap luat va theo phan céng
hoidc ty quyén cua Chu tich
Uy ban nhan dan tinh trong
linh vuc thudc pham vi quan
1y cta S& Tu phap.

8. Tham muu Lanh dao So
gitip Lanh dao S& gitp Uy ban
nhan dan tinh xay dung, t6
chitc thuc hién ké hoach boi
dudng nghiép vu vé linh vuc
phu trdch theo sy phan cong
cia Giam dbc S& dbi véi
phong Tu phap cip huyén,
cong chuc Tu phap - hd tich
cap x4, cac to chirc va ca nhan
khac c6 lién quan theo quy
dinh cua phép luét.

9. Tham gia kiém tra, thanh tra
cac hanh vi vi pham ddi voi co
quan, td chuc, c4 nhan trong
viéc thi hanh phap luét thudc
linh vyc phu trach theo sy phan
cong cua Giam dbc So.

10. T6 chic nghién clu, tng
dung khoa hoc va cong nghé
thong tin thudc linh vuc phu
trach theo sy phan cong cua
Giam déc S6.

11. Thuc hién cong tac thong
tin, thong ké, tong hop, bao cao
dinh ky va dot xuit vé tinh
hinh thyc hién nhiém vu trong
cac linh vuc cong tac dugc
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giao phy trach trinh Giam doc
hogc Phé Giam doc S¢ dé trinh
vé Uy ban nhan dén tinh va Bo
Tu phap theo quy dinh.

12. Kiém tra, don ddc, diéu
phdéi cong chiac thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

13. Theo doéi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

14. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong va don vi lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach c6ng tac ctia Phong.

15. Thuc hién cong tac thong
tin, thong ké, tong hop, bao cao
dinh ky va 4ot xuat vé tinh
hinh thyc hién nhiém vy trong
cac linh vyc cong tic duogc
giao v4i Lanh dao S¢ dé trinh
Uy ban nhén dan tinh va Bo Tu
phap.

16. Xt ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao ciia Giam
dbc So dbi voi nhitng viée vuot
qué pham vi chtrc trach.

2.3

Quan 1y cong
chure trong
Phong

1. Chju trach nhiém hé tro,
theo doi va danh gia cong chirc
thugc pham vi quan ly.

2. Theo ddi dién bién nhan s,
nhu ciu nhan su cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va du
kién nhan su thay thé,...; truc
tiép bao cao, xin y kién chi dao
cta Giam doc Sé.

3. T6 chuc thuc hién cic quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vuy; xay dung mdi trudong
lam viéc van hoa.

1. Cong chuc duoc hd
trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chic
khach quan, cbng tam
va chinh x&c; phét
hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

2. Dé xuit tuyén chon,
b6  nhiém, mién
nhiém, dao tao boi
dudng... coéng chuc
dap ng yéu ciu cong
viéc ctua Phong.

3. Phat hién duoc cac
vi pham; ¢6 bién phép
uén nan, xtr ly kip
thoi; bao cdo, hodc dé
xuat v6i Giam dbc Sé&
dbi véi nhimng trudng
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hop vuot qua tham
quyén xir 1y.

4. Tao diéu kién thuan
loi dé cong chuc don
vi yén tam cdng tac,
dugc khich 1€ sang
tao, phat huy so
truong,. ..

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xt Iy va t0 chirc quan 1y vén
ban dén, di.

3. Ky va trinh Lanh dao S¢ céc
van ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat’ dong cua
Phong véi Giam doc So, Pho
Gidm doc S¢ phu trach.

5. Chi dao xdy dung bao céo
cong tac nam, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

6. Dai dién Phong trong cac
moé1 quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mat theo quy
ché lam viéc.

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

- Nam bit day da cac
thong tin vé cong viéc
Phong dang va sé€
trién khai thyc hién va
kip thoi c6 bi¢n phap
quan 1y; tap thé doan
két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat
duoc Lanh dao S&
giao theo dung yéu
ciu tién d6, chat
luong.

2. Van ban duogc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van
ban trinh lanh dao don
vi duge chuan bi theo
dung quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do
va dugc phé duyét kip
thot; chiu trach nhiém
vé ndi dung vin ban.
4. Cac van ban duoc
ky ban hanh dung quy
ché, quy dinh cua co
quan; chiu  trach
nhiém vé noi dung va
thuyc hién dang quy
trinh ban hanh van
ban.
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5. Lanh dao duoc
cung cap thong tin kip
thoi.

6. Bao cdo dugc cap
nhat thong tin, sb liéu
chinh xdc, dung thoi
han, phan anh ding
két qua thyc hién
nhiém vy, cong viéc;
dé xuat dung, kip thoi
cac vin d& dé trinh
Lanh dao giai quyét.
7. Luon cO6 nguoi
dung dau chiu trach
nhiém diéu hanh dap
g yéu cu cong viéc
cua Phong theo quy
dinh.

Quan 1y tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac

Tai san dugc quan ly

25 cua Phong tham muu, t6 chirc quan 1y tai| theo quy ché, quy
san dugc giao, theo uy quyén| dinh.
va theo quy dinh.

2.6 Chu tri  hodc| 1. Tham dy hop co quan va cac| 1. Tiép thu va pho
tham gia cac| cudc hop theo quy ché lam viéc| bien, quan triét cho
cuoc hop, hdi| cia co quan, don vi cong chﬁq; v kién chi
nghi 2. Chu tri cac cudc hop giao dgg, qu}’ét qdmh Cﬁ?

ban, trién khai nhiém vy cua| Gidm doc S¢ duge t6
Phong. chiac thuc hién kip
.| thoi.

3. Tham du céac cudc hop, hoi thot i .
nghi theo phan céng cua Lanh 2-_7 Cong VieC duﬁ?c
dao S&. trién khai va thong tin
' duoc trao doi kip thoi,

ding quy dinh.
3.’ Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
dang quy dinh; kip
thoi bao cdo ndi dung
két qua cudc hop cho

Lanh dao So.

Thuc hién géc nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luét hodc

27 do Giam doc S¢ giao.
bam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam | Pap ung duoc céc

2.8 nghiép vu tuong tng ngach cong chire cao nhat | yéu cau trong Ban

trong t6 churc.

mo ta vi tri viéc lam
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Giam ddc Sé.
- Phé Gidm dbc S¢ phu
trach.

Cac Pho truong phong va
cong chtrc thudc phong.

Van phong, cac don vi
thudéc va truc thudc
Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac Vuy, Cuc thudc B6 Tu phap;

- Viin phong Poan dai biéu quoc hoi va
Hoi dong nhan dan;

- Van phong Uy ban nhén dén tinh;

- Céc S¢, ban, nganh tinh;

- Uy ban nhén dan cép huyén; cip x4;

- Phong Tu phép cép huyén; Cong chirc
Tu phap - hoi tich cap xa;

- Cac co quan, t6 chire, don vi khac cd
lién quan dén linh vyc phu trach cua
Phong.

- Tham gia cac cudc hop, tap huin, boi
dudng c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
cong tac lanh dao, chi dao thuc hién
cong tac chuyén mon, nghiép vu.

- Phéi hop t6 chtrc thuc hién, giai quyét
cac cong tac co lién quan dén linh vuc
phu trach, theo quy dinh cua phap luat.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

2 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

3 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

4 | Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S¢ c6 lién quan dén chirc nang,

nhi¢m vy ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

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

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé€ viéc ti€p nhén, di€u dong cong chuc cua

Phong.

2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyeén.




44

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat hoac
chuyén nganh phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nuwéc dbi voi cong chire ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Phong va
tuong duong (sau khi bo nhiém).

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong tré 1én, st dung dugc ngoai ngitr & trinh do
tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Pho
truong phong va tuong duong tr¢ 1én hodc da cé thoi gian
cong tac trong nganh, linh vyc tor dd 03 nam trd 1én va 03
nam lién tuc gan nhit dugc danh gid hoan thanh tét nhiém
vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van de thyc tién lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong

chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ndng lyc chung

- Giao tiép tng xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
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- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Thim dinh vin ban 3-4
- T6 chtre thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 93
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: STP-LD.06.06

Tén vi tri viéc lam: Phé Chanh Van phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D duong V3 Vin
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Chanh Vian phong quan ly, dleu hanh cong viéc cua Van phong; dugc Chanh
Van phong phan cong phu trach mot s6 linh vuc vé cong tac thi dua-khen thudng; vin
thu - Iuu trix, tong hop, thu quy,... va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong va trude
phap luat trong vi¢c di€u hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

phong trong viéc
quan ly, t6 chuc
thuc hién nhi€ém

diéu hanh cong viéc cua Van phong;
truc tiép chi dao, don doc, kiém tra
hoat dong vé€ linh vuc cong tac theo

TT | Nhiém vu, Ming o < hoan thanh
cong vige Cong viéc cu thé nhiém vu
2.1 | Giap Chanh van| 1. Gitp Chanh Vian phong quan 1y, | 1. Nam bat day

du céc thdng tin
vé cOng vigc
thudc mang

vu chung cua| su phan cong ctia Chanh Van phong. | cong viéc duoc

Van phong 2. Thyc hién nhiém vu, quyén han | 120, phu trach.
trong pham vi dugec Chanh Vin|2. Cac cong
phong phan cong va uy quyén; thuc| viée, nhiém wvu
hién ché d0 bao cdo do6i voi Chanh | quan ly duoc

Vin phong vé tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vu dugc phéan cong.
3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co quan
ve y kién dé xuat, tién d9, chat lugng
hi€éu qua viéc thuc ,hién nhiém vu va
quy trinh giai quyét cong viéc dugc
giao.

4. Ky thay Chanh Van phong céc van
ban dugc phan cong, uy quyén.

5. Piéu hanh Vin phong khi duoc
Chéanh Van phong uy quyén hoac
dugc lanh dao So giao.

giao, dugc hoan
thanh ding quy
trinh, dung tién
do, dong gop
kip thoi cac y
kién, giai phép
cong tic cua
Van phong.

3. Thuc hién
ding nhiém wvu
theo su phan
cong cong viéc
cia Chanh Van
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6. To chuc thyc hién cac van ban quy
pham phép luat, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du an trong linh vuc phu
trach da duoc cép co tham quyén
quyét dinh, phé duyét.

7. Chi tri t6 chie thuc hién va chiu
trach nhiém vé thi dua - khen thudng:

a) Lam nhiém vu Thuong truc HOi
ddng Thi dua - Khen thuéng S6;

b) Xay dung ké hoach, t6 chuc chi
dao cac phong trao, phat dong cac
dot thi dua ngén han trong nam; chi
dao viéc téng két, binh xét thi dua
niam theo dung hudng dan cua Bo Tu
phap va Thuong truc Hoi dong Thi
dua - Khen thuong tinh; kip thoi dé
xuat khen thuong nhiing tip thé, ca
nhian c6 thanh tich déng gop cho
cong tac tu phap.

8. T6 chirc thyc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac hanh chinh, téng
hop, van thu, luu trir:

a) To chuc thuc hién cong tac hanh
chinh, van thu, luu trir, thong tin lién
lac va bdo mat thong tin, tai li¢u
trong co quan theo quy dinh cta phap
luat va cua So;

b) Tiép nhan cac loai cong van, tai
ligu va cac van ban khac cua co quan
khi duoc lanh dao S¢ xem xét ky ban
hanh. Céc loai cong vin, gidy to, tai
lidu c6 tinh chat “Mat” hoic “Hoa
téc”, “Khan” phai duoc xu 1y kip thoi
va phan phdi ngay cho nguoi co trach
nhiém;

¢) Phdi hop v6i Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh trong viéc tiép
nhan va tra két qua tha tuc hanh
chinh cho cé nhan, t chiec.

9. Thuc hién cong tic thong tin,
thong ke, tong hop, bao céo dinh ky
va dot xudt vé tinh hinh thyc hién
nhi¢m vu trong cac linh vuc cong tac
tu phap duogc giao véi Lanh dao S&
dé trinh Uy ban nhan dén tinh va B
Tu phép.

10. Thyuc hién ISO cua Sé.

phong.

4. Cong van,
gidy to duoc
giao dugc xu ly
kip thoi, chinh
X&c.

5. Hoan thanh
churc trach,
nhiém vu cua
Chanh Van
phong trong thot
gian dugc uy
quyén.
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11. Kiém nhi¢m cong tac thu quy.
2.2 | Xay dung va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac nam,| 1. Ké hoach
quy, thang, tuan cua bg phan dugc phan cong phuy trach | dugc xay dung
theo ding no1
dung ké hoach
cia Van phong,
cua So.
2. Ké hoach
duoc thuc hi@n
theo dung tién
do.
2.3 | Thyuc hi¢n nhi€ém vy khac do Chanh Van phong va Lanh dao S¢ giao.
Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc| Pap tmg duoc cic yéu cau
2 4 | lam nghi€p vu twong rng ngach cong chirc| trong Ban mo ta vi tri viéc lam
cao nhat trong to chuc

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

Pwogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi, ca nhan
phoi hgp chinh

Chanh Van phong;
Lanh dao So.

Cong chirc dudi quyén va
nguoi lao dong

Thanh tra S&; cac don
vi thudc va truc thude
So

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Cac Vuy, Cuc thugc B Tu phap.

- Uy ban nhan dan tinh;

- S¢, ban, nganh tinh;

- Uy ban nhén dan cép huyén, cap xi;

- Phong Tu phép caflp huyén; Cong chuc
Tu phép - ho tich cap xa;

- Céc co quan, td chirc, don vi khéac cé
lién quan dén linh vyc phu trach.

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

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 | Puogc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao.
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3 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

4 | Khi dugc Chanh Vin phong phén cong truc tiép thuc hién, giai quyet nhiém
vu, cong viéc cu thé, Pho Chanh Van phong c6 trach nhiém truc tiép xir 1y,
thuc hién day du nhiém vy, cong viéc dugc giao va khong dugce giao lai cho
nguoi khéac thuc hién

5 | Pugc ky thay Chanh Vin phong mét s6 cong vin, gidy to theo linh vyc
duogc phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

6 | Puoc lam viéc truc tiép voi Lanh dao So khi c6 yéu cau.

7 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

Il | Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chire, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc
hién ché do, chinh sach d61 vdi cong chirc ciia Van phong.

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cip dudi quyén

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh @9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghi¢p dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat hoac tbt

nghiép dai hoc c6 chuyén nganh phu hop véi linh vuc
chuyén moén ddm nhiém.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong tro Ién.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va
tuong duong (sau khi boé nhi€m).

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong trd 1€n, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh | - D& c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vue tir du 03

tich cong tac) ndm tr¢ 1€n, va ¢6 03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia

hoan thanh tét nhiém vuy.

Pham chit cd nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh

chu truong, chinh séch cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh co quan.

- T,inh than trach r}hiém cao voi cong viéc voi tap thé,
phoi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.
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- Pham chat khac (pht hop vé6i yéu cau ciia VIVL).

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua Van phong, cia Sé.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ctu, thuc hién
cac dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mén cua Van
phong.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhoém nang luc Niing luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung - T6 chure thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhém ndng luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chure thuc hién 3-4
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 23
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra S&

Ma vi tri viéc lam: STP-LD.07.07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Thanh tra S& 1a cap phé ctia Chanh Thanh tra S&, giup Chanh Thanh
tra S& vé quan ly, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra So; duge Chanh Thanh tra S¢
phan cong phu trach thue hién mot so linh vyce, nhiém vu cu thé vé cong tac thanh tra,
tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chng tham nhiing, tiéu
cuc; Pho Chanh Thanh tra S& chiu trach nhi¢m trude Chanh Thanh tra S& va trude phap
luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia
quan ly,
diéu hanh
mot )
cong  Vviéc
do Chanh
Thanh tra
S6é  phan
cong

1. Giup cho Chanh Thanh tra S&
trong viéc quan ly, diéu hanh
mét s linh vuc, nhiém vy, mang
cong viéc cua Thanh tra Sé.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi dugc
giao) va bdo cdo xin y kién chi
dao ctia Chanh Thanh tra S& doi
vo1 nhitng viéc vugt qua pham vi
chure trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong viéc cta
Thanh tra Sé.

4. DPiéu hanh coéng viéc cua
Thanh tra S& khi duoc Chanh
Thanh tra S& iy quyén.

1. Nam bét duoc tinh
hinh hoat dong chung
cua Thanh tra S&;
nim biat diy du cac
thong tin vé cong viéc
thudc mang cong viéc
dugc giao phu trach.
2. Cac cong vigc,
nhiém vu quan ly
duoc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung
tién do.

3. Hoan thanh chtrc
trach, nhiém vu thay
Chénh Thanh tra S¢&
trong thoi gian duogc
iy quyén.

2.2

Thy:c hién
che d0 hoi
hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cao tinh hinh hoat dong mang
cong viéc dugc giao phu trach

1. Chanh Thanh tra
Sé&, Lanh dao S& pl}u
trach dugc cung cap
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yéu cau.

vo1 Chanh Thanh tra S& hoac
Lanh dao So phuy trach khi c6

2. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi vé coéng tac co lién quan
dén linh vuc thanh tra & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudoc hop co
quan, don vi theo quy dinh.

thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo quy
dinh.

3. Tham du day du,
chuan bi tai liftu vay
kién phat biéu theo
y€u céu.

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang, tuan cta b phan dugc giao

1. Ké hoach dugc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong

2.3 ohy trach tac cua Thanh tra So,
cua Sé.
2. Cong viéc duoc
thuc hién theo dung
tién do ké hoach

2.4 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Chanh Thanh tra S¢ giao.

2.5 |Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam |DPap ung duogc cac yéu

trong to chirc.

nghiép vu tuong Gmg ngach cong chirc cao nhat

cau trong Ban mo ta vi
tri vi€c lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

- Chanh thanh tra Sé.
- Lanh dao S¢ phu trach.

cong

Cong chuc thudoc mang
cong viéc dugc phan

Céc co quan, to chtrc,
don vi c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Cac don vi c6 lién quan thudéc Bo Tu
phap;

- Uy ban nhén dan tinh;

- Thanh tra Tinh;

- Uy ban nhan dan huyén;

- Phong tu phap huyén;

- qu'10 dorp vi, t0 chtrc, ca nhan thudc
tham quyén quan ly cia S& Tu phap.

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

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién béao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Giap Chanh Thanh tra S¢ thuc hién nhiém vy do Gidam ddc phan cong;
chiu trach nhiém trudc phap luat, Gidm déc, trudc Chanh Thanh tra S& vé
toan bg qua trinh va két qua thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

2 Khi dugc Chanh Thanh tra S¢ phan cong truc tiép thuc hién, giai quyét
nhiém vy, cong vi¢c cu thé, Phdé Chanh Thanh tra S& co6 trach nhiém truc
tiép xu 1y, thuc hién day du nhiém vy, cong viéc dugc giao va khong dugce
giao lai cho nguoi khac thuc hién

3 Diéu hanh cong tac, giai quyet cong viéc cua Thanh tra S& kh1 duoc
Chanh Thanh tra S& uy quyén bang van ban; chiu trach nhiém Ve viéce
thue hién nhiém vy cua Thanh tra So trong thoi gian dugc uy quyén va
khong dugc uy quyén lai cho ngudi khac thyc hién.

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

5 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

5 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua Sé trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

7 Puoc yéu cu cung cap thong tin va déanh gia mic do xac thuc cua thong
tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

3 Buoc thira 1énh Giam dbc So, ky thay Chanh Thanh tra ky mot s6 van ban
theo Quy ché, quy dinh.

Buoc tlep nhan va Xu 1y cac cong van, bado céo ciia co quan t6 chirc cac

9 cap, cac cong van glay to hanh chinh khac khi dugc Chanh Thanh tra uy
quyén.

Puoc Chanh Thanh tra Gy quyén ky thay cdc vin ban thudc thim quyén

10 NN o - ,
va diéu hanh hoat dong, di cong tac

11 Puoc tham du cac f:u(f)c hop cuia Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co
quan c6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu dugc giao

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

1 Ctr cong chirc ciia Thanh tra S& di cong tic theo chuong trinh, ké hoach
cong tac khi dugc Chanh Thanh tra Gty quyén.

2 | Tham gia ¥ kién viéc b6 nhiém, diéu dong, tiép nhan, phin cong cong tac

doi véi cong chuce cua Thanh tra So.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tr¢ lén chuyén nganh Luat hoac
chuyén nganh phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhi¢m).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong tr¢ lén, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dé ¢6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03
nam tro 1€n, va c¢6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia
hoan thanh tt nhiém vu.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chuc chi dao hudng dén,
thanh tra, kiém tra ddi v&i nhitng vu viéc c6 tinh chap
phirc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua Nha nudc,
quy dinh, quy ché lam vi¢c cua co quan.

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

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

- Diém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc phin cong, c6 kha ning chiu ap luc
cong viéc 16n, co suc khoe tot.

- Co kha nang, dé xuat ~nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Thanh tra So.

- Co6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién ccs
de tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon cia Thanh tra Sé.
- Hiéu biét v& linh vuc cong tac chuyén moén ctia Thanh
tra S¢ va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap dd

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban Iinh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngfit 1-2
Nhom nang luc chuyén mén | - Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thyuc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vén ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom nang luc quan 1y - Quan 1y sy thay dbi 2.3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén nhan lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: STP-LD.08.08

Tén VTVL: Pho trwéng phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam vigc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V5 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S&, Quy
ché lam viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truong phong la cap pho cua Trudng phong, giup Truéng phong thuc hién
moét s6 nhiém vu cu thé duge Truong phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trudc phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

quan ly, diéu
hanh mot sb
cong viéc do
Truong phong
phén cong

hanh mét s6 mang cong viéc cua
Phong:

- T6 chic thuc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac xay dung, kiém tra,
xu ly, ra soat, hé théng hoa van ban
quy pham phap luat; phap ché; hd tro
phap ly cho doanh nghi€p; quan ly
cong tac thi hanh phap luat vé xu 1y vi
pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat vé cac linh vuc
thuoc pham vi quan ly nha nude dugce
giao.

TT Nhlém vu, ':]'ié‘u Ct};.ll,\di:']nhl\glé.
2 A n 2 O0an thann con
Mang cong Cong viée cu thé vide g
viec :
2.1 | Tham gia | 1. GiGp truong phong quan ly, diéu| 1. Nam bat duogc

tinh  hinh hoat
dong chung cua
Phong; nam bat
day du cac thong
tin v& cong viéc
thudc mang cong
viéc dugc giao
phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quéan ly
duoc giao hoan
thanh ding quy

- T6 chic thyc hién va chiu trich| trinh, ding tién
nhiém vé& cong tac phd bién, gido duc| 99
phap luat; hoa giai ¢ co so; huéng dan| 3. Hoan thanh

viéc xdy dung cép xa dat chuan tiép
can phap luat.

- T6 chirc thyc hién va chiu trach
nhiém vé cong tac ho tich; quéc tich;
chung thyuc; nudi con nudi; 1y lich tu
phép; bdi thuong nha nudc; dang ky

chirc trach, nhiém
vu thay Truong
phong trong thoi
gian dugc Uy
quyén.
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giao dich bao dam; trg giup phap ly;
luat su, tu van phap luat; cong chung;
giam dinh tu phap; diu gia tai san;
trong tai thuong mai; hoa giai thuong
mai; thura phat lai; quan tai vién va
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.

- Tham muu Linh dao S& giap Uy ban
nhan dan tinh thuc hién nhiém wu,
quyén han vé thi hanh an dan sy, hanh
chinh theo quy dinh phdp luat va quy
ché phéi hop cong tac gitta co quan tu
phéap va co quan thi hanh &n dan su dia
phuong do Bo Tu phép ban hanh.

2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot
xut (trong pham vi dugc giao) va bao
cdo xin y kién chi dao cia Trudng
phong ddi véi nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, ddnh gia tinh
hinh thuc hién c6ng viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi dugc Truong
phong uy quyén.

2.2 | Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo | 1. Truong phong,
do hoi hop tinh hinh hoat dong ctiia mang cong | Lanh dao So duoc
viéc dugc giao phu trach véi Truong | cung cap thong tin
phc‘)ng hodc Lanh dao S& khi cé yéu | kip thoi.
cau. 2. Tiép nhan, cung
2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé | cap thong tin theo
cong tac co lién quan cua Phong theo | ding quy dinh.
phan cong cua Trudng phong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. K& hoach duoc
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach xdy dyng theo
ding ndi dung ké
hoach cong tac
cua Phong.
2. Cong viéc dugc
thuc hién theo
ding tién 4o ké
hoach
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao
2.5 | Pam nhiém céng viéc cua 01 vi tri viéc | Pap tng dugc cic yéu ciu

lam nghi€p vu tuwong Ung ngach cOng
chtrc cao nhat trong t6 churc

trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam
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3. C4c méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Truong phong;
- Pho Giam dbc S& phu trach.;

- £ , cong.
- Giam doc Sé. g

Cong chirc thuoc mang
cong vigc dugc phan

Van phong So, Thanh
tra S&, cac don wvi
thudéc va truc thudc
So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céac Vuy, Cyc thudc B6 Tu phap.

- Van phong Doan dai biéu qubc hoi va
Hoi dong nhan dan.

- Vin phong Uy ban nhan dan tinh; So,
ban, nganh tinh.

- Uy ban nhan dan cép huyén, cap xa;

- Phong Tu phép cap huyén; Cong chirc
Tu phép - ho tich cap xa.

- Cac co quan, td chie, don vi khac ¢6
lién quan dén linh vuc phu trach.

- Tham gia cac cudc hop, tap huin, boi
dudng cdé lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Phéi hop t6 chirc thyuc hién, giai quyét
cac cong tac co lién quan dén linh vyc
phu trach, theo quy dinh cua phép luat.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

I Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc chu dong vé phwong phép thuc hién cbng viéc duogc giao.

5 Pugc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong
pham Vi nhiém vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4 Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phén cong
cta Trudng phong.

1 Tham quyén trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc

L Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong
cong tac cong chtrc cua Phong.
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5. C4c yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat hodc chuyén
nganh phu hop véi linh vuce cong tac.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quén 1y cap phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhi¢m).

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong tré 1én, st dung dugc ngoai nglt & trinh d§ tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Da c¢6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03
nam tr¢ lén va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia
hoan thanh to6t nhiém wvu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

CAc yéu cau khac

- C6 kha niang, d& xuit nhimg chil truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi¢m
vu cua Phong.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac chuyén mdn cua Phong
va dinh hudng phat trién.

5.2. Y8U ciu vé ning luc

NhOm ning luc Niing lwc cu thé Cép db
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Nhoém nang lyc chung - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé théng tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Xay dung van ban 3-4
Nhom nng lc chuyén mon - Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thyc hién vin ban 3-4
- Tham dinh vén ban 3-4
- T chirc thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién Iuoc 2-3
Nhom nang luc quan ly - Quan Iy su thay i 23
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do - Hanh phuc

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

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

Ma vi tri viéc lam: STP-CN.01.09

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xiy
dung chinh sach, phép luat,...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu

trwong, nhiém vu, giai phap vé cong tac xdy dung phap luat; chu tri hodc tham gia
huong dan cong tac xay dung phap luat (bao gom chién luoc xay dung, hoan thién hé
théng phap luat va cac linh vyc phap luat: hinh su - hanh chinh, dan sy - kinh té, phap
luat qubc té, hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phap luat).

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

Xay dung
van ban

Tham gia xay dung du thao Nghi quyét, Quyét
dinh va cac van ban khac thudc tham quyén
ban hanh cia HDND tinh, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh vé linh vuc xay dung chinh
sach, phap luét.

Van ban duoc
cip c6 tham
quyén phé
duyét, ban hanh
ding tién  do,
chat lugng.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién khai
thuc hi¢én cac van ban quy pham phdp luit;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé cong tic xdy dung
phap luat.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché 36, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac xay dung phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac chuyén dé
tap hudn, boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac xay dung phap luat.

1. Van ban, tai
lifu duoc ban
hanh dung tién
do, ké hoach,
thot gian va bao
dam chét luong
theo yéu cau cia
cép trén.

2. Truyén dat
duoc cac noi
dung vé nghiép

vu theo phan
cong dé cac to
chirc, ca nhan

khac hi€u, trién
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khai duogc va dat
két qua.

3. Duoc co
quan, t6 chirc
16p dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh cdéng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra,
so két,
tong két

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, tong két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thyc hién van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cdng tac
phap luat; dé xuat chu truong, bién phap, giai
phap khic phuc, xu 1y.

I. NoOi dung
tham gia ding
tién do, chat

luong, ké hoach
theo yéu cau cla
nguoi chu tri.

2. C6 van ban,
bao céo kip thoi,
ding quy dinh
dugc phé duyét.

2.4

Thuc hién
cac nhiém
vu chuyén
mon,
nghiép vu

1. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghi¢p vu trong cong tac xay dung phap luat:
a) Tham muu Lanh dao S6 Tu phap giup Uy
ban nhan dan tinh chu tri viéc phdi hop vai
Vian phong Hoi dong nhén dén, Van phong Uy
ban nhan dan cap tinh va cic co quan, t6 chirc
¢6 lién quan lap danh muc nghi quyét ctua Hoi
ddng nhan dan tinh, danh muc quyét dinh cua
Uy ban nhén dan tinh quy dinh chi tiét vin ban
quy pham phép ludt ciia co quan nha nudc.

b) Tham muu Lanh dao S¢& giup Uy ban nhan
dan tinh chu tri hodc phéi hop t6 chirc trién
khai thuc hién chién luoc, chuong trinh, ké
hoach, dé an, vin ban quy pham phap luat
trong linh vyc xay dung phap luét (hinh sy -
hanh chinh, dan sy - kinh té, phap luat quic té
va hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phéap
luat).

¢) Tham muu Lanh dao So giup Uy ban nhan
dan tinh chu tri hodc phdi hop xiy dung bao
c4o vé viéc xay dung vin ban quy dinh chi tiét
van ban quy pham phap luat cua co quan nha
nuéc ¢ dia phuong dé bao dam tién do soan
thao va chat luong du thao vin ban quy dinh
chi tiét.

2. Thyc hién hoat dong chuyén mén nghiép vu
trong linh vyc phap luat quoc té:

Tham muu Lanh dao S6 Tu phap giap Uy ban
nhan dan tinh chu tri hodc phoi hop thuc hi¢n

Van ban chu tri,
tham gia thuc
hién nhiém wu
dugc cip ¢
thAm quyén phé
duyét, ban hanh
dung tién do,
chét luong.
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diéu uéc quéc té, thoa thuan quéc té tai dia
phuong theo quy dinh phdp luat va theo phan
cong hoic Gy quyén.

3. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trong linh vuc hop tic qubc té vé
cai cach tu phap va phap luat:

Tham muu Lanh dao So Tu phap giup Uy ban
nhan dan tinh chu tri hodc ph01 hop quan 1y
nha nuéc vé hop tac qubc té vé cai cach tu
phap va phap luét tai dia phuong; thuc hién
hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phap
luat, cong tac tu phap theo quy dinh phap luat
va theo phén cong hodc iy quyén ciia Chu tich
Uy ban nhan dan tinh.

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

a) Xay dung, tham muu Lanh dao S& Tu phap
trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh chuong
trinh, ké hoach cong tac phap ché hang nim &
dia phuong va t6 chirc thuc hién sau khi
chuong trinh, ké hoach duogc ban hanh; Quan
1y, kiém tra cong tac phap ché ciia cac co quan
chuyén mén hodc Uy ban nhan dan tinh.

b) Quan ly, hudng dan, kiém tra cong tac phap
ché cua cic co quan chuyén moén thuoc Uy
ban nhan dan tinh.

¢) Tham muu Lanh dao S¢ Tu phéap gitp Uy
ban nhan dan tinh chi tri hodc phdi hop véi
cac ban, nganh trong viéc hudng dan, to chure
bdi dudng k¥ nang, chuyén mon, nghiép vu vé
cong tac phap che dbi v6i cong chire phap ché
trong co ciu to chirc ciia cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dén tinh.

d) Quan 1y, huéng din vé chuyén mén, nghiép
vu trong cong tac phap ché ddi véi t6 chic phép
ché cia cac doanh nghiép nha nudc tai dia
phuong.

d) Tham muu Lanh dao S& Tu phép trong viéc
dé xuat voi Uy ban nhan dan tinh trong viéc
xay dung, cing cb to chitc phap ché, thuc hién
cac giai phap nang cao hiéu qua cong tac phap
ché tai dia phuong.

5. Thyc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu trong linh vuc hd tro phap 1y cho
doanh nghiép nho va vira:

Tham muu Lanh dao Sé chu tri phdi hop véi
cac co quan chuyén moén thuoc Uy ban nhan
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dan tinh thyc hién céc hoat dong ho tro phap
1y cho doanh nghi¢p nho va vira theo quy dinh
phap luat.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muu

Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh theo dung

”E Phbi hop |hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan |tién  do  ké
' thuc hién | dén nganh, linh vuc nhi€ém vu dugc phan | hoach, chat
cong. luong theo yéu
cau cua co quan,
to churc.
hure hi 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day
T u:f: 1e0 1 yuc chuyén mon & trong va ngoai co quan theo phan | ¢u, chuin bi tai
nhiém vy | .4 o R
2.6 T 4. | cong. liéu va y kién
chung, hoi ) . ) . 2
hop 2. Tham du céac cude hop don vi, hop co quan P{lat Xbleu theo
' theo quy dinh. yéu cau.
Xay dung, thuc
hién ké hoach
A . A1 X n L s theo dang ké
27 Xa‘}y d1;Ing va t}luc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, hoach céng tic
tuan cua ca nhan \ 5
cua don vi, co
quan va nhi¢ém
vu dugc giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true tiép va kiém

Quan hé phoi hop truc

Céac ca nhan, don vi

duyét két qua béi tiep trong don vi phoi hop chinh
Phé Truéng phong phu trach; Cac cong chic chuyén | Cac don vi thudc Bo va
Trudng phong; mon khéac trong donvi | cdc co quan don vi

Pho Giam ddc phu trach;

Giam doc Sé.

khéc c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Vu céc van dé chung vé xdy dung phap
luat; Vu Phap luat hinh sy - hanh chinh;
Vu Phap luat dan su - kinh té: Vu Phap
luat quéc té,...thudc BO Tu phap.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.
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- Van phong Doan dai biéu Qudc hoi va | - Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
Hoi dong nhan dan tinh. chuyén mon.

- Véan phong UBND tinh. - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- S&, ban, nganh tinh.
- UBND cép huyén.

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

- Phong Tu phap cip huyén; Cong chuc | - Lay thong tin thong ke.

Tu phap - ho tich cap xa.
- Cac co quan, to chtrc, don vi, ca nhan
c6 lién quan dén linh vuc dugc giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi

nhiém vy dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan theo su phan cong cua Lanh dao co

quan, don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré Ién chuyén nganh Luat.

B6i dudng, chimg
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude
do1 voi cong chure ngach chuyén vién chinh va tuong dwong
hoac ¢ bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tro 1én. Truong hop co6 thoi gian tuwong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap
luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
tir cAp co s tré 1én ma co quan sir dung cong chic dugc giao
chu tri nghién ctru, xdy dung di dugc cdp co thim quyén ban
hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luét ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.
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- Tinh thﬁr} trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thue hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cuia Nha nuéc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu trrong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ndng xir ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctlru, t6 chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu
v€ nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

- Pao dic va ban Iinh 3-4

- T6 chue thyc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang hec - Giao tiép tmg xir 3-4

chung :

- Quan h¢ phoi hop 3-4

- St dung ngoai ngir 1-2

- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
Nhém néang luc - Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 3-4
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chuyén mon - Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 3-4
- Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4

- Kha ning tham dinh, gop y van ban 3-4

- Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay ddi 2-3

Nhom nang luc I
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phd
bién, giao duc phap luat, hoa giai ¢ co
s, tiep can phap luat

Ma vi tri viéc lam:  STP-CN.02.10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat, hoa giai & co s6, tiép can phap luat,..

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phd bién, gido duc phap luét, hoa giai ¢ co so,
danh gia, cong nhén xa, phuong, thi tran dat chuan tiép can phap luat (sau day goi la
tiép can phap luat); chu tri hodc tham gia hudng dan cong tac pho bién, gido duc phap
luat, hoa gidi ¢ co s¢, tlep can phap luat; thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, hoa giai & co s, tiép can phap luat dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia xay dung dy thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac
van ban khac thudc thim quyen ban
hanh cta Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh vé linh vuc phd bién, gido duc
phap luat, truyén thong chinh sach
trong qua trinh xday dung van ban
QPPL, hoa giai ¢ co so, tiép can phap
luat.

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

2. Cac du thao van
ban dugc cip co thim
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
bao dam chat luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hoic tham gia hudéng dan
trién khai thuc hién cac vian ban quy
pham phap luat; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé cong tac phd bién, gido
duc phap luat, truyén thong du thao
chinh sach trong qua trinh xdy dung
van ban QPPL, hoa giai & co sd, tiép

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chit luong theo yéu
cdu cua Lanh dao.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phén
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can phap luat.

2. To chic, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac phd bién, gido duc
phap luat, truyén thong chinh sach trong
qua trinh xay dung van ban QPPL, hoa
giai & co s, tiép can phap luit.

3. Chu tri hodc tham gia to chiic cac
chuyén detap huén, boi dudng nghiép
vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
phd bién, gido duc phap luat, truyén
thdng chinh sach trong qué trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co s0,
tiép can phap lut.

cong dé cac to chuc,
ca nhan khic hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

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

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hoac tham gia t6 chtc so két,
tong két, theo doi, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hi¢n van
ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong
tac pho bién, gido duc phép luat, truyén
théng chinh sach trong qué trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai & co s0,
tiép can phap luat; dé xuat chi truong,
bién phap, giai phap khac phuc, xir 1y

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

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

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ van ban vé
cong tac phé bién, gido duc phap luat,
truyén thong chinh sach trong qua trinh
xay dung van ban QPPL, hoa gidi ¢ co
s, tiép can phép lut.

Noi dung tham gia
thAm dinh, goép ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
lugng do nguodi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat dong
chuyén mén,

nghiép vu

1. Cha tri hodc tham gia tham muu
huéng dan ndi dung, hinh thic, kiém
tra viéc to chirc hudng img 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 thyc
hién nhiém vu cua co quan thuong truc
Hoi dong phdi hop phd bién, gido duc
phap luat cap tinh.

3. Chu tri hodac tham gia tham muu xay
dung, quan 1y, van hanh Trang Thong

Van ban chu tri, tham
gia thyc hién nhi¢m
vu duoc cép c6 thim
quyén phé duyét, ban
hanh ding tién do,
chat luong.
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tin dién ti/chuyén muc phd bién, gido
duc phép luat cua tinh.

4. Chu tri ra soét, xay dung Quyét dinh
cong nhan, mién nhiém bao céo vién
phap luat cip tinh.

5. Chu tri tham muu td chitc cac hoat
dong phd bién, giao duc phap luat,
truyén théng chinh sach qua trinh xay
dung van ban QPPL, td chuc cac su
kién, cudc thi.

6. Chu tri tham muu viéc tham dinh tiéu
chi tiép can phap luét trong Bo tiéu chi
quéc gia vé xdy dung nong thon méi.

7. Chu tri tham muu t6 chirc trién khai
thuc hién cac chuong trinh, dé an, ké
hoach truyén thong dy thao chinh sach,
phd bién gido duc phap luit, hoa giai &
co s, chuan tiép can phép lut.

2.6 | Phdihop | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | Noi dung phdi hop
thuc hién muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc dugc hoan thanh
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vy | theo ding tjén do ké
dugc phan cong. hoach, Ch?lt luong
theo yéu cau cua co
quan, to chue.

2.7 Thuc hién 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén Thapl du déy du,
nhi¢ém vu | linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai | chuan bi tai liéu va y
chung, hgi | co quan theo phan cong. kién phat biéu theo

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

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc hién

thang, tuan cia ca nhan ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cia
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

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

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Pho trudng phong phu trach. | Cac cong chirc chuyén

mon khac trong don vi

Cac don vi thudc B va cac
co quan don vi khac c6 lién
quan

Trudng phong;
Phé Giam dbc So phu trach.
Giam dbc So.
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Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cuc Phd bién, gido duc phap lut thuoc Bo | - Tham gia cac cude hop cé lién quan.

Tu phéap

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cic thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy théng tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cic cép, S&, ban, nganh | - Kiém tra, huéng din cac hoat dong
tinh; Phong Tu phap cap; cong chic Tu | chuyén mon.

phdp - ho tich cip xi va cac co quan, to
chtrc, c4 nhan cé lién quan dén linh vuc

dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Thu thap cic thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi

nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

Lanh dao co quan, don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

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

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha
nude doi véi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong
duong hodc co bang cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir
da 09 nam trd 1€n. Truong hop cd thoi gian tuong duong
v6i1 ngach chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phdp luat cua
Nha nuéce ¢ linh vuc cong tdc dugc phin cong.

- C6 kha ning dé xuit nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vic hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac
tinh hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, 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 nang luc

Tén nang luc Ciap d¢

Nhom nang lyc

- Pao dtrc va ban linh 3-4

chung

- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
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- K¥ thuét soan thdo va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Ngﬁ Z;gg?f@lnw - Kha ning kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ van ban 3-4
- Kha ning phdi hop thuc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom r?zdng’ e - Ra quyét dinh 2-3
quan ly :
- Quan ly nguodn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé  Mai vj tri viéc lam: STP-CN.03.11
quan ly xir ly vi pham hanh chinh va

theo d6i tinh hinh thi hanh phap lujt

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D duong V& Vin
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé quéan 1y xu 1y vi
pham hanh chinh va theo ddi thi hanh phap luat,. ..

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu
trwong, nhiém vu, giai phap vé cong tac quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo dai
tinh hinh thi hanh phap luat; chu tri hodic tham gia huéng dan cong tac quan 1y xur 1y vi
pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién cong tac quan 1y xu
1y vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia xay dyng du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac
van ban khac thuoc tham quyén ban
hanh cta Hoi dong nhan déan tinh, Uy
ban nhan dan tinh vé linh vuc quan ly
xtr Iy vi pham hanh chinh va theo doi
tinh hinh thi hanh phép luét.

1. No6i dung
tham gia dng tién do,
chét luong, ké hoach.

2. Cac du thao
van ban dugc cip cod
thim  quyén  phé
duyét, ban hanh dung
tién do, chat luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién cac vian ban quy
pham phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong cong tac quan ly xu ly vi
pham hanh chinh va theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat.

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh dung
tién do, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau.
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2. Tb chie, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cong tac quan 1y xt 1y vi
pham hanh chinh va theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé tap huin, bdi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé cong tac
quan ly xt ly vi pham hanh chinh va
theo dai tinh hinh thi hanh phép luat.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc,
cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

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

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hoac tham gia t6 chtc so két,
téng két, theo ddi, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc hién van
ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dyu an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong cong tac
quan ly xtr ly vi pham hanh chinh va
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat; d¢
xuat cha truong, bién phép, giai phap
khéc phuc, xir 1y.

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

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

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, goép y van ban vé
vé cong tac quan 1y xtr 1y vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi hanh
phép lut.

NoOi1 dung tham gia
thim dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién
hoat dong
chuyén
mon, nghi¢p
vu

1. Chu tri, tham gia xay dung, quan 1y co
s¢ dit liéu vé xir Iy vi pham hanh chinh
va tich hop vao Co s¢ dit liéu qudc gia vé
xtr Iy vi pham hanh chinh tai B Tu
phap; khai thac va st dung Co s¢ dir
liéu quoc gia vé xtr Iy vi pham hanh
chinh.

2. Kién nghi co quan chu tri soan thao
hodc Bo Tu phdp nghién ctru, xtr Iy cac
quy dinh vé xir 1y vi pham hanh chinh
khong kha thi, khong phu hop voi thyce
tién hodc chong chéo, miu thuan.

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

2. Kién nghi, dé xuat
dugc ghi nhan va
nghién ctru xtr ly.

3. C6 van ban, bao
c4o, danh gia va co dé
xudt kip thoi, ding
quy dinh dugc phé
duyét.
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3. Tong hop, xiy dung bao cdo cong tac
thi hanh phap luat vé xt ly vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi
hanh phap lut tai dia phuong; kién
nghi cac bién phap giai quyét nhiing
kho khan, vuéng mac trong thi hanh
phap luat.

4. Diéu tra, kho st tinh hinh thi hanh
phap luat.

5. Xir 1y két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

6. Chu tri, tham gia xay dung va t6
chtrc thuc hién Ké hoach theo ddi tinh
hinh thi hanh phép luét & dia phuong.

7. Chu tri, tham gia theo d6i tinh hinh
thi hanh phép luat trong céc linh vuc tu
phap thudc pham vi quan Iy nha nuéc
cua Uy ban nhan dan cap tinh.

8. Chu tri, tham gia huy dong cong tac
vién theo d6i tinh hinh thi hanh phéap
luat theo quy dinh.

4. Co bao cho két qua
diéu tra, khéo sat tinh
hinh thi hanh phéap
luat duoc cfip ¢6 thAm
quyén phé duyét

5. C6 van ban két qua
xr ly theo doi thi
hanh phap luat

6. Ké hoach duoc ban
hanh dang quy dinh
va t6 chirc c¢6 hidu
qua.

7. Céc hoat dong theo
ddi tinh hinh thi hanh
phap luat duoc thuc
hién.

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

Phéi hop xay dung du én,‘du thao van
ban quy pham phdp luat, dé an, chuong
trinh, van ban thudc thdm quyén ban

Noi dung phdi hop
duoc duoc hqén tha‘mh
theo dung tién do keé

Phéi h AR A S
2.6 o1 (ip hanh ctia Uy ban nhan dan, Hoi dong | hoach, chat luong
thuc hién A an KA . . A N . A A ,
nhan dan cap tinh va cong viéc khéc | theo yéu cau cua co
theo y€u cau cua co quan, td6 chuc lién | quan, to chuec.
quan.
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day duo,
Thuc hién | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | chuan bi tai liu va y
27 ché do hoi | co quan theo phan cong. kién phat biéu theo
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop | YU cau.
co quan theo quy dinh.
2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hi¢n
thang, tuan ctia ¢4 nhan ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vy dugc giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Céac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Pho trudng phong phu trach;
Trudng phong;
Phé Giam dbc So phu trach;

Giam doc Sé6.

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudc Bo va cac
co quan, don vi khac c6 lién
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cuc Quan ly xtr Iy vi pham hanh
chinh va Theo ddi thi hanh phap luat -
Bo Tu phap.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Vin phong Doan dai biéu Quoc hoi va
Hoi dong nhan dan tinh;

- Véan phong UBND tinh;

- So, ban, nganh tinh;

- UBND cép huyén.

- Phong Tu phap cap huyén; Cong chirc
Tu phép - ho tich cap xa;

- Cac co quan, td chire, don vi, ca nhan
c6 lién quan dén linh vyc dugc giao.

- Kiém tra, huong dan cac hoat dong
chuyén mén.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

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

- L4y thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duogc giao.

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

4.3 | Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cta thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia Thu
truong don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luét.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chiing chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi véi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢6 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 tur du 09
nam tr¢ lén. Truong hop co thot gian twong duong véoi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong da
tham gia x4y dung, thdm dinh it nhit 01 vin ban quy pham
phap luat hoac dé tai, d¢ an, dy an, chuwong trinh nghién ciru
khoa hoc tir cdp co s& trd 1én ma co quan sir dung ‘cong chuc
duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh c4c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to churc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, niang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh
hudng trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Bi€t van dung cac kién thic co ban va ning cao v€ nganh,
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linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu v€ nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam..

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao dic va ban linh 3-4
- T6 chtre thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lye - Giao tiép tmg xtr 3-4
chung ’
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhém n angAh_Ic - Kha ning kiém tra thyc hién vin ban 3-4
chuyén mon
- Kha nang tham dinh, gop y van ban 3-4
- Kha nang phéi hop thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom nang luc < .
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan 1y nguodn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé
kiém tra van ban quy pham phap luat

Ma vi tri viéc lam: STP-CN.04.12

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam vigc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xiy
dung, kiém tra, xtr 1y, ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phép luit,..

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu

trwong, nhiém vy, giai phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL;
chu tri hodc tham gia hudng din cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hod vin ban QPPL;
chu tri hodc tham gia thyc hién cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban QPPL;
chu tri hodc tham gia theo ddi, don ddc xir Iy vin ban hoic ndi dung khong phu hop cua
van ban da duoc phat hién qua kiém tra, ra soat van ban; tham gia gop y, tham dinh vin
ban QPPL.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia xay dung du thao Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi va cac van ban
khac thudc thim quyén ban hanh caa HDND
tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh trong
linh vuc kiém tra va ra soat, hé théng hoa van
ban QPPL.

1. Noi dung tham
gia ding tién do,
chat luong, ké
hoach theo yéu cau
ctia nguoi chu tri.
2. Cac du thao van
ban duoc cap co
thim quyén phé
duyét, ban hanh
dung tién do, chat
luong.

2.2

Hudng
dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham phap luit;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cong tac kiém
tra, ra soat, hé théng hoa van ban QPPL.

2. T6 churc, hudng din, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén, nghiép

1. Van ban va tai
lisu huéng dan
nghiép vu dugc
phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chat lugng.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
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vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u
luc, hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé cong tac kiém tra, ra
soat, hé thong hoa vian ban QPPL theo quy
dinh.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac chuyén
dé tap huan, b01 dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé cong tac kiém tra, ra soat, hé
thong hoa vin ban QPPL theo quy dinh.

nghiép vu theo
phan cong dé cac
td chttc, c4 nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puogc co quan,
t6 chuc 1op dao

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

Chu tri hodc tham gia td chirc so két, tong két,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao vi¢c thuc hién van ban quy pham phap

1. Noi dung tham
gia dung tién do,
chat luong, ké

Kiém tra, | luat; chién luoc, quy hoach, }(é hoach, chinh | hoach theo yéu cau
2.3 so keét, sach, chuong trinh, du an, dé an cua nganh, | cua nguoi chu tri.
téng két, th vuc hodc cua diq phuong v€ cong tic | 2 (¢ vin ban, bao
kiém tra, ra soét,‘ hé t}léng hoa van ban QPPL | .4, kip thoi, ding
theo quy dinh; dé xuat chu truong, bién phap, quy dinh duoc phé
giai phap khac phuc, xu ly. duyét.' '
Noi dung tham gia
tham dinh, gép y
Tham gia . 2 . v s 1 dugc hoan thanh
24 | thim dinh Trt]lgrr]nc ég;a thdm dinh, gop y van ban duoc theo dng  ké
van ban P 9. hoach, chat luong
do ngudi cha tri
giao.
2.5 Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu
1. Chi tri hodc tham gia kiém tra vin ban theo | 1. Noi dung tham
quy dinh ctia phap luét. gia kiém tra v€ van
2. Chi tri hogc tham gia t0 chirc Poan kiém ban QPPL  duogc
tra van ban theo dia ban; theo chuyén d¢, hgan t‘hA’anh Athecz
nganh, linh vyec. gungh tle;}, dlo ke
3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc hop kiém tra oact, ¢ atA Hons
- \ A S .. , ... |va theo yéu cau
VEa kidm | van ban QPPL c6 dau hi€u trai phap lut, ciia newdi chi td
tra vin tham muu, xay dung du thao két luan kiém tra ) Nf q . -
\ vin ban ddi voi van ban trai phap luat. - No1 dung chu tri
ban QPPL Phap e kiém tra  theo

4. Chu tri t6 chic viéc theo doi, xdy dung
cong van don doc viéc xur 1y van ban trai phap
luat.

5. Chu tri t6 chuc 14p hd so kiém tra vin ban
de luu trr theo quy dinh cua phép luat.

6. Chu tri t6 chic xay dung bao céo két qua
ki€m tra van ban doi voi tirng van ban hodc

nganh, linh vuc c6
van ban bao cao,
két luan vé kiém
tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi,
dang quy dinh
dugc cip co6 thim
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tirng nhom van ban cu thé.

7. Lap ho so kiém tra van ban dé luu trir theo
quy dinh cta phap luat.

8. Tham gia xay dung co s¢ dir liéu phuc vu

cong tac kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban
QPPL.

quyén phé duyét.

3. Xay dung duoc
hé co s¢ dir liéu

thugc pham vi
chuyén quan duogc
phan cong.

Véra
soat, hé
théng hoa
van ban
QPPL

1. T6 chic ra soat, hé thong hoéa vin ban
QPPL theo quy dinh.

2. Chu tri hodac tham gia td chirc thuc hién
viéc ra soat, hé thong hoéa vian ban QPPL
thudc pham vi trach nhiém ra soat, h¢ théng
hoa vin ban cua Uy ban nhan dan cép tinh
theo quy dinh.

3. Chu tri hodc tham gia xay dung Danh muc
van ban QPPL hét hiéu luc, ngung hi¢u luc
thudc linh vuc quan ly nha nudc cia S Tu
phap dé trinh Chu tich Uy ban nhan déan cap
tinh cong bd dinh ky hang nam theo quy dinh.
4. Chu tri hodc tham gia xay dung van ban
QPPL dé cham dut hiéu lyc cac vian ban do
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip tinh
ban hanh khong con duoc 4p dung trén thuc té
nhung chua c6 van ban xac dinh hét hiéu luc.

5. Chu tri ho,eic tham gia td chitc thuc hién
dinh ky hé thong hoéa van ban QPPL theo quy
dinh.

6. Chu tri hodc tham gia to chirc ra soat cac
van ban QPPL theo chuyén dé, linh vuc, dia
ban khi dugc giao.

77. Chu tri hoac t}lam gia td6 chirc thuc hién
tong ra soat hé thong van ban QPPL khi dugc
giao.

8. Chul tri hodc tham gia tong hop két qua ra
soat, h¢ thong hoa van ban chung cua Uy ban
nhén dan cap tinh.

9. Chu tri hoac tham gia cho y kién di véi
ket qua ra soat van ban QPPL theo quy dinh.

1. NOi dung tham
gia thuc hién ra
soat, hé théng hoa
van ban QPPL
duoc hoan thanh
theo ding tién do
ké hoach, chat
lugng va theo yéu
cau clia ngudi chu
tri.

2. No1 dung chu tri
hodc to chire thuc
hién viéc ra soat
van ban  theo
chuyén d&, linh
vuc, dia ban hoac
tham gia thuc hién
tong ra soat vian
ban QPPL co6 van
ban bao cdo va co
dé xuat kip thoi,
dang quy dinh
duge cap co tham
quyén phé duyét.

Quan ly
cong tac
vién kiém
tra, ra
soat, hé
thong hoa
van ban
QPPL

1. Tham muu quan 1y danh sach cong tac vién
ki€ém tra, ra soat, h¢ thong hoa van ban QPPL.
2. T6 chirc giao van ban QPPL can kiém tra,
ra soat, h¢ thong hoa cho cong tac vién; nhan
két qua kiém tra, ra soat, h¢ thong hoa van
ban QPPL cua cong tac vién.

3. T6 chirc nghiém thu két qua kiém tra, ra
soat, h¢ thong hoa van ban QPPL cua cong

1. Quan ly d6i ngl
cong tac vién theo
dang quy dinh.

2. Boi ngli cong
tac vién duogc su
dung hiéu qua,
quan ly chat ché
theo ding thuc té
su dung; cO6 co sO
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tac vien.

dé danh gia chat
lugng cong tac
vién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu

Noi dung phdi hop
duoc duoc hoan
thanh theo dung

2.6 Phéi hop | hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan | .z A 1A
A X . - oA ~_ | tién dO k& hoach,
thuc hién | dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan Z
N chat luong theo
cong. NS
yéu céu cua co
quan, to chirc.
| 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
Thl;{c hién vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
27 r;lhlem Ku theo phan cong. y kién phat biéu
chung, hoi ) . ) A A
h(%p 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan theo yéu cau.
' theo quy dinh.
2.8 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay gh_mg, thuc
tuan cua ca nhan hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Céac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Pho truong phong phu trach.

Trudng phong.

Phé Giam dbc So phu trach.

Giam doc Sé.

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Cac don vi thuoc Bo va
cac co quan, don vi khac
cé lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cuc Kiém tra van ban quy pham phap
luat thugc B Tu phap.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

- Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va
Ho1 dong nhan dan tinh;

mon.

-Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
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- Van phong UBND tinh; - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- S¢, ban, nganh tinh,;
- UBND cép huyén.

- Phong Tu phap c:élp huyén; Cong chuc
Tu phap - ho tich cap xa.

- Cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan
c6 lién quan dén linh vuc dugc giao.

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

- Lay thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia Thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

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

B6i dudng,ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudce
d6i voi cdng chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én. Truong hop cod thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thot gian git ngach chuyén vién va twong duong da
tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham
phéap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién cuu
khoa hoc tir cip co s& trd 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duge cip co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phép luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, th'fmg thén, kién dinh nhung biét lrfmg nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dyung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap do1 vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chic nang, nhi€ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha
nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
v€ linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xt 1y cac tinh
hudng trong qué trinh hudéng dan, ki€ém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, deé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céac kién thitc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang hyc - Giao tiép ung xur 3-4
chung ’
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban 3-4
Nhém néng lic - Kha niing huéng dan thuc hién vin ban 3-4
chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gbp y vin ban 3-4
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- Kha nang phdi hop thyc hién van ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang luc I
o - Ra quyét dinh 2-3
quan ly -
- Quan ly nguodn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé
hanh chinh tu phap

Ma vi tri viéc lam:  STP-CN.05.13

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé linh vuc hanh
chinh tu phap,...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu

treong, nhiém vu, giai phap vé linh virc hanh chinh tu phap bao gdm cong tac ho tich,
quéc tich, chimg thyc, nudi con nudi, dang ky giao dich bao dam, boi thudng nha nudc,
1y lich tu phéap; chu tri hodc tham gia huéng dan cong tac hanh chinh tu phép; thuc hién
cong tac hanh chinh tu phap dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hoac tham gia xay dung du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac
van ban khac thudc thim quyén ban
hanh ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh
vé ¢Ong tac hanh chinh tu phép.

1. Noi dung tham gia
dung tién d6, chat
lwgng, ké hoach theo
yéu cau cua ngudi chu
tri.

2. Cac du thao van
ban dugc cip c6 tham
quyén phé duyét, ban
hanh dtng tién do,
chat luong.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuc hi¢n cac van ban quy pham
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an,
dé an cua tinh vé cong tac hanh chinh tu
phap.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dling
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
cua Lanh dao

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc,
cA nhan khac hiéu,
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phuong vé cong tac hanh chinh tu phap.
3. Chu tri hodc tham gia to chiic cc
chuyén dé tap huan, boi dudng nghi¢p
vu, pho bién kinh nghiém vé€ cong tac
hanh chinh tu phap.

4. Huéng dan viéc td chtrc thuc hién
cong tac dang ky va quan 1y ho tich,
quoc tich, chung thuc, nudi con nudi
trén dia ban tinh.

trién khai duoc va dat
két qua.

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

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hoic tham gia t6 chic so két,
téng két, theo doi, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cdo viéc thuc hién van
ban quy pham phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n cua tinh vé cong tac
hanh chinh tu phap; dé xuit chu truong,
bién phap, giai phap khic phuc, xur ly.

1. NO1 dung tham gia
dung tién 4o, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau cta ngudi chi
tri.

2. C6 van ban, bao cao
kip thoi, dang quy
dinh dugc phé duy¢t.

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia thim dinh, gop y vin ban vé
cong tac hanh chinh tu phap.

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

2.5

Thuyc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon, nghiép
Vu

1. Linh vuc hé tich, qudc tich, ching thuc
a) Thuc hién viéc quan ly, cap nhat, khai
thac Co s& dir 1iéu ho tich;

b) Quan 1y, sit dung S6 ho tich, biéu
mau hd tich; luu trit S6 h¢ tich, hd so
dang ky ho tich; cap ban sao trich luc ho
tich theo quy dinh phép luat;

c¢) Tham muu, gitp Lanh dao Phong
trinh Phé Giam doc S¢ hoic Gidm débc
So dé nghi Uy ban nhén dan tinh quyét
dinh thu héi, huy bo gidy to ho tich do
Uy ban nhan déan cép huyén cép trai véi
quy dinh phap luat (trir trudng hop két
hon trai phap luat); dé nghi Chu tich Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh thu hoi,
hay bo gidy to ho tich do S& Tu phéap
cap ma phat hién khong dung quy dinh
phép luat;

d) Tham dinh hd so, trinh Lanh dao
Phong trinh Phé Giam dbc S¢ hoic
Gidm déc S¢ trinh Uy ban nhan dan tinh
giai quyet cac viéc vé nudi con nudi
thudc tham quyen cia Uy ban nhan dén
tinh; giai quyét cic viéc vé nudi con

Thuc hién theo ding
quy dinh, trinh tu, thu
tuc hoic tham gia day
da va thuc hién theo
yBu cau cua ngudi chu
tri.




89

nudi c6 yéu to nudc ngoai thudc tham
quyén theo quy dinh phéap ludt va chi
dao ctia Uy ban nhan dan tinh;

d) Thyc hién cac nhiém vu dé giai quyét
hé so xin nhap, xin tro lai, xin th6i quoéc
tich Viét Nam, cap Glay xac nhan co
qudc tich Viét Nam, cap Gidy x4c nhan
1a nguoi goc Viét Nam; quan ly va luu
git hd so, s6 sach vé qudc tich theo quy
dinh phap luat.

e) Tham gia thanh tra chuyén nganh linh
vuc ho tich, quéc tich, chung thuc theo
quy dinh phéap luat.

g) Tham gia giai quyét cac viéc vé hd
tich, quéc tich, chung thuc dugc phan
cong theo quy dinh luét.

2. Linh vuc con nudi:

a) Tham muu Trudng phong, Pho trudng
phong giip Lanh dao S¢ tham gia giup
Uy ban nhan dan tinh chi dao, hudng
dan viéc to chuc thuc hién cong tac nuoi
con nudi tai dia phuong.

b) Tham muu Truong phong, Pho
truong phong gitp Lanh dao S& tham
gia tham dinh ho so, trinh ny ban nhéan
dan tinh giai quyet cac viéc vé nudi con
nudi thudc tham quyen cua Uy ban nhan
dan tinh; giai quyet cac viéc ve nudi con
nuéi co yeu td nudc ngoai thude thim
quyén theo quy dinh phap luat va chi
dao cua Uy ban nhan dén tinh.

c¢) Tham gia, ph01 hop thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va xur Iy
vi pham phéap luat trong linh vyc nudi
con nudi theo tham quyén.

3. Linh vuc dang ky bién phép bao dam
a) Tham muu Truong phong, Phé truong
phong giup Lanh dao S& tham gia giup
Uy ban nhan dan tinh thuc hién chirc
ning quan 1y nha nuée ddi véi hoat dong
dang ky bién phap bao dam bang quyén
su dung dat, tai san gén lién vé&i dat tai
dia phuong; tham gia hudng dan, to
chuc thuc hién, tuyén truyén, phé bién
phap luat vé dang ky bién phap bao dam
tai dia phuong va kiém tra dinh ky cong
tac ding ky bién phap bao dam bing
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quyén st dung dat, tai san gan lién voi
dat tai cac Van phong dang ky dat dai va
cac Chi nhanh Vin phong ding ky dat
dai theo tham quyén, theo quy dinh phap
luat;

b) Tham muu Trudéng phong, Pho
truong phong gitp Lanh dao S¢ gitp Uy
ban nhan dan tinh t6 chic boi dudng
nghiép vy, chuyén moén cho nguoi thuc
hién dang ky bién phap bao dam bang
quyen st dung dat, tai san gin lién voi
dat;

¢) Tham muu Trudng phong, Pho truong
phong giup Lanh dao S¢ giup Uy ban
nhan dan tinh xay dung hé thong dang
ky bién phap bao dam bang quyen su
dung dat, tai san gan lién voi dat tai dia
phuong, hudng dan Vin phong ding ky
dat dai cap nhat, tich hop thong tin ve
bién phap bao dam bang quyén sir dung
dat, tai san gan hen v6i dat vao Hé thong
dir liéu qudc gia vé bién phap bao dam.
4. Linh vuc bdi thudng nha nude

a) Huong dan nguoi bi thi¢t hai thuc
hién thi tuc yéu cdu boi thuong trong
pham vi dia phuong; dé xuit Uy ban
nhan dan tinh kién nghi co quan c6 tham
quyén xtr 1y vi pham trong viéc giai
quyét boi thuong, thuc hién trach nhiém
hoan tra trong hoat dong quan 1y hanh
chinh, t5 tung va thi hanh an tai dia
phuong;

b) Tham muu Truong phong, Pho
truong phong giup Lanh dao tham gia
gitp Uy ban nhan dan tinh thyc hién
quan 1y nha nudc vé cong tac boi thudong
nha nudc tai dia phuong.

¢) Huéng dan, tap huan k¥ ning, nghiép
vu cong tac boi thudng nha nudc theo
quy dinh phap luat;

d) Tham muu Trudéng phong, Pho
truong phong giup Lanh dao dé xuat,
trinh Uy ban nhan déan tinh x4c dinh co
quan giai quyét bdi thudong theo quy
dinh phap luat; tham gia vao viéc xac
minh thiét hai khi dugc co quan giai
quyét bdi thuong dé nghi; tham gia
thuong lugng viéc boi thuong tai dia
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phuong thudc thim quyén quan 1y cia
Uy ban nhan dén tinh;

d) Theo ddi, d6n ddc, kiém tra cong tac
bdi thudng nha nudc;

¢) Tham muu lanh dao phong tham muu
Lanh dao s¢ dé xuit Uy ban nhan dan
tinh kién nghi nguoi c6 thim quyén
khang nghi ban an, quyét dinh cua Toa
an co ndi dung giai quyét bdi thuong,
kién nghi thu truéng co quan truc tiép
quan ly nguoi thi hanh cong vu xem xét
lai quyét dinh hoan tra, giam mc hoan
tra theo quy dinh phap luat; yéu cau thu
truong co quan quan ly truc tiép ngudi
thi hanh cong vu gay thiét hai hiy quyét
dinh giai quyét boi thuong theo quy dinh
phép luat.

5.Vé 1y lich tu phap

a) Xay dung, quan ly, khai thac, bao v¢
va st dung co s¢ dit liéu ly lich tu phap
trong pham vi tinh;

b) Tham gia tiép nhan, cap nhat, xt 1y
thong tin 1y lich tu phap do Toa an nhan
dan, Vién Kiém sat nhan dan, co quan
Cong an, co quan Thi hanh &n dan sy,
cac co quan, tO chic cd lién quan va
Trung tam Ly lich tu phap quoc gia cung
cap; lap ly lich tu phap, cung cap 1y lich
tu phap, thong tin bod sung cho Trung
tam Ly lich tu phdp quoc gia; cung cap
thong tin 1y lich tu phép cho cac S¢ Tu
phép khac phap theo quy dinh phap luat;
¢) Céap Phiéu 1y lich tu phap theo tham
quyén.

6. To chirc thuc hién va chiu trach
nhiém vé Dé an “Phat trién ung dung dit
liu vé dan cu, dinh danh va xac dinh
dién tir phuc vu chuyén d6i s6 quic gia,
giai doan 2022-2025, tam nhin dén nam
2030” (goi tit 1a Dé 4n 06) trén dia ban
tinh Vinh Long.

7. Thyc hién cong tac thong tin, thong ke,
tong hop, bao cdo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc giao véi
Trudng phong va Lanh dao S& dé trinh Uy
ban nhéan dan tinh va B Tu phap.

8. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh
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hinh hoat dong cta mang cong vi¢c
duoc giao phu trach voi Phéd truong
phong, Truéng phong, Phé Giam dbc
S&, Giam dbc So khi ¢6 yéu cau.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

Noi dung phdi hop
duoc duoc hqén thén}}
theo dung tién do ké

Phéi hop | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach x

2.5 - o z . N A hoach, chat luong
thuc hién | lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu Al A ,

duroc phan cong theo yéu cau cua co

i ' quan, to chirc.
N 1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham du diy du,
Thuc hién A R \ \- 2 c o s N
hiam v linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai | chuan bi tai liéu va y
2.6 Cnhulflm ;]/‘All co quan theo phan cong. kien phat biéu theo

H Q z A . A A
hgp 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | YeU Cal.

quan theo quy dinh.

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

2.7 | thang, tuan cua ca nhan

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

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop
truc tieép trong don vi

Céac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Pho truong phong phu trach;

Trudng phong;

Phé Giam dbc So phu trach;

Giam doc Sé.

mon khac trong don vi

Cac cong chic chuyén | Cac don vi thuéc Bo va
cac co quan, don vi khac
cd lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Vu nuoi con nuodi; Cuc HO tich, quéc
tich, chig thyc; Cuc ding ky qudc gia
giao dich bao dam; Cuc Boi thuong nha
nuée; Trung tm Ly lich tu phap quéc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

gia thudc B Tu phap. ) i
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
- Uy ban nhan dan tinh. - Kiém tra, hudng dan cac hoat dong chuyén

- S6, ban, nganh tinh.

mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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- UBND cép huyén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Phong Tu phap cép huyén. thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cong chirc Tu phap - ho tich cAp xa. |~ Lay thong tin thong ke.

- Cac co quan, to chtrc, don vi, ca nhan
c6 lién quan dén linh vuc dugc giao.

4. Pham vi quy

én han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia té chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gida mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia Thu

trudng don vi.

5. Cac yéu cau
5.1. Yéu cau ve

vé trinh dd, ning lwre
trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tr 1én chuyén nganh Luét.

Boi dudng, ching

- Co chung chi boi dudng kién thue, k§ nang quan 1y nha nude doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc cé

chi bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong vo6i ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam

. i (du 12 thang).
Kinh nghiém . e Ao ~

(thanh tich cong | Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong dd tham
t4c) gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phép luat

hodc dé tai, dé an, du 4n, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc tir cap
co s0 tro 1én ma co quan st dung cong chirc duge giao chu tri
nghién ciru, xay dung di duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia
CO quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
do1 voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y c4c tinh huodng trong
qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm 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, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, deé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢0 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém nang Iyc chung | - Giao tiép ng xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Su dung ngoai ngr 1-2
- Sur dung céng nghé¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung van ban 3-4
- Kha niing huéng dan thuc hién vin ban 3-4
Nhom ndrrl;]géln@rc chuyen - Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Kha ning tham dinh, g6p Y van ban 3-4
- Kha niang phdi hop thyc hién van ban 3-4
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé bo tro
tw phap, trg giup phap ly

Ma vi tri viéc lam: STP-CN.06.14

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phép tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D duong V3 Vin
Kié¢t, khém 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc bd tro tu
phap, trg gitip phap ly,...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung va td chirc thuc hién van béan, chu truong, nhi¢m

vu, giai phap vé linh vuc bo trg tu phép, trg gitp phap 1y bao gom cac linh vuc: luat su,
tu van phap luat, cong chung, giam dinh tu phap, dau gia tai san, trong tai thuong mai,
thira phat lai, hoa giai thuong mai, hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san, tro gitip phap ly
(goi tat 1a linh virc bd tro tu phap, trg gitp phap 1y); chu tri hodc tham gia hudng dan
cong tac bo tro tu phap, tro gitp phap 1y; thuc hién nhiém vu vé cong tac bo trg tu phép,
trg gitip phap ly dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
Viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hoac tham gia xay dung dy thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thudc thim quyén ban hanh cia
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dén tinh vé linh vuc bd
trg tu phap, trg gitp phap 1y.

1. Noi dung chu tri
hodac tham gia ding
tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu
CAU.

2. Cac du thao van
ban dugc cip c6
thim quyén phé
duyét, ban hanh
dung tién do, chat
lugng.

2.2

Hudng dan

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac van ban quy pham phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé &n cua
nganh, linh vuc hoic cua dja phuong vé
cong tac bd tro tu phap, tro gidp phap 1y.

2. T chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh dang
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chat luong,
theo y8u cau cuoa
Lanh dao.

2. Truyén dat duoc
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nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly caa nganh,
linh vuc hoic cua dja phuong vé cong tac
bd tro tu phap, tro gilip phap 1y.

3. Chu tri hoic tham gia to chuc cac
chuyén dé tap huan, boi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac bo tro
tu phap, trg giap phap ly.

cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céc to chuc,
cad nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Chu tri hodc tham gia to chirc so két, tong
két, theo ddi, kiém tra, phén tich, danh gia
va bdo cdo viéc thyc hién van ban quy
pham phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé
an cua nganh, Iinh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac bd trg tu phap, tro
gitip phap ly; dé& xuat cha trwong, bién
phap, giai phap khac phuc, xir 1y

1. NO61 dung tham
gia ding tién do,
chét luong, ké hoach
theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

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

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia wthém dinh, gop y van ban vé
cong tac bo trg tu phap, trg gitp phap 1y

Noi dung tham gia
thAim dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuyc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghi¢p
Vu

1. Chu tri to chirc thuc hién cac van ban
quy pham phéap luat, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du an trong linh vuc bo tro tu
phap, tro gitp phap ly di dugc cip co
tham quyén quyét dinh, phé duyét.

2. V& luat su va tu van phap luat:

a) Tham muu Lanh dao S& dé xuat véi
Uy ban nhan dan tinh thuc hién cac bién
phap hd tro phat trién té chac hanh nghé
luat su; t6 chiic va hoat dong tu vén
phap luat tai dia phuong.

b) Thuc hién thu tuc dé cidp cé tham
quyén cap, cap lai hoic thu hdi Gidy
ding ky hoat dong cua td6 chac hanh
nghé luat su Viét Nam, t6 chac hanh
nghé luat su nudc ngoai tai Viét Nam,
Trung tAm tu van phap luat; cip, cap lai
hoic thu hdi Thé tu van vién phép luat;
¢) Cung cap théng tin vé viéc dang ky
hoat dong cua to chirc hanh nghé luat su

Thyc hién ding quy
dinh, bao dam chat
luong.
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Viét Nam, t6 chac hanh nghé luat su
nudc ngodi cho co quan nha nudc, to
chirc va ca nhan c6 yéu cau theo quy
dinh cua phap luat; d& nghi Poan luat su
cung cap thdng tin vé to6 chuac va hoat
dong cua luat su, yéu cau to chirc hanh
nghé luat su bao céo vé tinh hinh t chuc
va hoat dong khi can thiét;

d) Thuc hién thu tuc dé ciap c6 tham
quyén cap, cip lai hoic thu hoi giay
ding ky hanh nghé ludt su véi tu cach ca
nhan; lap danh sach, theo ddi nguoi dang
ky hanh nghé tai Doan luit su tai dia
phuong.

3. Vé giam dinh tu phap

a) Thuc hién cac thu tuc dé cép c6 tham
quyén trinh Uy ban nhan dan cdp tinh
quyét dinh cho phép va thu hdi quyét dinh
cho phép thanh 1ap Van phong giam dinh
tu phap; chuyén d6i loai hinh hoat dong,
thay d6i, b6 sung linh vuc giam dinh cia
Van phong giam dinh tu phap.

b) Thuc hién thu tuc dé cip cé tham
quyén cép, cap lai, thu hoi Gidy dang ky
hoat dong cho Van phong gidm dinh tu
phap; phdi hop véi cac co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dén tinh vé viéc
b6 nhiém, mién nhiém giam dinh vién tu
phap ¢ dia phuong; t6 chuc bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu va kién thirc phap
luat cho gidm dinh vién tu phap & dia
phuong.

c) banh gia vé to chuc, chat luong hoat
dong giam dinh tu phap ¢ dia phuong; dé
xuét cac giai phap bao dam sb luong, chat
lugng cua doi ngll nguoi giam dinh tu
phap theo yéu cau cua hoat dong t6 tung
tai dia phuong;

d) Chu tri, phdi hop véi co quan chuyén
moén gitp Uy ban nhan dan tinh quan 1y
nha nudc vé giam dinh tu phap ¢ dia
phuong theo quy dinh phap luat.

4. Tham muu Trudng phong gilp Lénh
dao S¢ tham gia gitip Uy ban nhan dap
tinh quan 1y nha nudc vé hoat dong thira
phat lai tai dia phuong theo quy dinh cua
phap lut.

a) Xac minh thong tin trong hd so bd
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nhi¢m, mién nhi¢m Thira phat lai theo yéu
cau cia B Tu phap; dang ky hanh nghé,
Cap, cap lai va thu hoi Thé Thira phat lai;
quyét dinh tam dinh chi hanh nghé Thira
phat lai; 1dp danh sach thura phat lai hanh
nghé tai dia phwong va cap Thé Thira phat
lai;

b) Chu tri, phéi hop vdi cac s, ban, nganh
xdy dung D& an phat trién Vin phong
Thira phat lai & dia phuong trinh Uy ban
nhan dén tinh phé duyét; tiép nhan, thim
dinh hd so va thyc hién tha tyc trinh Uy
ban nhan dan tinh cho phép thanh lap,
chuyén d6i, sap nhap, hop nhit, chuyén
nhuong, chdm dat hoat dong cua Van
phong Thura phat lai;

¢) Cép, thu hdi Gidy ding ky hoat dong
Van phong Thua phat lai; quyét dinh tam
ngung hoat dong Van phong Thura phat
lai;

d) Xay dung co so dir lidu vé vi bang, thuc
hién ding ky va quan 1y co s¢ dir liéu vé
vi bang theo hudng dan ciia Bo Tu phép;
d) Quan 1y vé tdp su hanh nghé thira phat
lai tai dia phuong theo quy dinh phép luat.
5. Vé tro gitp phap ly

a) Tham gia thuc hi¢n nhi¢ém vu cua co
quan thuong truc Hoi dong phdi hop lién
nganh vé trg gip phap 1y trong hoat
dong t6 tung & tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;

b) Tham muu Truéng phong giip Lanh
dao S¢ tham gia d¢ nghi cap c6 tham
quyén tai dia phuong dé nghi Bo Tu
phép to chuc kiém tra tap su tro gilp
phap ly; Tham gia dé nghi cap c6 tham
quyén cap, cap lai, thu hoi thé cong tac
vién tro giup phap ly; Tham gia dé nghi
cap co tham quyén Cap, thay doi noi
dung, cp lai va thu hoi Gidy dang ky
tham gia tro giGp phéap ly cua té chuc
dang ky tham gia trg gilp phap ly theo
quy dinh cua phap luat;

¢) Tham gia lua chon, ky két, thuc hién
va cham dit hop dong thuc hién trg gitip
phap ly véi cac to chic hanh nghé luat
su, t6 chirc tu van phéap luat; tham gia
kiém tra, giam sat viéc thuc hién hop
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dong thuc hién tro gitGp phap ly cua to
chirc ky két hop dong; tham gia quan ly
va to chirc danh gia chét luong vu viéc
tro giup phap ly, hiéu qua vu viéc tro
giup phap ly tham gia té tung thanh
cong;

d) Tham muu Trudong phong gitip Lanh
dao S& tham gia dé nghi cdp c6 tham
quyén cong b, cap nhat danh sach cac
t6 chc thuc hién trg gitip phap 1y, nguoi
thuc hién trg giup phap ly tai dia
phuong, dang tai trén Trang thong tin
dién tr cua So Tu phap va gui Bo Tu
phap dé ding tai trén Cdng théng tin
dién to cuaa B Tu phap.

e) Tham gia quan ly, hudéng dan, kiém
tra vé to chac va hoat dong cua Trung
tam tro giup phap 1y nha nudc, hoat
dong trg giap phép ly cua cac té chuac
tham gia tro giap phap 1y theo quy dinh
phap luat.

6. V& cdng chung

a) Pé nghi cip c6 thAm quyén tai dia
phuong dé nghi Bo truong Bo Tu phap bd
nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém Cong
chung vién; thuc hién dang ky hanh nghe
va cap, cap lai Thé cong chung vién, quyét
dinh tam dinh chi hanh nghé cong ching,
x6a dang ky hanh nghé, thu hoi Thé cong
ching vién; quan ly tip sy hanh nghé
cong chung theo quy dinh cua phap luat.
b) Tham muu gitp Gidm ddc So trinh Uy
ban nhan dan tinh dé an thanh 1ap, chuyén
d6i, giai thé Phong cong ching; trinh Uy
ban nhan dén tinh cho phep thanh lap, thu
hdi quyét dinh cho phep thanh lap, hop
nhat, sap nhap, chuyén nhugng Vin phong
cong chung theo quy dinh phap luat;

¢) Thuc hién tha tuc dé cip cé tham
quyén cap, cap lai, thu hdi Gidy ding ky
hoat dong cuia Van phong cong ching; ghi
nhan thay d6i danh sach cong ching vién
1a thanh vién hop danh va danh sach cong
ching vién lam viéc theo ché d6 hop dong
cia Van phong cong ching; xem xét,
thdng bao bang vin ban cho Vin phong
cong chimg vé viéc dang ky danh sach
cong ching vién lam viéc theo ché d6 hop
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dong; cung cap thong tin vé ndi dung ding
ky hoat dong ctia Van phong cong chiing
theo quy dinh ctia phap luat.

d) Tham gia thuc hién boi dudng nghiép
vu cong ching hang nim dbi véi trudng
hop dia phuong chua thanh 1ap Hoi cong
ching vién.

d) Tham muu giap Giam déc S¢ giup Uy
ban nhan dan tinh xay dung co s& dir liéu
va ban hanh quy ché khai thac, st dung co
so dit lidu vé cong ching;

e) Tham muu giup Giam dbc So gitp Uy
ban nhan dan tinh ban hanh tiéu chi xét
duyét hd so dé nghi thanh 1ap Vin phong
cong ching;

g) Tham muu giap Giam déc S¢ giup Uy
ban nhan déan tinh ban hanh muc tran thu
lao cong chung tai dia phuong;

h) Tham muu giap Giam ddc S& chi dinh
mdt Phong cong ching hoac mot Van
phong cong chung khac tiép nhan ho so
cong chimg trong truong hop giai thé
Phong cong chung hodc cham dut hoat
dong Van phong cong ching theo quy
dinh tai khoan 4 Diéu 64 Luat Cong
chung.

7. Vé dau gia tai san

a) Thuc hién tha tuc dé cap c6 tham
quyén cép, cap lai, thu hoi, thay ddi noi
dung gidy ding ky hoat dong cho doanh
nghiép dau gia tai san, chi nhanh cua
doanh nghiép dau gia tai san, cap, cap lai,
thu hoi thé ddu gia vién.

b) Pé nghi B6 Tu phéap thu hoi ching chi
hanh nghé dau gia san theo quy dinh cia
Luat Pau gia tai san;

¢) Tham muu gitp Gidm doc So tham
dinh diéu kién thyc hién hinh thuc du gia
tryc tuyén, phé duyét to chic du gia tai
san du diéu kién thyc hién hinh thirc déu
gia tryc tuyén theo quy dinh phép luat;

d) Quan ly, huéng din, kiém tra vé to
chirc va hoat dong cua to chuc dau gia tai
san;

d) Lap va dang tai danh sach dau gia vién
va danh sach céc t6 chuc ddu gia tai san c6
trang thong tin dién tor di diéu kién thuc
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hién hinh thirc ddu gia tryc tuyén duogc
dang tai trén Trang thong tin dién tir cla
S Tu phap va giri B6 Tu phap dé dang tai
trén trang thong tin dién tu chuyén nganh
vé dau gid tai san.

8. V& quan tai vién va hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san

Thuc hién tha tuc vé ding ky hanh nghé,
1ap va cong bd danh sach Quan tai vién,
doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san tai
dia phuong.

9. Vé hoa giai thuong mai

a) Thuc hién thu tuc dé cap c6 tham quyén
cap, cap lai, dang ky thay do6i noi dung,
thu hoi Gidy dang ky hoat dong cta Trung
tam hoa giai thuong mai, Chi nhanh Trung
tam hoa giai thuwong mai, Chi nhanh cua to
chuc hoa gidi thuong mai nudc ngoai tai
Viét Nam.

b) Thuc hién thu tuc dang ky, lap va xoa
tén hoa giai vién thuong mai vu viéc khoi
danh siach hoa gidi vién thuong mai vy
viéc cia S¢ Tu phap.

¢) Tham gia cap nhat, cong bd danh sach
hoa gidi vién thuong mai vu viéc, td chirc
hoa giai thuong mai trén Trang thong tin
dién t cua SO Tu phap; ra soat, thong ke,
b4o cdo sd liéu vé hoa gidi vién thuong
mai hang nam tai dia phuong.

10. V& trong tai thuong mai

a) Thuc hién tha tuc dé cap cé tham
quyén cap, cip lai, dang ky thay doi noi
dung gidy phép thanh lap, thu hoi Gidy
dang ky hoat dong cua Trung tam trong
tai, Chi nhanh cta T chirc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam, Chi nhanh cta Trung
tam trong tai.

b) Cap nhat thong tin vé Trung tim trong
tai, Chi nhanh, Van phong dai dién cua
Trung tam trong tai; Chi nhanh, Van phong
dai dién cia To chirc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam.

c¢) Tham gia cung cdp thong tin vé& viéc
dang ky hoat dong, viéc lap Chi nhanh,
Van phong dai dién cia Trung tam trong
tai; Chi nhanh, Van phong dai dién cua T6
chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
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cho co quan quan 1y nha nuéc, t6 chirc va
cd nhan c6 yéu cau theo quy dinh cia
phap luat.

11. Tham muu Truéng phong giip Lanh
dao S¢ giup Uy ban nhan dan tinh thyc
hién nhiém vy, quyén han vé thi hanh an
dan sy, thi hanh 4n hanh chinh theo quy
dinh phap luat va quy ché phdi hop cong
tac gilta co quan tu phap va co quan thi
hanh an dan su dia phuong do B6 Tu phap
ban hanh.

12. Thyc hién cong tac thong tin, thong ke,
tong hop, bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thyc hién nhiém vu dugc giao voi
Truong phong va Lanh dao S¢ dé trinh Uy
ban nhan dan tinh va B Tu phap.

13. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao tinh
hinh hoat dong cia mang cong viéc dugc
giao phu trach voi1 Trudng phong, Pho
Giam doc So, Giam doc So khi c6 yéu
cau.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham

No6i dung phdi hop
duoc  duoc hoé}n
thanh theo dung tién

Phdi hop | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | (. | « X
2.6 S . £ \ - A do ké hoach, chat
thuc hién | lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu A
A A lugng theo yéu cau
dugc phéan cong. \ 2
cua cO (quan, to

chtrec.
| 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day duo,
ThlIC h|¢n o ~ A, \ \ - 2 T \ -
hia linh vuc chuyén mdn ¢ trong va ngoai co | chuan bi tai liéu va 'y
2.7 cnhulﬁm ;\’ul quan theo phan cong. kién phéat biéu theo

y 1O . . All CA
hgp 2. Tham dy céc cuoc hop don vi, hop co | YeU cau.
' quan theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
58 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | ké hoach cbng tac
" | thang, tuan cia c& nhan cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc

giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryce tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh
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Pho truong phong phuc trach;
Truong phong; Cac cong chirc chuyén
Phé Giam dbc So phu trach; moén khac trong don vi

Giam doc Sé6.

Cac don vi thuoc Bo va
cac co quan, don vi
khac co lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cuc B6 tro Tu phap; Cuc Tro giup | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
phap ly thudc B Tu phép. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac cép; s&, ban, | - Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén
nganh tinh; Phong Tu phap cap huyén; | mén.

Cong chuc Tu phap - ho tichAcép ,Xa_Yé - Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

cac co quan, t0 chirc, ca nhan co lién

quan dén Iinh vire duoc giao - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc

thyc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

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

4.3 | Puogc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao - Tt nghi¢p dai hoc tr¢ Ién chuyén nganh luat.

Boi dudng, ching chi | - C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
do61 voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc ¢6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m (thanh | - C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tir du 09
tich cong tac) nam tr¢ 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong véi ngach
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chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t6i thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thot gian git ngach chuyén vién va twong duong da
tham gia xdy dung, thim dinh it nhat 01 vin ban quy pham
phéap ludt hodc dé tai, d& an, du 4n, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc tir cap co s tré 1én ma co quan st dung ccong chure
dugc giao chu tri nghién ciru, xay dung da dugc cap co thAm
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh
hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢ ky nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghiép
vu v€ nganh, linh vyec.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom nang lyc chung

- Pao dtrc va ban linh 3-4
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- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dyng van ban 3-4
- Kha niang hudng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom imngAlu’c - Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
chuyén mén

- Kha ning tham dinh, gop Y vin ban 3-4
- Kha nang phdi hop thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang luc < .
o - Ra quyét dinh 2-3

quan ly -

- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé phong
ngira va giai quyeét tranh chap dau tw
quoc té

Ma vi tri viéc lam: STP-CN.07.15

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dwong V3 Vin
Ki¢t, khém 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh phong ngwra va giai
quyét tranh chap dau tu quoc te,...

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chic trién khai thue hién van ban, chu

truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phong ngura va giai quyét tranh chap dau tu
quoc té; chu tri hodc tham gia hudng dan cong tac phong ngura va giai quyet tranh chap
dau tu qudc té; thuc hién cong tac phong ngira va giai quyét tranh chdp dau tu quc té
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia xay dung dy thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac
van ban khic thudc tham quyen ban
hanh ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan déan
tinh vé cong tac phong ngira va giai
quyét tranh chap dau tu quoc té.

1. No6i dung tham gia
ding tién do, chat luong,
ke hoach.

2. Cac du thao van ban
duoc cap co6 tham quyén
phé duyét, ban hanh dung
tién d0, chat luong.

2.2

Hudng
dan

1. Chu tri hodc tham gia hudéng dan
trién khai thuc hién cac vian ban quy
pham phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cia nganh, linh vic hodc cua
dia phuong vé cong tac phong ngura va
giai quyét tranh chap dau tu qudc té.

2. Tb chc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac phong ngira va giai

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.

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

3. Puoc co quan, to chic
16p dao tao, boi dudng




108

quyét tranh chap dau tu quoc té.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé tap huin, boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac
phong ngira va giai quyét tranh chap
dau tu quc té.

danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra,
so két,
tong két

Chu tri hodc tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao caoviéc thuc hién cac van ban
quy pham phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vuc
vé cong tac phong ngua va glal quyet
tranh chap dau tu quoc té; dé xuat cha
truong, bién phap, giai phap khic phuc,
xu ly.

I. N6i dung tham gia
ding tién do, chat luong,
ké hoach theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

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

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop y vé cong tac
phong ngua va giai quyét tranh chap
dau tu quc té.

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

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén
mon,
nghiép vu

1. Phong ngra tranh chap dau tu quéc
te

a) Tham gia nghién ctru, dé xuét, xay
dung chién lugc, d€ an, phuong an
phong tranh va gidm thi€u tranh chap
quoc te;

b) Chu tri, tham gia truc tiép vao viéc
gidl quyét vudng mac, khiéu nai cua
nha dau tu thei quy dinh ctua phép luat.
¢) Tham gia t6 chuc, xdy dung tai liéu,
lam gidng vién/bao cao vién tai cac hoi
thdo, tap huan, phd bién thong tin veé
phong ngua tranh chap quoc té;

d) Tham gia tién hanh cac hoat dong
hop tac, hoc tap kinh nghiém ctua nudc
ngoai vé phong tranh, giam thiéu tranh
chap.

d) Tham gia nghién ctru khoa hoc vé
céc van de lién quan to1 giai quyét tranh
chap qubc té.

2. Giai quyét tranh chap

a) Truc tiép thyc hién giai quyét tranh
chap dau tu qubc té ma Bo, nganh, dia
phuong dugc phan cong chu tri: tham
gia thuong luong, dan xép hoa giai,

Vian ban chu tri, tham gia
thuc hién nhiém vu duoc
cip c6 tham quyén phé
duyét, ban hanh ding tién
do, chat lugng.
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thoa thuan cac van dé thu tuc phap ly
qudc té, thu thap ho so ching cir, hd tro
luat su bén Vi¢t Nam xu ly van dé, dé
xuét chién luoc tranh tung cu thé, xir Iy
cac van dé phap luat trude, trong, sau
khi tranh tung;

b) Tham gia giai quyet vé mat phap ly
cac tranh chap dau tu qudc té thudc
tham quyén, theo sy phan cong.

¢) Tham gia nghién ctu, thuc thi phan
quyet cua Hoi dong trong tai quoc té.

’ Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
Pho61i hgp | muu hoach dinh va thyc thi chinh sach

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong
taic phat trién hiéu qua

thang, tuan cla ca nhan.

, Cao.
2.6 thuc hién | lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu N ‘.
duoc phan cong. 2. No1 ‘dung‘ phoi ho;p
duoc hoan thanh da‘g chat
lugng, theo ding tién do
ke hoach.
.. | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan bi
Thue hién | 50 vy chuyén mon & trong va ngodi | tai lidu va ¥ kién phat biéu
2.7 nt:l:weunr: VU | don vi theo phan cong. theo yéu cau.
hoi hg]; 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
o co quan theo quy dinh.
Xay dung, thuc hi¢n ké
R \ A 1 X o L .| hoach theo dting ké hoach
28 Xay duyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, cong tac ciia don Vi, co

quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

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

Pwoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

Pho truong phong phu trach; Cac cong chic chuyén
Truéng phong; mon khéc trong don vi
Phé Giam dbc S phu trach;
Giam déc So.

Céc co quan, t0 chuc, don
vi ¢ lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh
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Céc Vuy, Cuc thudc B9 Tu phap. - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dén tinh;

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

Céc S¢, Ban, nganh tinh; - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céac co quan, t6 chirc, ca nhan cd | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
lién quan dén linh vuc dugc giao. cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Thu

trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, chimg

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi

chi vOi cong chuae ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuwong duong tur du 09

tich cong tac)

nam tr¢ 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong vdoi ngach
chuyén vién thi thoi gian git ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian giltt ngach chuyén vién hodc tuong duong da
tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy pham phap
luat hodc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc
cip co so trd 1én ma co quan st dung cong chirc duoc giao chu tri
nghién ctru, xay dung da duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic
nghiém thu.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
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truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua
cO quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

-Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir ly céc tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhém nang lyc Tén nang lwc Cép do
- Pao dtrc va ban linh 3-4
- T chure thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung 1.
- Giao tiép tng xu 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 1-2
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- St dung cong nghé thong tin 1-2

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 3

ban

Nhm ndng liec - Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 3-4
chuyén mén - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban 3-4
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ndnlgg/ lyc quan | Ra quyét dinh 2.3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3




113

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé xdy dung = M3 vj tri viéc lam: STP-CN.08.16

phéap luit (gém xiy dung chinh séch,

phap luit) Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac xiy
dung chinh sach, phap luat,...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém vu,
giai phap vé cong tac xay dung, chinh sach phap luét; tham gia hudéng dan cOng tac xay
dung, chinh sach phap luat (bao gom chién lugc xdy dung, hoan thién hé thong phap
luat va cac linh vyuc phap luét: hinh sy - hanh chinh, dan sy - kinh té, phap luat qudc té,

hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phap luat).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

cac van ban quy pham phap luat; chién
luge, quy hoach, ké ‘hoach, chinh sach,
chuong trinh, dg 4n, dé an cia nganh, linh

TT | Nhiém vu, . hoan thanh
Ming Cong viéc cu thé cong viéc
cong viéc
Tham gia xay dung dyu thdo van ban QPPL,
chién luoc, ké hoach chuong trinh, dé an | Van ban duoc cép
Xay dung trong linh vuc phép lugt: hinh sy - hanh | co thAm quyén phé
2.1 vin bﬁ N chinh, dén,su - k\lnh té, phap luat quoc té, | duyét, ’ban hélnh
hop tac quoc té vé cai cach tu phap va phap | dung tién do, chat
ludt va cdc van ban khac khi dugc phén | luong.
cong.
2.2 | Huéng dan | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién | 1. Vin ban, tai liéu

duoc ban hanh
ding tién dg, ké
hoach, thoi gian va

vuc hodc cua dia phuong vé cong tac xay | bao  dam  chat
dung phap luat. luong theo yéu
2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viée thuc | cau.

hién ché 46, chinh siach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi¢u qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong tac
xay dung phap luét.

3. Tham gia td chtic cac chuyén dé tap
huin, bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chitc, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
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nghiém vé cong tac xay dung phap luat.

két qua.
3. Pugc co quan,
to chuc 16p dao

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

Tham gia to chirc so két, tong két, theo ddi,
ki€ém tra, phan tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién van ban quy pham phap luat;

1. Pam bao theo
dung quy dinh, dap
ung dugc yéu cau,

Kiém tra, chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh | nhiém vu dé ra.

2.3 | sokét, |sich, chuong trinh, du an, dé an cua nganh, | 5 Ngi dung tham
tong két | linh vyc hodc cua dia phuong vé cong tac gia ding tién do,
xdy dyng phap luat chat luong, ké
hoach theo yéu cau

cua nguoi chu tri.
2.4 | Thuc hién | 1. Thuc hién cdc hoat dong chuyén moén | Van ban chua tri,
cac hoat | trong linh vuc xay dung phap luat: tham gia thyc hién
d@ng a) Gop y du thao cac van ban QPPL thudc nhi¢m vu dugc cap
chuyen | thim quyén ban hanh cia HDND va UBND | €0 tham quyén phé
mon, tinh theo quy dinh cta phap luat. duyét, ban hanh
nghiép vu ding tién do, chat

b) Tham gia phdi hop véi Van phong Hoi
dong nhan dan, Vin phong Uy ban nhan
dan tinh va cic co quan, to chirc ¢ lién
quan 1ap danh muc nghi quyét cia Hoi
doéng nhan dan tinh, danh myc quyét dinh
ctia Uy ban nhan dan tinh quy dinh chi tiét
van ban quy pham phap ludt cua co quan
nha nudc cap trén.

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

d) Tham gia thdm dinh d& nghi xay dung
van ban QPPL, du thao VBQPPL thudc
thAm quyén ban hanh cia HDND, UBND
tinh theo quy dinh cua phép luat.

d) Tham gia t6 chirc thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n trong linh vuc xay dung
chinh sach, phap luat da dugc cip co tham
quyén quyét dinh, phé duyét.

2. Thyc hién cac hoat dong chuyén moén
nghiép vu trong linh vyc phap luat quoc té:
Tham gia thuc hién diéu udc quoc té, thoa

lugng.
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thuan quoc té tai dia phuong theo quy dinh
phap luat va theo phan cong hoic iy quyén.
3. Thyc hi¢n céc hoat dong chuyén moén
nghiép vu trong linh vuc hop tac qubc té vé
cai cach tu phap va phap luat: Tham gia
tham muu Lanh dao So Tu phap giup Uy
ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc vé hop
tac qudc té vé cai cach tu phap va phap luat
tai dia phuong; thyc hién hop tac quéc té vé
phap luat va cong tac tu phap theo quy dinh
phap luit va theo phan cong hodc uy quyén
ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

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

a) Tham gia Quan ly, kiém tra cong tac
phap ché cia cidc co quan chuyén mén
thudc Uy ban nhan dan tinh.

b) Tham gia viéc huéng dan, t6 chic boi
dudng k¥ ning, chuyén mén, nghiép vu vé
cong tac phap ché dbi vai cong chirc phap
ché trong co cdu to chiic cliia cic co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh.

¢) Tham gia Quén 1y, hudéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu trong cong tac phap ché d6i
v6i t chitc 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 phap 1y cho
doanh nghiép nho va vira: Tham gia t6 chirc
thuc hién hodc phdi hop vdi cac co quan
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh
thuc hién cac hoat dong hd tro phap 1y cho
doanh nghi¢p nhé va vira theo quy dinh
phap luat.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham

Noi dung phdi hop
duoc duoc hoan

Phéi hop | muru hoach dinh va thuc thi chinh sach lign | Pk theo ding
2.5 A Z . - A tién do k& hoach,
thyc hi€n | quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vy dugc X
A A chat luong theo
phén cong o A ,
yéu céu cua co
quan, to chuec.
.. | 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
Thl;l;c hién vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan | chuan bi tai liéu va
og | mhiém VU | theo phan cong. y kién phat bicu
chung, hoi o o1l - theo yéu ca
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co yeu cau.

quan theo quy dinh.
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Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
A . A1 X A L , | dang ké hoach
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | . . ,
2.7 , NP cong tac cua don
thang, tuan cta ca nhan . \
vi, co quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.
3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong
Puge quan Iy truc tiép va Quan hé phdi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi tiep trong don vi chinh

Pho Trudng phong phu trach;
Trudng phong;

Pho Giam dbc So phu trach;
Giam déc S6.

Céc cong churc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, t6 chuc,
don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Vu céc van dé chung vé xiy dung phap
luat; Vu Phap luat hinh sy - hanh chinh;
Vu Phap ludt dan su - kinh t& Vu Phép
luat quéc té,...thudc BO Tu phap.

- Thyc hién nhiém vu theo hudng dan,
yéu cau cua Cuc.

- Xay dyng bao cdo dinh ky, chuyén dé,
dot xuat vé cong xay dung chinh sach,
phap luat giri Vuy, Cuc thudc Bo Tu phap
theo quy dinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay céc thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Vin phong Poan dai biéu Qubc hoi va
Hoi dong nhan dan tinh.

- Van phong UBND tinh.

- S&, ban, nganh tinh.

- UBND cap huyén.

- Phong Tu phap gép huyén; Cong chuc
Tu phép - ho tich cap xa.

- Céc co quan, t6 chirc, don vi, cao nhan
c6 lién quan dén linh vuc dugc giao

- Kiém tra, huong dan céac hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y cac thong tin thong ké.
- Thyc hién cac bo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi

nhiém vy dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

Thu truéng don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- 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 ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luit cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimng chi truong, xiy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
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nghién ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xy dung céc tai
ligu, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; co6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huong dan

nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac ning luc

NhOom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang e chung | - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xdy dyng van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nizﬁg;grc]ilfﬁlnwc - Kha ning kiém tra thyc hién van ban 2-3
- Kha nang tham dinh van ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhém nang e qudn Iy | - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé phd bién,
gido duc phap luat, hoa gidi & co s6,
tiép can phap lujt

Ma vi tri viéc lam: STP-CN.09.17

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D duong V3 Vin
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat, hoa giai & co sd, tiép can phap luit, ..

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chuc trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac phd bién, gido duc phap luét, hoa giai ¢ co so0,
danh gia, cong nhén xa, phuong, thi tran dat chuan tlep can phap luat (sau day goi la
tiép can phap luat); tham gia hudng dan cong tac phd bién, gido duc phap luat, hoa giai
d co SO, tiép can phap luat; thuc hién cong tac phé bién, gido duc phap luat, hoa giai &
co s0, tiép can phéap luat duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1

Xay dung
van ban

Chu tri hodc tham gia soan thdo du thao
Nghi quyét, Quyét dinh va cic vin ban
khac thudc thim quyén ban hanh cia Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhén déin cép tinh vé linh vyc phd
bién, gido duc phap luat, truyén thong chinh
sach trong qua trinh x4y dung van ban
QPPL, hoa giai & co s, tiép can phap luat.

No6i dung soan thdo,
tham gia ding tién
d6, chat luong, ké
hoach theo yéu cau
ciua nguoi  giao
nhiém vu, chua tri.

2.2

Huong dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién
cac vin ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé cong tac phé bién,
gido duc phap luat, truyén thong chinh sach
trong qué trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai ¢ co s, tiép can phap luat.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi€u qua quan ly cia nganh,

1. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
tricn khai dugc va
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linh vuc hodc cia dia phuong vé cong tic
pho bién, gido duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qué trinh xay dung van
ban QPPL, hoa giai ¢ co s, tiép can phap
luat.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé tap
huén, boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac phd bién, gido duc phap
luat, truyén thoéng chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL, hoa giai ¢ co
s, tiép can phép luat.

4. Theo doi, hudng din, dén dbc cac co
quan chuyén mon thuoc UBND tinh, cac co
quan, tO chtic ¢6 lién quan va UBND cip
huyén trong viéc to chirc Ngay phap luat
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
trén dia ban.

5. Theo ddi, huéng dan viéc xay dyng, quan
ly, khai thac Tu sach phap luat & cip xi va
cac co quan, don vi khac theo quy dinh
phap luat.

dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chue 16p ddo tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc
giang day.

4.Noi dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau.

2.3

Kiém tra,
don dbc, so
két, tong
két

Tham gia t chirc so két, tong két, theo ddi,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién van ban quy pham phap luét;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4an cua nganh,
linh vuc hodc cta tinh vé cong tac phé bién,
gido duc phap luat, truyén thong chinh sach
trong qua trinh xdy dyng van ban QPPL,
hoa giai ¢ co s, tiép can phap luat.

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

2. NOi dung tham
gia dong tién do,
chat luong, ké hoach
theo yéu ciu cua
ngudi chu tri.

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ vin ban vé cong
tac phd bién, gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai & co so0, tiép can
phap luat.

NoO1 dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dling ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong
chuyén mon
nghiép vu

1. Tham gia tham muu thuc hién nhiém vu
clia co quan thudng tryc Hoi dong phdi hop
phé bién, gido duc phap luat tinh.

2. Ra soat, tham gia soan thdo céac Quyét
dinh cong nhan, mién nhiém bao cdo vién
phép luat tinh; quan ly ddi ngli bdo cdo vién
phap luat cap huyén, tuyén truyén vién phap
luat cdp xa; phdi hop véi cac co quan co
lién quan thuc hién chuan hoa doi ngii gido
vién day mon gido duc cong dan, gido vién,
giang vién day phdp ludt trén dia ban tinh

Tham gia day du,
thuc hién cac nhiém
vu dugc giao theo
yéu cau cua nguoi
chu tri.
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theo quy dinh cua phép luat.

3. Theo ddi va tham gia tham muu cac hoat
dong phd bién gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qua trinh xay dung
du thdo van ban QPPL trong céac linh vuc
thudc pham vi quan ly cua S& trén dia ban
tinh.

6. Tham gia tham muu viéc tu danh gia
hiéu qua cong tac phd bién, gido duc phap
luat caa Uy ban nhan dén tinh.

7. Tham gia nhap ligu d6i véi cac truong
thong tin trén Cong Thong tin dién tu phd
bién, gido duc phap luat qudc gia va cip
nhat thong tin trén Trang thong tin thanh
phan vé pho bién, gido duc phap luat thudc
Cong Thong tin dién tu pho bién, gido duc
phép luat quoc gia.

8. Tham gia tham muu, dé xuat, thuc hién
cac giai phdp nang cao hiéu qua cong tac
hoa giai ¢ co so; cing cd, ndng cao ning
luc va ché do, chinh sach ddi véi hoa giai
vién & co so.

9. Tham muu Truong phong giup Lanh dao
S& giap UBND tinh thiwe hién nhiém vy vé
xdy dung cap xd dat chuan tiép can phap
luat theo quy dinh phap luét.

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

11. Tham gia tham muu xay dyng van ban
tham dinh, thAm tra méc do dat tiéu chi tiép
can phap luat trong Bo Tiéu chi qudc gia vé
ndng thon mai.

12. Thyc hién cong tac thong tin, thong ké,
téng hop, bao cao dinh ky, chuyén dé hoic
d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao voi Truong phong va Lanh dao
S& dé trinh UBND tinh va B6 Tu phap.

2.6 | Phdihop |Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | Noi dung phdi hop
thuc hién | muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién | dwgc  duoc  hoan

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc | thanh theo dung tién

phan cong d6 ké hoach, chat

luong theo yéu cau

clia co' quan, to chirc

2.7 | Thychién | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,

ché do hoi

vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan

chuén bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
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hop theo phan cong.

quan theo quy dinh.

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

yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, | Xdy dung, thuc hién

thang, tuan ctia c4 nhan

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

2.9 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

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

Pwogc quan Iy truce tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Pho truong phong phu trach; | Cac cong chirc chuyén Céc co quan, t6 chtc, don
Trudng phong; mon khac trong don vi vi ¢ lién quan

Pho Giam dbc So phu trach;
Giam dbc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cuc Pho bién, giao duc phap luat, B
Tu phap.

- Thuc hi¢n nhiém vy theo hudng dan, yéu
cau cua Cuc.

- Xay dung bao cdo dinh ky, chuyén dé, dot
xuét vé cong xay dung chinh sach, phap luat
gui Vu, Cuc thuoc Bo Tu phap theo quy
dinh.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

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

- UBND tinh;

- Céc sd, ban, nganh tinh;

- UBND cép huyén;

- Phong Tu phap cap huyén;

- Cong chirc Tu phap - ho tich cip x3;

- Cac co quan, td chure, don vi, ca nhan
c6 lién quan dén linh vuc dugc giao.

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

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

- Ly thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bo céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phwong 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 cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

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

truong.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc chuyén nganh luat, bio chi, truyén
thong, cong nghé thong tin.

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia nha nude,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phdp doi véi cac van dé thuc tien lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truvong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy
trinh nd1 by va gidi phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir 1y céc tinh huong
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trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muru,
de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, to6 chuec, trién khai nghién ctu, xay dung cac
tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao veé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri

viéc lam..

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc chung | - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién van ban 2-3
Ngﬁlﬁ;gg’fﬁlgm - Khé nang kiém tra thyuc hién van ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop y van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom i?dng e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly
xtr ly vi pham hanh chinh va theo do6i
tinh hinh thi hanh phap luat

Ma vi tri viéc lam:

STP-CN.10.18

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tw phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé quéan 1y xu 1y vi
pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia xay duyng va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu
trwong, nhiém vu, giai phap vé cong tac quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo dai
tinh hinh thi hanh phap luat; tham gia huéng dan cong tac quan Iy xir Iy vi pham hanh
chinh va theo d@i tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién céng tac quan ly xir Iy vi pham
hanh chinh va theo di tinh hinh thi hanh phap luat dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

2.1

Xay dung
van ban

Tham gia soan thao dy thao Nghi quyét,
Quyét dinh va cac van ban khac thudc
thAm quyén ban hanh cua HPND tinh,
UBND tinh, Chii tich UBND tinh vé cong
tac quan ly xtr 1y vi pham hanh chinh va
theo dai tinh hinh thi hanh phép luat.

Noi dung soan
thdo, tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach
theo yéu cau cua
nguoi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2

Huong dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cidc van ban quy pham phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé cua tinh vé
cong tac quan ly xtr Iy vi pham hanh chinh
va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét.

2. Tham gia to chitc cic chuyén dé tap
huén, bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac quan Iy xur Iy vi pham
hanh chinh va theo d6i tinh hinh thi hanh
phap luat.

1. Van ban, tai licu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.
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3. T6 chre, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé ning
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y cua tinh vé
cong tac quan ly xtr Iy vi pham hanh chinh
va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé céc
td chitc, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc 16p dao

tao, boi dudng
danh gida  hoan
thanh cong viéc
giang day.

Tham gia t6 chic so két, tong két, theo
doi, ki€m tra, phan tich, danh gid va bao
cao viéc thyc hién van ban quy pham phéap

1. Pam bao theo
dung quy dinh, dap
ung dugc yéu cau,

Kiém tra, | luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach, | nhiém vu dé ra.
2.3 so két, chinh sach, chuwong trinh, dy an, dé an cua 2. Noi dung tham
tong két | tinh v€ cong tic quan ly xtr Iy vi pham gia dung tién do,
hanh chinh va theo d6i tinh hinh thi hanh | (4« luong, ké
phap ludt. hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.
Tham gia thim dinh, gép ¥ vin ban vé | Noi dung tham gia
cong tac quan 1y xtr 1y vi pham hanh chinh | thim dinh, gop ¥
Tham gia | va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét. dugc hoan thanh
2.4 | thdm dinh theo dung ké
van ban hoach, chét luong
do nguoi chu tri
giao.
1. Thyc hién nhiém vu thong ké vé xu Iy | 1. S6 liéu thong ké
vi pham hanh chinh cua tinh. chinh xac dugc cap
2. Tham gia quan 1y co so di ligu vé xu ly | €0 tham quyén phe
vi pham hanh chinh va tich hop vao Co s | duyét.
dir lidu quéc gia vé xtr ly vi pham hanh [ 2. Co s¢ dir lidu
.. | chinh tai Bo Tu phap; khai thac va st | dwgc van hanh
Eh‘-‘ftcd@@n dung Co so dit lidu qudc gia vé xu Iy vi | dang quy dinh.
mon, 3. Xay dung K& hoach va to chic thyc | cap c6 tham quyén
nghiép vu hién Ké hoach theo ddi tinh hinh thi hanh | ban hanh va duoc

phap luat.

4. Thuc hién nhiém vu theo d6i chung tinh
hinh thi hanh phap luat trén dia ban tinh
va theo d6i tinh hinh thi hanh phap luat
trong linh vyc trong tdm lién nganh thugc
pham vi quan 1y nha nuéc cua Uy ban

trién khai ding quy
dinh.

4. Céc hoat dong
theo ddi tinh hinh
thi hanh phap luat
duoc thuc hién.
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nhan dan tinh.

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

6. Tham gia xu 1y két qua theo ddi tinh
hinh thi hanh phép luat.

7. Theo ddi, tong hop b&o céo cong tac theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat va cong tac
thi hanh phép luat vé xa ly vi pham hanh
chinh tai dia phuong.

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

5. Két qua diéu tra,
khao sat chinh xac,
duogc cdp co tham
quyén phé duyét.

6. Két qua theo doi
tinh hinh thi hanh
phap luat dugc cip
c6 thAim quyén phé
duyét.

7. Bao cdo dam
bao chét lugng,
tién do va duoc cép
c6 thAm quyén phé
duyét.

8. Cong tac vién
theo déi tinh hinh
thi hanh phap luat

dugc huy dong
theo quy dinh.
Phéi hop véi cac don vi lién quan tham - Noi dung
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | ph6i hgp duogc

lién quan dén cong tac quan ly xir 1y vi

duoc hoan thanh

26 Phoi hop | pham hanh chinh va theo d&i tinh hinh thi | theo dung tién do
' thyc hién | hanh phap luét ké hoach, chat
lugng  theo yéu
cau cua co quan, to
chirc
1. Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
Thuyc hién | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co Chuéq bi tai liéu yé
2.7 | ché d6 hoi | quan theo phéan cong. y Kkién phét biéu
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | the0 yeu cau.
quan theo quy dinh.
2.8 | Xy dyng va thyc hién ké hoach cong tic niam, quy, | Xay plung, thuc
thang, tuan ctia ca nhan hién ké hpach theo
ding ké hoach
cbng tac cua don Vi,
co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Pho truong phong phu trach;
Truong phong.

Cac cong chirc chuyén
mon khac trong don vi

Cac don vi thudoc Bo va
co quan, don vi co lién
quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Cuc Quan ly x1r Iy vi pham hanh chinh
va Theo doi thi hanh phap luat - B Tu
phap

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy cac thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Van phong Doan dai biéu Quéc hoi va
Hoi dong nhan dan tinh;

- Van phong UBND tinh;

- S¢, ban, nganh tinh;

- UBND cép huyén.

- Phong Tu phép cap huyén; Cong chiic
Tu phap - ho tich cap x3;

- Céac co quan, to6 chuc, don vi, cd nhan
c6 lién quan dén linh vyc dugc giao.

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
chuy&n mon

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

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

- L4y thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

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

4.3 | Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gida mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua
Thu truéng don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc chuyén nganh luat.
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Boi dudng, ching chi

- C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phdp do6i voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chttc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua DPang, chinh sach phép luat cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vy ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur ly céc tinh huong
trong qué trinh hudng dan, ki€m tra, gidm sat, tham muu,
deé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dyng cac
tai liéu, dé tai, d€¢ an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, 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 nang luc Tén nang luc Cép do
- Bao dtc va ban linh 2-3
Nhém nang lyc chung | - T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 1-2

- Str dung cbéng ngh¢ théng tin 1-2

- Kha nang tham muu xay dung van ban 2-3

- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhom na:;}gﬁlnuc chuyen | Kha niang kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gop y van ban 2-3

- Kha nang phdi hop thuc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang luc < .
A - Ra quyeét dinh 1-2
quan ly ‘
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

chinh tu phap

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh

Ma vi tri viéc lam:

STP-CN.11.19

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

chinh tu phap,...

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢én hanh vé linh vuc hanh

1- Muc ti€u vi tri viéc lam:

Tham gia xdy dung va t6 chirc trién khai thuc hién vin ban, chi truong, nhiém
vu, giai phap vé cong tac hanh chinh tu phap bao gdm cong tac ho tich, qudc tich, ching
thuc, nudi con nudi; dang ky bién phap bao dam, bdi thuong nha nudc; 1y lich tu phap;
tham gia huéng dan cong tac hanh chinh tu phéap; thyc hién cong tic hanh chinh tu

phép dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
Viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Xay dung

2.1 van ban

Chu tri hoac tham gia soan thao du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cic van
ban khac thugc tham quyén ban hanh cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh vé cong tac
hanh chinh tu phap duogc phéan céng phu
trach.

Noi dung soan
thdo, tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach
theo yéu cau cua
nguoi giao nhiém
vu, chu tri.

2.2 | Huéng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B6 Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban quy pham phép ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy 4n, dé an ciia nganh, linh
vuc hodc cua dija phuong vé cong tac hanh
chinh tu phap dugc phan cong phu trach

2. T chie, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong tac
hanh chinh tu phap dwoc phén cong phu
trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
lwong theo yéu ciu
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chitc, c4 nhan
khdc hiéu, trién
khai duoc va dat
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3. Tham gia to chirc cac chuyén dé tap
huan, bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hanh chinh tu phap
duogc phén cong phu trach

két qua.
3. Pugc co quan,
to chuc 16p dao

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

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia td chuc so két, téng két, theo
doi, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thyc hién van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé ho tich,
quéc tich, ching thyc, nuéi con nuoi;
dang ky bién phap bao dam, boi thudng
nha nudc; 1y lich tu phap

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

2. NO1 dung tham
gia ding tién do,
chat luong, ké
hoach theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2.4

Tham gia
tham dinh
van ban

Tham gia goép y, thim dinh vin ban vé
cong tac hanh chinh tu phap dugc phén
céng phu trach.

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

2.5.

Thuc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu

1. Linh vyc ho tich, quéc tich, ching thuc

a) Tham muu Trudéng phong, Pho trudng
phong gitip Lanh dao S& Gitip Uy ban
nhan dan tinh chi dao, huéng dan viéc to
chuc thuc hién cong tac ding ky va quan
1y hd tich, quéc tich, chung thyuc, nuéi con
nuodi tai dia phuong;

b) Tham gia thuc hi¢n nghién ctru viéc xay
dung, quan ly, cap nhat khai thac co sé dir
liéu ho tich; tng dung cong ngh¢ thong tin
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc vé ho
tich, qudc tich, chimg thyec.

c¢) Quan ly, str dung S6 ho tich, biéu miu
ho tich; luu trit S6 ho tich, hd so dang ky
ho tich; cﬁp ban sao trich luc ho tich theo
quy dinh phép luét;

d) Tham muu Truong phong, Phé truog
phong trinh Lanh dao S¢ dé nghi Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh thu hoi, hiy bo
gidy to ho tich do Uy ban nhén dan cap
huyén cép trai véi quy dinh phap luat (trir
truong hop két hon trai phéap luat); de nghi
Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh

Tham gia day du,
thuc hién nhiém vu
theo dang quy
dinh.
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thu hoi, huy bo giay to ho tich do S¢ Tu
phap cap ma phat hién khong ding quy
dinh phép luat;

d) Thuc hién cac nhiém vy dé giai quyet
hd so xin nhép, xin tro lai, xin thoi quoc
tich Viét Nam, cap Glay xac nhéan c6 quoc
tich Viét Nam, cap Gidy x4c nhén la nguoi
goc Viét Nam; quan ly va luu gitr hd so,
so sach vé qudc tich theo quy dinh phap
luat.

e) Tham gia thanh tra chuyén nganh linh
vuc ho tich, quéc tich, chung thuc theo
quy dinh phap luat.

) Tham gia giai quyét cac viéc vé ho tich,
quéc tich, chung thuc dugc phan cong
theo quy dinh.

2. Linh vuc con nudi

a) Tham muu Truéng phong, Pho trudng
phong giup Lanh dao S& tham gia gitip Uy
ban nhan déan cip tinh chi dao, huéng din
viéc to chirc thuc hién cong tac nuodi con
nuodi tai dia phuong.

b) Tham muu Trudéng phong, Phé truong
phong giup Lanh dao S& tham gia tham
dinh ho 80, trinh Uy ban nhén dan cap tinh
g1a1 quyet cac viéc vé nudi con nu01 thudc
tham quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh;
giai quyet cac viéc vé nudi con nudi co
yéu to nude ngoai thudc tham quyen theo
quy dinh phap luét va chi dao ciia Uy ban
nhan dan cap tinh.

¢) Tham gia, ph01 hop thanh tra, kiém tra,
giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir Iy vi
pham phap luét trong linh vuc nudi con
nudi theo tham quyén.

3. Linh vuc dang ky bién phép bao dam

a) Tham muu Trudéng phong, Phé trudng
phong gitip Lanh dao S¢ tham gia gitp Uy
ban nhan dan cﬁp tinh thyc hién chirc nang
quan 1y nha nudc d6i v6i hoat dong dang
ky bién phap bao dam bang quyén sir dung
dat, tai san gén lién v6i dat tai dia phuong;
tham gia hudng dan, td chuc thuc hién,
tuyén truyén, pho bién phap luat vé ding
ky bién phap bao dam tai dia phuong va
kiém tra dinh ky cong tac dang ky bién
phép bao dam bang quyén st dung dat, tai
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san gan lién voi dat tai cac Van phong
dang ky dat dai va cac Chi nhanh Vin
phong ding ky dit dai theo thAm quyén,
theo quy dinh phap luat;

b) Tham muu Trudng phong, Pho truong
phong giup Lanh dao S¢ giup Uy ban
nhan dan tinh t6 chic bdi dudng nghiép
vy, chuyén mén cho nguoi thyc hién dang
ky bién phap bao dam bang quyén sir dung
dat, tai san gan lién voi dat;

¢) Tham muu Truéng phong, Pho trudng
phong giup Lanh dao So giup Uy ban
nhan dan tinh xay dung hé thong dang ky
bién phap bao dam bang quyén su dung
dat, tai san gan lién véi dat tai dia phuong,
huéng dan Vin phong dang ky dat dai cap
nhat, tich hop thong tin v€ bién phap bao
dam bang quyén st dung dat, tai san gin
lién v6i dat vao Hé thong dir liéu quéc gia
vé bién phap bao dam.

4. Linh vuc bdi thudng nha nude

a) Tham gia Hudng dan nguoi bi thiét hai
thuc hién thi tuc yéu cau b01 thuong trong
pham vi dia phuong; dé xuat Uy ban nhan
dan tinh kién nghi co quan c6 tham quyen
xtt Iy vi pham trong viéc giai quyét boi
thuong, thuc hién trach nhi€ém hoan tra
trong hoat dong quan 1y hanh chinh, t6
tung va thi hanh an tai dia phuong;

b) Tham muu Trudng phong, Phé truong
phong gitp Lanh dao tham gia gitip Uy
ban nhan déan cép tinh thyc hién quan ly
nha nudc vé cong tac bdi thudng nha nudce
tai dia phuong.

¢) Huéng dan, tap huan k¥ ning, nghiép
vu cong tac bdi thuong nha nude theo quy
dinh phap luat;

d) Tham muu Trudng phong, Phé truong
phong gitip Lanh dao dé& xuét, trinh Uy
ban nhan dan tinh xac dinh co quan giai
quyét bdi thudong theo quy dinh phép luat;
tham gia vao viéc xdc minh thiét hai khi
dugc co quan giai quyét bdi thuong dé
nghi; tham gia thuong luong viéc boi
thuong tai dia phuong thudc thim quyén
quan 1y cua Uy ban nhan dan tinh;

d) Theo dodi, don ddc, kiém tra cong tic




135

boi thudng nha nudc;

e) Tham muu lanh dao phong tham muu
Lanh dao s dé xuat Uy ban nhan dan tinh
kién nghi nguoi co thAim quyén khang
nghi ban an, quyet dinh cua Toa an c6 noi
dung giai quyét boi thuong, kién nghi thu
truong co quan truc tiép quan Iy ngudi thi
hanh céng vu xem xét lai quyét dinh hoan
tra, gidm murc hoan tra theo quy dinh phéap
luat; yéu cau tha truéng co quan quan ly
tryc tiép nguoi thi hanh cong vu gay thiét
hai hiy quyét dinh giai quyét bdi thudng
theo quy dinh phap luat.

5.Vé 1y lich tu phap

a) Xay dung, quan ly, khai thac, bao v¢ va
st dung co s¢ dir li€u 1y lich tu phap trong
pham vi tinh;

b) Tham gia tiép nhan, cdp nhat, xtr 1y
thong tin 1y lich tu phdp do Toa an nhan
dan, Vién Kiém sat nhan dan, co quan
Cong an, co quan Thi hanh an dén su, cac
co quan, to chiic c¢6 lién quan va Trung
tam Ly lich tu phap quéc gia cung cap; lap
Iy lich tu phap, cung cap 1y lich tu phép,
thong tin bo sung cho Trung tdm Ly lich
tu phap quéc gia; cung cip thong tin 1y
lich tu phdp cho cac S& Tu phap khac
phép theo quy dinh phép luit;

¢) Cap Phiéu 1y lich tu phap theo tham
quyén.

6. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém
vé Dé an “Phat trién tng dung dir liéu vé
dan cu, dinh danh va xac dinh dién to
phuc vu chuyén dbi s6 qubc gia, giai doan
2022-2025, tam nhin dén nam 2030” (goi
tit 1a D& an 06) trén dia ban tinh Vinh
Long.

7. Pinh ky (hodc dot xudt) bao cdo tinh hinh
hoat dong cia mang coéng viéc dugc giao
phu trach voi Pho truong phong, Truong
phong, Pho Giam déc So, Giam ddc So khi
c6 yéu cau.

2.6

Phéi hop
thuc hién

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

N6i dung phdi hop
dugc hoan thanh
theo dung tién do
ké hoach, chat
lugng  theo yéu
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cau cia co quan, t6
chue.
.| Tham du cac cuoc hop co quan, don vi | Tham dy day dua,
Thuc  hién N . . £ PO,
2 x| theo quy dinh; cac cudc hop lién quan deén | chuan bi tai liéu va
2.7 |che dd hoi| . A A, . .. A 2
hop linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co |y kién phat bicu
. quan theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc
) hién ké hoach theo
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | ding ké hoach
2.8 | thang, tuan cua ca nhan theo yéu cau ctiia Lanh dao phong | cong tac cua don
Vi, coO quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.
3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Pwogc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop true tiép | Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

trong don vi

chinh

Pho trudng phong phu trach;

Trudng phong.

Céc cong chic chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, to6 chuec,
don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Vu Con nudi; Cuc HO tich, quéc tich,
chtng thyuc; Cuc ding ky qubc gia giao
dich bao dam; Cuc Bdi thuong nha nudc;
Trung tdim Ly lich tu phidp qudc gia

thudc Bo Tu phap.

- Thuc hién nhiém vu theo huéng dan, yéu
cau cua Vuy, Cuc, Trung tam thudc Bo.

- Xay dung bao cdo dinh ky, chuyén dé,
dot xudt vé cdng tac hanh chinh tu phap
dugc phan cong phu trdch gui Vu, Cuc,
Trung tam thudc B0 theo quy dinh.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ke.
- Thuc hién cac bo céo theo yéu cau.

- Uy ban nhan dan tinh; S6, ban, nganh

tinh;

- UBND cap huyén; cap xa;
- Phong Tu phap cap huyén.
- Cong chirc Tu phap — ho tich cap xa.

- Céc co quan, t6 chuc, don vi, cd nhan
c6 lién quan dén linh vuc dugc giao.

chuyén mén.

- Kiém tra, huong dan cac hoat dong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

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

- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bo céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cap cac théng tin vé cong tac chi dao didu hanh cua td chirc trong

pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xéc thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctua

Lanh dao co quan, don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha
nudc do1 voi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chlnh sach, ngh1 quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé ho4 va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muru,
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de xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac
tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moéon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vyc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng
dan nghiép vu v€é nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k§ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri
viéc lam...

5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | - Giao tiép ang xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ng 1-2
- Str dung cong ngh¢ thdng tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nhém 11angAlLrC - Khé nang kiém tra thyuc hién van ban 2-3
chuyén mén
- Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc <
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién v& b trg tw | Ma vitrivice lam:  STP-CN.12.20

phap, tro giup phap ly

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc bd trg
tu phap, trg gitp phap ly,...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung va t6 chirc thuc hién vin ban, chu truong, nhiém vy, giai phap
vé linh vuc bo trg tu phép, tro gitip phap 1y bao gém céc linh vuc; luat su, tu van phap
luat; cong chung; giam dinh tu phap; ban dau gia tai san; trong tai thuong mai; thira
phat lai; hoa giai thuong mai; hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san; trg giap phap ly; thi
hanh 4n dan sy; thi hanh an hanh chinh; quéan 1y cac hoi, t6 chirc phi chinh phi (néu co)
thugc pham vi quan ly va cong tac tu phap khac theo quy dinh cta phap luat; tham gia
huéng din cong tac bo trg tu phap, tro gitip phap 1y; thuc hién nhiém vu vé cong tac bd
trg tu phap, trg gitip phap ly dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Céac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

TT _ i
Coéng viéc cu the

Noi dung soan
thao, tham gia
ding tién do,

Tham gia xay dung du thio nghi quyét,
quyet dinh, chi thi va cac van ban khac thugc

2.1

Xay dung
van ban

tham quyén ban hanh cua Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh vé linh vuc bé tro tu phap, tro gilp
phap 1y dugc phén cong phu trach.

chat luong, ké
hoach theo yéu
CAu cua nguoi
giao nhiém wvuy,
chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac van ban quy pham phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé cong tac bo tro tu phap,
tro gitip phap 1y duoc phan cong phu trach.

2. Tb chic, huong dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y ctia nganh, linh vuc

1. Van ban, tai
lifu dugc ban
hanh dang tién
d9, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chét luong
theo yéu cdu cla
cap trén.

2. Truyén dat
duoc cac noi
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hodc cia dja phuong vé cong tic bo trg tu
phap, trg gitp phap ly duoc phan cong phu
trach.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé tap huén,
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac bo tro tu phap, trg gitip phap 1y
duogc phan cong phu trach.

dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chuic, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. DPuoc co
quan, t6 chirc
16p dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia td chirc so két, té)ng két, theo doi,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién vin ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an ciia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cong tac bo tro
tu phap, trg giap phap ly dugc phan cong
phu trach.

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

2. Noi dung
tham gia dung
tién do, chat
luong, ké hoach
theo yéu cdu cla
nguoi chu tri.

2.4

Tham gia tham dinh, gop ¥ van ban vé cong
tac bo tro tu phdp, trg giap phap 1y duoc
phén cdng phu trach.

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

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
Vu

1. Tham gia t6 chic thuc hién cac van ban
quy pham phap luat, ké hoach, chuong trinh,
dé &n, du an trong linh vuc b tro tu phap,
trg gilp phap ly dugc phan cong phu trach da
dugc cap cd tham quyén quyét dinh, phé
duyét.

1. Vé cong chl’rng

a) Dé nghi cdp co thim quyén tai dia phuong
dé nghi Bo truong Bo Tu phap bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém Céng ching vién;
thuc hién dang ky hanh nghe va cap, cap lai
Thé cong chung vién, quyét dinh tam dinh
chi hanh nghé cong ching, x6a dang ky hanh
nghé, thu hdi Thé cong chimg vién; quan 1y
tap su hanh nghé cong ching theo quy dinh
cua phap luat.

Tham gia day
da, thuc hién
cac nhiém wvu
duogc giao theo
yéu cau cua
ngudoi  cha tri,
ding quy dinh,
dam bao chat
lugng.
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b) Tham muu gitp Giam doc Sé trinh Uy
ban nhan dan tinh dé& an thanh lap, chuyen
d6i, giai thé Phong cong ching; trinh Uy ban
nhan dan tinh cho phép thanh lap, thu hoi
quyét dinh cho phép thanh lap, hop nhat, sap
nhap, chuyén nhuong Vin phong cong ching
theo quy dinh phap luat;

¢) Thuc hién thu tuc dé cip c6 thim quyén
cap, cap lai, thu hdi Gidy dang ky hoat dong
cua Van phong cong ching; ghi nhan thay
d6i danh sach cong ching vién 1a thanh vién
hop danh va danh sach cong chiing vién lam
viéc theo ché do6 hop dong ctua Vin phong
cdng chung; xem xét, thong bao bing vin
ban cho Vin phong cong chiing vé viéc dang
ky danh sach cong chung vién lam viéc theo
ché do hop ddng; cung cap thong tin vé& nodi
dung dang ky hoat dong cia Van phong cong
ching theo quy dinh cta phép luit.

d) Tham gia thyc hién boi dudng nghiép vu
cong ching hang ndm ddi véi truong hop dia
phuong chua thanh 1dp Hoi cong ching vién.
d) Tham muu gitp Giam déc So gitip Uy ban
nhan dan tinh xay dung co s¢ dir liu va ban
hanh quy ché khai thac, st dung co s dir
lidu vé cong ching;

e) Tham muu giup Giam ddc S¢ gitp Uy ban
nhan dan tinh ban hanh tiéu chi xét duyét hd
so dé nghi thanh 1ap Van phong cong ching;

g) Tham muu gitp Giam déc So gitip Uy ban
nhan dan tinh ban hanh muc tran thu lao
cong chung tai dia phuong;

h) Tham muu gitp Giam ddc S chi dinh
mét Phong cong chimg hodac mét Van phong
cong ching khac tiép nhan ho so cong chimg
trong truong hop giai thé Phong cong ching
hodc chdm dut hoat dong Vin phong cong
ching theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 64
Luat Cong chung.

4. V& dau gia tai san

a) Thyc hién thu tuc dé Cap ¢ tham quyen
cap, cap lai, thu hdi, thay doi noi dung giay
dang ky hoat dong cho doanh nghiép dau gla
tai san, chi nhanh cua doanh nghiép dau gia
tai san, cap, cap lai, thu hdi thé ddu gia vién.

b) bé nghi B6 Tu phap thu hdi ching chi
hanh nghé dau gia san theo quy dinh cua
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Luat Pau gia tai san;

¢) Tham muu gitp Giam dbc S& tham dinh
diéu kién thyc hién hinh thirc dau gia truc
tuyén, phé duyét to6 chirc dau gia tai san du
diéu kién thyc hién hinh thirc dau gia truc
tuyén theo quy dinh phép luit;

d) Quan ly, huong dan, kiém tra vé to chuc
va hoat dong cta to chirc ddu gia tai san;

d) Lap va dang tai danh sach dau gid vién va
danh sach cic to chic ddu gid tai san co
trang thong tin dién tr dit diéu kién thyuc hién
hinh thirc ddu gia truc tuyén duoc ding tai
trén Trang thong tin di¢n tir cia S& Tu phap
va giri B Tu phap dé ding tai trén trang
thong tin dién tr chuyén nganh vé dau gid tai
san.

5. V& quan tai vién va hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san

Thuc hién thi tuc vé dang ky hanh nghé, lap
va cong bd danh sach Quan tai vién, doanh
nghiép quan ly, thanh 1y tai san tai dia
phuong.

6. Vé hoa giai thuong mai

a) Thyc hién thu tuc dé cap c6 tham quyen
cap, cap lai, dang ky thay d6i noi dung, thu
héi Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tam
hoa gidi thuong mai, Chi nhanh Trung tam
hoa giai thuong mai, Chi nhanh cua t6 chiic
hoa gidi thuong mai nudc ngoai tai Viét
Nam.

b) Thuc hi¢n thu tuc dang ky, 1ap va xo6a tén
hoa giai vién thuong mai vu vi¢c khoi danh
sach hoa giai vién thwong mai vu viéc cua So
Tu phap.

c) Tham gia cap nhat, cong b6 danh sach hoa
gidi vién thuong mai vu viéc, to chtcc hoa
giai thuong mai trén Trang thong tin dién tir
ctia S& Tu phap; ra soat, thong ké, bao cdo sd
lidu vé hoa giai vién thuong mai hang nim
tai dia phuong.

7. Vé trong tai thuong mai

a) Thuc hién thu tyc dé Cap c6 tham quyen
cap, cap lai, dang ky thay d6i noi dung giay
phép thanh lap, thu hoi Gidy dang ky hoat
dong cua Trung tdm trong tai, Chi nhanh cua
T6 chire trong tai nudc ngoai tai Viét Nam,
Chi nhénh ctua Trung tam trong tai.
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b) Cap nhat thong tin vé Trung tim trong tai,
Chi nhénh, Van phong dai dién cua Trung
tam trong tai; Chi nhanh, Van phong dai dién
ctia TH chire trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

¢) Tham gia cung cap thong tin vé viéc ding
ky hoat dong, viéc 1ap Chi nhanh, Van phong
dai dién cia Trung tdm trong tai; Chi nhanh,
Vin phong dai dién cia T6 chire trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam cho co quan quan ly
nha nudc, to chirc va ca nhan c6 yéu cau theo
quy dinh cua phap luat.

8. V& luat su va tu van phap luat:

a) Thuc hién tha tuc dé cip c6 tham quyén
cap, cap lai hoic thu hdi Gidy dang ky hoat
dong cua té chac hanh nghé luat su Viét
Nam, té chirc hanh nghé luat su nudc ngoai
tai Viét Nam, Trung tdm tu van phap luat;
cap, cap lai hoic thu hoi Thé tu van vién
phap luat;

b) Cung cap thdng tin vé viéc ding ky hoat
dong cua té6 chac hanh nghé luat su Viét
Nam, t6 chirc hanh nghé luat su nudc ngoai
cho co quan nha nuéc, to chic va ca nhan
c6 yéu cau theo quy dinh cua phap luat; dé
nghi Poan luat su cung cap thdng tin vé to
chirc va hoat dong cua luat su, yéu cau td
chicc hanh nghé luat su bao cdo vé tinh
hinh t6 chtc va hoat dong khi can thiét;

¢) Thuc hién thi tuc dé cap c6 tham quyén
cap, cap lai hoic thu hoi gidy dang ky hanh
nghé luat su véi tu cach ca nhan; 1ap danh
sach, theo doi ngudi dang ky hanh nghé tai
Doan luat su tai dia phuong.

9. Vé giam dinh tu phap

a) Thuc hién cac thu tuc dé cép c6 tham
quyén trinh Uy ban nhan déan cap tinh quyét
dinh cho phép va thu hdi quyét dinh cho
phép thanh ldp Van phong gidm dinh tu
phap; chuyén d6i loai hinh hoat dong, thay
ddi, bod sung linh vuc giam dinh cua Van
phong giam dinh tu phép.

b) Thuc hién thii tuc dé cap c6 tham quyén
cap, cap lai, thu hdi Gidy dang ky hoat dong
cho Vin phong giam dinh tu phéap; phbi hop
v6i cac co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan cip tinh vé viéc bd nhiém, mién
nhiém gidm dinh vién tu phap ¢ dia phuong;
t6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
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kién thuc phap luat cho gidm dinh vién tu
phdp & dia phuong.

¢) Panh gia vé t6 chtic, chat lugng hoat dong
giam dinh tu phap & dia phuong; dé xuit cac
giai phap bao dam sb luong, chit luong cua
doi ngli nguotl giam dinh tu phap theo yéu
cAu cta hoat dong tb tung tai dia phuong;

d) Chu tri, phdi hop v6i co quan chuyén mén
gitip Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha nuéc
vé giam dinh tu phap ¢ dia phuong theo quy
dinh phap luat.

10. Tham muu Trudéng phong gitp Lanh dao
S¢ tham gia gitip Uy ban nhan dap cép tinh
quan 1y nha nuéc vé hoat dong thira phat lai
tai dia phuong theo quy dinh cta phap luat.
a) X4c minh thong tin trong hd so bd nhiém,
mién nhiém Thira phét lai theo yéu cau cta
Bo Tu phéap; dang ky hanh nghé, cap, cap lai
va thu hoi Thé Thira phat lai; quyét dinh tam
dinh chi hanh nghé Thtra phat lai; lap danh
sach thira phat lai hanh nghé tai dia phuong
va cap Thé Thira phat lai;

b) Chu tri, ph01 hop voi céc s, ban, nganh
xdy dung D& an phat trién Van phong Thira
phat lai & dia phuong trinh Uy ban nhan dan
tinh phé duyét; tiép nhan, tham dinh ho so va
thuc hién thi tuc trinh Uy ban nhan dan tinh
cho phép thanh lap, chuyén dbi, sap nhap,
hop nhat, chuyén nhugng, chdm dut hoat
dong cua Van phong Thura phat lai;

¢) Cap, thu hoi Gidy dang ky hoat dong Vin
phong Thira phat lai; quyét dinh tam ngimg
hoat dong Van phong Thura phat lai;

d) Xay dung co so dit liéu vé vi bang, thuc
hién dang ky va quan 1y co so dir liéu vé vi
bang theo huéng dan ciia Bo Tu phap;

d) Quan 1y vé tap sy hanh nghé thira phat lai
tai dia phuong theo quy dinh phap luat.

11. V& tro gilp phap ly

a) Tham gia thuc hién nhiém vu cua co quan
thuong truc Hoi dong phdi hop lién nganh
vé tro gitp phép 1y trong hoat dong té tung
& tinh, thanh phé truc thudc Trung wong;

b) Tham muu Truéng phong giup Lanh dao
S¢ tham gia dé& nghi cap c6 tham quyen tai
dia phuong d& nghi B6 Tu phap t6 chirc
kiém tra tap su tro gitp phap ly; Tham gia




145

dé nghi cap c6 tham quyen cap, cap lai, thu
hoi the cong tac vién trg giup phap Iy,
Tham gia d& nghi Cap c6 tham quyen Cap
thay d6i noi dung, cap lai va thu hoi Glay
ding ky tham gia tro gilp phép ly cua té
chac dang ky tham gia trg giup phap ly
theo quy dinh cua phéap luat;

¢) Tham gia lya chon, ky két, thuc hién va
cham dut hop dong thuc hién tro gilp phap
ly véi cac t6 chac hanh ngheIUatsu t6
chirc tu van phéap luat; tham gia kiém tra,
gidm sat viéc thuc hién hop dong thuc hién
tro gitp phéap ly cua té chuc ky két hop
dong tham gia quan ly va t6 chire danh gia
chat lwong vu viéc tro giup phap ly, hiéu
qua vu Vviéc tro giup phéap ly tham gia té
tung thanh céng;

d) Tham muu Truong phong giup Lanh dao
S¢ tham gia dé nghi cdp c6 tham quyen
cdng bd, cap nhat danh sach céc to chic
thuc hién trg giup phap 1y, nguoi thuc hién
trg gilp phép ly tai dia phuong, dang tai
trén Trang thong tin dién td cua S& Tu
phap va giri Bo Tu phap dé dang tai trén
Cong thong tin dién tir cia B Tu phép.

e) Tham gia quan 1y, hudng dan, kiém tra
vé t6 chirc va hoat dong cuaa Trung tam tro
gitp phap ly nha nudc, hoat dong trg gidp
phap |y cua cac to chuc tham gia trg gilp
phap 1y theo quy dinh phép luat.

12. Tham muu Trudng phong gitip Lanh dao
S¢ giap Uy ban nhan dan tinh thuc hién
nhiém vu, quyén han vé thi hanh an dan su,
thi hanh 4n hanh chinh theo quy dinh phép
luat va quy ché phdi hop cong tac giita co
quan tu phap va co quan thi hanh 4n dan sy
dia phuong do Bo Tu phéap ban hanh.

13. Binh ky (hodc d6t xuit) bao céo tinh hinh
hoat dong cua mang cong viéc dugc giao phy
trach vo1 Truong phong, Pho Giam dbc So,
Giam ddc S6 khi ¢6 yéu cau.

2.6

Phéi hop
thuc hién

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc phan
cong

Noi dung phdi
hop duoc dugc
hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach, chét
lugng theo yéu
ciu cla co quan,
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t6 chuc
1. Tham du cé&c cudc hop lién quan dén linh | Tham du  day
Thuc  hién | vuc chuyén mon & trong va ngoai co quan | du, chuan bi tai
2.7 |ché do hoi | theo phan cong. ligu va y kien
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | Phat ‘Ab'éu theo
quan theo quy dinh. Yyeu cau.
Xay dupg, thuc
) hién ké hoach
Xay dung va thyc hién ke hoach cong tic ndm, quy, thang, | theo dang ké
2.8 | tuan cua ca nhan hoach cong tac
cua don vi, co
guan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop true tiép
trong don vi

Ciac don vi phoi hop
chinh

Pho truong phong phu trach.
Trudng phong.

Céc cong chic chuyén mon
khac trong don vi

Cac co quan, t6 chuec,
don vi c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cuc B6 tro tu phap, Cuc Trog gitp phép ly
thudc Bo Tu phap.

- Thuc hién nhiém vu theo huéng dan,
yéu cau cua Cuc.

- Xay dung bao cio dinh ky, chuyén dé,
dot xuat vé cong tac bo tro tu phap, tro
gitp phdp ly duoc phan cong phu trach
gtri Cyc theo quy dinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cic thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy cac thong tin théng ké.

- Thyuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Uy ban nhan dan tinh; S&, ban, nganh
tinh;

- UBND cép huyén; cip xi;

- Phong Tu phap cip huyén; Cong chirc Tu
phap - ho tich cap xa

- Cac co quan, td chuc, don vi, ca nhan cé
lién quan dén linh vuc dugc giao.

- Kiém tra, hudng din cac hoat dong
chuy&n mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Thu thap cic thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

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

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cap cac théng tin vé cong tac chi dao didu hanh cua td chirc trong

pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac

cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

Lanh dao co quan, don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tbt nghiép dai hoc chuyén nganh Luat.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chiig chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua DPéang, phap luat ctia nha
nuoc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé ho4 va td chuc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat
ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhu:ng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chue nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cic tinh
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huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat,
tham muu, dé xuat va thyc hién cong vi¢c theo vi tri vig¢c
lam.

- Hi€u va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac
tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam
nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day,
hudng dan nghi€p vu vé€ nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong vi¢éc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam...

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- PBao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng Iuc chung | - Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi 1-2
- Str dung cdng nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dyng van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém iwngAlu’C - Khé nang kiém tra thyuc hién van ban 2-3
chuyén mén
- Kha nang gop y van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc <
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé t chire | Ma Vi tri viéc lam:  STP-CM.01.21
bo may Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc bo mayj,...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép
luat, du an, dé an vé to chirc bd méyl; chu tri, t0 chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Xay dung chién | Tham gia nghién ctu, xdy dung | Cac chién luoc, quy
lugce, quy chién lugc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh
hoach, ké chinh sach, chuong trinh, du an, | sach, chuong trinh, du

hoach, chinh dé an cua nganh, linh vuc hodc | an, dé an duoc céip co
sach, chuong | cua tinh vé t6 chirc bd may thudc | tham quyén thong qua.
trinh, dé 4n, du | thiAm quyén quan 1y cua So.
an
1. Tham gia hudng din trién khai | 1. Van ban, tai li¢u
thuc hién chién luge, quy hoach, | duoc ban hanh ding
ké hoach, hoach dinh, chinh sach, | ti€n do, k& hoach, thoi
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua | gian va bao dam chat
nganh, linh vuc hodc cua tinh vé | lugng theo yéu cau.
ng:éng danva | to chirc bd may thude tham quyén 2. Truyén dat duogc cac
29 trién khai thLI'C quén 1}” cua So. noi dung veé nghlép vu

hign cacvan | > 1§ chuc, huéng din, theo ddi

ban.

viée thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cua tinh vé t6 chirc
bd mdy thudc thim quyén quan

theo phan cong dé cac
td6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Duoc co quan, t0
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan

11~ A I A , A A A /. A I 5 5 , \ , . [N A 5
Linh vyc t6 chiic by may géom: co cau td chiic by may ciia S& Tu phap va cac don vi sy nghiép truc thudc So.
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1y cua So.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua tinh vé
t6 chtrc bo may thudc thAm quyén
quan ly cua Sé.

thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua tinh
vé to churc bod may thudc pham vi
tham quyén quan 1y cta So.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
van ban phdp luat cua B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n lién quan dén nganh, linh
vuc hodc cua tinh vé to chic bod
may thudc tham quyén quan ly
cua SO.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuec thi
chinh sach lién quan dén nhiém
vu dugc phan cong.

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

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy céc cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don




151

vi, co quan va nhi¢m vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién céc nhi€ém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop truc Cac don vi phdi hop
duyét két qua bai tiep trong don vi chinh
Pho trudng phong phu trach; Cac cong chtc chuyén | Cac co quan, t6 chic,
Trudng phong. mon khac trong don vi don vi c6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Uy ban nhan dan tinh;

- S& Noi1 vu;

- Phong Tu phép cap huyén.

- Cong chirc Tu phap - ho tich cap xa.

- Cac co quan, td chuc, dg‘n vi, ca nhan
c6 lién quan dén linh vuc t6 chuc by may
thudc pham vi quan 1y cua Sé.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu déng vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
"~ | nhiém vy duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
" | phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, héi thao trong va ngoai co quan theo sy
" | phan cong cua Lanh dao,co quan, don vi.

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

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh 46 dao tao dao tao phu hop véi

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luét hodc chuyén nganh

linh vuc cong tac.

- C6 chimg chi boi

Bo6i dudng, ching chi o gAs o2 A
nudce doi voi cong ¢

dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
htre ngach chuyén vién va twong duong




152

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac
tuong duong.

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hi€u va van dung duogc cac kién thic chuyén sau, nang cao
ve linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir ly céc tinh
hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning lyc - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- St dung ngoai ngt 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyen mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghi€p vu
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhomnanglwe 1" p o0 vt dinh 12
quan ly :
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan tri
cong s&

Ma vi tri viéc lam: STP-CM.02.22

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua So, Quy
ché 1am viéc cia S&; cua Vin phong S¢; cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong
tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan tri cong s, .

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gilp lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo ding trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chat lwong va dang quy dinh, quy
ché 1am viéc, cong tac bao mat, quan Iy, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong
tac duoc phan céng.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

- Tham gia chi dao bao dam diéu
kién lam viéc cua co quan, don vi
va cua cOng chure, Vién chirc, nguoi
lao dong cua co quan, don vi.

- Tham giachi dao cong tac bao
dam vé sinh méi truwong, phong
lam viéc; phong chéng mébi, duy
tri canh quan cua co quan, don vi.

- Tham gia gidp l&nh dao co
quan, don vi trong cong tac phong
chéng chay nd, dam bao an ninh,
an toan co quan, don vi.

- Tham gia gitp l&nh dao co
quan, don vi chi dao, thuc hién
cong tac mua sim tai san, trang
thiét bi, hang hoéa cong cu, dung
cy, vat tu, van phong, van phong
pham...

- Tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién
thdng, truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat
st dung, sua chira, bao tri, bao

Cac cong viéc duoc
thuc hién theo dang
cac quy dinh cua phép
luat, khdng dé xay ra
sai sot.
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dudng, tai san co dinh, trang thiét bi
lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu
cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo d&i, kiém tra,
gidm sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé théng k¥
thuat cua c4c tang lam viéc cua co
quan, don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo d&i, nim tinh hinh
thue tién dé kip thoi tham muu,
dé xuit vai l1anh dao xem xét, chi
dao xur Iy nhitng van dé thudc linh
vue cOng tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién
d0, ké hoach, thoi
gian, chat luong theo
yéu cau cua Linh dao
co quan, don vi.

2.3

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

Phéi hop to chtc so két, tong két,
kiém tra va bao cao viéc thuc
hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

Vin ban bao céo két
qua dugc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thAm dinh, gép y vin ban
ve€ cong tac bod trg tu phap, trg giap
phap ly

No6i dung tham gia
gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong
do Lanh dao giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

- Tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duogc
phan céng

- Pinh ky (hodc dot xuat) bao co
tinh hinh hoat dong cia mang cong
viéc dugc giao phuy trach Lanh dao
co quan, don vi khi c6 yéu cau.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day dug,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cia
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

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

2.9 | Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiep va [ Quan hé phoi hgp truc Csc don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Ph6 Chanh Van phong; | Cac cong chirc chuyén | - Thanh tra S&, cac don vi
Chanh Van phong. moén khac trong co | thudc va truc thugc S¢;
quan, don vi - Cac co quan, t6 chirc, don
vi thugc B9, dia phuong co
lién quan.

3.2- Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Cac co quan, t6 chtrc, don vi, c4 nhan ¢ | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong lién quan dén linh vuc dwoc | - Thu thip céc thong tin can thiét cho
giao. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtic trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cdp thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
' Lanh dao co quan, don vi.

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

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tht nghiép dai hoc chuyén nganh Luat hodc chuyén nganh

T 2 h A A . N re 1~ A A
rinh 9 dao tao dao tao phu hop voéi linh vuc cong tac.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha

Boi dudng, chimg chi| " 5 2.7 , N
& & nudc doi voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudong 161 cia Pang, chinh sach phdp luat cua
Nha nuéce ¢ linh vuc cf)ng tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur Iy cac tinh huong trong
qué trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudéng dan
nghiép vu v€ nganh, linh vuec.

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhom nang lyc chung | - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung ngoai ngir 1-2
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhoém nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 2-3
chuyén mon - Kha nang thim dinh, gop ¥ van ban 2-3
- Khé nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y| - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyuc 1-2
- Phat trién d6i ngi 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: STP-CM.03.23

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac véan ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké
toan cua co quan, don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua co quan, don
vi; bado cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua co quan, don vi cho céc don vi
c6 lién quan theo quy dinh cua phéap luat va quy dinh cta don vi thugc nganh linh
vuc thugc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phép luat, du an, dé an vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi thudc linh vyc pham vi quan ly; chu tri, td chtrc trién khai thyuc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, ) hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu the viée
viée )

2.1 | Tham gia xay | Tham gia nghién ctru, xay dung chién | Cac chién luoc,
dung van ban | lugc, quy hoach, ké hoach, chinh quy hoach, ké
quy pham | sach, chuong trinh, du an, dé an cua | hoach, chinh sach,
phap luat, | nganh, linh viee vé cong tac ké toan chuong trinh, du
chién lugce, | cua co quan, don vi; hach toan ké | 4n, dé 4n duoc cap
quy hoach, ké | toan vé thu, chi tai chinh ctia co quan, | ¢c6 tham quyén
hoach, chinh | don vi; bao cao tinh hinh thuc hién | théng qua.
sach, chuong | thu, chi tai chinh thuéc pham vi quan
trinh, dé 4n, | 1y cta SO va theo su phin coéng cia
du an. Giam déc.

2.2 | Huong dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc | thuc hién chién luoc, quy hoach, ké | dugc ban hanh
hién cac van | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy | ding tién do, ké
ban. an, dé an cua nganh, linh vyc ké toan | hoach, thoi gian va

thudc pham vi quan 1y cua Sé. bdao dam chﬁt
2. T6 chtic, huéng dén, theo ddi viée lufqng theo yéu Cé‘}
thyc hién ché do, chinh sach chuyén | €Ua@ €O quan co

tham quyén, Lanh
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moén, nghi€p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua
quan 1y vé nganh, linh vuc ké toan
thudc pham vi quén ly cua So.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé& nganh, linh
vuc ké toan thudc pham vi quan ly
cua S6.

dao So.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé céac
td chirc, c4 nhéan
khac hiéu, trién
khai duogc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chic 16p dao

tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an cua nganh, linh
vuc ké toan thudc pham vi quan ly
cua So.

Van ban bédo cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
diang thoi han quy
dinh.

Noi dung bao cao,
danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop y chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong lién quan dén linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly cua So.

Noi dung tham gia
thAim dinh, gop v
duoc hoan thanh
theo dang ké
hoach, chét luong
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién va chiu trach nhi¢m vé
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Tham muu gitip Giam doc So:

+ Quan ly tai san, tai chinh cta So¢
theo quy dinh ctua phdp luat va phan
cap cua Uy ban nhén dén tinh;

+ Xay dung ké hoach, dinh muc st
dung kinh phi hang ndm, theo doi qua
trinh thuc hién, bao cao quyét toan,
kiém tra dinh ky theo hudng dan cua
co quan tai chinh;

bam bao quy
trinh cdng tac va
theo dang ké
hoach vé tién do,
chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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+ Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché ty chil, tw chiu trach nhiém
cua cac don vi sy nghi¢p truc thude
S& theo quy dinh cua phap luét.

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

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cdo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cap thong tin thude phan
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

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

- T6 chirc phan tich, danh gi4 tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan 1y, st
dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
von hoac kinh phi.

- Ky va trinh Giam ddc So duyét
ching tir gidy thu, chi tai chinh;
ching tir di kho bac, ngan hang cua
co quan; Kiém tra sb liu, két so, in
can dbi ngay, thang nam theo ché do
quy dinh.

- Bao quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh,
phan viéc dugc phan cong hoic phu
trach.

2.6

Phdi hop

thuc hién.

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhi¢ém vu lién quan dén linh vuc
duoc phéan cong.

1 Cong vigc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duogc moi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Nbi dung phdi
hop duogc hoan
thanh dat chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
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2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du,
nhiém vu | linh vuc chuyén mén & trong Va | chudn bi tai lidu va
chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong. ¥ kién phat biéu
hop. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | Xay dung, thuc

thang, tuan ctia ca nhan.

hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, co guan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc | Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Ph6 Chanh Vian phong; Cac cong chic, vién| Cac co quan, to chirc,
Chénh Vin phong; chtirc va nguoi lao dong | don vi c6 lién quan.

Lanh dao So.

trong co quan, don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan
c6 hoat dong lién quan linh vuc dugc
giao.

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

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

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Dugc cung cap cac thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua t6 chirc

4.3 | trong pham vi nhiém vy duoc giao theo quy dinh.

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xéc thuc cua thong

4.4 | tin phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

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

cua Lanh dao Sé.
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5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh.

Kién thirc b6 tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu
v€ ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luét ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé,
phoi hgp cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong vigce.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 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 voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cia Bang, chinh sach phap luat
cta Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng 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 cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac
tinh huong trong qua trinh hudng dan, ki€ém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc
lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c¢6 k§ nang thuyét trinh, gidng day,
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huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri
viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang -
luc chung - Giao ti€p Ung xUr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai nglr 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhoém néng -
luc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
mon .
- Kha nang phoi hop thuc hi¢n cac van ban 2-3
- Khé nang gop y cac van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang I
luc quan Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Thanh tra vién vé
cdng tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: STP-CM.04.24

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé thuc hién chirc
nang thanh tra chuyén nganh va hoat dong cua don vi dugc giao thuc hién chirc
nang thanh tra chuyén nganh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat
v€ chién lugc thanh tra; quy hoach, du an, d€ an, ké hoach, so két, tong két, d€ xuat cac giai
phép nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat thong qua cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cadc nhi€ém vy vé thanh tra.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phéap luat qua hoat dong thanh
tra dé kién nghi v6i co quan nha nudc cé giai phap, bién phap khic phuc, gbp phan
nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudce, bao v€ loi ich cia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cua co quan, to chure, ca nhén; thyc hién cac bién phap phong
ngira, phat hién va xu 1y theo tham quyén hodc klen nghi cap c6 tham quyén xu ly d6i
v6i hanh vi vi pham phap ludt ctia cac co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

xdy  dung
van ban

quyét cua Hoi dong nhan déan tinh, cac
quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh vé
thanh tra thudc pham vi tham quyén
quan ly cua Sé.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
luge, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach, dé an, du an vé thanh tra; vé t6
chire, can bo, dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thuéng, hop tic qudc té, hanh
chinh, quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach
hanh chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc tham
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
hoa cic vin ban quy pham phap luat vé
thanh tra.

Maing cong R o 3 .
vide Cong viéc cu thé viée
2.1 | Tham muu | 1. Tham muu, tham gia xay dung Nghi | Cac nhiém vu duoc

giao thuc hién theo
ding tién dg, dam
bao chat luong.
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2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat vé thanh tra theo thim quyén ddi véi
cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quéan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phéap luat cia Nha
nudc vé thanh tra.

Viéc huéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra
theo tham quyén do6i véi cac nhiém vu
Ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh xé4c, hop phap cua cac két
ludn va quyét dinh xur 1y sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh x1r Iy vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh cua phap ludt va phan cip quan ly
doi voi cong chire thanh tra;

- Vi¢c xay dung va t6 chtrc thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam, ché d¢ thong
tin, bdo cdo ctia nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan cong cua cap c6 tham
quyeén;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chirc nang, nhi¢m
vy, quyén han.

Van ban bdo cao
két qua kiém tra
ddi voi cac ndi
dung dugc kiém
tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung DPinh
huéng chuong trinh thanh tra, k& hoach
thanh tra hang ndm cua co quan.

2. Tham muu, tham gia td chire thue hién
cac cudc thanh tra theo Luat dinh; giam
sat hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don ddc, theo ddi
tién do thyc hi¢n ké hoach thanh tra hang
nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi, don dbc
viéc thyc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh x1r Iy vé thanh tra theo Luat dinh.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

1. Dinh huéng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, duoc ban hanh.

2. Cac van ban
duoc ban hanh theo
thAm quyén hodc
kién nghi co quan,
ngudi  c6  tham
quyén; béo cao két
qua thanh tra, du
thao két lugn thanh
tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don doc viéc thuc
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hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xtr
1y vé thanh tra.

4. Cac van ban
khac co6 lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

2.5

Tham dinh
cac dé 4n
cong tac va
dao tao, boi
dudng
nghiép vu

1. Tham gia thdm dinh céc dy thao dé 4n,
du an, chuong trinh, cong trinh vé thanh
tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé
thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung tai li¢u
hudng dan nghi¢p vu vé thanh tra.

4.‘ Tham muu, tham gia t6 chuc tap huén,
boi dudng nghiép vu thanh tra.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao chat
lugong, theo dlng
ké hoach.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng din
nghi¢p wvu duoc
ban hanh.

3. Pugc co quan to
chtic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh céng
viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chure thuc hién
so két, téng két viéc thuc hién chu
truong, chinh sadch cua Pang, phap luat
ctia Nha nuéc vé thanh tra; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, dy an, dé an vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia td chire thue hién
so két, tong két thyc tién cong tac thanh
tra.

Céac vin ban vé so
két, tong két dugc
ban hanh.

2.7

Phéi  hop
thuc  hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong
xay dung va to chirc thuc hién ké hoach
thanh tra hang nim; xtr Iy chdéng chéo,
trung 13p gita hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, gitra hoat
dong cua cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chirc o lién quan trong qua
trinh thyc hién nhi€ém vu thanh tra, gidm
sat hoat dong doan thanh tra va xur Iy sau
thanh tra nhu: co quan kiém tra cua
bang, co quan diéu tra, Kiém toan nha
nuée, cac té chuc tin dung, co quan, t6
chtrc giam dinh,....).

3. Tham muu, tham gia phdi hop chuan
bi nd1 dung phuc vu céc hdi nghi, cudc

1. K& hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi dung
chéng chéo, tring
lap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao
dugec mbi quan h¢
cong tac phat trién
hi€u qua cao.
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hop, 1am viéc cua cac co quan Pang, Ban
chi dao, Qudc hoi, Chinh phu, B9,
Nganh, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan,... vé cong tac thanh tra khi co yéu
cau.

2.8 | Thuc hi¢én | 1. Tham du cac cudc hop lién quan dén Tham du dr:iy du,
nhiém  vu | linh vue chuyén moén ¢ trong va ngoai co | chuan bi tai liéu va
chung, hoi | quan theo phan cong. y kién phat biéu
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co theo yéu cau.
quan theo quy dinh.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc
thang, tudn cta ca nhan hién K& hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua co
quan, don vi va
nhiém vu duoc
giao.

2.10 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao, co quan don vi giao.

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

Puoc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
Pho6 Chéanh Thanh tra S¢; Cong chuc thuéc nhom | Van phong S&, cac don
Chanh Thanh tra So: cong tac dugc phan cong. | vi thugc va truc thudc

Pho Giam dbc phu trach; So.

Giam doc Sé.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6

quan hé chinh Bin chat quan h¢

- Thanh tra Tinh. - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- UBND cép huyén, cap xi. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Phong Tu phap cap huyén;. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- COng chitc Tu phap - hé tich cép X3, thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Céc co quan, td chire, don vi, c4 nhan c6 | ~ LAy thong tin thong ke, tong hop.
hoat dong lién quan dén cong tac thanh tra | - Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don
V.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée dugc giao;

4.2 | Tham giay kién v¢€ cac viéc chuyén mon ctia co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham

vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xéc thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luat hodc chuyén nganh phu
hop véi yéu cau vi tri viée lam.

Boi dudng

- C6 chtng chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg
chi bo1 dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir dap Gng theo tiéu chuin chung
cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua tirng vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian tap
su hodc c6 it nhat 05 nam cong tac tro 1én doi voi can bo, cong
chuce, vién chue, si quan Quan ddi nhan dan, si quan Céng an
nhan dan, nguoi [am cong tac co yéu cong tac & co quan, t6 chire,
don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 y thlrc bao mat thong tin cao.

- Pham chat khac.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phép giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
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de an thudc Iinh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n va cé stuc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- Té chure thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | _ Giao tiép tmg xir 2-3
chung
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban. 3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban. 3
Nhém n angAlu’c - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban. 3
chuyén mén
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vian ban 3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 3
vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang lee | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Thanh tra vién vé | Mavitriviéclam: STP-CM.05.25
tiép cong déan va xir 1y don Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan
va xu ly don.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luoc vé tiép cong dan va xir ly don; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh; dé Xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac tiép cong dan va xt Iy don.

- Tham muu, tham gia dé xudt va td chirc thue hién cdc nhiém vu vé tiép cong dan
va xu 1y don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xir Iy don, gop phan nang cao hiéu
lyc, hi¢u qua quan ly nha nudce, bao v¢é quyén va loi ich hop phép cia t6 chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT 2 A . hoan thanh cong
Ming cong Cong viéc cu the viée

viée

2.1 | Tham muu Xy | 1. Tham muu, tham gia xay dung Nghi | Cac nhiém vu dugc
dung vinban | quyét cia Hoi dong nhdn dan tinh, | giao thuc hién theo
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh vé | dung tién d6, dam
tiép cong dan va xtr Iy don thudc pham | bao chat lugng.

vi thim quyén quan 1y cta So.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
luge, chinh sach, dinh huéng, quy
hoach, ké hoach, dé an, du an vé tiép
cong dan va xur 1y don, vé to chic, can
bd, dao tao, boi dudng, thi dua, khen
thuong, hop tic qudc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh
chinh cia nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chic thim
dinh, ra soat, hé théng hoa cac van ban
quy pham phép luét vé tiép cong dan va
xir Iy don khi ¢6 yéu cau.
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2.2 | Huéng dan va | 1. Tham muu, tham gia huong dan | Nhiém vy tham
trién khai thyc | phap luat vé t1ep cong dén va xtr Iy don | muu, hudéng dan
hién cac van | theo thAim quyén ddi v6i cac nhiém vu | dwoc  thuc  hién
ban duogc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc nay. | dang tién 4o, ké

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quan hO?Ch7 thoi gian va
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién | chat luong.

chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha

nuée vé tiép cong dan va xir Iy don.

2.3 | Kiém tra Tham muu, tham gia to chirc kiém tra | Van ban bio céo
theo tham quyén doi voi cac nhiém vu | két qua kiém tra
ve: dor vo1 cac noi
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép | dung dugc kiém
cong dan va xu ly don; tra.

- Viée thyc hién yéu cau, kién nghi cta
co quan, to chtrc, ca nhin c6 tham
quyén vé tiép cong dan va xir Iy don;

- Viéc xay dung va t6 chire thuc hién ké
hoach, ché d¢ thong tin, bdo cao veé
cong tac tiép cong dan va xu ly don;

- Vi¢c thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua Chinh phu;

- Nhitng ndi dung khéac lién quan dén
linh vyc ti€p cong dan va xu ly don
theo churc nang, nhiém vu, quyén han.

2.4 | Tiép cong dan | 1. Tham muu, tham gia t6 chic tiép | Nhiém vu  tiép

va xu ly don cong dan, xu 1y don tai try s¢ ti€p cong | cong dan, xu 1y

dan va dia diém ti€p cong dan cua co | don, theo doi, don
quan, don vi. doc duoc hoan
2. Tham muu, tham gia tiép cong dan, th,e‘mh, ,béo R dam
xtt 1y don déi véi nhitng vu viéc ton | dung phap luat.
dong, phuc tap, kéo dai, vu viéc dong
nguoi.
3. Tham muu, tham gia theo d&i, don
doc cac co quan, don vi c6 thim quyén
xu ly, tra 101 vé viéc gidi quyét khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh.

2.5 | ThAm dinh cac | 1. Tham muu, tham gia tham dinh cac | Thuc hién ding

dé an, cong tac
va dao tao
nghiép vu

du thao dé ‘an, du an, chuong trinh,
cong trinh cdp nha nude, cip bo vé tiép
cong dan va xu ly don.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghiép vu
vé tiép cong dan va xu ly don, huong
dan nghiép vu vé tiép cong dan va xir Iy
don.

tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng cac nhiém
vu dugc phan
cong.
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3. Tham muu, tham gia giang day, tap
huan, bdi dudng nghiép vu vé tiép cong
dan va xu 1y don.

2.6 |So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, tong két viéc thyuc hién chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé an vé tiép cong dan va xu ly
don.

2. Tham muu, tham gia td cure thue hién
so két, tong két thuc tién cong tac tiép
cong dan va xu ly don.

Thuc hién dang
tién do, ké hoach,
thoi gian va chit
luong cac nhi€ém
vu  dugc phan
cong.

2.7 | Phdi hop thyc

hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi
cac co quan, td chirc, ca nhan cé lién
quan trong thuc hién cong tac tiép cong
dan va xtr ly don.

2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan
bi nd1 dung phuc vu céac hdi nghi, cude
hop, lam viéc cuia cadc co quan Pang,
Ban chi dao, Quéc hoi, Chinh phu, Hoi
ddéng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh,... vé cong tac tiép cong dan va xir
Iy don khi ¢6 yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hi¢u qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.8 | Thuc hién
nhiém vu

chung, hdi hop

I. Chu tri, tham gia cac cudc hop
chuyén mon dugc phan cong.

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

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

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thadng, tuan ctia c4 nhan

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién d0, chat luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop

chinh

Pho Chanh Thanh tra S¢;

Chanh Thanh tra So;

Phé Giam déc S& phu

trach.
Giam ddc So.

Cong chirc thudéc nhom
cong tac dugc phan cong

Van phong S¢, don vi
thudc va truc thudc Sé.
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3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6
quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Thanh tra Tinh.

- UBND cép huyén, cap x4.

- Phong Tu phép cap huyén;.

- Cong chirc Tu phap - ho tich cap xa.

- Céc co quan, td chirc, don vi, ca nhan c6
hoat dong lién quan dén cong tac thanh tra
thudc pham vi quan 1y cua co quan, don

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

- LAy thong tin thong ké, téng hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

Vi.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham giay kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chuc thudc don vi;

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin, danh gid mirc d xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat hoic chuyén nganh phu
hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

Boi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghi€p vu ngach Thanh tra vién;
chung chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén
vién.
- V@& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit dap ung theo tiéu chuan chung
cua cac van ban hi¢n hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi
lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C¢ it nhat 02 nam lam cong tac thanh tra khong ké thoi gian
tap su hodc co it nhat 05 nam cong tac trd 1€n doi vdi can bo,
cong chirc, vién chirc, si quan Quan déi nhan dan, si quan Cong
an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tac ¢ co quan, to
chtrc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- B¢ xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat ciia Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bdo mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua co
quan, don vi.

- Co6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén ctua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu ap luc cong viée 16n va co strc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iye | Giao tiép tmg xir 2-3
chung
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Khé nang chu tri tham muu xay dung céc van ban. 3
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban. 3
Nhém n angAh_Ic - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban. 3
chuyén mén
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban. 3
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom - ee 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly
Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién va | Mavi tri viée lam:  STP-CM.06.26

phong, chdng tham nhiing, ti¢u cuc

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap
luat va chién luge vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, quy hoach, du an, dé an, ké
hoach, so két, tong két, dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va
phap luat thong qua cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cic nhiém vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phap luat qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nude co giai phap, bién phap khic
phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudce, bao v¢ loi ich
cua Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t0 chure, ca nhén; thuc hién cac
bién phap phong ngira, phat hién va xir Iy theo tham quyén hoac kién nghi cap c6 tham
quyén xtr Iy d6i véi hanh vi vi pham phap luat cta cac co quan, to chirc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong vigc Tiéu chi danh gia

TT

kiém tra va dao
tao, boi dudng,
nghiép vu

triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
nuée, chién luge, dinh huéng chuong
trinh, ké hoach, ... vé phong chdng
tham nhting, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién cac nhiém vu vé phong, chdng
tham nhiing, tiéu cyuc theo thim quyén.

Mine co o < hoan thanh cong
a:igézong Cong viéc cu thé viée
2.1 | Tham muu xay | Tham muu, tham gia xay dung hoan | Cong viéc, nhi€ém
dung van ban | thién thé ché hodc cac van ban quy | vu dugc thyc hién
pham phép luat, cac chua truong, chinh | ddm  bao  chat
sach, quy dinh, quy ché vé phong, | luong, tien do.
chong tham nhiing, ti€u cyc.
2.2 Hudng dan, 1. Tham muu, tham gia td chuc quan | Nhiém vu duoc

thuc hién dang tién
9, ké hoach, thoi
gian va chit luong
theo quy dinh.
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3. Tham muu, tham gia kiém tra thuc
hién phép luat vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cyc.

4. Tham muu, tham gia td chue so két,
tong két, danh gia va dé xuat cac
phuong an stra d6i, bd sung, ting cuong
hiéu luc, hiéu qua cia cong tac quan ly.
5. Tham muu, tham gia cong tac dao
tao, bdi dudng, nghiép vu vé phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc.

2.3 | Thiam dinh cac | Tham muu, tham gia tham dinh cac du | Noi dung tham
dé an thao d€ an, du an, chuong trinh, cong | dinh dugc hoan
trinh vé phong, chong tham nhiing, ti€u | thanh ddm bdo chat
cuc. lugng, theo dung
ke hoach.
2.4 | Phéi hop trong Phéi hop vo1 cac co quan, td chtrc, don Cong viéc, nhiém
cong tac vi, cac nhan trong va ngoai co quan khi | vu dugc thuc hién
thuc hién nhiém vu. hiéu quéa, tao moi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
2.5 Thuc hién 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon dugc phan cong. | chuan bi tai liéu va
chung, hoi hop | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop | Y klél} pPét bicu
co quan theo quy dinh theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, Ké hoach cong tac
thadng, tuan ctia c4 nhan dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.
2.7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi giao.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
ket qua bai

duyét

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi
hop chinh

Pho Chanh Thanh tra S¢;

Chanh Thanh tra S¢;

Phé Giam dbc SO phu trach;

Giam doc So.

Cong chuc dugc phan
cong quan ly truc tiép
hodc theo mang cong viéc

Van phong S¢, cac
don vi thudc va truc
thudc So.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong cé
quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Thanh tra Tinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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- UBND cép huyén, cap x4. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Phong Tu phap cap huyén;. - Thu thap cac thong tin can thiét cho
- Cong chitc Tu phép — ho tich cap xa. viéc thyc hién cong viéc chuyén mén.

- Cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 | - Lay thong tin thong ke, tong hop.
hoat dong lién quan dén cong tdc phong, | - Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

chéng tham nhiing, tiéu cuc thudc pham vi
quan ly cua co quan, don vi, linh vuc dugc

giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Puogc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach phap luat va cac bieenjphaps

hanh chinh nham ting cudng quan 1y nha nudc.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan, don vi

trong pham vi nhi¢ém vu dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghié¢p dai hoc chuyén nganh Luat hoac chuyén nganh phu
hop véi yéu cau vi tri viéc lam.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong.

Boi dudng ‘ . : ' :
- V¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngtr dap tng theo ti€éu chuan chung
cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua tung vi tri vi lam
cla co quan.
Kinh nghiém - P& xuit cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
(thanh tich cong | - Kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham nhiing,
tac) tiéu cuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché lam viéc cua co quan.

- tinh than trach nhiém cao v&i cong vige, voi tap thé, phéi ho
cong tac tot.

- C6 y thlrc bao mat thong tin cao.

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

- Diém tinh, can than.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chat khac.

- C6 kha nang, dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé
Céac yéu cau khac | thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 kha ndng chiu ap lyc cong viéc 16m va co suc khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc N ,

chung Giao tiép trng xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngtr 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban. 3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban. 3

Nhon} nang lwe [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 3

chuyén mon
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban. 3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban. 3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2

thmr nang luc [ Ra quyét dinh 1-2

quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2

Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma vi tri viéc lam: STP-PV.01.27

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén vi
tri viéc lam 1ai xe; Quy ché lam viéc ctia S¢, Van phong So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh
X4ac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
. . A " P hoan thanh cén
Mang cong Cong viéc cu thé <A g
> A viéc
viéc
2.1 Thuc hién | 1. Pua don cong chirc khi c6 yéu | 1. Kip thoi, chinh
nhiém vu | cau, lay chit ky xac nhén, tong hop | Xac.
lai xe sO krrAl hoa:c dong cua xe khi két thuc | 2 pam bio an toian
2. Bao cédo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.
3. bé nghi thanh toan chi phi xdng
dau xe.
2.2 | Kiémtraan | Kiém tra an toan va vé sinh xe; | 1. An toan khi lai xe.
toén. xeva | kiém tra cdc thong so ky thudt cua | o Sach s&, gon gang.
vé sinh xe | xe, dé xuat stra chira, bao hanh, mua \ .
A o L 3. Pam bao su dung
sam cong cu lao dong (n€u co). 1 n . 5
c6 hiéu qua xe cong
vu.
2.3 Truc xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca | 1. BPam bao tai san &
truc hodc theo gid hanh chinh. nha xe.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao | 2. Pam bao dua don
quan ly dé bd tri xe dua don cac | cac doan cong tac kip
doan cong tac (néu c0). thoi.
3. Béo céo kip thoi 1anh dao phong
khi c6 sy ¢ va bién phap xur Iy su
co.
2.4 | Thuc hién c4c nhi€ém vu khac do Lanh dao Van phong hodc Lanh dao S&
giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwge quan 1y trwe tiép va | Quan hé phéi hop  Cac ca nhén, don vi

kiém duyét két qua boi truc tiép trong don vi | phéi hop chinh

- Giam déc¢ So. Céc cong chuc trong | - Lanh dao Sé.

- Chanh Van phong. S¢ - Lanh dao, cong
- Pho Chéanh Vian phong. chic, vién chic va

nguol lao dong trong
cac don vi thudc va
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Po6i twong quan hé chinh Bin chat quan hé

Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6
to co quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 to Thuc hién céc giao dich stra chiia, bao
dudng xe.
Cong ty xdng dau Thuc hién cac giao dich cung cép xing

dau xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B6 Cong an Thuc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co
quan khi dugc giao nhi¢m vu.

Cac don vi thudc co quan Phéi hop cac hoat dong dua don can bo,
cong chic cua co quan, phuc vu hoi
nghi, hoi thdo, cac cudc hop co lién
quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu CA4c yéu cau cu thé

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo

Trinh d6 dao tao N .
ye€u cau cong tac.

- Niam duoc chu trwong, dudng 16i ciia Pang va phap
luat Nha nudce néi chung.

Kién thirc bd tro - C6 kién thirc vé Luit Giao théng dudng bd, vé cong tac
bao hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co6 lién quan.
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Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K¥ ning nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit 01 hodc 02 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
duong 161, chu truong, chinh sidch cua Pang, phap luat
cua Nha nudc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic;
can than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu cau vé nhiém vy,
cong vu trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Nim chic cac van ban phap luit lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chire thuc hién cong viéc 1
Nhom nédng lyc . A ,
chung - Giao ti€p ung xu 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém nang luc | _ gha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon -
- Kha nang huong dan thuc hién nghi¢p vu 1
- Quan ly su thay ddi 1
Nhém nang lyc - Ra quyét dinh 1
quan ly
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Nhan vién phuc vu

Ma vi tri viéc lam: STP-PV.02.28

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén vi
tri viéc 1am phuc vu; Quy ché lam vi¢c cua S&, Van phong Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong do6i ndi, doi ngoai cua Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT N . A n
Mang cong A A z hoan thanh cong viéc
vige Cong viéc cu the
1. BO tri, sap xép ban ghé phong | 1. Bam bao thyc hign
hop, hoi truong cla co quan. tot, chu dao, kip thoi,
2. Chuan bj nuéc udng phuc vy | trang trong. ‘
hoi nghi theo yéu cau caa lanh | 2. Can than, an can,
dao, don dep, vé sinh phong hop, sach sg.
hoi truong.
Thychien | 2 T e
2.1 | cong tac phuc .Qu?t on Ve sinh cac day han
vu lang tang 9, tang 10 cua co quan,

cac nha v¢ sinh cua co quan, thu
gom rac, chat thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh.

4. Kiém ftra, tit cac thiét bi sur
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc duoc phan cong.

29 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong hoac Lanh dao S¢

giao.

3. C4c moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc

Quan hé phdi hop trec | Cac ¢4 nhan, don vi phoi

tiép va kiém duygt tiép trong don vi hop chinh
ket qua béi
- Chanh van phong. Cac cong chuc trong So. - Lanh dao S¢.
- Phé Chanh vén phong. - Lanh dao, cong chuc, va

nguoi lao dong trong cac
don vi thudc So.
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cé nhan, t6 chirc, don vi trong va ngoai co | Phoi hop thyc hién viée don tiép,
quan dén tham, 1am viéc véi co quan theo | hudng dan ca nhan, t6 chirc dén lam
ké hoach ctia Lanh dao co quan, don vi. VvIgC tal co quan.

3. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2

Puoc cung cap théng tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc
vu dé cho nhiém vu duoc giao.

4.3

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

4. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
4.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

CA4c yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép trung hoc phod théng tra 18n.

Kién thuc bé tro

- Kién thtrc t6 chire sy kién, quan hé dbi ngoai, doi noi.
- Kién thac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Giao tiép tot.

- Tiép nhan, xir ly théng tin day du, nhanh chéng, chinh
X4cC.

- Phuc vu.

Pham chét ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nim bat va xu ly tinh hudng
nhay bén, co trach nhiém vai cong viéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tét
cac thiet bi trong hoi truong, phong hop.
- Stc khoe tét.

1.1. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing luc cu thé Cap
do
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 1
Nhom nang luc - Giao tiép ung xur 1
chung - Quan hé phdi hop 1
- Sur dung ngoai ngir 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom ning lyc | - Kha nang trién khai nhiém vu 1
chuyén mon - Kha nang hudéng dan thyc hién nghiép vu 1
Nhém ning lyc | - Quan Iy sy thay doi 1
1

quan ly - Ra quyét dinh
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly | Ma vitriviéc lam:

nguon nhén luc

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D duong V3 Vin
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh chinh sach va thuc thi chinh sach vé quan 1y nguén nhan luc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tf)ng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép
luat, du an, dé an vé quan ly ngudn nhan 11_102; chu tri, t0 chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vy, Tiéu c‘hi di’l{lh giz:tAhoz‘m

mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vige

viée
Xay dung Tham gia nghién ciru, xdy dyng | Cac chién luge, quy
chién luoc, quy chién luoc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh
hoach, ké chinh sach, chuong trinh, du an, | sach, chuong trinh, du
2.1 hoach, chinh dé an cua nganh, linh vuc hoac | an, dé an duoc cép co
sach, chuong clia tinh vé quan 1y ngudén nhan | thim quyén thong qua.
trinh, dé 4n, du | luc thudc pham vi tham quyén
an. quan ly cua Sé.

1. Tham gia hudéng dan trién khai | 1. Vin ban, tai liéu
thuc hién chién lugc, quy hoach, | dugc ban hanh dung
ké hoach, chinh sach, chuong tién do, ké hoach, thoi
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, | gian va bdo dam chét

linh vuc hodc cua vé quan Iy | lugng theo yéu cau.
99 ng;u(k)n nhxén h{‘C t%lu(?c p%lam vi | o Truyén dat duge céc
tham quyén quan ly cua So, ndi dung vé nghiép vu
2. T6 churc, huéng din, theo ddi | theo phan cong dé cac
viéc thuc hién ché d0, chinh sach | td chirc, c4 nhan khac
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuét | hiéu, trién khai duoc va

cac bién phap dé nang cao hiéu | dat két qua.

luc, hi€u qua quan ly cua nganh, | 3 Dugc co quan, td

271~ 5 , A A A 5 ;oA ’ A , e A \ A 5 , N

Linh vyc quén ly nguén nhan lyc gdm: quan ly cdng chure, vién chirc, nguoi lao ddng va cong vy; quan 1y bién
che; dao tao, boi dudng cong chure, vién chue, ngudi lao dong; chinh sach tién luong; cong tac dan chui, dan van;
cong tac thanh nién; cong tac can bd nit;... va cac ndi dung khac li€n quan dén quan 1y ngudn nhan lyc.
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linh vuc hodc cta tinh vé quan ly
nguén nhan lyc thudc thim
quyén quan Iy cua So.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phod bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vye hodc cua tinh vé
quan ly nguon nhan lyc thudc
thAm quyén quan 1y cia So.

chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

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

Tham gia to chuc so két, tong
két, phan tich, danh gid va bao
cdo viéc thuc hién chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh s&ch

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

23 va chuong trinh, dy an, dé an cfla‘l 2. Noi dung bdo cdo,
nganh, linh vyc hodc cua tinh v€ | gapp gia c6 dé& xuét kip
quan ly nguon nhan thudc pham | (e dtng ké hoach,
vi thAm quyén quan ly cua So khi dwoc cép c6 thim
c6 yéu cau. quyén phé duyét.

Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gép ¥ cac | Noi dung tham gia
dinh cac van van ban phap luét ctia B9, nganh; tham dinh, gbp y duoc
ban. chién luoc, quy hoach, ké hoach, | hoan thanh theo ding
chinh sach, chuong trinh, du an, ké hoach, chat luong do

2.4 dé an lién quan dén nganh, linh | nguoi chi tri giao.
vuc hodc cua tinh vé quan ly
nguén nhan lyc thudoc pham vi
thAm quyén quan 1y cta S& khi
c6 yéu cau.

Thuc hién cac | Cha tri hodc tham gia to chic | Pam bao quy trinh
hoat dong trién khai thuc hién cac hoat cong tac va theo diung

2.5 | chuyén mon, dong chuyén mén, nghiép vu | ké hoach vé tién do,

nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong. chét luong va hiéu qua
cong viéc.

Phoi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. quan tham muu hoach dinh va | dugc giao thong subt,

thuc thi chinh sach 1ién quan dén | tao duoc mbi quan hé

nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc | cong tac phat trién hiéu

26 phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

Thuc hién Tham dy cac cudc hop li€n quan | Tham dy dﬁy du, chuin

2.7 nhiém vu dén linh vuc chuyén mén & trong | bi tai lidu va y klen phat

chung, hoi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cu.
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Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia ca nhan hoach theo ding ké
2.8 hoach cong tac cua don
co quan, don vi va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

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

Puoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua
bai

Quan hé phdi hop truc Cac don vi phdi hep
tiep trong don vi chinh

Ph6 Chanh Vian phong; | Cac cong chic chuyén | Cac co quan, t6 chirc, don
Chanh Van phong Sé. mon khac trong co quan, | vi c6 lién quan thudc va
Linh dao Sé. don vi. truc thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céac co quan, to chirc, don vi, ci nhan | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
co hoat hdénlg hin quarﬁ dén quan }5’ - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nguon nhan luc thuéc pham vi quan ly A n A £
c§a S i °¢ Ple d Y. Thu thdp cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi

4.3 A . .
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctua

Lanh dao co quan, don vi.

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

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat hodc chuyén nganh
phu hop vé1 vi tri viée lam.

Boi dudng, ching chi

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cia nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than tré}ch nhiém cao vé1 cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

- Biém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ctua
Nha nuéce ¢ linh vuc cong tdc dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh hudng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to6 chuec, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thtrc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc

- Pao dirc va ban linh 2-3

chung

- T6 chuc thyc hi¢n cong viéc 2
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngtr 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom AnéngAlL,rc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban 2-3
chuyen mon - Khé ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lue ' o1&t dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh; Quy ché lam viéc
cua S¢, Van phong So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia, tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va td churc
trien khai thyc hién cac chuong trinh, ké hoach, nhiém vu vé cong tac bdo cao, thong
ké, tong hop,...dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung
van ban

Tham gia chi dao, xay dung, theo doi,
dén dbc viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac thude linh vuc dugce
phéan cong theo doi; chu tri hodc tham
gia xdy dung du thdo van ban quy
pham phap luat, cac bao céo, dé an,
chuong trinh theo sy phan cong cua
lanh dao co quan, don vi.

Tham gia thuyc hién cong tac bao v¢
chinh tri ndi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong
tac thuc hién dung
tién do.

Cong tac bao vé
chinh tri noi1 bo,
bao vé bi mat nha
nudc cua co quan,
don vi thuc hién
dang quy dinh.

2.2

Huoéng
dan va
trién khai
thuc hién
cac van
ban.

Tham gia theo doi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit véi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc
phén cong.

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

2.3

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

Phéi hop to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cédo viéc
thuc hi¢n linh vuc dugc phan cong
theo doi.

Van ban bdo cao
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dung thoi han quy
dinh.
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2.4 | Thamgia | Tham gia gbp y cac Chuong trinh cong | Noi dung tham gia
tham dinh | tic, Chuong trinh lam viéc cta Lanh | gop y dugc hoan
van ban. | dao khi dugc phan cong. thanh theo dung ké
hoach, chét luong
do nguoi chu tri
giao.
2.5 | Thuc hién | Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
cac hoat | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | cbng tadc va theo
dong theo nhiém vu dugc phan cong. ding ké hoach vé
chuyén tién do, chit luong
mon, va hi€u qua cong
nghiép vu. viéc.
2.6 | Phéihop | Phdihop véi cac don vilién quantham | 1. Céng  viéc,
thuc hién. | muu hoach dinh va thyc thi chinh sdch | nhiém vu dugc giao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém | thong sudt, tao
vu duogc phan cong. duoc mbi quan hé
cong tac phat trién
hiéu qua cao.
2. Noi dung phbi
hop dugc hoan
thanh  dat  chat
lugng, theo dung
tién do ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham dy cdc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
nhiém vu | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai chuan bi tai liéu va
chung, hgi | don vi theo phan cong. v kién phat biéu
hop. theo yéu cau.
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, Xay dung,
thang, tuan cla ca nhan thue hién ké hoach
theo dung ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Ph6 Chénh Vian phong Sé&

Céc cong chuc chuyén

phu trach.
Chanh Van phong S¢
Lanh dao S¢.

mon khac trong don vi.

Thanh tra S&, cac
don vi thudc va truc
thudc So.
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Co quan, to chitc ¢c6 | Quan hé phdi hop truc tiép Ban chit quan hé

quan h¢ chinh

trong don vi

Céac co quan, t6 chuc, | Cac cong chuc chuyén | - Tham gia cac cudc hop

don vi, ¢4 nhan c6 hoat | mon khac trong don vi cd lién quan.
dong lién quan dén - Cung cip cac théng tin
nganh, linh vuc Vin theo yéu cau.

phong thuoc pham vi
quan 1y cta don vi.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuyc hién bao cao theo
yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién ve€ céac vi¢c chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi

4.3 | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin

4.4 | phuc vu cho nhi€ém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia

Lanh dao don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat hodc chuyén nganh

Kién thuc b tro

- C6 chuing chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong

- C6 ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung
dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viée 1am (tbi thiéu st
dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang
luc ngoai nglt Viét Nam).

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.
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- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muwu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chic nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va to chirc thuc hién hiéu qua céac chu
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudce ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc | Giao tiép tmg xir 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngt 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
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- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban 2-3
Nhoém nang luc A
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gép y cac van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
L - Ra quyét dinh 1-2
Nhom nang luc -
quan ly - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

A Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Van thw vién

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam vigc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V3 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé van thu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua S& hoac truc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu

c6 yeu cau cao ve trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc N o L
T [Nnie - Ti€u chi danh gia hoan
1e7 VE, Tang Cong viéc cu thé thanh cong vigc
cong viéc o
Van hanh hé | Tham gia van hanh hé thng quan | Van hanh hé thong
théng quan ly | 1y tai liéu dién tir ciia co quan, don | quan 1y tai liéu dién tu
2.1 | tailidudiéntr | vi truc tiép thuc thi nhiém vu cua | theo quy dinh.
Cua Co quan, van thu co quan, don vi theo quy
don vi. dinh.
Thuc hién quan 1y luu giit hd so, tai | Quan 1y, luu tri hd
Luu git hbd liu theo quy dinh cua cong téc | SO, tai ligu theo quy
2.2 <o tai lia van thu; t0 chuc viéc thong ké luu d{nh trong cong tac
’ o trir cac tai liéu, so liéu theo yéu cau | van thu.
cua nghiép vu cong tac van thu.
Truc tiép thuc hién cong tac van
thu, thong tin lién lac va bao mat
thong tin, tai li¢u trong co quan,
don vi theo quy dinh cua phap luat
va cua So; . bi inh
Thyc hién - Tiép nhan céc loai cong van, tai am . odo Uy rrm
nghiép vu van | [iay va cac vin ban khac cia co cong tac va Fhe-o’ dung
2.3 thur. g ; N ’ ké hoach ve tién do,
ql:lal’l !(hl du’(j? lanh ’dao Sq XAem chét Tuong va hiéu qua
xeét ky. ban hagh.' Cac loai cong cong viéc.
van, giay to, tai liéu c6 tinh chat
“Mat” hodc “Hoa tdc”, “Khan”
phai dugc xu ly kip thoi va phan
phéi ngay cho nguoi co trach
nhiém;
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- Phéi hop voi Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh trong viéc
tiép nhan va tra két qua thu tuc
hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chirc.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
Phdi hop véi cac co quan, don vi, subt, tao dugc mbi
ca nhan lién quan thuc thi hoat | quan hé céng tac phat

2.4 Phoi h.(_z’p thue dong nghiép vu van thu lién quan trién hiéu qua cao.
hién dén nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
_Thuc hien Tham du cac cudc hop lién quan ThaEn du (??y du
nhiém vuchung, | .z .. A A, chuan bi tai liéu va y
Y deén linh vyc chuyén mon & trong | | .z T A
2.5 héi hop. kien phat bicu theo yéu

va ngoai don vi theo phan céng. cAu

) Xay dung, thuc hién
Xay dung va thyc hién ke hoach cong tac nam, quy, | ké hoach theo dung ké
2.6 | thang, tuan ctia c& nhan. hoach cbng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao co quan, don vi phén cong.

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

Puge quan ly tryc tiép va | Quan ] hé phdi hop | Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi truc tiep trong don vi | chinh

Giam doc So; Cac cong chuc, vién

, . R Thanh tra S&, cac don
chtrc, nguoi lao dong

Chéanh Van phong; vi thudc va truc thudc
trong co quan, don )
Pho Chanh Van phong phy trach. | ;. So.
3.2- Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
, P . .| - Cung cap cac thong tin theo y€u cau.
Céc co quan, t6 chuc, don vi, ¢4 nhan cé

hoat dong lién quan linh vuc dugc giao. - Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi

4.3 o ) .
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cp théng tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

Lanh dao co quan, don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh vin thu — luu trix,
lru trir hoc. Trudng hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chting chi boi dudng nghiép vu van thu
do co s& dao tao €6 tham quyen cap.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian giit ngach van thu vién trung cdp va tuong
duong, trong d6 néu c6 thoi gian twong duong vdi ngach van
thu vién trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung
cap toi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
ndp ho so dang ky du thi ning ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp ludt ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thflng than, kién dinh nhung biét 1§1ng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cadc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phép doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ctua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
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ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hi€u va van dung duogc céac kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, to6 churc, trien khai nghién ctu, xay dung cac tai
li¢u, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtic va ban Iinh 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye - Giao tiép ung xur 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom Ana‘mgAluc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyen mon - Kha nang goép y cac van ban 2-3
- Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu.
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom Péng fuee - Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién doi ngi 1-2




l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé lwu trir

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tu phéap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V& Vin
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé luu trit.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu trit cua co quan, td chirc hodc truc tiép thuc hién cac

nhiém vu luu trit c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong viéc dugc
phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, ming ) hoan thanh cong
P Cong viéc cu thé viée
cong viéc ¢
Xay dung chuong | Tham gia nghién ciu, d& xuat xay| Chuong  trinh,  ké
trinh, ké hoach, | dung va t6 chtrc thuc hién cac chuong | hoach, van ban quan ly
2.1 | vanban quanly [ trinh, ké hoach, van ban quan ly vé| vé cong tic luu tri
vé cong tac luu | cong tac luu trit theo thdm quyén| dugc cap c6 tham
trir duogc giao. quyén thong qua.
- Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit | Thu dang danh myc ho
co quan. Thu dang danh muc ho so. so ban hanh dau nam.
- Quéan Iy tai lidu luu trit dién tir,| TO chuc, quan 1y, bao
hudng dan 1ap ho so, tai li¢u dién ti. quan ho so viéc.
T6 chirc thue | - Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri | Chinh Iy, sip xép ho so
99 hién cac nghiép | tai li¢u; thuc hién cac tha tuc ti€u huy | tai liéu theo quy dinh.
' vu vé cong tac | tai li€u hét gia tri.
luu tri ’ . A o
- T6 chire str dung tai li¢u luu trir. Phuc vu viéc khai thac
tai liéu dang bao quan.
- Giao ndp hd so, tai liéu thudc dién Gl‘ao nQP dung: dl‘l
A \ g thanh phan tai liéu va
ndp luu vao Luu trit lich su. .. N
thoi gian ban giao.
- Thyc hién ché do bao céo, bdo céo| ., £ A s a
X A © X A e . .| Dung s6 li¢u va ding
thong ké co s& vé cong tac luu trir va| | .. °. A A
< oen - thoi gian yéu cau.
tai liéu luu trix
2.3 Boi dudng, Tham gia cac hoat dong dao tao, bdi| Truyén dat dugc cac
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huéng dan
chuyén mon,
nghiép vu

dudng chuyén mén nghiép vu vé cong
tac luu trir

ndi dung vé nghiép vu
luu trir theo phén cong
dé cac ca nhan hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

2.4

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac co quan, don vi, &
nhan lién quan thyc thi hoat dong
nghiép vu luu trit lién quan dén
nhiém vu dugc phan cong.

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

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

2.5

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du c&c cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan céng.

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

2.6

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

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

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao co quan, don vi phén cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc
duyét ket qua baéi

tiép trong don vi

Cac don vi phoi
hgp chinh

Giam doc So;

Chanh Van phong;

Pho6 Chanh Van phong phu trach.

Cac cong chic, vién
chitc, nguoi lao dong
trong co quan, don vi

Thanh tra So&; cac
don vi thuoc So6 va
truc thude So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi, cd nhan cé
hoat dong lién quan linh vuc dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chtc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cdu cung cdp thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

Lanh dao co quan, don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc nganh luu trir. Truong hop tot nghiép dai hoc tré
1én nganh khac phai c¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu luu trit do co
so ddo tao c6 tham quyén cap hodc co bang tot nghiép cao dang,
trung cap nganh luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

C6 thoi gian giit chirc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap va tuong
duong tir dd 03 nam trd [eén (khong ké thoi gian tap sy, thu vige).

Truong hop c6 thoi gian gitr ngach coéng chirc hodc chirc danh nghé
nghiép vién chirc trong duong voi chirc danh nghé nghiép Luu trix
vién trung cap thi thoi gian hién gir chirc danh nghe nghiép Luu trir
vién trung cap t6i thiéu 01 nam (dt 12 thang) tinh dén ngay hét thoi
han ndp hd so ding ky du xét thing hang.

Pham chét ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau
khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua céc chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
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linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap gidi quyét cac van deé thuc tién lién quan dén churc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xu Iy cac tinh huong trong qua trinh hudéng

dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 churc, 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 thurc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
cO k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé€ nganh,
linh vuec.

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

5.2- Cac nang luce

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc - Giao tiép ng xtr 2-3
chung :
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom AnéngAh,rc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyen mon - Kha nang gop y cac van ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu.
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom Pén,g e -Ra quyét dinh 2-3
quan ly :
- Quan ly nguodn luc 2-3
- Phat trién d6i ngii 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Tén VTVL: Chuyén vién Thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam vigc: S¢ Tu phap tinh Vinh Long. Tang 9, 10, s6 88D dudng V5 Van
Kiét, khom 3, Phuong 9, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan
Iy kho, quy cua co quan, don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mit ctia co quan; tai san quy, gidy to ¢ gia cua co quan thudc pham vi quan 1y; cac
vin ban phap luat va vin ban hudng dan lién quan khac.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
Iy kho, qu¥ co quan; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢6 gia cua co quan, don vi; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thuc
hién nhiém vu thi quy day du, kip thoi, chinh xé4c, diing quy dinh; cha tri, to chtc trién
khai thye hién nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

thuc hién cic van ban quy pham
phép luat, quy dinh c6 lién quan vé
Huéng dan | quan 1y kho, quy cua co quan, don
va trién khai | vi; quy trinh nghiép vu lién quan
thuc hién cac den kiém soét tién mat, tai san quy,
van ban. gidy to ¢ gia thudc pham vi quan
Iy, theo su phan coéng ciia Giam ddc
Sé.
2. T6 chire, huéng dan, theo doi

TT Nhiém vu, i hoan thanh céng
mang cong Cong viéc cu the viée
viéc )
2.1 Tham gia Phéi hop tham gia nghién ctru, xdy | Cac vin ban, quy
xay dung dung chién luoc, quy hoach, ké | trinh nghi¢p wvu
chién luge, | hoach, chinh séch, chuong trinh, dé | lién quan dén
quy hoach, an, du an; quy dinh c6 lién quan dén | kiém soat tién
ké hoach, quan ly kho, quy cua co quan, don | mat, tai san quy,
chinh sach, | vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan gidy o co gia
chuong trinh, den kiém soat tién mit, tai san quy, dugc cap c6 tham
dé an, dy an. | gidy to c¢6 gia thudc pham vi quan | quyén thong qua.
ly.
2.2 1. Tham gia huéng din trién khai | 1. Vian ban, tai

liéu dugce ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va bao dam chat
lugng theo yéu
cau cua Lanh dao.
2. Thuc hién duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo
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viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit céac
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qué quéan 1y vé quan 1y kho, quy don
; quy trinh nghiép vu lién quan
den kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to c6 gid thudc pham vi quan
Iy, theo sy phan cong ciia Giam ddc
Sé.
3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac thyc thi chinh
sach vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy, glay
td ¢6 gia pham vi thudc tham quyén
quan ly ctua co quan, don vi.

phan cong dé cac
td chitc, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Duogc co quan,
t6 chirc l6p dao

tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an vé quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan den
kiém soat tién mat, tai san quy, glay
to co gia thudc pham vi quéan 1y ctua
co quan, don vi.

I. Van ban bao
cdo két qua kiém
tra duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao
cao, danh gia co
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
dugc cdp co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh
cac vin ban

Tham gia gop y céc quy dinh cua
phap luat co lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du 4n, dé& an co lién
quan dén linh vuc quan 1y kho, quy
cua co quan, don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soét
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thudc pham vi thim quyén quéan ly
cua co quan, don vi.

Noi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chat lugng
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién
cac hoat
dong chuyén
mon, nghiép
vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to
cé gid, tai san quy khac trong pham
vi dugc giao.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo
dung ké hoach vé
tién d0, chat lugng
va hi€u qua cong
viéc.
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- B4o quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to co gia
tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sé quy
va céac sb sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

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

- Lam céac bao céo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 Phdi hop v6i cac co quan, don vi | 1.  Cong viéc,
lién quan tham muu hoach dinh va | nhiém wvu duogc
thue thi cac nhiém vu lién quan d&én | giao thong sudt,
nganh, linh vuc nhiém wvu duogc | tao dugc mbi quan

‘. phan céng. hé cong tac phat
Phot h?p trién hiéu qua cao.
thuc hién. ) .
2. NO1 dung phoi
hop dugc hoan
thanh dat chét
lugng, theo dung

tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du,
97 nhiém vu dén linh vuc chuyén moén & trong va chuan bi ,téi liéu
' chung, hdi ngoai co quan, don vi theo phan | va y kién phat
hop. cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc
hién k& hoach
. . a1 DT , | theo ding ké
28 Xe}y dung Vaqthuc,: h1¢An ké hoach cong tdc nam, quy, hoach cong thc

thang, tuan cua ca nhan. \ .
cua don vi, co
quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duwgc quan ly truc
tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop

chinh

Lanh dao tryc tiép

Cac cong chiic chuyén mon
khac trong co quan, don vi.

Thanh tra S&; cac don vi
thudc va truc thudc Sa.

3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi, ca nhan
c6 hoat dong lién quan linh vuc dugc
giao.

- Tham gia cac cudc hop co lié€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

4.3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham
vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong
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 luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao
chinh....

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai

Kién thuc b6 trg | - Co chimg chi boi

tuong duong.

dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha

nuée d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban hodc

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu
veé ngach chuyén vién.

Pham chit ca nhan
dinh cua co quan.

hop cong tac tot.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia nha nudc, quy

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phoi

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéce ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctua don vi.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mon vé linh
vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ndng thuyét trinh, gidang day, huéng dan
nghiép vu vé€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc |~ Giao tiép tmg xir 2-3
chung - Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
Ng? ljr;élj rrl;]gﬁlér “ - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phoéi hgp thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2




Nhom nang luc
quan ly
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2




