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

TINH BINH PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 3368 /QD-UBND Binh Dinh, ngay 12 thang 08 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ban md ti cong viéc va
Khung nang lye vi tri viéc lam cia Sé Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cir Luat T 6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 1 9/6/2015; Ludt sia doi,
bo sung mot so diéu cua Luat To chue Chinh phu va Ludt To chice chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chuc,

Can cir Quyét dinh s6 2023/0D-BNV ngay 31/12/2015 ciia B trudng B Noi
vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac co quan, to chiec hanh chinh cua
tinh Binh Dinh,

Can cir Quyét dinh so 24/2021/QD-UBND ngay 16/6/2021 cua UBND tinh quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc cua So Tw phap Binh Pinh,

Can cir Quyét dinh s6 1556/0D-UBND ngay 11/5/2016 ciia Chii tich UBND
tinh vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong co quan, to chirc hanh chinh thugc
So Tu phap,

Theo dé nghi cua Giam do‘cr So Tw phap tai To trinh gé 97/TTr-STP ngay
20/7/2021 va deé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh so 463/TTr-SNV ngay
06/8/2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duy¢t Ban mo ta cong vi¢c va Khung nang luc vi tri viéc IE‘i’m cua
Sg"y Tu phép theo danh muyc vi tri viéc lam da dugc B N61 vu phé duyff:t tai Quyéet dinh
50 2023/QD-BNV (cu thé theo Phu luc I va Phu luc II dinh kém Quyét dinh nay).

Piéu 2. Giam dbc So Tu phép c6 trach nhiém trién khai thuc hién Ban mé ta
cong viéc va Khung nang lyc vi tri viéc 1am cua So' da dugc ph€ duyét; thuc hién
viée sap xép, bo tri, tuyén dung, sir dung, dao tao, bdi dudng, danh gia va quan ly
cong chirc ding vi tri viéc lam, bao dam tiéu chuan chtrc danh, chirc vu va ngach
cong chure toi thiéu cia timg vi tri viéc lam theo quy dinh cia Nha nudc.

Picu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 2348/QD-UBND ngiy
10/7/2019 cta Chu tich UBND tinh vé viéc phé duyét Ban mé ta cong viéc va Khung
nang luc vi tri vi¢c 1am ctia S¢ Tu phap.



Diéu 4. Chanh Van phong UBND tinh, Giam doc cac S6: Noi vu, Tu phap va
Thu truong cac co quan li€n quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay ké tu

ngay ky./ J./

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4;

e PHO CHU TICH
- Bo Noi vu; *
- CT, cac PCT UBND tinh;
- LDBVP UBND tinh;
-Luu: VT, K11, K12.

/

Nguyén Ty Cong Hoang



Sb: 3368/QD-UBND
Thoi gian ky: 12/08/2021 17:16:43 +07:00

Phu luc I
BAN MO TA CONG VIEC THEO TUNG VI TRi VIEC LAM CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay / /2021 cua Chu tich UBND tinh)

STT| Tén vi tri

viée 1am Mo ta cong viéc thuc hién

A | NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH

1. Giam dbc So 1a nguoi dung dau So; quan 1y, diéu hanh toan bo hoat dong cua S&; chiu
trach nhi¢m trudc Ban Thuong vu Tinh uy, Ban can sy dang UBND tinh, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va trudce phép luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

2. Chu tri, chi dao, diéu hanh, tham muu, giap UBND tinh quan 1y nha nudc vé: cong tac
xdy dung va thi hanh phap luat; theo dbi tinh hinh thi hanh phap luat; kiém tra, x Iy, ra
soat, hé thong hoa vin ban quy pham phap luét; phd bién, gido duc phap luat; hoa giai &
co s0O; phap ché; chirng thyuc; nudi con nudi; ho tich; quéc tich; 1y lich tu phap; boi thuong
nha nudc; tro giup phép 1y; luat su, tu van phap lut; cong ching; giam dinh tu phap; ddu
gia tai san; trong tai thuong mai; hoa giai thwong mai; thira phat lai; quan tai vién, doanh
nghiép quén 1y, thanh 1y tai san va hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san; dang ky bién phap
bao dam; quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh; cong tac tu
phép khac va dich vu su nghiép cong thudc nganh, linh vuc theo quy dinh phép luat.

3. Truc tiép chi dao, diéu hanh va phu trach cac linh vuc cong tac:

- Xay dung, trinh UBND tinh phé duyét cac dé 4n, du an, chuong trinh, ké hoach dai han,
5 nam, hang nam veé thuc hién cac nhi€ém vu quan ly nha nudc vé cong tac tu phap;

- T6 chirc phéi hop v6i Van phong UBND tinh xdy dung, trinh UBND tinh phé duyét
chuong trinh xay dung van ban quy pham phap luat hang nadm cia UBND tinh;

| - Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh cac van ban quy pham phap luét vé quan 1y nha
1 Giam doc | nudc vé cong tac tu phap va cac van ban quy pham phép luat khac theo su phan cong cua
UBND tinh;

- T chirc thim dinh va chiu trach nhiém trudec UBND tinh vé noi dung tham dinh céc du
thdo van ban quy pham phép luat theo quy dinh cua phép luat;

- T6 chirc ra soat, hé théng hod vin ban quy pham phép luat ciia Hoi dong nhan dan, UBND
tinh; gitp UBND tinh tyr kiém tra cac vin ban quy pham phép lugt coa UBND tinh, kiém tra
van ban quy pham phap luat cua Hoi ddng nhan dan, UBND cap huyén; huéng dan UBND
cap huyén ty kiém tra vin ban quy pham phap luét do UBND cép huyén ban hanh va kiém
tra van ban quy pham phap luit do Hoi ddng nhan dan, UBND cap xa ban hanh;

- T6 chirc triéq khai thyc hién cong tac phd bién, gido duc phap luat; to chic lay y kién
ctia nhan dan vé cac du an, du thado van ban quy pham phap luat theo su chi dao cua UBND
tinh va Bo Tu phéap;

- Gitip UBND tinh quan 1y nha nuéc vé cong tac thi hanh 4an dan sy trong pham vi dia
phuong theo quy dinh ctia phép luét;

- To chire thue hién cac nhiém vu quan ly nha nude vé cong chung, chimg thuc, ho tich,
qudc tich, 1y lich tu phap, nudi con nudi co yéu td nudc ngoai theo quy dinh ciia phap luat;
- T chuc thuc hién cac nhiém vu quan ly nha nu’og vé luat su, tu vin phap luat, trg gitp
phép ly, giam dinh tu phap, hoa gidi ¢ co s¢, ban dau gia tai san, trong tai thwong mai va
cac cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat;




- T6 chirc thyc hién hop tac quéc té vé cong tac tu phap thugc pham vi quan ly cua S¢ Tu
phép theo quy dinh cta phap luat, su phan cong hodc iy quyen cia UBND tinh;

- Tham gia thuc hién cai cach hanh chinh, cai cach tu phéap theo su phan cong cia UBND
tinh; thuc hién cai cadch hanh chinh, cdi cach tu phap thuoc pham vi quan 1y cia S¢ Tu
phap theo quy dinh cua phép luat va sy chi dao cua UBND tinh;

-WT(X) chtrc chi dap, huéng dan chuyén mén, nghiép vu dbi véi Phong Tu phéap cép huyén,
to chirc phap ché cac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh va doanh nghi¢p nha nudc
theo quy dinh cta phép luat;

- Phdi hop v6i Giam doc S& Tu phép xdy dung, trinh UBND tinh phé duyét ké hoach dao
tao, boi dudng doi ngili can bd, cong chirc tu phap ¢ dia phuong; to6 chic thyc hi¢n ke
hoach do¢ sau khi dugc phé duyét;

-7T6 chtrc so két, t(l)ng’ két, danh gia két qua thyc hién cong tac tu phap; td chirc cong tac
tong hop, thong tin, thong k&, bao cao theo quy dinh ctia phap luat va su chi dao cia UBND
tinh;

- Quan ly td chirc bd may, bién ché, tai chinh va viéc thuc hién nhiém vu cua cac don vi su
nghi¢p cong 1ap thuoc S Tu phép theo quy dinh cua phap luat va phan cap cia UBND tinh;
- Quan ly cong chure, vién chire, thuc hi¢n co ché, chinh sach, ché d tai chinh, ké toép,
quan ly, st dung c6 hi€u qua tai san dugc giao theo quy dinh cua phép luat va phan cap
cua UBND tinh;

- T6 chuc thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cua phép luét;

- Phong ngira, chng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi va chiu trach nhiém
khi d¢ xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi gay thiét hai trong co quan, don vi thu¢c
quyén quan ly ctia S& Tu phap theo quy dinh cua phép luat;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat hodc do Chu tich UBND tinh giao.

4. Chu tai khoan co quan.

Pho Giém
doc

1. Giup Gidm dde phu trach, chi dao mét s6 linh vuc cong tac va phu trach mot sb phong
chuyén mén, don vi truc thudc Sé Tu phap theo su phan cong cia Giam dbc; duoc uy
quyén giai quyét cong viéc c6 lién quan dén linh vuc duoc phan cong; chiu trach nhiém
trude Giam ddc SO va trude phap luat vé cac quyét dinh cua minh. Mot Pho Giam dbc
duoc Giam déc S& uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua S& khi Giam ddc So Véng mat.

2. Giup Giam dbe So phu trach, chi dao thuc hi€n nhiém vu quan 1y nha nude trén linh
vuc cong tac: Xay dung, kiém tra van ban quy pham phép luat va Quan 1y xir 1y vi pham
hanh chinh; Phé bién, gido duc phap luat va theo ddi thi hanh phap luat; Hanh chinh va
B6 tro tu phap, linh vuc cong ching, ban déu gia tai san.

3. Chi dao td chirc kiém tra, don ddc cac co quan, don vi trén dia ban tinh trong viéc thuc
hién céc van ban quy pham phép luat, chuong trinh, dé an da duoc cip c6 thim quyén phé
duyét vé céac linh vyc thudc pham vi quan 1y ctia nganh Tu phap ddi véi cac linh vuc cong
tac duoc giao phu trach.

4. Chi dao xay dung du thao cac van ban dé trinh UBND tinh hodc Chu tich UBND tinh
ky ban hanh bao gdm: Chuong trinh, ké hoach hoat dong lién quan dén nganh Tu phép
thudc linh vuc dugc giao phu trach.
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5. Chu tri cac cudc hop lién quan dén thyc hién nhiém vu cua nganh Tu phap thudc linh
vuc duoc giao phu trach.

6. Tham gia cac cudc hop ctia cac Ban Chi dao ctia tinh ma Pho Giam ddc dugc cir tham
gia lam thanh vién.

7. Chi dao, kiém tra viéc bao cao dinh ky, dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu thudc
linh vyuc duoc giao phu trach

8. Ngudi duge ty quyén cia chu tai khoan.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc S6 phan cong.

1. Quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong ciia phong; tham muu gitp Giam doc S& quan 1y
nha nude dbi voi linh vue duoe phan cong; chiu trach nhi¢m truéc Lanh dao s¢ vé thuc
hién nhiém vu cong viéc dugc giao cua phong.

2. Thuc hién quan ly, phan cong nhi€ém vu cong chirc cia phong; theo doi, nhan xét két
qua hoat dong cia cong chirc thudc phong.

3 ]I;rltr(‘)qungg 3. Chu tri xay dung ké hoach cong tac hang nim, quy, thang ctia phong; xur 1y van ban dén
cua phong.
4. Chu tri t6 chirc cudc hop ctia phong, cac hoat dong phdi hop vai cac phong chuyén mon.
5. Thuc hién cong tac thi dua khen thudng ctia phong.
6. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao sé phan cong.
1. Thyc hién cac nhiém vu cua Trudng phong thudc So.
2. Tham muu, giup Giam doc S¢ trinh UBND tinh hodc Chu tich UBND tinh:
- Dy théo cac van ban thudc thAm quyén cta UBND hoac Chu tich UBND tinh trong linh vuc
tu phéap thude chire nang, nhiém vu cua Phong;
- Du thao ké hoach dai han, 05 nim, hang nam va céc dé an, du 4n, chuong trinh, bi¢n
phéap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuée, cai cach tu phép, xay
dung, hoan thién hé théng phap luat trong pham vi quan 1y nha nude ctia S& Tu phap thude
Trudng chuc nang, nhiém vu cia Phong.
phong 3. T6 chtrc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, chuong trinh,
\f;bgégn dé an, du an trong linh vue tu phap da le.:oc cép c6 tham quyén quyét dinh, phé duyét.
3 | aw pham 4. 1:ham mu’u: giip Glan’l do? S& quan ly vé: o
phéap luat | - Cong tac xay dung van ban quy pham phap luat:
vaQuanly | + Phéi hop véi Van phong UBND tinh trinh UBND tinh phé duyét, didu chinh chuong
pl)liglllni};lzrllh trinh xay dung van ban quy Pham phép luat cua UBND tinh; Phéi hop V(’)"i Van phong
chinh UBND tinh 1ap du thdo Dy kién chuong trinh xay dung nghi quyét cia Hoi dong nhan dan

tinh @& UBND tinh trinh Hoi dong nhan dan theo quy dinh cta phap luat;

+ Tham gia x4y dung du thao cac vin ban quy pham phép luat thudc thim quyén ban hanh
cta UBND tinh do co quan chuyén mén khac cua UBND tinh chu tri soan thao;

+ Tham dinh du théo cac vin ban quy pham phép luat thudc thAm quyén ban hanh cua Hoi
ddng nhan dan va UBND tinh theo quy dinh ctia phap luat;

+ T4 chuc lay ¥ kién nhan dan vé cac dy an, du thao van ban quy pham phap luat theo sy
chi dao cia UBND tinh va Bo Tu phap.
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- Cong tac kiém tra, xir Iy vin ban quy pham phép lut, ra soat, hé thdng hoa vin ban quy
pham phap luat:

+ Giap UBND tinh tu kiém tra van ban do UBND tinh ban hanh;

+ Kiém tra vin ban quy pham phép luat ciia Hoi dong nhan dan va UBND cap huyén;
hudng dan co quan chuyén mén thugc UBND cdp huyén ty kiém tra vin ban quy pham
phap luat va kiém tra vin ban quy pham phap luat ciia Hoi dong nhan dan va UBND x4,
phuong, thi trin theo quy dinh cta phap luat;

+ Tham muu Chu tich UBND tinh x1r ly van ban trai phap luat da duoc phat hién; kiém
tra, d6n ddc viéc thuc hién cac bién phap xtr 1y van ban trai phap luat theo quy dinh cta
phap luat.

+ T chuc thue hién viée ra soat, hé théng hoa van ban quy pham phap luat cua Hoi déng
nhan dan va UBND tinh theo quy dinh ctia phap luat; don doc, hudng dan, tong hop két
qua ra soat, hé théng héa chung ciia cac co quan chuyén mén thugc UBND tinh va cua
UBND cép huyén.

- Cong tac phap ché, hd tro phap 1y cho doanh nghiép:

+ Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh chuong trinh, ké hoach cong tac phap ché hang
nam ¢ dia phuong va td chire thue hién sau khi chuong trinh, ké hoach duoc ban hanh;

+ Quan ly, kiém tra cong tac phap ché d6i v6i cong chic phap ché chuyén trach va Phong
Phép ché trong co ciu t6 chirc ciia cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh;

+ Gip UBND tinh chu tri hoac phéi hop véi cac bd, nganh trong viéc hudng dan, t6 chirc
bdi dudng k¥ ning, chuyén mon, nghiép vu vé cong tac phap ché d6i voi cong chirc phap
ché chuyén trach va Phong Phép ché trong co ciu t6 chirc cua cac co quan chuyén mon
thuoc UBND tinh;

+ Quan 1y, kiém tra, hudéng dan, t6 chirc bdi dudng k¥ ning, chuyén mén, nghiép vu vé
cong tac phap ché dbi véi to chirc phap ché ctia cac doanh nghiép nha nudc tai dia phuong;
+ Tham muu, d& xuat véi UBND tinh trong viéc xay dung, cting c¢b t6 chirc phap ché, thuc
hién cac giai phap nang cao hiéu qua cong tac phap ché tai dia phuong.

+ T chure thuc hién hodc phéi hop véi cac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh thyc
hién cac hoat dong ho trg phap 1y cho doanh nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

3.2

Truong
phong
Phong Phé
bién, gido
duc phap
luat - Theo
dai thi
hanh phap
luat

1. Thuc hién cac nhiém vu cua Trudng phong thudc Sé.

2. Tham muu Giam déc Sé:

- Trinh UBND tinh du thao cac quyét dinh, chi thi va cac van ban khac thuoc pham vi
thim quyén ctia UBND tinh trong linh vuc duge Giam ddc S¢ phan cong. Dy thao ké
hoach dai han, 5 nam, hang nam va cac dé an, du 4n, chuong trinh, bién phap to chirc
thuc hién cong tac phd bién, - giao duc phap luat; hoa giai 6 co so; xay dung tu sach phap luét;
xdy dung x4, phuong, thi trn dat chuén tiép can phap luat thudc thim quyén ban hanh cta
UBND tinh.

- Trinh Chii tich UBND tinh dy thao cac quyét dinh, chi thi thudc tham quyén ban hanh cua
Chu tich UBND tinh trong linh vuc duoc Giam déc S¢ phan cong.

- Giap UBND tinh thyc hi¢n nhi€ém vu vé xay dung xa, phuong, thi trin dat chuan tiép can
phap luat theo quy dinh.

3. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va theo su phan cong cua
Giam ddc S Tu phép.
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Truong
phong
Hanh
chinh va
B6 tro tu
phap

1. Thuc hién cac nhiém vu cua Trudng phong thudc Sé.
2. Tham muu, gitip Giam dbc Sé trinh UBND tinh hogc Chu tich UBND tinh:

- Du thao cac van ban thudc thAm quyén cta UBND hoac Chu tich UBND tinh trong linh vuc
hanh chinh va bo trg tu phap thudc chirc nang, nhiém vy,

- Du thao ké hoach dai han, 05 nim, hang nam va céc dé an, du 4n, chuong trinh, bi¢n
phap to chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc, cai cach tu phap trong
pham vi quan 1y nha nudc cua S¢ Tu phap thudc chirc nang, nhi¢m vuy.

3. Tham muu, giup Giam doc S¢ quan 1y vé: Boi thuong nha nudc, tro giup phap 1y, luat
su va tu van phap, cong chimg, giam dinh tu phap, ddu gi4 tai san, quan tai vién va hanh
nghé quan 1y, thanh 1y tai san, hoa giai thwong mai, trong tai thuong mai, thira phat lai, ding
ky bién phap bao dam, thi hanh 4n dan sy, thi hanh an hanh chinh.

4, Xé}f dung ké hoach kiém tra, tap huén, hudéng dan nghiép vu cho céc td chirc thudc linh
vuc bo trg tu phép.

5. Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luét va theo sy phén cong cua
Giam doc So Tu phéap.

Chanh
Thanh tra

Tham muu, gitip Giam ddc So tién hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cia phap luat. Tham
muu giup Giam déc S& trinh UBND va Chu tich UBND tinh:

1. Dy thao cac quyét dinh lién quan dén nhiém vu, quyén han Thanh tra Sé.

2. T6 chtc thyc hién cac vin ban quy pham phap luat lién quan dén nhiém vu quyén han
cta Thanh tra S¢.

3. Thuc hién cong tac kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo lién quan dén cong
tac tu phap theo quy dinh cia phap luat va theo sy phan coéng hodc ty quyén
ciia UBND tinh.

4. Thyc hién cac quy dinh vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, cac quy dinh vé thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi; xir Iy theo thdm quyén cac vi pham phap luat, hodc tham
muu cho cip c6 tham quyén xtr Iy cdc vi pham phap luét trén cac linh vuc cong tac dugc
giao theo quy dinh cua phap luat.

5. Chi dao, kiém tra cong tac thanh tra trong pham vi quan Iy ciia So; 1anh dao Thanh tra
s& thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh cta Luat Thanh tra va cac quy dinh khac
cua phép luat c6 lién quan.

6. Kién nghi Giam ddc So xem xét trach nhiém, xir 1y ngudi thude quyén quan 1y cua
Giam dbc Sé ¢6 hanh vi vi pham phép ludt phat hién qua thanh tra hoac khong thyc hién
két luan, quyét dinh xir Iy vé thanh tra.

7. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao So phan cong.

Chéanh
Van phong

1. Phy trach chung, quan ly, diéu hanh toan bd cong viéc, hoat dong thudc chirc nang,
nhiém vu cua Van phong S¢; chiu trach nhi€m trudc Lanh dao s¢ vé nhirng ndi1 dung tham
muu, dé xuét.

2. Tham muu, giup Giam dbc S& vé cong tac thong tin, tong hop, diéu phdi hoat dong cua
S6 Tu phap theo chuwong trinh, ké hoach cong tac; cac cong tac trong ndi b co quan, gdm:
T6 chire can bo; téng hop; thi dua - khen thudng; cai cach hanh chinh; van thu, luu tri; ké
hoach tai chinh; ké khai tai san; quan ly tai san ctia co quan.

3. Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao sé phan cong.




1. Giup Truong phong phu trach, theo doi, chi dao mdt s6 linh vuc cong tac; chiu trach
nhiém trudc Lanh dao S¢, trude Truong phong vé nhiém vu duge phan cong.

th’) 2. Khi Truéng phong ving mit, mot Pho Trudng phong duoc Trudng phong phan cong
6 Tru‘o’ng diéu hanh hoat dong cua phong.
phong . . . -
3. Thyc hién cac nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu cua ngach cong chure dugce giao.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao s, Truong phong phan cong.
1. Thuc hién cac nhiém vu cia Ph6 Truong phong thudc So.
2. Truc tiép tham muu, dé xuét cac nhiém vu duogc phan cong:
3. Tham muu, giup Lanh dao phong quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé& xir Iy vi pham
th) hanh chinh:
Trudng
phong - Gitip UBND tinh theo ddi, huéng dan, don ddc, kiém tra va bao cdo cong tac thi hanh
\});Ogégn phap luat xtr Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong; dé xuét viéc nghién ciru, xir 1y cac quy
6.1 | quy pham dinh xt 1y vi pham hanh chinh khéng kha thi, khong phu hop véi thuc tién hodc chong
phép luat | chéo, mau thudn véi nhau theo quy dinh cuia phap luat;
va Quan ly . , ) . )
xalyvi |- Pho bién, tdp huan nghiép vu &p dung phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh thudc pham
pham hanh | vi quan ly cta dia phuong;
chinh . 3
- Thuc hién thong ké vé€ xur Iy vi pham hanh chinh trong pham vi quan 1y cua dia phuong;
xay dung, quan 1y co s& dit liéu vé xtr 1y vi pham hanh chinh va tich hop vao co s dir lidu
qudc gia v& xir Iy vi pham hanh chinh tai Bo Tu phap.
1. Thyc hién cac nhiém vu cua Pho Trudong phong thudc So;
2. Tryc tiép tham muu, d& xuat cac nhiém vy duoc phan cong vé cong tac phd bién, gido
duc phap luat va hoa giai ¢ co so:
- Xay dyng trinh UBND tinh ban hanh chuong trinh, ké hoach phd bién, gido duc phép luat; hoa
giai & co so va t6 chire thuc hién sau khi chuong trinh, ké hoach dugc ban hanh;
- Theo di, huéng din cong tac phd bién, gido duc phap luat tai dia phuong; don ddc,
Phé kiém tra cac co quan chuyén mon tryc thude Uy ban nhan dan tinh, céc co quan, t6 chuc
Truong | c6 lién quan va UBND cAp huyén trong viéc to chirc Ngay Phap luat nude Cong hoa xa
ph(:)ng Pho | hoi chii nghia Viét Nam trén dia ban tinh;
bién, gido ) ] o . . i
duc phép | - Thuc hién nhiém vu ctia co quan thuong truc Hoi dong phdi hop phd bién, gido duc
%2 | luat - Theo | phap ludt tinh.
héicl)ll ﬂ}lllé - Xay dung, quan 1y d6i ngii bao céo vién phap luat, tuyén truyén vién phap luat; tham gia
lugt P véi cac co quan c6 lién quan thyc hién chuan hoa d6i ngii gido vién day mén gido duc

cong dan, gido vién, giang vién day phap luat theo quy dinh cua phép luat.

- Hu6ng dan viée xay dung, quan 1y, khai thac tu sach phap ludt & cap x3 va & cac co quan,
don vi theo quy dinh cua phép luat.

- Huéng din vé t chirc va hoat dong hoa giai ¢ co sé theo quy dinh cta phap luat; hudng
dan nghiép vu va k¥ ning hoa giai ¢ co s& cho hoa giai vién theo Quy ché phdi hop giita
Chinh pht va Uy ban Trung wong Mit tran T6 qudc Viét Nam va hudng dan cua Bo Tu
phap.
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3. Truc tiép tham muu, dé xuét cic nhiém vu duoc phan cong vé cong tac theo doi thi
hanh phép luat

- Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh va té chirc thuc hién ké hoach theo dai
tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban;

- Hudng dan, doén dbc, kiém tra cac co quan chuyén mon thuéc UBND tinh, UBND cép
huyén trong viéc thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat tai dia phuong;
dé xuat voi Uy ban nhan dan tinh vé viéc xir 1y két qua theo ddi tinh hinh thi hanh phap
luat;

- Tong hop, x4y dung béo cdo tinh hinh thi hanh phap luat & dja phuong va kién nghi cac
bién phap giai quyét nhirng khé khin, vuéng méc trong thi hanh phap luat véi UBND tinh
va B§ Tu phap;

- Theo doi tinh hinh thi hanh phép luat trong cac linh vuc tu phdp thudc pham vi quan ly
nha nudc cua UBND tinh.

1. Thyc hién cac nhiém vu cua Pho Truong phong thude So.

Pho
Truong | 2. True tiep tham muu, d€ xuat cac nhiém vu vé: H tich, qudc tich, chung thyc, nudi con
phong | nuoi, 1y lich tu phap.
Phong . : . < .
6.3 Hanh 3. Xay dung k& hoach kiém tra, tap huan, huéng dan nghi¢p vu cho Phong Tu phap cap
chinh va | huyén, Cong chirc Tu phap - Ho tich cip x4.
Bo6 tro tu
phép 4. Thyc hién céc nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phép luat va theo su phan cong cua
Giam dbc S¢ Tu phap.
Pho 1. Gitp Chanh Thanh tra S¢ truc tiép phu trach cong tac thanh tra; quan 1y, diéu hanh
7 Chanh Thanh tra So theo ty quyén ctia Chanh Thanh tra Sé.
Thanh tra | 2. Thyc hién nhitg nhiém vy khac do Chanh Thanh tra, Lanh dao S& giao
1. Giap Chanh Vin phong phu trach, theo ddi, chi dao mét s6 linh vuc cong tac; chiu trach
nhiém trudc Lanh dao So, trudc Chanh Van phong va trudc phap luat vé nhiém vu duoc
Pt}o phan coéng; phu trach mot sd linh vuc: K& toan tai chinh; quan 1y tai san; téng hop; cai
8 vChanp cach hanh chinh; van thu, luu trit; thi dua-khen thuong, ISO, hanh chinh quan tri theo phan
Van phong | , . < \
cong cua Chanh Van phong.
2. Thyc hién nhitng nhi¢m vu khac do Chanh van phong, lanh dao S¢ giao.
B | NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
1. Tham muu Lanh dao Phong Van ban quy pham phdp ludt va Quan 1y xtr Iy vi pham
hanh chinh:
Kidm tra. | - €Ong tac xay dung van ban quy pham phap luét;
1 thim dinh | - Cong tac kiém tra vin ban quy pham phap luat;
van ban

- Cong tac ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phép luat;
- Cong tac phap ché.
2. Thyc hién cac nhiém vu cong tac khéac khi Lanh dao Phong phan cong.




Q}lal,l 1}.’ 3. Tham muu Lanh dao Phong Vian ban quy pham phép luédt va Quan ly xt 1y vi pham
xir ly vi hanh chinh vé cong tac Quan ly xir 1y vi pham hanh chinh
pham hanh : ’
chinh 4. Thyc hién cac nhiém vu cong tac khéc khi Lanh dao Phong phan cong.
1. Tham muu Lanh dao Phong Phé bién, gido duc - Theo dai thi hanh phap luat:
- Thuc hién cac ké hoach, dé an, chuong trinh vé cong tac phd bién, gido duc phap lut.
PI}§ bién, | _ vigc xay dung mo hinh pho bién, gido duc phap luat, xay dung xa, phuong, thi tran dat
glllao ‘11‘.1‘3 chuan va tiéu biéu vé tiép can phap luat, cong tic ctia Hoi dong PBGDPL.
ap luat
phap et Cong tac tu sach phap luat, Ngay phap luat, bao cdo vién, tuyén truyén vién phap luit,
tham muu bién soan cac tai liéu tuyén truyén, phd bién phap luit.
2. Thuc hién cac nhiém vu cong tac khéc theo sy phan cong ctia Lanh dao Phong.
hg;aél@lg 1. Tham muu Lanh dao Phong Phé bién, gido duc - Theo doi thi hanh phép luat thuc hi¢n
oat cong cong tac hoa giai ¢ co so.
hoa giai co
so 2. Thyc hién cac nhi€ém vu cong tac khac theo sy phan cong cua Lanh dao Phong.
| 1. Tham muu Lanh dao Phong Phé bién, gido duc - Theo ddi thi hanh phap luat cong tic
Theo ddi | theo doi thi hanh phap luat.
thl hénh ‘A A , , , A A , ~ . \ ’ A
phap luat 2. Tham muu thyc hién cong tac bao cdo v€ cong tac theo doi thi hanh phép luét.
3. Thyc hién cac nhiém vu cong tac khac khi Lanh dao Phong phin cong.
1. Tham muu Lanh dao Phong Hanh chinh va Bb trg tu phap:
Quén Iy - Cong tac dang ky va quan 1y ho tich, qudc tich, chimg thue, nudi con nudi;
uan
hanh chiillh - Thuc hién viéc quan 1y, cap nhat, khai thac Co s¢ dit li€u ho tich;
twphdp | - Quan Iy, sir dung S6 ho tich, biéu mau ho tich: lwu trir S6 ho tich, hd so dang ky h tich;
cap ban sao trich luc hg tich theo quy dinh phép luét;
2. Thyc hién cac nhi€ém vu cong tac khac theo sy phan cong cua Lanh dao Phong.
| 1. Tham muu Lanh dao Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap vé cong tac bdi thuong nha
Theo ddi | e
cong tac ) . . » ..
bdi thudng 2. Theo ddi, don doc, bao cao va xay dung ké hoach kiém tra cong tac boi thuong nha
nha nuée | NUOC;
3. Thyc hién cac nhiém vu cong tac khac theo su phan cong cua Lanh dao Phong.
1. Tham muu Lanh dao Phong Hanh chinh va Bb tro tu phap:
- Quan 1y, khai thac, bao v¢ va st dung co s¢ dit li€u ly lich tu phap tai dia phuong theo
quy dinh cta phap luat;
Quanlyly | - Tiép nhan, xir 1y thong tin 1y lich tu phap do Toa 4n nhan qan, Viét Kiém sat nhan dén,
lich tu co quan Cong an, co quan Thi hanh an dan sy, cac co quan, t6 chuc ¢6 lién quan va Trung
bhép tdm Ly lich tu phap qudc gia cung cap; 1ap 1y lich tu phap, cip nhat thong tin 1y lich tu
phap bd sung; cung cap thong tin 1y lich tu phap cho Trung tdm Ly lich tu phap qudc gia
va SO Tu phap theo quy dinh phép luat;
- Tham muu cap Phiéu 1y lich tu phap theo thdm quyén.
2. Thuc hién cac nhi€ém vu cong tac khéc theo sy phan cong ciia Lanh dao Phong.
Quan ly i
bo trg tw | 1. Tham muu Lanh dao Phong Hanh chinh va Bo tro tu phap:

phap
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- Tham muu, gitip Lanh dao phong vé cong tac: Tro gitip phap 1y, ludt su va tu van phap, cong
chimg, giam dinh tu phap, d4u gia tai san, quan tai vién va hanh nghé quéan 1y, thanh 1y tai san,
hoa giai thuong mai, trong tai thuong mai, thira phat lai, dang ky bién phap bao dam.

- Theo doi cong tac thi hanh an dan sy, thi hanh an hanh chinh.

2. Thyc hién cac nhi€m vu cong tac khéc theo sy phan cong ciia Lanh dao Phong.

1. Xay dung ké hoach, dé cuong kiém tra cac co quan, don vi theo ké hoach kiém tra hang
nam da duogc phé duyét hodc dot XUAt.
2. Tong hop, xay dung béo cdo két qua kiém tra trinh Chanh Thanh tra xem xét.

3. Tham gia thuc hién kiém tra, thanh tra lién quan dén cong tac tu phap.

10 Thanh tra L , . o ] ,
4. Tham muu giadi quyét don thu khi€u nai, t6 cdo phan anh lién quan dén cong tac tu phap
theo quy dinh cua phép luat.
5. Thuc hién nhiém vu do Chanh Thanh tra giao khi tiép cong dan.
6. Thyc hién cac nhiém vu khac do Chanh Thanh tra giao.
C | NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
1. Quan 1y ho so cua can bd, cong chirc ciia co quan.
{ T chitc | 2. Tham muu thuc hién cong tac tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém, nang luong, khen
nhan sy | thudng, ky luat, dao tao can bg, cong chirc, vién chure ciia So.
3. Thyc hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Phong giao
1. Tham muu gitup Lanh dao co quan, don vi thuc hién cong tac tham muu, tong hop; xdy
dung ke hoach, chuong trinh cong tac; thuc hi¢n bao cdo giao ban, thang, quy, 6 thang va
nam cua co quan, don vi; xay dung lich cong tac tuan; thuc hién ché do chinh séach, tién
lvong; tham muu don doc viéc thuc hién ké hoach cong tac trong tam cua So.
Hanh 2. Tham muu thyc hién nhiém vu bao cao chuyén dé va bao cao dot xuit; van thu, luu trit.
2 chinh téng 3. Tham muu theo ddi mua sim trang thiét bi, phuong tién, cong cu lam viéc; téng hop,
hop theo di mé s6 sach xudt - nhép - tdn cac vat dung trang bi co quan, quan 1y chung tai san
cua co quan, don vi.
4. Cap nhat thong tin quan 1y hd so cong chirc, vién chirc don vi; theo ddi phép nim; viéc
chap hanh ndi quy, quy ché co quan, don vi.
5. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao co quan/ don vi phan cong.
1. X4y dung ké hoach mua sdm, sira chita thay thé trang thiét bi trong co quan; dé xudt
mua sam, stra chira, bao tri may moc, thiét bi van phong cta co quan; trang tri, khanh tiet,
hau can tiép khach co quan.
| 2. Phong chay, chita chay; phong chdng bio, lut; cong nghé thong tin; bao vé co quan;
3 861)11?;1 St(r; cong tac an ninh, qubc phong; xay dung cac béo céo chuyén dé theo linh vic duoc phan

cong.
3. Tong hop, theo ddi md sb sach xuét - nhap - tdn cac vat dung trang bi co quan, quan Iy
chung tai san cia co quan.

4. Thyc hién cac nhi€ém vu khéc do Lanh dao co quan, don vi phan cong.
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Cong ngh¢
thong tin

1. Trién khai tmg dung cong nghé thong tin; quan trj Trang thong tin dién tir; theo ddi, bao
tri, bao dudng hé¢ thong mang may tinh PC, laptop, céc thi€t bi mang, may in, may chu,
cac phan mém Ung dung; hé thong ha tang truyén thong.

2. Quan tri, duy tri, cip nhat thong tin trang thong tin tong hop cua So.

3. HO trg am thanh, anh sang cho cong tac hdi nghi, thu thap tin bai: &m thanh, chup anh.
4. Chuyén trach cac van dé vé hé thong quan 1y chét luong ISO (bao cdo, danh gia, duy tri
chat lugng, kinh phi thuc hién...) va thyc hi¢n nhi€ém vu khac do lanh dao Van phong phan
cong.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

KEé toan

1. Tham muu thyc hién cong tac tai chinh, ké toan: Quén 1y kinh phi hanh chinh; kinh phi
dao tao, boi dudng va cac ngudn kinh phi khac; theo doi, quan 1y, sir dung cac ngudn kinh
phi Nha nudc ding muc dich; thuc hién viéc 1ap du toan va thanh quyét toan cac nguén
kinh phi theo dung ché dd, chinh sach vé tai chinh ké toan; xdy dung cac bao cdo chuyén
dé theo linh vuc duoc giao.

2. Quan 1y s0 sach thu, chi tai chinh cac quy; theo doi danh muc tai san cua co quan; ki€ém
ké tai san va cong cu, dung cu cua co quan; thyc hién cac chinh sach, ché do cu thé cho
cong chirc va nguoi lao dong trong co quan.

3. Cap nhat thong tin vé luong va cac ché do theo quy dinh cia cong chuc, vién chir,
nguoi lao dong; theo doi, thong ké bao hiém xa hoi, bao hiém y té cia cong churc co quan.

4. Thyc hién cac nhi€ém vu khéc do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

Tha Qu§

1.Thuc hién cong tac quan 1y quy tién mat cta co quan; kiém tra tinh hinh hop phép, hop
1y ctia chtng tir trude khi nhép - xuit quy va phiéu thu, chi c6 phé duyét cua lanh dao, rat
s6 du ton quy hang ngay; luu trir chimg tir theo quy dinh; quan 1y tién mit trong két va
chia khoa; cting véi ké toan ciia co quan d6i chiéu kiém quy theo dinh ky; thuc hién nhiém
vu khac do 1anh dao van phong phan cong; chiu trach nhi¢m trudc 1anh dao Van phong
d6i véi cac linh vuc dugc phan cong.

2. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

Vian thu

1. Tiép nhan, xr 1y vin ban di, vin ban dén (van ban gidy va van ban dién tir trén moi
truong mang) theo ding quy dinh; quan 1y tai lidu va cac loai con déu, chit ky sb cua co
quan theo quy dinh; quan ly, st dung may photocoppy; photo tai li¢u cua So; xay dung
cac bao cao chuyén dé theo linh virc duoc phan cong.

2. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Lanh dao co quan, don vi phan cong.

Luu tror

1. Thyce hién cong tac luu trir tai ligu (1ap hd so, luu trix tai liéu theo quy dinh); huéng dan
cong chirc cac phong chuyén mén 1ap hd so cong viée va giao ndp ho so, tai liéu theo quy
dinh; thyc hién nhi€ém vu thu thap, chinh 1y tai liéu va bao quan tai li¢u tai kho; xay dung
cac bao cdo két qua cong tac luu trlr theo quy dinh; thuc hién vi¢c tiéu huy tai li¢u theo
quy dinh; hd tro thuc hién cong tac vin thu khi ¢6 yéu cau cta ldnh dao Van phong.

2. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.
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Nhan vién

1. Thyuc hién cac cong viéc cu thé nhu phd t6, nhan ban cac van ban, tai li€u; ti€p nhan,
dang ky, chuyén giao van ban hoa toc di, dén theo quy dinh cta co quan;

k¥ thuat
2. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Lanh dao co quan, don vi phan cong.
NHOM HO TRQ, PHUC VU
1. Thuc hién cong tac lai xe 6 t6 theo ké hoach va su phan coéng cta co quan theo quy
. dinh; bao quan, bao tri xe an toan, v¢ sinh sach s¢ va kip thoi dé xuét sira chita 6 to, dua
Laixe don an toan 1anh dao S¢ va cong chure di cong tac.
2. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.
1. Thyc hién cong tac vé€ sinh cac phong lam viéc cua lanh dao co quan, phong hop, hdi
trudng va cac khu vuc duge phin cong dam bao ngin nip, sach s&; phuc vu nudc udng
hang ngay cho 1anh dao co quan va cac cudc hop
2. Kiém tra thuong xuyén nham phat hién hu hong xay ra tai nha vé sinh, cac phong hop,
Phuc vu | dién, nudce cua co quan va bao cao lanh dao Van phong kip thoi stra chira.
3. Truc tiép mua sim céc vat tu, vat phém theo nhu cau cua co quan; phuc vu yéu cau vé
1€ tan, nudc uéng, v¢€ sinh co quan; bdo quan, st dung tiét kiém, hop 1y céc cong cu, dung
cu phuc vu cho cong tac phuc vu.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong.
Big v 1. Thyc hién nhiém vu bdo vé€ co quan theo quy dinh.
ao vé o i . N R
| 2. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan, don vi phan cong. /\/*M
"

-
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5 Phl’.l luc IT . ] ) ]
KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC, LAM CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh so /ODb-UBND

ngay / /2021 cua Chu tich UBND tinh)

A. GIAM POC
I. NANG LUC
1. Nang lwe chung

- Am hiéu vé quan Iy nha nudc; c6 nang luc thuc tidn, ndm chic va hiéu biét co
ban tinh hinh chinh trj, kinh té - x4 hoi ctia tinh ¢ cu thé héa, chi dao va to chirc thuc
hién c6 hiéu qua céc chu truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudc; chuong trinh, ké hoach cua Tinh uy, Hoi d@)ng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh; xay dung phuong hudng, nhiém vu phat trién nganh, linh vuc tu phap;

- C6 tu duy d6i méi, c6 tAm nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 ning
luc tong hop, phan tich, du bao va dinh hudng su phat trién nganh, céng tac tu phap
trén dia ban tinh; c6 kha ning phat hién nhitng méau thuan, thach thuec, thoi co, thuan
loi, van dé mai, kho va nhiing han ché, bat cap trong thuc tién; manh dan dé xuat
va to chirc thuc hién cic nhiém vu, giadi phap, phuong phép quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vuc tu phép trén dia ban tinh phu hop, kha thi, hi¢u qua;

- C06 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
¢6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; ¢ kinh nghi¢ém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhimg van dé kho, phirc tap thudc nganh, linh
vuc tu phap. Chap hanh nghiém quy dinh cta phéap luat va than trong trong thuc thi
cong vy,

- C6 nang lyc t chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy strc
manh cua tap thé cong chuc, vién chure, nguodi lao dong cia co quan; c6 kha nang
phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan trong trién khai thyuc hién
nhiém vu dugc phan cong;

- Kinh nghiém cong tac: Co6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai c6 thoi gian tir du 02 ndm (24 thang) tr¢ 1€n dam nhiém chire
vu Phé Giam déc hodc twong duong (khong ap dung d6i voi trudng hop duogc diéu
d6ng, luan chuyén tir noi khac vé).

1.1. Vé thuc hién dao duc cong vu:

- Tam huyét v6i cong viée va sin sang chiu trach nhiém vé két qua hoat dong
cua co quan, don vi; tao dugc van hoa lam viée hang say, tac phong chuyén nghiép
trong co quan, don vi; di dau, lam guong trong viéc giir gin cac chuidn muc dao dirc
cong vu va thai do g xu;

- Giam sat va c6 nhimg cach thirc diéu chinh kip thoi nhiing biéu hién c6 kha
ning dan t6i hanh vi trai voi dao dac cong vu; chuan muc, quy tic dao duc nghé
nghiép cua cap dudi;



- Giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi ctia ca nhan va to chirc kip thoi, ding
theo quy dinh phap luat, dung tham quyén.

1.2. V& dua ra cac dinh hudng chién lugc thuc hién nhiém vu:

- Xac dinh rd muc tiéu, uu tién trong cong viéc va sap xép t6 chirc khoa hoc
nhitng cong viéc c6 quy mo toan tinh, tinh chat phuc tap, can huy dong ngudn luc
cd bén trong va bén ngoai co quan, don vi;

- Phat trién cac sang kién dot pha cai thién dang ké nang cao sy hai long cua
to chtrc, ca nhan;

- Dy doan nhiing rao cén v hinh, hitu hinh dé dua ra nhimg ké hoach dy
phong hi¢u qua, ddm bao dugc chat lugng két qua dau ra.

1.3. V& phan tich, danh gi4, phan bién, hoach dinh chinh sach:

- Soan thao cdc van ban co6 tinh quy pham phap luat hodc cac nghién ctru
khoa hoc phtrc tap, c6 tinh phd quat 16n hodc chuyén mén cao; dam bao thong tin
day du, chinh xac; bd cuc va ndi dung ro rang, chat che, khoa hoc;

- Xay dung chinh sach c6 muac do tac dong sau rong dén nganh, linh vuc tu
phap thudc pham vi quan ly cua co quan, don vi;

- Thiét 1ap khung chuong trinh danh gia tic dong cua chinh sach, thuc hién
diéu chinh chinh sach trén co s¢ danh gid tac dong va nghién ctu vé xa hd1,doi
tuong tac dong.

1.4. V& giao tiép:

- Giao tiép mot cach ty tin v6i nhiéu loai d6i tuong giao tiép khac nhau lién
quan dén cong vi¢c, nhi€ém vu ctia co quan, don vi;

- Truyén dat niém tin vé tm nhin, chién luoc chung cua co quan, don vi cho
dong nghiép, to6 chiic, cong dan dé cam két va cung dong gép xay dung co quan,
don vi ngay cang phat trién.

1.5. Vé thiét 1ap cac dinh huéng quan hé dbi tac chién luoc:

- Tao duoc uy tin, mbi quan h¢ vo1 cac chuyén gia cung linh vuc va lanh dao
chu chot cac s, ban, nganh, dia phuong dé cung phoi hop thuc hi¢én nhiém vu
chung, nang cao hi¢u qua quan ly nganh, linh vuc theo chirc nang, nhiém vu duoc
phan cong;

- Giai quyét hiéu qua cac xung dot trong va ngodi co quan, don vi phat sinh
tur viée xung dot trong tinh chat cong vi¢c, chirc nang, nhi¢ém vu hoac khac nhau vé
quan diém, lo1 ich.

1.6. V& sir dung cong nghé thong tin: Am hiéu vé cong nghé thong tin va six
dung duogc nhiéu cong cu o trinh do cao.

2. Nang lwc quan ly

2.1.Vé dinh huéng xay dung muc tiéu, chién luoc phat trién dai han cho co
quan, don vi:



- Am hiéu, dy doan cac xu hudéng van dong, cac van dé ve kinh teé, chinh tri,
xa hoi, mo1 trudong, cong nghé. ..o trong va ngoai nudc; dinh hudng vai tro, muc ti€u,
nhirng wu tién chién lugc phu hop véi chire nang, nhiém vu ctia co quan, don vi;

- Nhéan thtrc va dinh vi chién lugc phat trién cua co quan, don vi trong moi
tuong quan voi myc ti€u chung cua tinh, dinh hudng chién lugc cta cac co quan,
don vi ¢0 lién quan;

- Xay dyng nhiing chién lugc dai han nham cai thién, tao nhiing bién chuyén,
cai tién bén viing trong ndi bo co quan, don vi.

2.2. V& chu dong chuan bi va tién hanh nhitng thay doi, cai to co ban trong
co quan, don vi:

- Du doén céac nhan td tac dong dén hoat dong cua co quan, don vi va chu
dong chuan bj cho nhing cai t6 nham nang cao hiéu qué hoat dong (dinh hudng lai
chién luoc phat trién, ting cuong ap dung cong ngh¢ thong tin, t6 chirc lai quy trinh
1am viéc, sap xép kién toan co cdu bo may t6 chirc, thay ddi van hoa lam viée....);

- Phan ng nhanh v6i nhimg thay d01 bién déng; manh dan thay doi tu duy,
18 101 lam viéc cii; dé xuat thay d6i, cai to cua co quan, don vi vdi co quan co thAm
quyén. Tao mdi trudng, khuyén khich sy thay d6i va tu duy tich cuc vé thay ddi
trong co quan, don vi;

- Danh gia, cai td cac phuong phép, quy trinh lam viéc co quan, don vi va co
ché phodi hgp voi1 cac sé, ban, nganh, dia phuong theo hudng cong khai, don gian,
minh bach.

2.3. V& quyét dinh nhiing van dé c6 anh hudng 16n dén uy tin, hoat dong ctia
co quan, don vi:

- Nhan dién nhanh cac thong tin, tinh huong, van dé phuic tap; danh gia duoc
cac mdi lién két, y nghia va cac thong tin ngdm an tir nhitng thong tin trai chiéu dé
xac dinh phuong &n lya chon;

- Xem xét cac rui ro va dua ra quyét dinh bat chuan tic c6 muac do anh huong
16n dén uy tin, hoat dong cua co quan, don vi mot cach chinh xac, kip thoi dya trén
kinh nghiém, muyc tiéu chung cua to chirc, hiéu blet vé diéu kién thure tién, ngudn
luc hién co...; giai trinh khoa hoc, thuyet phuc quyet dinh nay véi cap trén khi duoc
yéu cau;

- Phéi hop chit ch& cac t6 chirc, c nhan va cic co quan co lién quan trong
sudt qua trinh ra quyét dinh;

- Manh dan trao quyén quyét dinh va theo ddi, diéu chinh qu4 trinh ra quyét
dinh cua cip dudi.

2.4. V& huy dong ngudn luc trong va ngoai co quan, don vi:

- Du doan, danh gia dugc nhu cau vé cac nguén luc tai chinh, nhan sy, cong
nghé... ctia co quan, don vi trong ngin han, dai han dé c6 phuong an chuan bi, huy
dong, diéu phdi phu hop;



- Ap dung nhiing phuong phap khoa hoc dé quéan 1y va phat trién ngudn luc
cua co quan, don vi;

- Tao dung van hoa, y thirc lam viéc hudng dén chat luong, hiéu qua cong
viéc va phat huy tot nguon luc trong co quan, don vi.

2.5. Vé tao moi truong phat trién, hoan thién kién thuc, k¥ nang, kinh nghiém
cho cap dudi:

- Tao dung van hoa thuc day viéc tu hoc tap, nang cao nang luc va chia sé
kién thure, chuyén mon, kinh nghiém trong co quan, don vi;

- Pinh huéng mé hinh t6 chirc, co ciu nhan su cia co quan, don vi trong d6
xac dinh rd chuc nang, nhiém vy cia tirng Phong chuyén moén, don vi tryc thudc
nham thyc hién nhiém vu dat duoc chat lugng, hi€u qua;

- Ném bt duoc tAm tu, yéu cau ning cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu va
phat trién nghé nghi€p cua cong chuc, vién chuc dé thu hut, gitr chan nhirng nguoi
c6 chuyén mén cao;

- C6 tam nhin chién luge vé nhu cau nang luc can thiét cho su phat trién cia
co quan, don vi trong twong lai dé phat hién va tao ngudén can b lanh dao ké can.

3. Nang lwe chuyén mon

3.1. La nguoi ¢6 chuyén mén nghiép vu cao nhat ctua nganh; am hiéu kién
thure, nhiing nghién ctru khoa hoc, tmg dung tién b maéi & trong va ngoai nudc vé
nganh, linh vuc tu phap.

3.2.Chu tri xdy dyng, hoan thién thé ché hodc cac vin ban quy pham phap
luat, cac chu truong, chinh sach kinh t€ - xa hoi, cac dé an, chuong trinh, dy &n c6
tinh chién lugc cta tinh v€ nganh, Iinh vuc tu phap.

3.3. T6 chirc chi dao, trién khai huéng din, kiém tra viéc thuc hién thé ché
quan ly chuyén mon nghiép vu va dé xuat cac bién phap, gidi phap dé thuc hién co
hiéu qua.

3.4. T6 chirc tong két, danh gia va dé xuat cac phuwong 4n sira doi, bd sung,
tang cuong hi¢u luc, hi¢u qua ctua cong tac quan ly.

3.5. Chu tri nghién ctru d8 tai, dé an va cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
cap tinh nham d61 md&i, hoan thién co ché quan 1y, nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat
dong cua céac co quan, t6 chirc, phuc vu thuc hi¢n duong 161, chinh sach cua Pang
va phap luat cua Nha nudc.

3.6. Chu tri viéc to chire bién soan, xay dung céc tai li¢u huéng dan chuyén
mon nghiép vu cia nganh, linh vyc tu phap.

II. KY NANG

Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ niang sau:

1. K¥ ndng tham muu hoach dinh, t6 chire thuc hién va danh gia chinh sach cong.

2. K¥ nang sir dung hiéu quéa céng cu ké hoach trong quan 1y cap s.



3. K§ nang quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc.
4. K¥ nang quan 1y su thay ddi trong to chirc.

5. Ky nang phan cong va t6 chtc hoat dong phdi hop hiéu qua trong hoat
dong cong vu; phoi hop cac co quan, don vi, dia phuong.

6. Ky nang xay dung van ban quy pham phap luét.

7. K¥ ning d6i thoai, tra 101 chit van, tiép dan va quan hé vdi truyén thong.
IIL. TRINH PO

1. C6 bang tbt nghiép dai hoc luat trd 1én.

2. Gitr ngach chuyén vién chinh tré 1én.

3. C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc ctr nhan trd 1én.

4. C6 chung chi béi dudng nghi¢p vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
chinh tr¢ 1€n hoac van bang, chuing chi dugc tinh 1a trong duong theo quy dinh cua
phap luat.

B. PHO GIAM POC
I. NANG LUC
1. Nang lwc chung

- Am hiéu vé quan 1y nha nuéc; c6 nang luc thuc tién, ndm chic va hiéu biét
co ban tinh hinh chinh tri, kinh t€ - xa hoi ctia tinh d€ cy the héa, chi dao va to chirc
thue hién c6 hiéu qua cac chi truong, dudng 16i cia bang, chinh sach phap luét cua
Nha nudc; chuong trinh, ké hoach cua Tinh uy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh dé x4y dung phuwong hudéng, nhiém vu phat trién nganh, linh vuc cong
tac tu phap;

- C6 tu duy d6i méi, c6 tAm nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 nang
luc tong hop, phén tich, du bao va dinh huéng su phat trién vé cong tac tu phap
trén dia ban tinh; c6 kha nang phat hién nhitng mau thuan, thach thirc, thoi co, thuan
loi, van dé mai, kho va nhiing han ché, bat cap trong thuc tién; manh dan dé xuat
va t6 chire thuc hién cac nhiém vu, giai phap, phuong phap quan 1y nha nudc vé
cong tac tu phap trén dia ban tinh phu hop, kha thi, hi¢u qua;

- Co6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhiét tinh, tan tam va
¢6 tinh than trach nhiém cao trong cong viéc; co kinh nghi€ém lanh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhiig van dé kho, phirc tap thudc nganh, linh
vuc tu phap. Chap hanh nghiém quy dinh cta phéap luat va than trong trong thuc thi
cong vu;

- C6 nang lyc t chire, diéu hanh, tap hop, doan két, quy tu va phat huy st
manh cta tap thé cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong clia co quan; c6 kha ning
phéi hop vo1 cac co quan, td churc, ca nhan co6 lién quan thuc hién tdt nhiém vy
dugc phan cong;

- Kinh nghi¢m cong tac: Co kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc duoc giao; phai c6 thoi gian tur du 02 nam (24 thang) trd 1én ddm nhi¢m chirc



vu Truong phong hodc twong duong (khong ap dung d6i voi trudng hop duoc diéu
dong, luan chuyén tir noi khac vé).

1.1. Vé chu dong, trach nhiém cao ddi voi nhiém vy huong dan, kiém tra
vi¢c thi hanh cong vu:

- Chu dong dam nhan trach nhi¢m thuc hién nhiing cong viéc khoé va chiu
trach nhiém cao do61 vaoi viée dam bao chat lugng, tién do, hiéu qua d61 voi nhiém
vu cong viéc thudce linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Huéng dan va ki€ém tra vi€c thi hanh cong vy, tuan tha cac ti€u chuan dao dtic
cong vu va irng xur nghe nghi¢p cua cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi.

1.2. V& dua ra cac dinh hudng chién lugc thyc hién nhiém vu:

- Xac dinh rd muc ti€u, uu tién trong cong viéc va sap Xxép to chuc khoa hoc
nhitng cong viéc co quy md, tinh chét phtc tap, can huy dong ngudn luc bén trong
va bén ngoai co quan, don vi;

- Phat trién cac sang kién dot pha dé cai thién, nang cao su hai long cua to
chtrc, ca nhan;

- Dy doén nhitng rao can vo hinh, hiru hinh dé dua ra nhimg ké hoach du
phong hi¢u qué, dam bao dugc chat lugng, hiéu qua va tién dd nhi¢ém vu dugc phan
cong.

1.3.Vé phan tich, danh gia, phan bi¢n, hoach dinh chinh sach:

- Soan thdo cac van ban c6 tinh quy pham phdp luat, cac nghién ctru khoa
hoc phtrc tap, c6 tinh phd quat 16n hodc chuyén mon cao; dam bao thong tin day
du, chinh xac; bo cuc va ndi dung rd rang, chat ché, khoa hoc;

- Xay dung chinh sach c6 murc tac dong sau rong dén nganh,linh vyc thudc
pham vi quan 1y cua co quan, don vi;

- Thiét 1ap khung chuong trinh dénh gia tic dong cta chinh sach, thuc hién
di€u chinh chinh sach trén co s& danh gia tac dong va nghién ctru vé xa hoi,doi
tuong tac dong...

1.4. V& giao tiép:

- C6 thé giao tiép mot cach ty tin voi nhiéu loai ddi tuong giao tiép khac nhau
lién quan dén cong vi¢c, nhi€ém vu cua co quan, don vi;

- Truyén dat niém tin vé tim nhin, chién luoc chung cta co quan, don vi dén
dong nghiép, to6 chirc dé cam két va cung dong gop xay dung co quan, don vi ngay
cang phat trién.

1.5. Vé thiét 1ap cac dinh huéng quan hé dbi tac chién luoc:

- Tao dugc uy tin, mbi quan hé véi cac chuyén gia cung linh vuc va lanh dao
chu chot cac sd, ban, nganh, dia phuong dé cung phoi hop thuc hién nhi¢ém vu
chung, ndng cao hi¢u qua quan ly nganh, linh vuc theo churc nang, nhiém vu dugc
phan cong;



- Giai quyét hiéu qua cac xung dot trong va ngoai co quan, don vi phat sinh
tur viée xung dot trong tinh chat cong vi¢c, chirc nang, nhi¢ém vu hoac khac nhau vé
quan diém, lo1 ich.

1.6. V& str dung cong nghé thong tin: Am hiéu vé cong nghé thong tin va sir
dung duogc nhi€u cong cu ¢ trinh dg cao.

2. Nang lyc quan ly
2.1.Vé xay dung dinh hudng muc tiéu ctia cac linh vue dugc phan cong phu trach:

- Du doén dugc cac tac dong dai han cia nhiing yéu t6 chinh tri, kinh té, xa
hoi, moi truong, cong nghe... thudc linh vuc duge phan cong phu trach;

- Pinh hudéng muyc tiéu thudc linh vuc dugc phan cong phu trach phu hop vaoi
muc ti€u, chién lugc chung ctia co quan, don vi;

- Am hiéu vé hé thong chinh tri, nén cong vu; cac loai dich vy, cong dong...
lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach dé xay dung cac ké hoach, chién lugc
gbp phan cai thién chat lugng dich vu cong va su hai long ctia nguo1 dan, t6 chue;

- Xay dung cac ké hoach ho tro hodc trién khai chién lugce, muc ti€u dai han
cua co quan, don vi.

2.2.Vé chu dong chun bi va thyc hién tién trinh thay doi trong cac linh vuc
dugc phan cong phu trach:

- Chu dong tim hiéu, nim bét nhiing nhan t, su kién, xu huong, phuong
phap hoat dong trong cac linh vuc dugc phan cong phu trach. Nhanh chéng xay
dung, trién khai cac ké hoach, phwong an tmg pho véi yéu to, su kién co tac dong
16n dén hoat dong thudc linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Cap nhat thong tin cho cong chirc trong co quan, don vi va cac bén lién
quan; vach ra 19 trinh cho sy thay doi va kiém sodt, di€u chinh qué trinh thyc hién
su thay doi dé khong gay xao tron hodc anh huong dén cong viéc chung.

2.3. Vé quyét dinh d6i vOi truong hop chua 13, phirc tap, nhay cam chua
dugc quy dinh thudc tham quyén trong linh vuc dugc phan cong phu trach:

- Nidm bit nhanh cac thong tin, van dé phuc tap; danh gia dugc cac mdi lién
két, ¥ nghia va cac thong tin ngdm an trong diéu kién thiéu nguon tham khao, can
clr 13 rang dé dua ra nhitng phuong an lya chon va cin nhic cic muc tiéu cia co
quan don vi, chi phi, l¢i ich, rui ro, tdc dong ctiia nhitng phuong an nay;

- Pua ra nhitng quyét dinh hiéu qua trong pham vi linh vuc duoc phan cong
phu trach phu hop véi dinh hudng, muc tiéu chién lugce cua co quan, don vi dya
trén kinh nghiém, hiéu biét vé hoan canh thuc té, ngudn luc, thong tin hién c6 du
dang chiu &p luc va chiu trach nhi¢m vé nhitng trach nhi¢m nay;

- Chui dong tham gia, hd trg cap trén trong qua trinh dua ra nhiing quyét dinh
c6 muc d6 anh huéng 16n dén uy tin, hoat dong cta co quan, don vi.

2.4.Vé quan ly, phat huy duoc ngudn luc ctia linh vuc dugc phan cong phy trach:



- Xéc dinh nang luc cot 16, dinh hudéng dugc ngué)n luc can thiét dé thuc hién
nhiém vy, dinh hudng cua co quan, don vi hodc linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Co ké hoach phan bd ngudn luc hop 1y vao cac hoat dong, chuwong trinh
phuc vu lgi ich, chién lugc 1au dai cua co quan, don vi hodc linh vuc dugc phan
cong phu trach;

- Chu dong tim kiém, van dong nhirng ngudn lyc tir bén ngoai dé két hop, bd
sung véi ngudn luc cla co quan, don vi nham thue hién nhiém vy, dam bao duy tri
hodc nang cao chét lugng, hi€u qua cong viéc, nhiém vy dugc phan cong .

2.5. Vé tao moi truong phat trién, hoan thién kién thirc, k§ nang, kinh nghiém
cho cap dudi:

- X4y dung, khuyén khich mé hinh dao tao tai chd, phat trién nghé nghiép va
nhan lyc cho cong chuc, vién chuce thude linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Xac dinh yéu ciu vé ning luc can thiét cho cong viéc trong dai han cua linh
vuc dugc phan cong phu trach dé€ c6 phuong an phat trién nguén nhan luc phu hop;

- Nhan dién tiém ning, hudng dan cong chirc, vién chtc phat trién kha
nangbang cach gidi thiéu cac ngudn thong tin, cac khoa dao tao hoic giao cac cong
viéc phu hgp véi trinh do chuyén mon, nang luc.

3. Nang lwe chuyén mon

3.1. C6 kinh nghiém trong linh vyc duoc phan cong; c6 nang luc cu thé hoa
va chi dao t chtrc thuc hién c6 hiéu qua cac linh vye duge phan cong phu trach; co
chuyén mon nghiép vu cao ctia nganh vé moét linh vyc chuyén mon; am hleu kién
thirc, nhiing nghién ctru khoa hoc, tng dung tién bo méi & trong va ngoai nudc vé linh
vuc chuyén mon.

3.2. Chu tri hoac tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chire thue hién cac
chién lugc, ché do, chinh sach; xay dung, hoan thi¢n thé che, co ché quan ly nha
nudc thudc linh vuc chuyén moén nghiép vu trong pham vi cap tinh, cap huyén.

3.3. Chu tri nghién ctru, xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu cua
nganh, linh vyec.

3.4. T6 chirc, huéng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan
1y ctia nganh, linh vuc.

3.5. Chu tri hodc tham gia td chtre trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghi¢p vuy; xay dung bdo cdo, thong ké, quan 1y ho so luu trit, thuc hién quy
trinh nghi¢p vy; tong hop, danh gia, hoan thién co che, chinh sach quan ly.

3.6. Chi tri nghién ctru nhiing dé tai, dé an vé quan 1y nghiép vu, ci tién noi
dung va nang cao hiéu qua phuong phép quan ly.

II. KY NANG

Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. K¥ nang tham muu hoach dinh, t6 chire thyuc hién va danh gia chinh sach cong.



2. K¥ nang sir dung hiéu quéa céng cu ké hoach trong quan 1y cap so.

3. K¥ ning quan Iy va phat trién ngudn nhan lyc.

4. K¥ nang quan 1y su thay ddi trong to chirc.

5. Ky nang phan cong va t6 chtc hoat dong phdi hop hiéu qua trong hoat
dong cong vu; phoi hop cac co quan, don vi, dia phuong.

6. Ky nang xay dung van ban quy pham phap luét.

7. K¥ ning d6i thoai, tra 101 chit van, tiép dan va quan hé vdi truyén thong.

I11. TRINH PQ

1. C6 bang tbt nghiép dai hoc luat trd 1én.

2. Gitr ngach chuyén vién chinh tré 1én.

3. C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh trj hodc ctr nhan trd 1én.

4. C6 ching chi béi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
chinh tr¢ 1€n hoac van bang, chuing chi dugc tinh 1a trong duong theo quy dinh cua
phap luat.

C. TRUONG PHONG VA TUONG PUONG

I. NANG LUC

1. Nang lwc chung

- Nam viing chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha
nudc; cac van ban thude linh vuc quan 1y nha nudc cua Phong chuyén moén va cac
cac linh vuc khac c6 lién quan; hiéu biét sau sic tinh hinh thuc té dé tham muu cu
thé hoa va to chirc thuc hién c6 hiéu qua céc chu truong, duong 16i cta bang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc dugce phan cong;

- Co tu duy d61 moi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, dung
nguyeén tac;

- C6 kha nang tham muu xay dyng cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vyc cong tac cua phong va dé xuét cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hiéu qua dé thyc hién;

- C6 nang luc to chic, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia Phong dé thuc
hién nhi€ém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy sttc manh cua tép the;

- C6 trach nhiém cao d6i v6i nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong vy;

- Kinh nghi¢m cong tac: Co kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; phai c6 thoi gian tir du 02 nam (24 thang) tré 1én ddm nhiém chic
vu Phé Truong phong hodc twong duong (khong ap dung d6i voi truong hop dugc
diéu dong, luan chuyén tir noi khac vé).

1.1. V& trach nhiém ddi v6i nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong vu:
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- C6 16i séng trung thuc, khiém tén, chan thanh, gian di; can, kiém, liém,
chinh, chi cong vo tu; khong tham nhiing, quan li€u, co hdi, vu 191 c6 tinh than doan
két, xay dung, guong mau, yéu thuong dong nghiép; khong be phai, lgi ich nhom,;

- Tam huyét, tan tuy va c6 trach nhiém véi cong viéc; nang dong, sang tao,
dam nghi, ddm lam, dam chiu trach nhi€m, n61 di do1 voi lam; khong né tranh nhitng
cong viéc kho va co trach nhi€ém cao ddi vai viee dam bao chat luong, tién do, hiéu
qua cua cong vi¢c;

- Tuan thu phap luat, gitr viing ky ludt, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong
mau thyc hién ndi quy, quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi; chap hanh nghiém
su phan ciia to chtrc va hoan thanh tt moi nhiém vu dugc phan cong.

1.2. V€ nhan biét trudc va thich rng véi yéu cau maéi cua to chuce, cong dan:

- X4c dinh 1, theo dbi va diéu chinh kip thoi nhimg muc tiéu, cach thic sap
x€p t6 chure, vu tién trong cong viéc dé hoan thanh tot nhitng nhi¢m vu trong tam
cua co quan, don vi, phong chuyén mon;

- Dy doan su thay d6i trong yéu cau nhiém vu va ky vong cua t6 chue, ca
nhan dé tiép tuc cai tién, nang cao chit lugng tham muu, hiéu qua giai quyét cong
viéc ¢ linh vuc duogc phan cong.

1.3. V& hiéu biét vé vai tro, tac dong xa hoi cua chinh sach; xay dung khung
phap 1y ho tro viéc thuc thi chinh sach:

- Soan thao cac van ban phurc tap, nghién ctru khoa hoc...dam bao ding thé
thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh; ngén ngir hanh chinh chinh xéac, r6
rang, mach lac, pho thong, dai chung; van ban dam bao thong tin day du, chinh xac;
bd cuc va ndi dung 10 rang, chat ché, khoa hoc;

- Thiét lap khung phap ly chung nham hd trg cho viéc xay dung, quan tri cac
chinh sach va thuc day, hd trg cong chirc, vién chirc trong thuc thi chinh sach.

1.4. V& giao tiép:

- C6 thé giao tiép mot cach ty tin voi cac dbi twong giao tiép khac nhau &
trong va ngoai co quan, don vi vé cong vi¢c, nhi€ém vu cua co quan, don vi hodc
linh vuc duogc phan cong;

- Nhan biét duoc trang thai cam xuc, thong tin phan hdi tir di tuong giao
ti€p dé kip tho1 di€u chinh cach thuc truyén dat, trao d61 thong tin dam bao dat dugc
muc dich giao tiép.

- Truyén dat, trinh bay thong tin, ¥ tudng phirc tap hodc mang tinh chién luoc
mot cach don gian, suc tich va 161 cudn;

1.5. Vé thiét 1ap mang ludi quan hé:

- Xay dung nhom virng manh dya trén viéc phat huy tat ca thé manh cia cac

thanh vién; tao diéu kién hop tac giita cic nhom khac nhau nham hoan thanh muyc
ti€éu chung cua co quan, don vi;
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- Tao dung dugc uy tin c4 nhan va m01 quan h¢, hop tac vdi cac chuyén gia
cung linh vuc, cac co quan, don vi & nhiéu cdp thong qua chia sé théng tin va ngudn
lyc dé hudng té1 muc tiéu chung;

- Tao dugc mdt nhom lam viéc hi€u qua, thé hién su quan tam dén déng
nghiép; thuc day cong tac, chia sé kinh nghiém, kién thurc va k¥ nang, thao luan,
dua ra cac dé xuat va giai phap hiru hi¢u.

1.6. V& str dung cong nghé thong tin: Am hiéu vé cong nghé thong tin va sir
dung duogc nhi€u cong cu ¢ trinh do cao.

2. Nang lwc quan ly

2.1. Vé xay dung dugc muc ti€u, dinh hudng thudc linh vuc cong tac dugc
phan cong:

- Nam vitng chu truong, dudng 16, chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha
nuéc; hiéu biét vé cac xu hudng phat trién cia cac yéu té chinh tri, kinh té, xa hoi,
moi truong, cong nghé...dé tham muu, dé xuét, cu thé hoa nhitng hoat dong, ké
hoach cong viéc phu hopé linh vuc dugce phan cong;

- Nim duge céc chién luoce, dinh huodng cua co quan, don vi dé xay dung cac
ké hoach cong vi¢c, hoat dong phu hop;

- Xay dung dugc cac chinh sach, ké hoach dap ing dugc nhu cau cua to chire,
cd nhan dua trén vi¢c cap nhat kién thirc v€ nhu cau, xu huéng maéi hoac nhirng
kinh nghiém trién khai thyc tién cta cac co quan, don vi, dia phuong khéc.

2.2. V& chii dong chuan bj va thuc hién tién trinh thay di trong linh vuc
duoc phan cong:

- Chii dong tim hiéu, ndm bat nhitng xu hudng, nhu cau cho sy thay d6i hoic
nhiing dau hi€u cho thay su khong phu hop vé phuong phap, quy trinh, chat luong
dich vu, cong viéc... trong linh vuc cong tac dugc phan cong;

- C6 nhitng bién phap dé diéu chinh kip thoi doi voi nhimg thay doi thudc
pham vi quan ly;

- HO tro cAp trén trong quan 1y sy thay d6i cua co quan, don vi.

2.3. V& giai quyét nhitng tinh hudng kho, phirc tap thudc nhiém vu ctia phong
dugc phan cong:

- Nhén biét, phan tich, danh gia dugc cac thong tin phirc tap, cac yéu t6 nhan
qua, cac thong tin ngdm an dé dua ra nhitng phuong an lwa chon va can nhac cac
chi phi, 1gi ich, rui ro, tac dong cia nhitng phuong an nay;

- Nhanh chéng dua ra nhitng quyét dinh ding dua trén kinh nghiém, hiéu biét
ve hoan canh thyc té, nguon luc, thong tin hién cd ngay ca trong nhitng truong hop
kho va chua co tién I¢;

- Chiu trach nhiém giai trinh vé nhiing quyét dinh ctia phong, linh vuc duoc
phan cong;
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- Kip thoi diéu chinh quyét dinh khi ¢6 nhimg dau hiéu cho thay céch giai
quyét trude do co thé khong hiéu qua.

2.4. V& quan ly, phat huy ngudn lyc ctia phong:

- Banh gia va hop 1y hoa quy trinh, cach thirc t6 chirc cong viéc dé dam bao
phat huy tét duoc cac ngudn luc thudc pham vi quan 1y, két qua dau ra cia cong
viéc;

- Khuyén khich cong chirc trong phong str dung ngudn luc mot cach tiét kiém,
hop ly; giam sat va danh gia hiéu qua sir dung cac ngudn lyc cua cap dudi dé kip thoi
gop ¥, diéu chinh.

2.5. Vé thiic day phat trién nang luc cia cap dudi:

- Thuong xuyén theo doi, giam sat, danh gia cong chirc trong phong; cung
cap thong tin phan héi kip thoi, mang tinh xdy dung nham nang cao hiéu qua lam
viéc, phat trién nang luc cua cong chirc;

- Dong vién kip thoi dbi voi cong chire c6 hidu qua, bao dam tién do, chét luong;
- Cung cong chure trong phong xac dinh muyc tiéu cong viée va 1ap ké hoach

phat trién ca nhan; dé xuat, tao diéu kién cho cong chuc trong phong tham gia cac
chuong trinh va co hdi hoc tap, 1am viéc dé nang cao k¥ nang, nghiép vu;

- B0 tri cong chirc mdi va cong chue c6 kinh nghiém cung lam viée dé tao
diéu kién cho cong chirc méi hi€u biét vé cong vi¢e, linh vuc dugc phan cong.

3. Nang lwe chuyén mon

3.1. Nam chic muc tiéu, ddi twong quan 1y, cac hé théng nguyén tac, co ché
quan ly nghiép vu linh vuc dugc phan cong va biét nhitng hé théng quan 1y lién
quan; am hiéu tinh hinh va xu thé phét trién linh vuc dugc phan cong trong nudc
va thé gioi.

3.2. C6 nang luc soan thao van ban, tai liéu hodc boi dudng nghi€p vu pho
bién kinh nghi€ém va chan chinh cong tdc quan ly ctia nganh, linh vuc tu phapco
lién quan dén nhiém vu chuyén mon.

3.3. Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chire thuc hién cac
chién luoc, ché dg, chinh sach; xay dung, hoan thién thé ché, co ché quan 1y nha
nudc thudc linh vuc chuyén mon nghi€p vu trong pham vi cap tinh, cap huyén.

3.4. Chu tri nghién ctru, xay dung quy dinh, quy ché quan 1y nghiép vu cua
nganh, linh vyec.

3.5. T chue, huéng dan, theo doi, kiém tra viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mon nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan
Iy ctia nganh, linh vuc hodc co quan tir cap huyén tro 1én.

3.6. Chu tri hoac tham gia td chure trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu; xay dung bao céo, théng ké, quan 1y hd so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vy; tong hop, d4nh gia, hoan thién co ché, chinh sach quan ly.
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3.7. Chi tri nghién ctru nhiing dé tai, dé an vé quan 1y nghiép vu, ci tién noi
dung va nang cao hi¢u qua phuong phap quan 1y.

II. KY NANG
Ném vitng va st dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. K¥ ndng cap nhat va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

2. Ky nang quan ly va lanh dao.

. K¥ ning 1ap va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac.

. K¥ nang soan thdo van ban hanh chinh va quan 1y van ban.
. K¥ néang viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.

. K¥ nang tham muu.

. K¥ nang lam vi¢c doc 1ap, phéi hop, lam vi¢c nhom.

. K§¥ ning giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop.

O 0 9 O »n bk~ W

. K§¥ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé.

10. K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su cip phong.

III. TRINH PO

1. C6 bang tbt nghiép dai hoc luat trd 1én.

2. Gitr ngach chuyén vién tr¢ 1én.

3. C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én.

4. Co chung chi quan ly nha nudc ngach chuyén vién tr¢ Ién hodc ¢ van
bang, chung chi dugc tinh 14 tuong duong theo quy dinh cia phép luat.

DPbi voi Chanh Thanh tra: Ngoai c6 chimg chi quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién trd 1€n hodc c6 van bang, chiig chi dugc tinh la tuong duong theo quy
dinh cua phap luat, phai c6 chiing chi béi1 dudng nghi¢p vu Thanh tra vién theo quy
dinh cua phap luat vé Thanh tra vién va cdng tac vién thanh tra theo quy dinh.

D. PHO TRUONG PHONG VA TUONG PUONG

I. NANG LUC

1. Nang lwc chung

- Nim viing chu truong, dudng 16, chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha
nudc; cac van ban thude linh vuc quan 1y nha nudc cua Phong chuyén moén va cac
cac linh vyc khéc c6 lién quan va hi€u biét sau sac tinh hinh thuc té€ dé tham muu
cu thé hoa va to6 chirc thuc hién ¢6 hi¢u qua cac chu truong, duong 161 ciia Pang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc & linh vuc duge phan cong;

- C6 kha nang tham muu xay dyng cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vyre cong tac cua phong va dé xudt cac giai phap, bién phap phu hop, kha thi,
hiéu qua dé thyc hién;
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- Co tu duy d6i moi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chi, ding
nguyeén tac;

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vye cong tac dugce phén cong va dé xuat cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé thuc hién;

- C6 nang luc td chirc, quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua don vi dé thuc
hién nhiém vu duoc phan cong; tap hop, phat huy sttc manh cua tap thé;

- C6 trach nhiém cao d6i v6i nhiém vu dugc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong vy;

- C6 thot gian cong tac ¢ linh vie chuyén moén tir du 3 nam (36 thang) tro 1én,
khong ap dung ddi voi cac truong hop duge diéu dong, luan chuyén tir noi khac vé.

1.1. V& trach nhiém d6i v6i nhiém vu; huéng dan, kiém tra viéc thi hanh
cong vu:

- Chu dong dam trach, hang say thuc hién nhirng cong viéc kho va chiu trach
nhiém doéi véi viée dam bao chat lugng, tién dg, hiéu qua cia cong vi¢c thudc linh
vuc cOng tac cuia phong;

- Thiét 1ap, huéng dan va kiém tra viéc thi hanh cong vy, tuan thu céc tiéu
chuan dao dirc cong vu, chuan tac nghé nghiép cua cong chure, vién chure trong co
quan, don vi.

1.2. V& nhén biét trudc va thich tng véi yéu cau moi caa td chirc, ca nhén:

- X4c dinh 15, theo doi va diéu chinh kip thoi nhitng muc ti€u, cach thuc sép
x€p t6 chure, vu tién trong cong viéc dé hoan thanh tot nhitng nhi¢m vu trong tam
cua co quan, don vi;

- Dy doan su thay d6i trong nhu cau va ky vong ngay cang ting cua to chc,
ca nhan dé tiép tuc cai thi¢n chat luong hi¢u qua cong viéc;

- Thuong xuyén dua ra cac y tuong kha thi dé cai tién, nang cao chét luong
hiéu qua cong viéc.

1.3. V& hiéu biét vé vai tro, tac dong xa hoi cua chinh sach; xay dung khung
phap 1y ho tro viéc thuc thi chinh sach:

- Soan thao cac van ban phirc tap, nghién ctru khoa hoc...dam bao dung thé
thure, chinh ta, ngt phap, van phong va ngoén ngir hanh chinh; dam bao thong tin
day du, chinh xac; bd cuc va ndi dung rd rang, chat che, khoa hoc;

- Thiét 1ap khung phap 1y chung nhdm hd trg cho viéc xdy dung, quan tri cac
chinh séch va thuc day, ho trg cong chure, vién chure trong thuc thi chinh sach.

1.4. V& giao tiép:

- C6 thé giao tiép mot cach tu tin v6i nhidu dbi tuong giao tiép khac nhau &
trong va ngoai co quan, don vi v€ cong viéc, nhi€ém vu ctua co quan, don vi hoac
linh vuc cong tac dugc phan cong;
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- Truyén dat, trinh bay thong tin, y tuéng phtic tap hodc mang tinh chién lugc
mot cach don gian, suc tich va 161 cudn;

- Nhan biét duoc trang thai cam xuc, st dung thong tin phan hoi tir d6i tuong
giao ti€p dé kip thoi diéu chinh céch thic truyén dat, trao doi thong tin nhay cam
phtre tap; dam bao dat dugc muc dich giao tiép.

1.5. Vé thiét 1ap cac quan hé:

- Tao dung dugc uy tin ca nhan va mang ludi quan hé, hop tac vaoi cac chuyén
gia cung linh vuc, cac co quan, don vi & nhiéu cap thong qua chia sé thong tin va
nguon lyc d€ hudng td1 muc tiéu chung;

- Tao dugc mdt nhom lam viée hiéu qua, thé hién su quan tam dén déng
nghiép; thuc day cong tac, chia sé kinh nghiém, kién thirc va k§ nang, thao luin,
dua ra cac d€ xuat va giai phap hitu hiéu.

1.6. Am hiéu vé cong nghé thong tin va sir dung duge nhiéu cong cu & trinh
do cao.

2. Nang luc quan ly

2.1.Vé xay dung duoc muc tiéu, ké hoach cong viéc:

- Chu dong tim hiéu va chia sé nhiing thong tin, xu hudng chung lién quan
dén linh vuc dugc phan cong véi dong nghiép;

- Bam bao nhi¢ém vy, hoat dong bd phan, nhém phu hop vai chién luoc, muc
ti€u chung cua co quan, don vi;

- Hiéu biét va can nhic cac mdi lién hé trong cong viéc gilta cic phong
chuyén mon, don vi khi xay dung ké hoach cong viéc cho Phong, nhém dé cung ho
trg cho viéc hoan thanh dugc muc ti€u, dinh hudng chung ctia co quan, don vi.

2.2. V& chi1 dong chuén bi va thyc hién tién trinh thay d6i cho phong:

- Nam bt dugc cic nhan td, su kién, xu hudng, nhu cau cho su thay ddi, cai
to lién quan dén cong viéc ctia Phong chuyén mon, bd phan phu trach;

- Xéc dinh duoc nhitng nhan t6 can tré sy thay ddi va thong bao cho cip trén
hoac chu dong dua ra phuong an giai quyét;

- Trao dbi thong tin véi ddng nghiép dé cung chuin bi va hd tro tién hanh
thay doi, cai to.

2.3. V& giai quyét tinh huéng:

- Thu thap va phan tich théng tin tir cac ngudn khac nhau; nhin thay mdi lién
h¢, m6 hinh, xu hudng, cac thong tin ngdm an tir nhitng dit li¢u dang c6 dé xay
dung cac phuong an lya chon;

- Panh gia va dé xuét lya chon phwong 4n tdi wu cho nhiing tinh hudng nay
sinh bat ngo, can xu ly gap;

- Giai trinh mot cach rd rang qua trinh, cin cir dua ra quyét dinh bang vin
ban hodc trinh bay truc tiép;
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- Nhanh chong dua ra cac quyét dinh d3 co tién 18 hodc dua trén quy trinh c6
san va chiu trach nhiém vé quyét dinh do;

- Tu van hodc thong tin phan hdi dé giup ddng nghiép dua ra nhimg quyét
dinh ding trong x1r Iy cong viéc.

2.4. V& quan ly, phat huy duoc ngudn lyc ciia bd phan:

- Xac dinh duoc nhiing ngué)n lyc can tap trung dau tu dé dat duoc muc tiéu,
nhiém vy trong tdm cua bd phan;

- Lap ké hoach chinh xac cho nhitng yéu cau vé ngudn lyc cho timg cong
viéc, nhiém vu cu thé ctia bo phan.

2.5. V& chia s¢ kién thirc, chuyén mon voi nguoi khac:

- Cung cép cac phan hoi mang tinh xay dung vé viéc thuc thi nhiing nhiém
vu cu thé cua dong nghiép;

- Chi1 dong chia sé kién thirc, chuyén mon dong nghiép dé hd tro va thic day
nhau hoc tap, nang cao chat lugng, hiéu qua cong vié¢c;

- S&n sang hudng din, dao tao chuyén mén nghiép vu cho dong nghiép.
3. Nang lwe chuyén mon

3.1. Nam chic muc tiéu, dbi tuong quan ly, nim siu cac hé théng nguyén
tic, co ché quan Iy nghiép vu linh vuc do va biét nhitng hé thong quan ly lién quan;
am hiéu tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc d6 trong nude va thé gioi.

3.2. Soan thao tai liéu, van ban boi dudng nghiép vu, chin chinh cong tac
quan ly nganh, linh vuc tu phap.

3.3. Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém
vu quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc; tham gia xay dung co ché, cac quyét
dinh cuy thé cua timg nodi dung quan 1y theo quy dinh ciia phap luat, phu hop véi tinh
hinh thyc t€.

3.4. Nghién ctru giai quyét theo thim quyén hodc tham muu trinh cép c6
tham quyén quyét dinh xtr 1y cac van dé cu thé; phoi hop vdi cac dong nghiép thuc
hién cac cong viéc co lién quan.

3.5. Huéng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra va dé xuét cac bién phap dé thuc
hién cac quy dinh hoac quyét dinh quan 1y dat két qua.

3.6. Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong ké, quan 1y hd so, luu trix
tu liéu, so liéu nhérp phuc vu cho cong tac quan ly nha nudc dugce chit che€, chinh
xac, dung nguyén tac.

3.7. Chu dong phbi hO’p Vi cac don vi lién quan va phéi hop voi cac cong
chtrc khéc trién khai cong viée, 1am ding tham quyén va trach nhiém dugc phan
cong.

3.8. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cédo cap trén.
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II. KY NANG
Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. Ky nang cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin.

2. Ky nang quan ly va lanh dao.

. K¥ nang 1ap va t6 chuc thuc hién ké hoach cong tac.

. K¥ nang soan thao van ban hanh chinh va quan 1y van ban.
. K¥ néang viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.

. K¥ nang tham muu.

. K¥ nang lam viéc ddc lap, phéi hop, lam viéc nhém.

. K¥ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop.

O 0 39 O »n bk~ W

. K§ ning xay dung va phat trién cac mdi quan hé.

10. K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su cAp phong.

III. TRINH PO

1.C6 bang tot nghiép dai hoc luat tro 1én.

2. Gitr ngach chuyén vién tr¢ 1én.

3. C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tro 1én.

4. Co chung chi quan ly nha nudc ngach chuyén vién tr¢ Ién hodc ¢ van
bang, chirng chi dugc tinh 1a tuong duong theo quy dinh cua phép luat.

Déi voi Phé ChanhThanh tra: Ngoai c6 chimg chi quan ly nha nuéc ngach
chuyén vién tr¢ 1én hodc c¢6 van bang, chimg chi dugc tinh la trong duong theo quy
dinh cua phap luat, phai c6 chimg chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién theo quy
dinh cua phap luat vé Thanh tra vién va cdng tac vién thanh tra theo quy dinh.

P. CHUYEN VIEN

I. NANG LUC

1. Nang luc chung

- Nim vimg cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach cia nganh, linh vuc
tur phap va cac kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén, nghiép vu dugc phan cong;

- Hiéu 3 cac muc tiéu va ddi tuong quan 1y; hé thong cac nguyén tic va co
ché quan ly cua nghiép vu thudc pham vi duge phan cong; hiéu dugc nhitng van dé
co ban vé khoa hoc quan 1y, t6 chtrc khoa hoc quan 1y;

- Ném 13 cac quy trinh xay dyng phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cuy thé
va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vie duge phén cong; co ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan cong nghiém ciru, tham muru;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan ly; co nang luc
lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; c6 ning luc trién khai cong viéc bao
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dam tién dg, chat luong va hi¢u qud; am hi€u thyc té kinh t€ - xa hoi vé cong tac
quan 1y do61 véi linh vue duge phan cong; nam dugc xu hudng phat trién ctia nganh,
linh vuc & trong nudc.

1.1. Vé trach nhiém d61 v6i nhiém vu duoc phan cong:

- Khong né tranh nhitng cong viéc kho va co6 trach nhiém doi véi viéc dam
bao chat lugng, tién d9, hi€¢u qua ctia cong viéc;

- Guong mau trong thi hanh cong V50 161 song lanh manh, guong mau

khong quan liéu, tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va kién quyét dau
tranh v&i cac biéu hién tiéu cuc.

1.2. V& dé xuét diéu chinh thii tuc, quy trinh 1am viéc kip thoi dé dap tng tot
hon nhu cau cua t6 chuc, cong dan:

- Xay dung, trién khai quy trinh, hé thong dé hudng dan va theo ddi tién do
cong viéc; nhan dién nhiing vudng mac va dé xuat phuong an xu ly;

- Hiéu duoc tac dong cua cac quy dinh mdéi, dinh huéng, chi dao moi do cép
trén dua ra va to chirc, xac dinh lai wu tién trong cong viéc dé dam bao tién dg va
hiéu quéa nhirng nhi€ém vu kho, phtc tap;

- Thiét ké va trién khai khao sat su hai long ctia khach hang hoic ké hoach
cua cap trén nham dé ra nhirng cai ti€n can thiét cho chat lugng dich vu cong;

- Chu dong dé ra cac giai phap nhim cai thién nhimg mat con han ché trong
cong viéc dé dap tmg tét hon nhu cau ctia déng nghiép, ca nhan, to chirc.

1.3. V& phan tich, danh gia, dé xuat chinh sach phu hop véi chién luge, dinh
hudng dai han ctia co quan, don vi; cua tinh:

- Ném vitng cac quy dinh vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh
chinh;van ban dam bao thong tin day du, chinh xac, thuyét phuc dugc doi tugng
hudng to1 va dat dugc muc dich dé ra;

- Nghién ctru, 1am viéc v6i chuyén gia, cac ca nhan c6 lién quan dé phat trién
cac quy trinh, chinh sach ding dan, c6 tinh thuc tién phu hop vai chién luge, dinh
hudng dai han cua co quan, don vi va cua tinh.

1.4. V& giao tiép:

- Giao tiép mot cach tu tin v6i to chire, ca nhan va dong nghiép & cac cip do
khac nhau trong co quan, don vi trong qua trinh t6 chire, xir Iy cong viéc;

- Nhan biét duoc trang thai cam xuc, ‘nhing quan diém, bat dong, xung dot
loi ich cong viée, su dung thong tin phan hoi tir 601 tugng giao tiép dé diéu chinh
va dam bao su thong subt trong qué trinh giao tiép;

- Trinh bay, thuyét trinh, phat biéu truyén tai dugc ndi dung huéng dén va co
su trao doi de dat dugc sy dong thuan tir nguoi nghe.

1.5. Vé tim kiém co hoi xdy dung va mé rong mang ludi quan hé:

- Tao su tin tuéng, hop tac 1an nhau trong ndi bo khuyén khich cac thao luan
mang tinh xay dung, huéng vao tam nhin, muc tiéu chung;
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- Lang nghe, tiép thu ¥ kién coi mo, chan thanh, trao doi va thuyét phuc nham
dat duoc su déng thuan chung trong viéc phéi hop td chire thyc hién cac nhiém vu,
hoat dong vdi cac phong chuyén moén c6 lién quan, ddm bdo dugc muc tiéu, yéu
cAu nhiém vu duoc phan cong;

- Duy tri, m¢ rong quan h¢ véi Phong chuyén moén trong co quan va cac co
quan, don vi ¢0 lién quan dé€ cung trién khai thuc hi¢n cong viéc thudc nhi€ém vu
dugc phan cong va hoan thanh muc dich, nhi¢m vu chung.

1.6. Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va st dung mot s6 phan mém
nang cao, quan tri co s¢ dir licu.

2. Nang lwc quan ly
2.1. Vé xac dinh dugc muc tiéu, ké hoach cong vi¢c cho ban than:

- Hiéu duoc chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han, co cau to chuc, chinh sach,
quy trinh Iam viéc chung cua co quan, don vi quy dinh trong cac van ban quy pham
phap luat cta trung wong va cua tinh;

- Chu dong cap nhat thong tin dén linh vuc, nhiém vu duge phan cong;

- Xay dung ké hoach,t6 chtrc trién khai cong vi¢c, nhi€ém vu ¢4 nhan phu hop
v61 nhitng muc tiéu, ké hoach ctia phong, co quan, don vi.

2.2.Vé chu dong chuin bi va thuc hién tién trinh thay doi trong cong vi¢c:

- Nam bat dugc nhiing thay doi vé quy dinh, dinh huéng, phuong php trién khai
to chure, ing dung cong nghé. .. dang dién ra trong linh vuc, nhi€ém vu duoc phan cong;

- Chu dong diéu chinh phuong phéap lam viéc, ké hoach cong viéc hodc thong
bao cho cap trén va kip thoi dua ra nhiing bién phéap diéu chinh phu hop.

2.3. Vé giai quyét tinh hudng va quyét dinh:

- Hiéu dugc thong tin, xac dinh dugc phuong phap thu thap va téng hop
thong tin; nhan biét dugc mbi lién hé giira tinh huéng va thong tin dé xay dung cac
phuong an lya chon phuc vu viéc dua ra quyet dinh cua cap trén;

- Nhan biét dugc cac thi ty wu tién trong quy trinh xtr Iy thong tin theo hudng
dan co san;

- Phan tich, lién két thong tin véi nhitng quyét dinh d3 c6 hodc quy trinh co
san dé€ dua ra quyét dinh.

2.4. Vé t6 chire thuc hién cong viéc:

- Xac dinh dugc nhitng nguén luc can tap trung dau tu dé dat duoc muc tiéu,
nhiém vu trong tdm cua nhém, bd phan;

- Lap ké hoach chinh xac cho nhitng yéu cau vé ngudn lyc cho timg cong
viéc, nhiém vu cu thé ctia nhém, bo phan.

3. Nang luc chuyén mon

3.1. Nam viing cac kién thurc co ban vé chuyén moén, nghiép vu, k¥ thuat ctua
linh vuc quan 1y, hi€u biét rong vé cac chuyén mon nghiép vu lién quan.
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3.2. Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém
vu quan 1y nha nuéc thudc nganh, linh vuc; tham gia xay dung co ché, cac quyét
dinh cu thé cua tirng ndi dung quan 1y theo quy dinh ctia phap luat, phtt hop véi tinh
hinh thyc té.

3.3. Nghién ctru giai quyét theo thim quyén hodc tham muu trinh cép co
tham quyén quyét dinh xtr 1y cac van dé cu thé; phoi hop vai cac dong nghiép thuc
hién cac cong viéc co lién quan.

3.4. Tham gia kiém tra, thu thap thong tin, thong ké, quan 1y ho so, luu trix

tu liéu, s6 liéu nham phuc vu cho cong tac quan ly nha nudc dugce chat ché, chinh
xac, dung nguyén tac.

3.5. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hiéu qua cong
viéc va bao cdo cap trén.

II. KY NANG

Ném vitng va st dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. K¥ ning giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.

2. K¥ ning quan 1y thoi gian, quan Iy ho so.

3. K§¥ ning thu thap va xir Iy thong tin, xur 1y tinh hudng.

4. Ky nang soan thao van ban, viét béo céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.

5. K¥ nang quan ly thoi gian ctia ¢4 nhan.

6. K¥ nang thuyét trinh.

7. Ky nang lam viéc nhom.

I11. TRINH PQ

1. C6 bang tot nghiép dai hoc luat trd 1én, c¢6 chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc cong tadc cua phong chuyén mon.

2. Gilr ngach chuyén vién va tuong duong trd 1€n.

3. C6 ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hoac van bang, ching chi dugc tinh 1a twrong duong theo quy dinh ctia phap luat.

E. THANH TRA VIEN

I. NANG LUC

1. Nang luc chung

- Nim vitng cac quy dinh cua phap luat, ché d6 chinh sach cua nganh, linh
vuc tu phap va cac kién thic co ban vé linh vuc thanh tra, khi€u nai t6 cdo, phong
chong tham nhiing;

- Hiéu 16 cac muyc tiéu va doi tuong quan ly; h¢ thong cac nguyén tic va co
ché quan ly cua nghiép vu thudc pham vi duge phan cong; hiéu duoc nhiing van dé
co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; to chitc khoa hoc quéan 1y;
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- Ném 13 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va ¢6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vie duge phén cong; co ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc phan coéng nghién ciru, tham muu;

- Nghién ctru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu quan ly; c6 nang luc
lam viéc doc lap hoac phdi hop theo nhém; c6 nang luc trlen khai cong viéc bao
dam tién do, chat lugng va hi¢u qua; am hiéu thyc té kinh té - x4 hoi vé cong tac
quan 1y do61 véi linh vue duge phan cong; nam dugc xu hudng phat trién ctia nganh,
linh vuc ¢ trong nudc.

1.1. V& trach nhiém cao ddi voi nhiém vu dugc phan cong:

- Khong né tranh nhiing cong viéc kho va cé trach nhiém cao ddi voi viéc
dam bao chat lugng, tién dd, hiéu qua cong viéc;

- Guong mau trong thi hanh cong vu; €0 16i song lanh manh, guong mau

khong quan liéu, tham nhiing; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi va kién quyét
d4u tranh véi cac biéu hién tiéu cuc.

1.2. V& dé xuét diéu chinh thu tuc, quy trinh lam viéc kip thoi dé dap ung tot
hon nhu cau cua t6 chire, cong dan:

- Xay dung, trién khai quy trinh, hé thong de huéng dan va theo ddi tién do
cong viéc; nhan dién nhimg vudng méic va dé xuit nhimg phuong an xu 1y;

- Hiéu duoc tac dong cua cac quy dinh mdéi, dinh huéng, chi dao moi do cép
trén dua ra va to chirc, xac dinh lai uu tién trong cong viéc dé dam bao tién dg va
hi€éu qua nhiing nhi¢m vu kho, phuec tap;

- Thiét ké va trién khai khao sat su hai 1ong ctia khach hang hoic ké hoach
cua cap trén nham dé ra nhitng cai tién can thi€t cho chat luong dich vu cong;

- Chu dong dé ra cac giai phap nham cai thién nhimg mat con han ché trong
cong viéc dé dap tmg tét hon nhu cau cua déng nghiép, cong dan, to chic.

1.3. V& phan tich, danh gia, dé xuat chinh sach phu hop véi chién luge, dinh
hudong dai han cua co quan, don vi:

- Ném vitng cac quy dinh vé thé thic va ky thuét trinh bay vin ban hanh
chinh; van ban dam bao thong tin day du, chinh xac, thuyét phuc dugc doi tugng
hudng td1 va dat duge muc dich dé ra;

- Nghién ctru, 1am viéc v6i chuyén gia, cac ca nhan c6 lién quan dé phat trién
cac quy trinh, chinh sach ding dan, c6 tinh thuc tién phu hop vdi chién luge, dinh
hudng dai han cua co quan, don vi.

1.4. Vé giao tiép:

- Giao tiép mot cach tu tin v6i to chire, ca nhan va dong nghiép & cac cap do
khac nhau trong co quan, don vi trong qua trinh t6 chure, xtr ly cong viéc;

- Nhén biét dugc trang thai cam xuc, nhiing quan diém, bat dong, xung dot

lot ich cong vi€c, sir dung thong tin phan hoi tir d01 tugng giao tiép dé diéu chinh
va dam bao su thong subt trong qué trinh giao tiép;
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- Trinh bay, thuyét trinh, phat biéu truyén tai dugc ndi dung huéng dén va co
sy trao doi dé dat dugc sy dong thuan tir nguoi nghe.

1.5. Vé tim kiém co hoi xay dung va mo rong mang ludi quan hé:

- Tao su tin twdng, hop tac 1an nhau trong ndi bd khuyén khich cac thao luan
mang tinh xay dung, hudng vao tdm nhin, muc tiéu chung; ki€m soat va tirng budc
xur Iy mau thuan gitra dong nghiép bang cach phan cong cong viéc hop ly hodc cac
phuong phap hoa giai;

- Lang nghe, tiép thu ¥ kién coi mo, chan thanh, trao doi va thuyét phuc nham
dat dugc sy dong thuan chung trong viéc phoi hop té churc thyc hién cac nhiém vy,
hoat dong voi cac phong chuyén mon c6 lién quan, ddm bao dugc muc ti€u, yéu
cau nhi€ém vu dugc phan cong;

- Duy tri, m6 rong quan h¢ voi cac phong chuyén mon trong co' quan va cac
co quan, don vi ¢6 lién quan dé cung trién khai thyc hién cong viéc thudc nhiém vu
dugc phan cong va hoan thanh muc dich, nhi¢m vu chung.

1.6. Hiéu biét co ban cong nghé thong tin va sir dung mot sé phan mém nang
cao, quan tri co s& dir licu.

2. Nang luc quén ly

2.1. Vé x4c dinh duge muc tiéu, ké hoach cong viéc cho ban than:

- Hiéu duge chic nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chtrc, chinh sach,
quy trinh lam viéc chung cua co quan, don vi quy dinh trong cac van ban quy pham
phap luat cta trung wong, cta tinh;

- Chu dong cap nhat thong tin dén linh vuc, nhiém vu duoc phén cong;

- Xay dung ké hoach, t6 chtrc trién khai cong viéc, nhiém vu c4 nhan phu
hop v6i nhitng muc ti€u, ké hoach cua Thanh tra s& va co quan, don vi, dia phuong
tién hanh thanh tra, ki€ém tra.

2.2. V& chi1 dong chuén bi va thyc hién tién trinh thay doi trong cong viéc:

- Nam bét duogc nhirng thay d6i vé quy dinh, dinh huéng, phuong phap trién
khai t6 churc, ng dung cong ngh¢... trong linh vuc, nhiém vu dugc phan cong;

- Chu dong diéu chinh phuong phap 1am viée, ké hoach cong viéc hodc thong
bao cho cap trén va kip thoi dua ra nhitng bién phap di€u chinh phu hop.

2.3. V& giai quyét tinh hudng va quyét dinh:

- Hiéu dugc thong tin, xac dinh dugc phuong phap thu thap va téng hop
thong tin; Nhan biét dugc mbi lién hé giira tinh huéng va thong tin dé xay dung céac
phuong an Iyra chon phuc vu viée dua ra quyét dinh ctia cip trén;

- Nhan biét duoc cac thir ty uu tién trong quy trinh xir Iy thong tin theo huéng
dan co san;

- Phan tich, lién két thong tin voi nhitng quyét dinh da c6 hodc quy trinh c6
san dé dua ra quyét dinh.
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2.4. V& t6 chire thuc hién cong viéc:

- Xac dinh dugc nhiing ngué)n lyc can tap trung dau tu dé dat duoc muc tiéu,
nhiém vu trong tdm cua nhém, bd phan;

- Lap ké hoach chinh xac cho nhitng yéu cau vé ngudn luc cho timg cong
viéc, nhi€ém vu cu thé cia nhém, bd phan.

3. Nang lwe chuyén mon

3.1. Nam viing Luat Thanh tra, Luat Khiéu nai td cdo, Luat Phong chéng

tham nhiing va cac van ban chuyén nganh cd lién quan den cong tac tu phap; nam
vitng quy trinh nghiép vu thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 c4o.

3.2. Khdo sat nam tinh hinh, xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra ngénh tu
phap hang nam, dot Xuat; t6 chure trién khai cac doan thanh tra, kiém tra, giai quyét
khiéu nai t6 cdo, phong chéng tham nhiing theo diing quy dinh.

3.3 Truc tlep thuc hién hodc td chirc viéc ph01 hop voi cac co quan, don vi
c6 lién quan tién hanh thu thap chimg cu, hd so ¢6 lién quan dén vu viée thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao, chong tham nhiing duoc phan cong; thong ké, quan 1y
hd so, luu trit tu lidu, sd liéu nham phuc vu cho cong tac quan 1y nha nudc dugc
chit ch&, chinh xac, dung nguyén tic.

3.4. Lap bién ban, viét bao cao két qua thanh tra, 1am rd timg nodi dung da
thanh tra, xac dinh ro tinh chét murc do vi pham, nguyén nhan, trach nhiém; nghién
curu giai quyet theo thAm quyén hodc tham muu trinh cap c6 thAm quyen bién phap
giai quyét, quyet dinh xtr Iy cac van dé cu thé; phdi hop véi cac dong nghiép thuc
hién cac cong viéc co lién quan.

3.5. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich tong két, danh gia hiéu qua cong
vi€c va bao cédo cap trén.
II. KY NANG
Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ ning sau:
. K¥ ning giao tiép, thiét 1ap cac mbi quan hé.
. K§ ning Quan 1y thoi gian, quan 1y ho so.
. K§¥ ning thu thap va xir Iy thong tin, xir 1y tinh hudng.
. K¥ nang soan thdo van ban, viét bdo céo, dé an, chuong trinh, ké hoach.
. K¥ nang quan ly thoi gian ctia cd nhan.

. K¥ nang thuyét trinh.

~N N L B W N~

. K¥ nang lam viéc nhom.
8. K¥ ning giai quyét khiéu nai t6 cdo; phan tich, tong hop, danh gia, két
luan céc Poan thanh tra, kiém tra, giai quyét khi€u nai to cao.

9. K¥ ning tiép cong dén.
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I11. TRINH PO

1.Co bﬁng tdt nghi¢p dai hoc luat tré 1€n.

2. Gilr ngach Thanh tra vién hodc chuyén vién tré 1én.

3. C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién
hodc van bang, chung chi dugc tinh 1a twong duong theo quy dinh cta phap luat.

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

G. CAN SU

I. NANG LUC

1. Nang lwe chung

- Nam duoc cac nguyén tac, ché dg, thé 1¢, thu tuc va cac hudng dan nghiép
vy, muc ti€éu quan ly cua nganh, linh vuc; chu truong cta lanh dao;

- Nim chic cac nguyén tac, trinh tu, thi tuc nghi€p vu hanh chinh cua h¢
thong bd may nha nudc;

- Hiéu duoc tinh chét, dic diém hoat dong cua cac ddi twong quan 1y va
nghiép vu quan ly;

1.1. Vé tuy nhan trach nhi€ém do6i véi nhiém vu dugc phan cong, chuan muc
trong thi hanh cong vu:

- Thé hién trach nhi¢m trong viéc dap ting cac yéu cau dau ra cua cong viéc
va y chi khac phuc nhiitng mat con han ché cia ban than dé nang cao hi€éu qua cong
viéc;

- Trung thuc bdo cao thong tin dén cap trén va chia sé thong tin vo1 dong
nghiép dé cung nhau hudng t61 muc tiéu chung ctia co quan, don vi;

- Ty nhan trach nhiém ddi v&i nhiém vu duoc phan cong khi khong bao dam
tién do, chat lugng, hiéu qua; chuan muc trong thi hanh cong vu.

1.2. V& linh hoat trong vi¢c td chirc thuc hién cong vigc nham dam béo céc
ti€u chuan chat luong da thong nhat:

- Xay dung ké hoach, xac dinh duogc quy trinh, nhiém vy va nguén luc can
thiét d€ hoan thanh cong vi€c; xac dinh, thuc hién nhiing céng viéc can uu tién va co
nhimg diéu chinh kip thoi trong qua trinh tnen khai cong viéc nham dam bao cac san
pham dau ra dép ung duoc yéu cau, giai quyét thu tuc cho céng dan, to chirc ding
han;

- Xay dung cac huéng dan thuc hién thu tuc hanh chinh hodc dé xuat hop 1y
hoa thu tuc dua trén thong tin phan hoi cia dong nghi¢p, cong dan, td chuec.

1.3. V& nim vitng cac quy dinh, vai tro va tic dong ctia van ban hanh chinh,
chinh séch:

- Ném virng cac quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;
soan thao dugc cac van ban dam bao ding thé thirc, chinh ta, ngir phap, van phong
va ngon ngtt hanh chinh vé1 ndi dung rd rang, truyén tai dugc thong tin, phu hop
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v6i d6i tuong hudng t6i1, dat dugc muyc dich dé ra va c6 dua ra dinh hudng trién
khai 4p dung dé giai quyét cong viéc;

- Dy thao duoc cac vian ban huéng dan nghiép vu va tham gia trién khai theo
ding chi dao cua lanh dao;

- Nghién clru cac thong tin c6 lién quan va kha nang ap dung chinh sach do
cac co quan hoac cd nhan khac dé xuat hodc ban hanh.

1.4. V& giao tiép:
- Truyén dat thong tin, ¥ kién mot cach tu tin, ro rang va day du (cung cap
dang thong tin cho ding ddi tugng); hiéu duoc dbi tuong truyén dat thong tin;

- Trao doi c&i m&, ¢6 tinh chat xay dung vé cac cach t1ep can, nhin nhan khac
nhau do1 vo1 mot van dé; cong bang, khach quan khi nhéan xét, danh gié va chi dong
tim hi€éu quan di€ém cua nguodi khac dé tranh hodc lam rd xung dot, bat dong;

- C6 nhitng diéu chinh hop 1y vé ndi dung, ngdn tir, cach thirc truyén dat...va
du phong trude cach hai hoa y kién bat dong dé dat duoc sy dong thuén tir doi tugng
hudng toi.

1.5. Vé thiét lap dugc mang ludi quan hé tbt trong noi bo:

- Chu dong tao mdi quan hé voi cac dong nghiép trong va ngoai phong dé
dam bao viéc phdi hop hoan thanh cong viéc, nhiém vuy;

- Chu dong da‘mI} thoi gian cfmg Xac c‘I‘inh nhiém vu, muc ,tiéu cua nhg')m, bo
phénd€ dam bao su thong nhat cao; ho trg' dong nghi€p giai quyet vudng mac phat
sinh khi can;

- Thé hién tinh than hop tac; t1ep thu nhimg y kién dong gop va xay dung su
tin tuong gita cac bén co lién quan nham tao sy dong thuan chung;

- Tiép thu y kién gop ¥ va dé xuét diéu chinh kip thoi trong phuong phap to
chuc thuc hi¢n cong viéc, ddm bao sy ung ho, phoi hop cia dong nghié¢p va cac bén
cé lién quan.

1.6. Hiéu biét co ban vé may tinh va str dung mét s6 phan mém ning cao; biét sir
dung céc thiét bi van phong va cac trang thiét bi khac.

2. Nang lyc chuyén mon

2.1. Tham gia, hd tro, phuc vu cho vi¢c xay dung va trién khai ké hoach,
phuong an nghiép vu:

2.2. Thyc hién cac cong viéc dugc phan cong; phan tich, danh gia hi€éu qua
va bao cdo kip thoi theo yéu cau cia myc ti€u cua quan ly.

2.3. Phat hién va dé xuét cac giai phap dé kip thoi diéu chinh nhiing thiéu sot
trong qua trinh thyc thi cong vu nham dam bao viéc thuc hién ché dg, chinh séch,
quyét dinh quan 1y duoc thi hanh nghiém thc, chat ché va co6 hi¢u luc.

2.4. Quan 1y ho so tai liéu, t6 chirc théng ké luu trir cac tai liu, sb liu day
du, chinh xac theo yéu cau cua nhi¢m vu.
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II. KY NANG
Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. K¥ ning xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc cua co
quan, t0 chtrc va quan 1y thoi gian cua ca nhan.

2. K¥ nang thu thap va xtr ly thong tin trong quan 1y hanh chinh.

3. K§¥ nang lap va quan 1y hd so trong co quan hanh chinh.

4. K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

5. K¥ nang giao tiép hanh chinh.

I11. TRINH PO

1. Co bang tot nghiép cao dang trd 1én voi chuyén nganh dao tao phu hop voi
yéu cau vi tri viéc lam, nhi€ém vy dugc phan cong.

2. Gilr ngach can sy hoac tuong duong.

H. KE TOAN

I. NANG LUC

1. Nang lwc chung

1.1. V& trach nhiém ddi véi nhiém vu duoc phan cong, chuan myc trong thi
hanh cong vu:

- Thé hién trach nhiém trong viéc dap tmg cac yéu cau ctia cong viée va ¥ chi
khac phuc nhitng mat con han ché ctia ban than dé nang cao hiéu qua cong viéc;

- Trung thuc bao céo thong tin dén cap trén va chia sé thong tin v6i dong
nghiép dé cung nhau hudng t61 muc tiéu chung ctuia co quan, don vi;

- Ty nhan trach nhiém ddi v&i nhiém vu duoc phan cong khi khong bao dam
tién dg, chat luong, hi¢u qua va chuan muc trong thi hanh cong vu.

1.2. V& linh hoat trong viéc td chirc thuc hién cong viéc nham dam béo céc
ti€u chuan chat lugng da thong nhat.

- Xay dung ké hoach, xac dinh duogc quy trinh, nhiém vy va nguén luc can
thiét d€ hoan thanh cong viéc; xac dinh, thuc hién nhiing cong viéc can uu tién va co
nhiing diéu chinh kip thoi trong qua trinh trién khai cong viéc nham dam bao tién do,
chat luong, hi¢u qua cong viéc;

- Xay dung cac huéng dan thuc hién thu tuc hanh chinh hodc dé xuat hop 1y
hoa thu tuc dua trén thong tin phan hoi cia dong nghiép, to6 chirc, ca nhan.

1.3. V& nim vitng cac quy dinh, vai tro va tic dong ctia van ban hanh chinh,
chinh sach:

- Ném virng cac quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;
soan thao dugc cac van ban dam bao ding thé thirc, chinh ta, ngir phap, van phong
va ngon nglr hanh chinh véi ndi dung rd rang, truyén tai dugc thong tin, phu hop
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v6i1 doi trong nham tdi, dat dugce muc dich dé ra va co6 dua ra dinh hudng trién khai
ap dung dé giai quyét cong viéc;

- Nghién ctru cac thong tin c6 lién quan va kha nang ap dung chinh sach do
cac co quan hoac cd nhan khac dé xuat hodc ban hanh.

1.4. V& giao tiép:

- Truyén dat thong tin, y kién mét céach ty tin, o rang va dﬁy du; hiéu duge
do1 tugng truyén dat thong tin (cung cap ding thong tin cho dung doi tugng);

- Trao do6i cd1 mé va ¢ tinh chat xay dung vé cac cach tiép can, nhin nhan khac
nhau do61 vdi mot van d€; cong bang, khach quan khi nhén xét, danh gid va chu dong
tim hi€u quan diém cua ngudi khac dé tranh hoac 1am rd xung dot, bat dong;

- C6 nhimg diéu chinh hop 1y vé noi dung, ngdn tur, cach thire truyén dat. .
du phong trude cach hai hoa ¥ kién bat dong dé dat dugc su dong thudn tir d6i tu’O'ng
hudng toi.

1.5. Vé thiét lap dugc mang ludi quan hé tbt trong noi bo:

- Chu dong tao mdi quan hé voi cac dong nghiép trong va ngoai phong dé
dam bao viéc phoi hop hoan thanh cong vi¢c, nhiém vuy;

- Chu dong danh thoi gian cung xac dinh nhiém vy, muc ti€éu cia nhom (bd
phan) dé dam bao su thong nhat cao; ho trg dong nghiép giai quyét vudng mac phat
sinh khi can;

- Thé hién tinh than hop tac; ghi nhan nhitng déng gop va xdy dung su tin
tudng gitra cac bén co6 li€n quan nham tao sy dong thuan chung;

- Tiép thu gop ¥ va dé xuat diéu chinh kip thoi trong phuong phap t6 chirc
thuc hién cong viéc, dam bao su tng ho, phdi hop cua dong nghiép va cac bén co
lién quan.

1.6. Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va sir dung mét s6 phan mém
nang cao.

2. Nang lyc chuyén mon

2.1. Nam duoc chu truong, chinh sach cta nganh, co quan, don vi vé linh
vuc nghiép vu ké toan; nguyen tic vé cong tac to chirc bd may ké toan; c6 kha ning
t6 chtrc diéu hanh cong tac ké toan & co quan, don vi.

2.2. Hiéu 15 va tuan thu cic quy dinh cia phap luat vé ké toan, nguyeén ly ké toan,
cac ché do tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va thong tin kinh té c6 lién quan.

23 Nim duoc cac ché do, quy,dmh ké toan nganh, linh vuc; cac quy dinh
cu thé vé hinh thirc va phuong phap ké todn 4p dung trong don vi, trong nganh.

2.4.7N§m dugc nhiing nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vu, quy trinh
luan chuyén chung tir trong don vi.

2.5. Am hiéu vé tinh hinh kinh té, tai chinh xung quanh hoat dong ctia nganh,
linh vuec.
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2.6. Co kha nang t~iép thu, pém l:)ét cac ky nang can thiét nhu k¥ niang sir dung
may tinh, cac cong cu ho trg, phan mém ké toan, ching tir dién t.

2.7. Tao mdi quan hé véi cac don vi lién quan; giai quyét cong viéc nhanh,
chinh xéac, kip thoi.

II. KY NANG

Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. Ky nang xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cta co
quan, t6 chirc va quan ly thoi gian cta cé nhan.

2. K¥ nang thu thdp va xtr ly thong tin trong quan 1y hanh chinh.

3. K§¥ nang lap va quan 1y ho so trong co quan hanh chinh.

4. K¥ ning quan 1y va sir dung trang thiét bi van phong.

5. Ky ning giao tiép hanh chinh.

6. Str dung thanh thao may tinh, cac ky nang tin hoc van phong (Microsoft

Word, Microsoft Excel, Internet) va sir dung thanh thao phin mém ké toan, ching
tur dién tor phuc vu cong tac chuyén mon.

III. TRINH PO

1. C6 bang tbt nghiép trung cp chuyén nganh tai chinh ké toan trd 1én.

2. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach ké toan vién trung cip tro 1én.
3. Gitr ngach K& toan vién trung cip tro 1én.

I. NHAN VIEN

I. NANG LUC

1. Nang lwe chung

1.1 Thuc hién day du nghia vu ctia cong chire theo quy dinh cua phap luat;
nghiém tic chap hanh su phan céng nhiém vy cia cap trén; tuan tha phap luat, gitr
vitng ky luét, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thue hién ndi quy, quy ché
cia co quan. Tan tuy, trich nhiém, trung thuc va gwong mau trong thyc thi cong
vy; lich sy, van héa va chuan muc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

1.2 Nam vitng cac quy dinh vé thé thirc, k§ thuat trinh bay vin ban hanh
chinh; soan thao dugc cac van ban dam bao dung thé thurc, chinh ta, ngtr phap, van
phong va ngon nglr hanh chinh véi nd1 dung 10 rang, truyén tai dugc thong tin.

1.3.Vé giao tiép: Truyen dat thong tin, ¥ kién mot cach ty tin, 6 rang va day
du; hiéu duoc dbi tuong truyén dat thong tin. Chu dong tao mdi quan hé voi cac dong
nghiép trong va ngoai phong dé dam bao viéc phdi hop hoan thanh cong viéc, nhiém
vu. Xac dinh nhiém vy, muc ti€u cua nhom (bd phan) dé dam bao su théng nhat
cao; hd trg ddng nghiép giai quyét vudng méc phat sinh khi can. Thé hién tinh than
hop tac va xay dung su tin tudng gitra cac bén c6 lién quan nham tao su dong thudn
chung. Tiép thu gdp ¥ va dé xuat diéu chinh kip thoi trong phuong phép t6 chirc thuc
hién cong viéc, dam bao su ung hd, phdi hop ctia ddng nghiép va cac bén c6 lién quan.
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1.4. Hi€u biét co ban vé cong nghé thong tin va str dung mot so phan mém nang cao.
2. Niang lyc chuyén mon

2.1 Nam duogc co cau to chirc, chlrc nang, nhi€ém vu cia co quan va cac don
vi truc thudc va truc thuoc;

2.2 DBdi v6i nhan vién (Vin thu, luu trit, k§ thuat vién danh may):

Hiéu biét vé cac kién thirc, nghiép vu co ban clia cong tac van thu, cong tac
luu trir trong co quan, don vi hodc cac nghiép vy, nhiém vy khac theo yéu ciu cua
vi tri viée lam; thyuc hién dung cac quy dinh vé tiép nhén, ban giao trong viéc chuyén
giao, tlep nhan vin ban, tai liéu. Nam viing quy ché bao mat trong co quan c6 lién
quan dén cong tac van thu va cong tac luu trit trong co quan, don vi. Ngoai ra:

- B6i v6i nhan vién Tha quy: Nim duoc ché do thu chi tai chinh cua co quan;
ché d6 quan ly tién mat cuia Nha nudce. Hiéu dugc ké hoach ti€n mat cua co quan.
Nim dugc quy trinh nghiép vu vé kiém dém, thu chi va bao quan tién mat. Nam

dugc thu tuc vé mo so sach, xir Iy cac ching tu, ghi chép va lam bao cao thong ké,
cap nhat vi¢c thu chi ctia quy tién mat.

- Pi véi nhan vién ky thuat: Am hiéu va sir dung thanh thao cac thiét bi van
phong va cac trang thiét bi khac phuc vu yéu cau nhiém vu cong tac; thiét b1 dién.

- Pbi voi nhan vién 14i xe: Am hiéu vé k¥ thuat lai xe, xtur Iy thanh thao, hop
1y, an toan trong khi tham gia giao thong.

II. KY NANG

Ném vitng va str dung thanh thao cac k¥ ning sau:

1. C6 k¥ nang soan thao cac van ban thong thuong.

2. Stur dung thanh thao cac phuong ti¢n, ky thudt phuc vu in, sao tai liéu va
cac thiét bi van phong.

3. Str dung thanh thao cac k¥ thuat va thiét bi phuc vu yéu cAu nhiém vu cong
tac lai xe (d61 v&1 nhan vién lai xe).

I11. TRINH PO

1. Tét nghiép trinh @6 Trung cip tro 1én véi chuyén nganh dao tao phu hop
voi1 yéu cau vi tri viée lam. Lai xe phai c6 giay phép lai xe 6 t6 dugc co quan co
tham quyén cap.

2. C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu lién quan dén cac cong viée duge phan
cong néu nhiém vu hodc vi tri viéc 1am c6 yéu cau./ /\/*M
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