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

TINH BINH PINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 3575 /QB-UBND Binh Dinh, ngay 27 thang 08nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am; Ban mé ta cong viéc
va Khung nang lwe vi tri viéc l1am cia Trung tim Trog gitp
phap ly nha nwée trwe thuge S¢ Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

- Can cir Lugt 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 chue chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

. Can cit Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh
vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tu lién tich s6 08/2016/TTLT-BTP-BNV ngay 23/6/2016 cua
Bo Tw phap va Bo Noi vu quy dinh ma so, tiéu chudn, chuc danh nghé nghiép vién
chwee Tro giup phap 1y,

Can cir Quyé't‘ dinh sé 553/0D-CTUBND ngay 11/3/2009 ciia Chii tich Uy
ban nhdn dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Trung tam
Tro givip phap ly nha nwdc tinh; Quyet dinh s6 750/0P- UBND ngay 09/3/2017 cua
Uy ban nhdn dan tinh vé viéc sira doi, b6 sung Quy ché té chirc va hoat dong ciia
Trung tam Tro giup phdp ly nha nudc tinh;

Theo dé nghi cua Giam do”'c,Sé' Tw phap tai Cong van S,0A, 811/STP-VP ngay
17/8/2021 va dé nghi cua Giam doc So Noi vu tai To trinh so 505/TTr-SNV ngay
25/8/2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nady Danh muc vi tri viéc lam; Ban
mo ta cong viee va Khung nang luc vi tri viée lam cua Trung tam Trg giup phap ly
nha nudc tryc thuoc S¢ Tu phap, cu thé nhu sau:

1. Tong sb vi tri viéc lam: 11 vi tri.

a) Nhoém lanh dao, quan ly, diéu hanh: 05 vj tri;

b) Nhém nghiép vu chuyén nganh: 01 vi tri;

¢) Nhom nghiép vu chuyén mon dung chung: 04 vi tri;

d) Nhom ho tro, phuc vu: 01 vi tri.



2. Danh muyc vi tri viéc lam; Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri
viéc lam cua Trung tdm Tro giup phap 1y nha nude theo Phu luc I, IT va 111 dinh kém
Quyét dinh nay.

Piéu 2. Giam dbc S Tu phép c6 trach nhiém hudng dan, chi dao Trung tAm
Tro gitp phap 1y nha nude trién khai thuc hién Danh muc vi tri viéc 1am; Ban mo
ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam cua Trung tam da dugc phé duyét;
thue hién viée sip xép, bd tri, tuyén dung, str dung, dao tao, bdi dudng, danh gia va
quan ly vién chuc dang vi tri viéc 1am, bao dam tiéu chuin chtrc danh, chirc vu va
hang chtrc danh nghé nghiép vién chire téi thiéu cta timg vi tri viéc 1am theo quy
dinh cua Nha nudc.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam doc cdc So: Noi vu,
Tu phap, Giam doc Trung tam Trg giup phap ly nha nudc va Thu truong cac co
quan c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh can ctr Quyét dinh nay ké tir ngay ky..

Noi nhn: KT. CHU TICH
- Nhu Piéu 3; s [
- CT, cac PCT UBND tinh; PHO CHU TICH
- LBbVP UBND tinh;
-Luu: VT, K1 I’E%X*/

/

Nguyén Ty Céng Hoang



Sb: 3575/QD-UBND
Thoi gian ky: 27/08/2021 19:32:01 +07:00

Phu luc I
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA CHUC DANH NGHE NGHIEP
CUA TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY NHA NUOC TINH
(Kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND
ngay / /2021 ciia Chui tich Uy ban nhén ddn tinh)

. A Hang cuia chire
TT Danh muc vi tri viéc lam nCllllliléc dt?::::ln%rl:le danh gghé )
shiep s ung nghié€p toi thieu
I |NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH
Y Trg gitp vién phép ly
1 | Gidm doc (V02.01.02) Hang 111
P Tro gitp vién phap ly
2 | Pho Giam doc (V02.01.02) Hang 111
. . Tro gitp vién phap ly
3 | Truong phong (V02.01.02) Hang II1
, . Trg gitp vién phép ly
4 | Truéng Chi nhanh (V02.01.02) Hang 111
. , \ Trg gitp vién phap ly
5 | Phé Truong phong (V02.01.02) Hang III
II | NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Tro gitip phap 1 Trg giup vién phap ly Hang 111
Y SIUp phap Ly (V02.01.02) g
III | NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
1 Hlir;hh‘(’)l;;h - Tong hop, Thong k& | ) 15 vian (01.003) Hang I11
2 | Ké toan - Tai chinh Ké toan vién (06.031) Hang III
A A 1A . Quan tri vién hé théng
3 | Quan ly cong ngh¢ thong tin (V11.06.14) Hang III
Luu trit vién
< i S e o (V.01.02.02); Van thu
4 | Van thu - Luu trlt - Thu quy vién (02.007) hodic Hang III
tuong duong
IV | NHOM HO TRQ - PHUC VU
1 |Baové Nhan vién /\)}\/
—



Sb: 3575/QD-UBND

Thoi gian ky: 27/08/2021 19:32:23 +07:00

Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC THEO TUNG VI TRIi VIEC LAM

CUA TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY NHA NUGC
(Kém theo Quyét dinh s6  /OD-UBND
ngay / /2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh)

TT

Tén vi tri
viéc lam

Ban mo ta cong viéc thuc hién

Nhom vi tri

lanh dao, quan ly, diéu hanh

Giam doc

1. Giam d6c Trung tam 1 ngudi ding dau Trung tm va 13 nguoi
dai dién theo phap luat cua Trung tam, chiu trach nhiém trudc Giam doc
S& Tu phap va trude phap luat vé toan bd hoat dong ctia Trung tam;

2. Chu tri xay dung Chuong trinh, Ké hoach, Dé an trg gitip phap ly

dai han va hang nam; lanh dao t6 chtrc thuc hién cac Chuong trinh, Ké
hoach, Dé an do;

3. Tham muu Giam dbc So Tu phap, 1anh dao UBND tinh, lanh dao
cac cap, cac nganh trong viéc phoi hop t6 chirc cac hoat dong ve tro giup
phap ly;

4. T6 chuc khao sat nhu cau tro giup phap 1y trén dia ban tinh;

5. T6 chtrc Hoi thao, trao d6i, nghién ctru vé ning cao chit luong
hoat dong tro giup phap ly;

6. Bao cao thuong ky, dot xuét cac hoat dong cua Trung tam;

7. Quan 1y, t6 chirc thuc hién cong tac tai chinh ké toan; quan Iy tai
san, co s¢ vat chat cuia co quan. Chu tai khoan Trung tam;

8. Chu tri cong tac td churc can bo; thi dua khen thudng, ky luat can
b0 vién chuc cia Trung tam;

9. Quan 1y, theo ddi, kiém tra hoat dong trg giup phéap 1y cua Tro
gitp vién phép ly, cong tac vién va cac vién chirc khac cua Trung tdm va
Chi nhanh;

10. T6 chirc phdi hop vai cac co quan tién hanh té tung trong tro
giup phap 1y;

11. Giai quyét tranh chap, khiéu nai, t6 cdo trong hoat dong tro gitup
phap ly;

12. T6 chtrc thAm dinh vé thoi gian thuc hién va tham dinh chat
lugng vu viée trg gitp phap ly;

13. Chi dao va to chirc cac hoat dong trg giup phap Iy ngoai tru sd;
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14. T6 chirc boi dudng chuyén mén nghiép vu cho nguoi thuc hién
trg giip phap 1y, cdng tac vién;

15. Chi dao va t chtrc thuc hién cong tac truyén thong trong tro giup
phap ly;

16. T6 chic cong tac tiép cong dan tai tru s¢ lam viéc;

17. Thyc hién tro gitp phap ly voi vai tro la Trg giap vién phap ly;
Bao cao vién Chuyén dé phap luat;

18. Thuyc hién viéc danh gia chuén tiép can phéap luat ctia nguoi dan.

Pho Giém
doc

1. Pho Giam ddc Trung tdm giup Giam ddc phu trach mot s6 linh
vuc cong tac hoat dong cua Trung tdm theo su phan cong ctia Giam doc.
2. Dai dién lanh dao quan ly cac hoat dong cua Trung tdm theo su
phan ctia Giam déc; dugc Gy quyén giai quyet cong viée c6 lién quan dén

linh vye duge phan cong va uy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua Trung
tam khi Giam ddc vang mit.

3. Chu tri cac cudc hop lién quan dén thuc hién nhiém vy cta thudc
nhiém vu duogc giao phu trach.

4. Giap Gidm ddc truc tiép lanh dao, diéu hanh cac hoat dong vé
cong tac to churc, hanh chinh, tong hop, quan tri, tai vy;

5. Gitip Giam déc to chirc kiém tra, thAm dinh vé thoi gian thuc hién
va tham dinh chat lugng vu viée trg gitip phap 1y;

6. Giap Giam ddc diéu hoa cac hoat dong tro giup phap 1y ngoai tru
s¢ cua Trung tdm va cac Chi nhanh;

7. Giap Gidm doc trong vi¢e thuc hién kién nghi cia Trung tam va theo
doi1 viée t6 chirc thuc hién kién nghi ctia cac cap, cac nganh ¢ lién quan;

8. Thuc hién trg gitp phép 1y véi vai tro 1a Trg gitip vién phép 1y;
9. Thyc hién nhiém vy B4o céo vién chuyén dé phap luat;

10. Tham gia viéc danh gia chuan tiép can phap luat cia nguoi dan.

Truwong
phong

1. Phu trach chung: Quan ly, diéu hanh hoat dong ctia phong; tham
muu, dé xuat to6 chic trién khai thuc hién céc linh vuc cong tac thudc
chtric nang, nhiém vy, quyén han ctia phong.

2. Nhan xét, danh gid vién chuc, nguoi lao dong trong phong; chu
dong xay dung chuong trinh ké hoach cong tac, phuc vu cho cac hoat
dong vé chuyén mén, nghiép vu ciia phong; truc tiép quan 1y, theo ddi
lich céng tac hang tuan cua vién chirc, ngudi lao dong trong phong;

3.Lap ké hoach hang thang, quy, ndm, dai han thudc linh vuc phap
luat duge giao; 1ap ké hoach trién khai thuc hién cac chuong trinh ké
hoach di dugc cap c6 thim quyén phé duyét theo chi dao cua Giam déc;




4. Yéu cau vién chuc, nguoi lao dong bdo cdo ké hoach hoat dong
va két qua cong vi¢c dugc phan cong;

5. Soan thao céc van ban, bo cdo két qua cong vi¢c dugce giao trinh
Giam doc theo dinh ky va dot xuat;

6. Phan cong vién chuc, ngudi lao dong va theo doi viéc thuc hi¢n
nhiém vy; nhan xét danh gia két qua thuc hién nhi¢ém vu cta vién chirc,
nguoi lao dong bao céo voi Giam doc;

7. Ky duyét ké hoach cong tac hang tuan, thang, nam ciia vién chic,
nguoi lao dong trong phong;

8. Phéi hop cung v0i Truong Chi nhanh, tham gia y kién nhan xét
trong viéc danh gia chuan tiép can phap luat cia nguoi dan ¢ cac dia
phuong trén dia ban tinh;

9. Chiu trach nhiém phdi hop, to chtic cac dot tro gitip phap 1y ngoai
tru s¢ theo phan cong cia Giam doc;

10. Thuc hién cac nghiép vu vé trg gitp phap 1y véi vai tro 1a Tro
gitp vién phap 1y.

3.1

Trudng
phong
Phong

Tf;ng hop

- Hanh

chinh

1. Thuc hién cadc nhi€ém vu cua Trudng phong;
2. Tham muu giup Giam dbc Trung tam:

- Thuc hién cong tac téng hop, hanh chinh, ché do théng ké, bao
cdo, thi dua, van thu, luu trir, quan ly tai san, tai chinh va céc hoat dong
chung khac phuc vu hoat dong cua Trung tdm va cac Chi nhanh;

- Tiép nhan ho so, 1am tha tuc tuyén dung; danh gia vién chirc; dé
bat, b6 nhiém; nang luong; thuyén chuyén; thoi vi¢c; nghi huu ctia can
bd vién chuc theo dung quy trinh, quy dinh cua phép luat;

- Thyc hién dang ky, theo doi dé xuat khen thuong tap thé va ca
nhan ctia co quan va cac tip thé, ca nhan khac c6 thanh tich trong cac hoat
dong tro giup phap 1y; 1ap hd so khen thuong trinh cap c6 thaim quyén
quyét dinh dung thoi gian, yéu cau theo quy dinh;

- C6 ké hoach dam bao thuc hién cong tac thong tin truyén thong
cac hoat dong trg giup phap ly trén cac phuong tién thong tin dai chung
va cung cap cac thong tin lién quan dén hoat dong tro gitip phap 1y cho
cac ¢4 nhan va to chirc co yéu cau;

- Lap ké hoach cong tac tuan, thang, quy, nam; td chirc, diéu hanh,
theo doi cac hoat dong trg gitip phap 1y ngoai tru sé cia Trung tdm va cac
Chi nhanh;

- Phéi hop v6i cac phong nghiép vu dam bao vige td chirc cac cude
hoi nghi so két, tong két, cac 16p tap huan nghiép vu;




4

- Pé xuat va thyuc hién ché do chinh sach, cai thién diéu kién lam
viéc, cham lo do1 séng cho vién churc, nguoi lao dong; dé xuét viéc mua
sam, sira chita cac dung cu phuong tién va dam bdo diéu kién 1am viéc
cua Trung tam va Chi nhéanh;

- T6 chire cong tac bao v¢, bao mat, bdo dam an ninh trat ty, an toan
co quan, phong chong chay no tai co quan;

- Soan thao, xay dung ké hoach phé bién, gido duc phap luat va trg
gitp phap 1y cho doan vién thanh nién;

- Quan ly va theo doi hoat dong cua Luat su thuc hién trg giup phap
ly theo hop dong trén dia ban tinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va theo
su phan cong ctia Giam doc.

1. Thyc hién cadc nhi€ém vu cua Trudng phong;

2. Tham muu giup Giam ddc Trung tAm:

Truwong
phong - Thue hién cac bién phap vé nghiép vu tro giup phép 1y trén cac linh
Phong | vuc phap luat vé hinh sy, to tung hinh sy, thi hanh &n hinh sy, phéap luat hanh
3.2 | Phap luat | chinh, khiéu nai, t6 céo, to tung hanh chinh va cac linh vuc ¢6 lién quan;
Hm!l Swr - - Trién khai thuc‘hién cac hoat dong cua T giip Viég cua Hoi déng
I_{:Enll: phoi hop lién nganh vé tro giap phap ly trong hoat dong t6 tung;
chin
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luét va theo
su phan cong ctia Giam doc.
1. Thyc hi¢n cac nhi¢ém vu cua Truéng phong;
2. Tham muu giup Giam déc Trung tam:
Truéng - Thyc hién cac bién phap nghiép vu trg giup phap ly trén cac linh
phong | vuc phap luat vé dan su, t6 tung déan sy, thi hanh an déan sy, phap luat hon
33 Phong | nhan va gia dinh, phap ludt vé tré em, phap luat d4t dai, nha &, méi truong,
™ | Phap luat | bao v¢é ngudi ti€u dung va céc linh vuc ¢6 lién quan;
Da‘n Sl-r.' - Sgan thdo, xay dung ké hoach phé) bién, gido duc phép luat va to
bat dai chtrc, trién khai trg gitiip phap 1y cho hoi vién cac Hoi, doan thé trong tinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat va theo
sy phan cong ctia Giam doc.
Truéng 1. Thyc hi¢n cac nhi¢ém vy cua Truéng phong;
Eﬁt‘)ng 2. Tham muu giup Gidm déc Trung tam:
ong
3.4 Phap luat - Thyc hién cac bién phap nghiép vu trg giup phap ly trén cac linh
Lao dﬁl{g vuc phap luat vé lao dong, viéc 1am, bao hiém, phap luat vu di nguoi co

- X4 héi

cong voi cach mang, chinh sadch vu dai xa héi va cac linh vuc khéc lién




quan dén cac chuong trinh muc tiéu quoc gia vé giam nghéo hoic lién
quan tryc ti€p dén quyén va nghia vu co ban ctuia cong dan;

- Soan thao, xay dung ké hoach trg giip phap ly cho nguoi khuyét tat
c¢6 kho khan vé tai chinh; t6 chuc, trién khai thyc hién chinh sach trg' gitip
phap 1y cho nguoi khuyét tat c6 khé khin vé tai chinh trén dia ban tinh;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo
sy phan cong ctia Giam doc.

Truwong
chi nhanh

1. Thye hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phap luat Yé tro
giup phép 1y, Quy ché lam viéc ciia Trung tdm va chi dao ctia Gidm ddc;

2. Lap chuong trinh, ké hoach cong tac dai han, thang, quy, nam vé
hoat dong trg giup phép 1y trén dia ban chi nhanh bao cao Giam ddc phé
duyét trudc khi trién khai thuc hién. Trudéng Chi nhanh chiu trach nhiém
trude Giam dbc va trude phap luat vé céc hoat dong cua Chi nhanh;

3. Khi phat hanh cac van ban hoat dong nghi¢p vu trg gitip phap Iy
cua Chi nhanh, Truéng Chi nhanh phai ph01 hop voi cac phong nghiép
vu ¢6 lién quan cua Trung tAm dé trao doi ¥ kién va bao cao Giam déc;

7 4 C6 trach nhiém tham muu véi Pho Giam dbe phu trach nghiép vu
dé trién khai thuc hi¢n cong tac nghiép vu trg gitip phép 1y trén dia ban
cua Chi nhanh;

5. Chiu trach nhiém quén Iy, huéng dan, phan cong, nhan xét, danh gia
vién chirc dang cong tac tai Chi nhanh; ky duyét ké hoach cong tac hang tuan,
thang, nam cua Trog gitp vién phap 1y, chuyén vién phap 1y tai Chi nhanh;

6. Soan thao cac van ban, bao cao két qua cong viéc duoc giao trinh
Giadm doc theo dinh ky va dot xuat;

7. Quén ly tai san cta Chi nhanh; phdi hop v6i Phong Tong hop -
Hanh chinh‘dé xuat viéc mua sam, sura chira tai san, phuong tién lam viéc,
bao dam diéu kién hoat dong ctia Chi nhanh;

8. Trudng Chi nhanh chiu trach nhiém theo dai, quér} 1y cac hoat dong
trg gitip phap ly cua cac cong tac vién trg gitip phap ly; phoi hop voi Truong
phong chuyén moén, nghiép vu cua Trung tam, nhan xét vé chuén ti€p can
phép luat ctia ngudi dan & cap xa, cap huyén thude dia ban ctia Chi nhanh;

9. Thuc hién mot sb cong viéc khac do Giam ddc Trung tam giao;

10. Thuc hién cac nghi€p vu trg giap phap ly véi vai tro 1a Trg gitp
vién phép ly;

11. Tham gia danh gia chuan tiép can phap luat ciia ngudi dan.

12. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va
theo sy phan cong cuia Gidm doc.




1. Gitip Truéng phong to chirc thuc hién mot s6 linh vuc cong tac;
chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tdm va trudc Trudng phong vé
nhiém vu dugc phan cong;

2. Thyc hién cac nghiép vu vé trg giup phap 1y;

5 T th” 3. Thuc hién nhiém vu Bao céo vién cac Chuyén dé phap luat;
rudén .
ph(‘)ngg 4. Tham gia danh gia chuan ti€p can phap luat ctia nguoi dan.
5. Khi Truong phong vang mat, mot Pho phong dugc Truong phong
phan cong di€u hanh hoat dong ctia phong.
6. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lanh dao Trung tam, Trudng
phong giao.
1. Thyc hi¢n cac nhi¢ém vu cua Pho Trudng phong;
Phé 2. Tham muu, giup Truéng phong thuc hién cac nhiém vu:
Trudng - Thyc hién cong tac quan Iy, khai thac, b sung ti sach phép lut, dam
phong bao cung cap thong tin, tai liéu phuc vu cho cac hoat dong trg gitip phap 1y;
5.1 E’h(‘)ng - Chiu trach nhi¢ém hudng dan thu tuc, quan ly ho so cOng tac vién
Tong hop | trg giup phép Iy;
- Hanh , 2 ‘L. :
chinh - Té chiic thuong true, don tiép khach dén lién hé cong tac voi Trung tam:;
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo
sy phan cong cua Lanh dao Trung tdm, Truéng phong.
1. Thyc hi¢n cac nhi¢ém vy cua Pho Trudng phong;
Phé 2. Tham muu, giup Trudng phong thuc hién cac nhiém vu:
Truéng - Quan ly va theo do1 hoat dong cua cong tac vién trg gitip phap ly;
phong | hudng dan nghi€p vu trg giap phap ly cho cong tac vién trg giap phap ly
5. Phong | va cic Chi nhanh trén cac linh vuc phép luat vé hinh sy - hanh chinh;
Pl‘lap luat - Cap nhat Ién Trang thong tin dién tu Trung tam cac quy dinh phap
Hm!l SW= | Juat méi cia cac co quan c6 tham quyén, lién quan dén hoat dong tro gitp
I'{:Enﬂ phap 1y thudc trach nhi¢m, pham vi cua phong;
chin
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo
sy phan cong cua Lanh dao Trung tdm, Truéng phong.
Pho 1. Thyc hién cadc nhi€ém vu cua Pho Trudng phong;
l;:ilu(:::lngg 2. Tham muu, giup Trudng phong thuc hién cac nhiém vu:
5.3 | Phong - Quan ly va theo d6i hoat dong cua cong tac vién tro giup phap ly;
Phap luat | huéng dan nghiép vu tro giup phéap 1y cho cong tac vién tro gidp phap ly
Dan sy - | va cac Chi nhanh trén cac linh vuc phap luat vé dan su, dat dai;

Dit dai
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- Cép nhat Ién Trang thong tin dién tir Trung tdm cic quy dinh phap
luat méi cua cac co quan c6 tham quyén, lién quan dén hoat dong trg gitup
phap 1y thudc trach nhi¢ém, pham vi cua phong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo
sy phan cong cua Lanh dao Trung tam, Truéng phong.

1. Thyc hi¢n cac nhi¢ém vy cua Pho Trudng phong;

2. Tham muu, giap Truong phong thuc hién cac nhiém vu:

th’ - Quan ly va theo ddi hoat dong ctia cOng tac vién trg giup phap 1y;
Trwong huéne da hia 0 bhan 19 cho cone tAc vien tro eitb phap I¥
hong uong dan nghiép vu tro gip phap 1y cho cong tac vién trg gitp phap ly
L va cac Chi nhanh trén cac linh vuc phap luat vé lao dong - xa hdi;
5.4 Phong
Phap luit - Cép nhat Ién Trang thong tin dién tr Trung tdm cac quy dinh phap
Lao dong | luat mai cua cac co quan co tham quyén, lién quan dén hoat dong trg gitp
- X4 hoi | phap ly thudc trach nhi€ém, pham vi cua phong;
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo
sy phan cong cua Lanh dao Trung tdm, Truéng phong.
IT | Nhom nghi€p vu chuyén nganh

Trg giap
vién phap
ly

1. Thyc hién nhiém vy, quyén han theo Luat Tro gitp phap 1y va
van ban hudéng dan thi hanh;

2. Thuc hién trg gitip phép 1y thude céc linh vuc duge phan cong;

a) Bdi v6i yéu cau trg giup phap 1y hinh thie Tu van

- Tro gitip vién phap 1y truc tiép dan xem xét ho so, bao cdo lanh dao, du
thdo quyét dinh.

- Tro giup vién phap Iy dugc phan céng thuc hién vu viéc xem xét ho so
(xac minh néu cd), soan thao van ban tra 101.

b) DPdi voi yéu cau trg gitip phap 1y hinh thire: Tham gia t6 tung

Tro giap vién phap ly truc tiép dan xem xét ho so, bao céo lanh dao, du
thao quyét dinh phan cong Tro giup vién tro gitp theo quy trinh t6 tung.

¢) Bdi véi yéu cau trg gitip phap 1y hinh thirc Dai dién ngoai to tung

Trg giup vién phap ly truc tiép dan xem xét hd so, bao cdo lanh dao, du
thao quyét dinh phan cong Trg giup vién dai dién ngoai t6 tung theo yéu cau.

3. Kiém tra, thim dinh vé thoi gian thyc hién vu viéc va tham dinh
chat lugng vu viéc trg giup phap ly;

4. Tham gia ¥ kién danh gia chuan tiép can phép lut cta nguoi dan;

5. Thyc hién khao sat nhu cau trg gitp phap 1y trén dia ban tinh;
Tham gia cac dot trg giap phap ly ngoai tru sd;
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6. Nghién ctru, bién soan tai liéu tap huan nghiép vu tro gitip phap
1y cho d61 ngti ngudi thuce hién trg giap phap 1y;

7. Tham gia céc dot tip huAn nghiép vu do co quan c6 thim quyén to chirc;
8. Nghién ctru khoa hoc phuc vu cong tac trg gitip phap 1y.

I11

Nhom nghi

€p vu chuyén mon dung chung

Tong hop
- Hanh
chinh;

Thong ké

-Ké
hoach

1. Thyc hién nhitng nhi¢m vu thudc trach nhiém, pham vi giai quyét
cong vi¢c cua phong;

2. Tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac; theo ddi va
d6n dbc thuc hién chuong trinh, ké hoach di duoc phé duyét. Thuc hién
cic nhiém vu vé cong tac hanh chinh, quan tri, thong tin lién lac va la dau
mdi thyc hién cong tac cai cach hanh chinh, phong chong tham nhiing,
chdng lang phi.

3. Tong hop, thong ké, thong tin, bao cao dinh ky va dot xut vé tinh
hinh thuc hién nhi€ém vu dugc cap trén giao theo quy dinh.

4. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Truong phong, Lanh dao
Trung tam giao.

Ké toan -
tai chinh

1. Lap duy toan kinh phi hoat dong hang nim va timg Chwong trinh, Dé
an lién quan dén kinh phi;

2. Tinh toan, téng hop va phan b6 sb lidu ké toan phuc vu cho hoat
dong co quan, don vi. Bado dam cong tac thu, chi dung quy dinh vé tai chinh,
ngan sach Nha nudc;

3. Mo s0, ghi va khoa so ké toan, 1ap bao cdo tai chinh, bao quan, luu
trir tai liéu ke todn, cung cap thong tin thude phan vi¢c duoc phan cong hodc
phu trach;

4. Pbi chiéu kinh phi hang thang tai Kho bac Nha nudc;

5. Quyét toan kinh phi v6i co quan c¢6 thAm quyén cép kinh phi;

6. Kiém tra va dé xuat kiém tra thuong ky va bat thuong quy tién mat
tai co quan.

7. Thuc hién nhiing nhi€ém vu khac do Trudéng phong, Lanh dao
Trung tam giao.

Cong
ngh¢
thong tin

1. Trién khai ing dung cong nghé thong tin; quan tri Trang thong
tin dién to cua Trung tam; theo doi, bao tri, bdo dudng hé thong mang
may tinh PC, laptop, cac thiét bi mang, may in, may chu, cac phan mém
g dung; hé thong ha tang truyén thong; Cap nhat thong tin hang ngay;

~ 2.Quan ly hop thu dién tur di - dén cta Trung tam; Chuyén trach cac
van dé vé hé thong quan 1y chat luong ISO (bdo cdo, danh gia, duy tri




9

chat luong, kinh phi thuc hién...) va thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao
Van phong phan cong.

3. Thuc hién nhiing nhi€ém vu khac do Trudéng phong, Lanh dao
Trung tam giao.

Van thu,
luu triv
kiém thu
quy

1. Quan Iy con ddu va dong déu cac van ban; Chuyén giao vin ban,
tai liéu va thu tin;

2. Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban di, dén; Quan Iy hop thu
dién tur di - dén cua Trung tam;

3. Sap x€p cong van, tai li¢u, sao in cac van ban, tai li¢u, ho so, thuc
hién nghi¢p vu luu trir dé dua vao luu tri;

4. Quan ly va phuc vu cong tac nghién ctru tai liéu luu trit;

5. Sao in c4c van ban tai liéu phuc vu cho cong tac nghién ctru, cong
tac to chure tap huan, hoi nghi so két, tong két...;

6. Tiép nhén hd so vu viéc tro giup phap ly va chuyén giao lanh dao
c6 tham quyén phan cong tham dinh;

7. Thu, chi tién mat; Kiém tra, dém tién khi thu, chi tién mat va bao
quan an toan quy ti€én mat ctia don vi;

8. Vao s6 thu, chi, bao céo quy tién mat thuong ky va dot XUAL;

9. Phuc vu cong tac kiém tra quy tién mit thuong ky va bat thuong
cua chu tai khoan.

10. Thyc hién nhitng nhi¢m vy khéc do Truong phong, Lanh dao
Trung tam giao.

1A%

Nhom hd trg, phuc vu

Bio vé

1. Pam béo an ninh trat tu, an toan vé tai san, trang thiét bi, céc
nhiém vu khac do Lanh dao phong Hanh chinh - Tong hop giao.

2. Bé xuat v6i Lanh dao cac bién phap nham dap tng yéu cu cong
viéc, ddm bao hoan thanh nhi¢m vu dugc giao.

3. Thuc hién nhiing nhi€ém vu khac do Trudéng phong, Lanh dao
Trung tam giao. W




Sb: 3575/QD-UBND

Thoi gian ky: 27/08/2021 19:32:50 +07:00

Phu luc III
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
CUA TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP NHA NUOC
(Kém theo Quyét dinh s6 /OPb-UBND
ngay / /2021 ciia Chii tich Uy ban nhén ddn tinh)

I. GIAM POC
1. Nang luc

- Nam vimg chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc; nam dugc duong 161 phat trién kinh té - xa hoi cua Pang va Nha nudc; phuong
hudng, nhiém vu phat trién mang ludi Trg giup phap 1y cua nganh, don vi;

- C6 tu duy d6i moi, co tim nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; ¢ nang
luc téng hop, phan tich, du bao va dinh hudng sy phat trién nganh, cong tac trg' giup
phép 1y trén dja ban tinh; c6 kha ning phat hién nhitng mau thuan, thach thuc, thoi
co, thuan loi, van dé mai, kho va nhirng han ché, bat cap trong thuc tién; manh dan
dé xudt va td chire thuc hién cac nhiém vu, giai phap, phuong phap quan 1y nha nudc
vé nganh, linh vuc tro giup phap 1y trén dia ban tinh phu hop, kha thi, hiéu qua;

- Nam chac va hiéu biét sau sac tinh hinh thuc té€ dé tham muu cu thé héa va
to chirc thyc hién c6 hi¢u qua céc chu truong, dudng 161 cia Bang, chinh sach, phép
luat cia Nha nudc ¢ linh vuc hodc dia ban cong tac dugc phan cong;

- C6 kha ning tham muu cho tép thé 1anh dao xay dung cac dé an, chuong trinh,
ké hoach thudc linh vuc cong tac dugc phan cong va dé xuat cac giai phap, bién phép
phu hop, kha thi, hi€u qua dé thuc hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach do;

- C6 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¢m l1anh dao, diéu hanh
va quyét doan, kip thoi quyét dinh nhimg van dé kho, phirc tap thudc nganh, linh
vuc tro gitp phap Iy. Chap hanh nghiém quy dinh cta phap luat va than trong trong
thuc thi cong vu;

- Co nang lyc quan ly, diéu hanh; c6 kha ning tap hop, phat huy strc manh
cta tap thé; dugc tip thé vién chure, nguoi lao dong tin tuong, tin nhiém; c6 kha
nang phdi hop véi cac co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan trong trién khai thyc
hién nhi€ém vu dugc phan cong;

- Kinh nghiém cong tac: Co6 kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc duogc giao; phai c6 thoi gian tir du 02 nam (24 thang) trd 1én ddm nhi¢m chirc
vu Phé Giam déc hodc c6 it nhat 03 ndm 13 Tro gitip vién phap 1y hodc Tham phan
hodc kiém sat vién, diéu tra vién trung cap tré 1én hodc c6 05 nim 1am cong tac
quan 1y nha nudc vé trg gitp phap 1y trong nganh tu phap (khong ap dung d6i vai
truong hop duoc diéu dong, luan chuyén tir noi khac vé).



2. Ky nang

- K¥ ndng cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang lanh dao, quan 1y va diéu hanh;

- Ky nang 1ap va td chire thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ nang soan thdo van ban hanh chinh va quan Iy van ban;

- Ky nang viét b4o céo, dé an, chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang tham muu;

- K¥ nang lam viéc ddc lap, phéi hop, lam vi¢c nhom;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K§ nang xay dung va phat trién cac moi quan hé;

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su;

3. Trinh d¢

-Co béng tdt nghiép Pai hoc luat trd 1€n; da duoc b6 nhiém Trg giip vién
phap ly;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cp trd 1én;

- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao cip phong.

- C6 chiing chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én hodc c¢6 vin bang,
chiing chi dugc tinh 1a tuong duong theo quy dinh cta phép luat.

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu tro gitp phap 1y.

- C6 chirng chi ngoai ngtr trinh d§ B trd 1€n hodc cé chiing chi ngoai ngir véi
trinh d¢ twong duong béac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B§ Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai nglt 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co ching chi tin hoc trinh d6 A tr¢ 1én hodc c¢6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuén k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy

dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tng dung
tuong duong.

II. PHO GIAM bOC
1. Nang luc

- Nam vimg chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc; nam dugc duong 161 phat trién kinh té - xa hoi cua Pang va Nha nudc; phuong
hudng, nhiém vu phat trién mang ludi Trg giup phap 1y cua nganh, don vi;

- C6 du nang lyc vé chuyén mén, nghiép vu va k¥ ning tro giup phap 1y;
nang luc quan ly, di€u hanh hoat dong co quan theo linh vuc dugc phan cong; nang
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luc nghién ciru, tong hop, tham muu cho cap trudng trong viéc quan 1y, diéu hanh
hoat dong co quan va phdi hop VOl cac co quan t6 chtrc khac;

- C6 tu duy d6i méi, c6 tdm nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 nang
luc téng hop, phan tich, du bao va dinh hudng su phat trién vé cong tac tro giup
phap 1y trén dia ban tinh; c6 kha niang phat hién nhitng mau thuan, thach thuc, thoi
co, thuan loi, vAn dé mai, kho va nhirng han ché, bat cap trong thuc tién; manh dan
dé xuat va té chuc thuc hién cac nhiém vu, giai phap, phuong phap quan 1y nha
nudc vé cong tac trg giup phap 1y trén dia ban tinh phu hop, kha thi, hiéu qua;

- C6 kha nang lanh dao, chi dao; nang dong, sang tao, nhi¢t 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 trg gitp phap 1y. Chap hanh nghiém quy dinh ctia phap luat va than trong trong
thyuc thi cong vuy;

- C6 kha nang huéng dan nghiép vu, pho bién kinh nghiém trg gitip phap ly
cho mang ludi trg giap phap ly ¢ co so;

- 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 ndm (24 thang) tr 1én dam nhiém chirc
vu Truong phong hodc turong duong (khong ap dung d6i voi truong hop duoc diéu
dong, luan chuyén tir noi khac vé).

2. Ky nang

- K¥ nang cap nhat va ap dung phap luét trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang lanh dao, quan 1y va diéu hanh;

- K¥ nang l1ap va t6 chure thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ nang soan thao van ban hanh chinh va quan 1y van ban;

- K¥ nang viét bao cdo, dé an, chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang tham muu;

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, phéi hop, lam viéc nhoém;

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

- K¥ ning xay dung va phat trién cac mbi quan hé.

3. Trinh d¢

- Co béng tbt nghi¢p Pai hoc ludt trd 1én; da dugc bd nhiém Tro giap vién
phap ly;

- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tré 1én;

- C6 chtrng chi bdi dudng 1anh dao cip phong.

- C6 chtg chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én hodc c6 vin bang,
ching chi dugc tinh 1a trong duong theo quy dinh cua phap luat.

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu tro gitip phép 1y.
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- C6 chirng chi ngoai ngtr trinh d§ B trd 1€n hodc cé ching chi ngoai ngtr véi
trinh d6 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Vi¢t Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co ching chi tin hoc trinh d6 A tro 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuén k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tng dung
tuong duong.

III. TRUONG PHONG
1. Nang luc

- Nam ving duong 16i, chu truong ctua Pang va phap luat ctia Nha nudc; hé
thdng chinh tri, hé thong t6 chitc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu; cac vin
ban thugc linh vuc quan Iy cia phong va cac linh vue khac c6 lién quan va hiéu biét
sdu sac tinh hinh thyc té dé tham muu cy thé hoa va to chirc thyc hién c6 hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuc
dugc phan cong.

- C6 tu duy d6i méi va phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung
nguyén téc

- 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 du nang luc Vé‘chuyén mon, nghi¢p vu va ky nang trg gitip phap ly thanh
thao; nang luc quan ly, di€u hanh hoat dong cta phéng dé thuc hién nhiém vu duoc
phan cong; tap hop, phat huy stirc manh cua tap thé;

- C6 nang luc nghién ciru, tong hop, tham muu cho 1anh dao Trung tAm trong
hoat dong nghi€p vu, chuyén mon thudc linh vuc minh quan ly;

- C6 kha niang hudng dan nghiép vu, phd bién kinh nghiém trg giup phap 1y
cho mang ludi trg giup phap 1y & co so.

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

2. Ky nang

- K¥ ndng cap nhat va ap dung phap luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang quan 1y va lanh dao;
- K¥ nang 1ap va t6 chure thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ nang soan thdo van ban hanh chinh va quan 1y van ban;
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- K§¥ nang viét bao cdo, dé an, chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang tham muu;

- K¥ nang lam viéc ddc lap, phéi hop, lam vi¢c nhom;

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

- K¥ nang xay dung va phat trién cac mbi quan hé;

- K¥ ning quan 1y va phat trién nhan su;

- C6 kha nang hudng dan nghiép vu, phd bién kinh nghiém trg giup phap 1y
cho mang ludi trg giup phap 1y & co so.

3. Trinh d¢

- Co béng tbt nghi¢p Pai hoc ludt trd 1én; da dugc bd nhiém Tro giap vién
phap ly;

- C6 bang tot nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cap tré 1én;

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao cap phong.

- C6 chting chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én hodc c¢6 vin bang,
ching chi dugc tinh 1a tuong duong theo quy dinh cta phép luat.

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu tro gitip phép 1y.

- C6 chung chi ngoai ngit trinh do B tr& 1€n hodc ¢6 chirg chi ngoai ngit voi
trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Giao duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Cc’)qchl’mg chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1én hodc c6 chung chi tin hoc vai trinh
d6 dat chuan ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin hodc chung chi tin hoc tng dung
tuong duong.

IV. TRUONG CHI NHANH
1. Nang luc

- Nam viing duong 16i, cha truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nude; hé
théng chinh tr1, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vy; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y ctia phong va céac linh vuc khac 6 lién quan va hiéu biét
sau séc tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé héa va td chtrc thue hién c6 hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nude ¢ linh vuce
dugc phan cong.

- C6 du nang lyc vé chuyén mon, nghiép vu va k¥ ning trg gitp phap 1y thanh
thao; nang luc quan 1y, diéu hanh hoat dong cta Chi nhanh; nang lyc nghién cuu,
tong hop, tham muu cho lanh dao Trung tAm trong hoat dong nghiép vu, chuyén
mon thude linh vuc minh quan ly;
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- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thude
linh vuc cong tac va deé xuat cac gidi phap, bién phap phu hop, kha thi, hi¢u qua dé
thuc hién;

- Co tu duy d6i moi va phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, dung
nguyén tac;

- C6 nang lyc td chir, quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua dorp 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, grong mau trong thi
hanh cong vy;

- C6 kha nang hudng dan nghiép vu, k¥ nang va phd bién kinh nghiém tro
gitup phap 1y cho mang ludi trg giap phéap 1y ¢ co soé.

- 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 chirc
vu Phé Trudng phong hodc twong duong (khong ap dung doi voi truong hop duge
dieu dong, luan chuyén tir noi khac vé).

2. Ky nang

- K¥ nang cap nhat va ap dung phép luat trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang quan 1y va lanh dao;

- K¥ nang 1ap va t6 chure thuc hién ké hoach cong tac;

- K¥ nang soan thdo van ban hanh chinh va quan Iy van ban;

- Ky nang viét b4o cdo, dé an, chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang tham muu;

- K¥ nang lam viéc ddc lap, phéi hop, lam vi¢c nhom;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh, diéu hanh cudc hop;

- K¥ nang xay dung va phat trién cac mbi quan he;

- K§ nang quan 1y va phat trién nhan su.

3. Trinh d¢

-Co béng tdt nghiép Pai hoc luat trd 1én; da duoc b6 nhiém Trg giip vién
phap ly;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cép trd 1én;

- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao cip phong.

- C6 chig chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én hodc c6 vin bang,
chirng chi dugc tinh 1a trong duong theo quy dinh cta phép luat.

- C6 chtng chi bdi dudng nghiép vu tro gitp phap 1y.

- C6 chung chi ngoai ngit trinh do B trd 1€n hodc c6 chimg chi ngoai ngit voi
trinh d0 twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Vi¢t Nam theo quy dinh tai
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Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao
ban hanh khung nang lyc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co ching chi tin hoc trinh d6 A tro 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuén k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tng dung
tuong duong.

V. PHO TRUONG PHONG
1. Nang luc

- Nam ving duong 16i, chu truong ctua Pang va phap luat ctia Nha nudc; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu; cac vin
ban thugc linh vuc quan 1y cuia phong va cac linh vue khac c6 lién quan va hiéu biét
sdu sac tinh hinh thyc té dé tham muu cy thé hoa va to chirc thyc hién c6 hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nude ¢ linh vuc
dugc phan cong.

- C6 da nang luc vé chuyén mon, nghiép vu va k¥ nang trg giup phap ly thanh
thao; nang luc quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Phong; ning luc nghién ctu, tong
hop, tham muu cho 1anh dao Trung tam, lanh dao Phong trong hoat dong nghi¢p
vy, chuyén mon thudc linh vuc minh quan ly;

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

- C6 kha nang tham muu xay dung cac dé an, chuong trinh, ké hoach thudc
linh vuc cong tac duge phan cong va d€ xuat cac giai phap, bién phap phu hop, kha
thi, hi¢u qua dé thyc hién;

- C6 nang luc td chirec, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua dop vi dé thuc
hién nhi€ém vu dugc phan cong; tap hop, phat huy sttc manh cua tép the;

- C6 trach nhiém cao ddi véi nhiém vu duoc phan cong, guong mau trong thi
hanh cong vu;

- C6 kha niang hudng dan nghiép vu, phd bién kinh nghiém trg giup phap 1y
cho mang ludi trg giup phap 1y & co so.

- Kinh nghi¢m cong tac: Co kinh nghiém trong lanh dao, quan 1y trong linh
vuc dugc giao; Co thoi gian cong tac 6 linh vye chuyén mén tir du 3 nam (36 thang)

tro 1én, khong ap dung d6i voi cac truong hop duoc didu dong, luan chuyén tir noi
khac vé.

2. Ky nang

- K¥ nang cap nhat va &p dung phap luit trong cong tac; thu thap va xu ly
thong tin;

- K¥ nang quan 1y va lanh dao.

- K¥ nang 1ap va t6 chure thuc hién ké hoach cong tac;
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- K¥ nang soan thdo van ban hanh chinh va quan 1y van ban;

- Ky nang viét b4o céo, dé an, chuong trinh, ké hoach;

- K§ nang tham muu;

- K¥ nang lam vi¢c doc lap, phéi hop, lam viéc nhoém;

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

- K§ nang xay dung va phat trién cac moi quan hé;

- K¥ ning quan Iy va phat trién nhan su cip phong.

3. Trinh d¢

-Co béng tdt nghiép Pai hoc luat trd 1én; da duoc b nhiém Trg giip vién
phap ly;

- C6 bang t6t nghiép 1y luan chinh tri trinh d6 tir trung cép trd 1én;

- C6 chtng chi bdi dudng 1anh dao cip phong.

- C6 chtg chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én hodc c6 vin bang,
ching chi duogc tinh 1a trong duong theo quy dinh cua phap luat.

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu tro gitp phap 1.

- C6 chting chi ngoai ngtr trinh d§ B trd 1€n hodc c6 chiing chi ngoai ngit voi
trinh d¢ twong duong béac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Giao duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;

- C(’)qchl'mg chi tin hoc trinh d§ A trd 1én hoac c6 chirng chi tin hoc voi trinh
do dat chuan ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ nang stir dung cong nghé thong tin hodc chig chi tin hoc tng dung
tuong duong.

VI. TRQ GIUP VIEN PHAP LY
1. Nang lwe

- Nam vimng dudng 16i, chu truong ctua Pang va phap luat cia Nha nudc; hé
théng chinh tri, hé théng td chirc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu; cac van
ban thudc linh vuc quan 1y ctia phong va céac linh vuc khac c6 lién quan va hiéu biét
sau séc tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé héa va td chirc thuc hién c6 hiéu qua
cac chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude ¢ linh vuc
dugc phan cong.

- Nam 16 cac quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vye duge phan cong; c6 ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé dugc phin céng nghiém ctru, tham muu;

- Nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan ly; co nang luc
lam viéc doc l1ap hoac phéi hop theo nhém; c6 nang luc trlen khai cong viéc bao
dam tién do, chat luong va hi¢u qua; am hiéu thyc té kinh té - x4 hoi vé cong tac
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quan ly doi véi linh vuc dugce phan cong; nam dugc xu hudng phat trién cua nganh,
linh vuc ¢ trong nudc.

- C6 kién thire phap luat vé linh vic duge phan cong phu trach, va cac linh
vuc khac c6 lién quan;

- Co6 kha nang van dung phap luat trong cong tac trg giip phap 1y.

2. Ky nang

- Ky nang thuyét trinh, phan bién, tranh luan;

- Xir Iy tinh huéng;

- Kha nang phan tich;

- K§ nang giao tiép; thiét 1ap cic mdi quan hé.

- K§ nang phéi hop;

- K¥ nang soan thdo van ban; viét bao céo, dé an, chuong trinh, ké hoach;

- K¥ nang tin hoc.

3. Trinh d¢

- Co béng tbt nghi¢p Pai hoc ludt tré 1én; da dugc bd nhiém Tro giap vién
phap ly;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh do B tr& 1€n hodc ¢6 chirng chi ngoai ngit voi
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngltr Viét Nam theo quy dinh tai

Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Dao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 ching chi tin hoc trinh d6 A tro 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tmg dung
tuong duong.

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu tro gitp phap 1y.

VIL. TONG HQP - HANH CHINH, THONG KE - KE HOACH

1. Nang lwe

- Ném vitng duong léi, chu truong cua Pang va phap luat cua Nha nudce; hé

thong chinh tri, hé thong t6 chic cac co quan nha nudc, ché dd cong vu; ca}c Vép
ban thugc linh vyc quan Iy cua phong va cac linh vuc khac ¢6 lién quan va hicu biét
sau sac tinh hinh thuc té, dé tham muu cu thé hoa va t6 chirc thuc hién c6 hi¢u qua
cac chu truong, duong 161 ctia Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc
dugc phan cong.

- C6 nang lyc chuyén mon, nghiép vu cong tac:
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+ Tong hop, bao cdo tinh hinh thyuc hién nhiém vu chinh tri, bao céo cai cach
hanh chinh, van thu luu trir....theo dinh ky va dot xuat (tuan, thdng, quy, nam va
hoi nghi tong két, so két...).

+ Tong hop, xay dung ké hoach cong tac trong tAm, ké hoach cai cach hanh
chinh, van thu luu trt,...

+ Quan ly, luu trix h so to chic, cap nhat ho so vién chire va nguoi lao dong;
+ Tham muru lanh dao phong xay dung quy ché ndi bo va quan 1y tai san co quan;

+ Tham muu Lanh dao thuc hién cac nhiém vu do6i ndi, déi ngoai. Thuc hién
cac nhiém vy hanh chinh quéan tri: Pang lich lam viéc, 1€ tan, t6 chirc cac cudc hop,
su kién; viét bién ban, thong bao két luan cac cudc hop Trung tam.

+ Thuc hién mua sim, cép phat vat tu, cong cu dung cu, van phong
pham,...phuc vu hoat dong cua don vi;

+ Nam rd quy trinh xay dung phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va
c6 kién thirc am hiéu vé linh vuc duoc phéan cong;

+ Nam 6 quy dinh ctia phap luat, ché d6 chinh sach ctia nganh va kién thirc
am hiéu vé linh vuc hanh chinh - t6 chtrc.

2. Ky nang

- K¥ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, ing xur;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K¥ nang xtr 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang xay dung cac dé an, ké hoach va to chirc thuc hién;

- K§ nang tong hop, phan tich, dé xuat giai phap;

- K¥ néng soan thao van ban; tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong

cong vu.

3. Trinh d¢

-Co béng tbt nghi¢p Pai hoc luat hoac hanh chinh tré 1én;

- C6 chung chi ngoai ngir trinh do B tr& 1én hodc ¢6 chirng chi ngoai ngit voi
trinh d6 twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Giao duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam;

- Co6 chung chi tin hoc trinh d6 A tré 1én hodc c6 chung chi tin hoc V,(’)’i trinh d6 dat
chuén ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tur s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky nang st
dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tmg dung tuong duong.

- C6 chtng chi quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién tré 1én hodc c¢6 vin bang,
ching chi dugc tinh 1a tuong duong theo quy dinh cta phép luat.
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VIII. KE TOAN - TAI CHINH
1. Nang luc

- Nam vitng dudng 161, chu truong cua bang, phap luat cua Nha nudc va
phuong hudng chu truong, chinh sach ctua don vi vé linh vye nghiép vu ké toan,
thué, Bao hiém xd hot, cac ché @6 tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké toan va
thong tin kinh té c6 lién quan va cac vin ban quy pham phap luat lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu cua ké toan.

- Nam duogc chi truong, chinh sach cua nganh, co quan, don vi vé linh vue
nghiép vu ké toan; nguyén tac vé cong tac t6 chirc bd may ké toan; co kha ning to
chtrc diéu hanh cong tac ké toan & co quan, don vi;

- Hiéu 13 va tuan thu cac quy dinh ctia phap luat vé ké toan, nguyén 1y ké
todn, cac ché do tai chinh, thong ké, cac chuan muc ké todn va thong tin kinh té co
lién quan;

- Nam duoc cac ché do, quy dinh ké toan nganh, linh vuc; cac quy dinh cu
thé vé hinh thtrc va phwong phap ké toan 4p dung trong don vi, trong nganh;

- Nam duoc nhimg nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vu, quy trinh luan
chuyén ching tir trong don vi;

- Am hiéu v& tinh hinh kinh té, tai chinh xung quanh hoat dong cta nganh,
linh vuc;

- C6 kha nang tiép thu, nim bét cac k¥ ning can thiét nhu k¥ ning str dung
may tinh, cac cong cu ho trg, phan mém ké toan, ching tir dién tu;

- Tao mbi quan hé v6i cac don vi lién quan; giai quyét cong viéc nhanh, chinh
xac, kip thoi.

2. Ky nang

- Xtr Iy tinh hubng;

- Kha nang phan tich;

- K§ nang giao tiép;

- K¥ nang phdi hop;

- K¥ nang soan thdo van ban;

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

3. Trinh d¢

- C6 bang t6t nhiép Dai hoc K& toan - Tai chinh tro 1én;

- C6 chung chi ngoai ngit trinh do B tr& 1€n hodc ¢6 chirng chi ngoai ngit voi
trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngltr Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao
ban hanh khung nang lyc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam;
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- Co chimg chi tin hoc trinh d§ A tr¢ 1€n hodc c¢6 chimg chi tin hoc voi trinh
do dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong quy
dinh Chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc chimg chi tin hoc tng dung
tuong duong;

- C6 chtng chi dao tao K& toan trudng.

- C6 chtng chi quan 1y nha nudce ngach ké toan vién tré 1én hodc c6 vin bang,
ching chi dugc tinh 1a trong duong theo quy dinh cua phap luat.

IX. CONG NGHE THONG TIN

1. Nang luc

- Nam ving duong 16i, cha truong ctia Pang va phap luat ciia Nha nude; hé
thdng chinh tri, hé thong t6 chiic cac co quan nha nudc, ché do cong vu; cac van ban
thugc linh vye quan 1y cua phong va cac linh vuce khac ¢6 lién quan va hiéu biét sau
sdc tinh hinh thuc té dé tham muu cu thé héa va to chirc thuc hién c¢6 hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc duoc
phan cong; nim virg chuyén mon, nghiép vu vé tin hoc;

- Nam néi dung, nghiép vu quan Iy va phuong phap t6 chirc trién khai thuc
hién nhiém vu céng nghé thong tin tai don vi; nim chic cac ddi trong tac dong cua
cong ngh¢ thong tin trong pham vi hoat dong.

- C6 nang luc chuyén mon, nghi€p vu cong tac:

+ Quan 1y hé thdng mang internet co quan va cdp nhat thong tin trén website;
theo ddi, quan 1y tinh hinh truy cép, sir dung hé thong van phong dién tur ctia don vi,
hop thu cong vu;

+ Thiét ké, thir nghiém van hanh cac phan mém, trang web cua Trung tam. Stra
chira, khac phuc cac sy c6 lién quan dén h¢ thong mang (trong kha nang thyc hién);

+ Phu trach cong tac kiém tra, dé nghi sura chira cac thiét bi may tinh cua don vi.
+ Thuc hién nhi¢m vu khac do Lanh dao Trung tam, Lanh dao phong phan cong.
2. Ky nang

- K¥ ning giao tiép;

- K¥ nang phdi hop;

- K¥ nang soan thdo van ban;

- K¥ nang xtr 1y tinh hudng trong cong viéc;

- K§¥ ning stra chita cac trang thiét bi phuc vu cong viéc.

- K¥ nang tin hoc, may tinh.

3. Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viée lam
theo quy dinh;
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- C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ B tr& 1én hoac c6 ching chi ngoai ngir
trinh do tir bac 2 (A2) tr¢ 1€n khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va Pao tao ban
hanh Khung nang luc ngoai ngtt 6 bac dung cho Viét Nam.

X. VAN THU - LUU TRU - THU QUY
1. Nang luc

- Ném vitng duong 16i, cha truong ctia Pang va phép luat ctia Nha nude; hé
thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co quan nha nudc, ché dd cong vu, tai chinh,
van thu, thu quy, luu trir;

- Hiéu biét vé cac kién thirc, nghiép vu co ban cua cong tac vin thu, cong
tac luu trit trong co quan, don vi hoac cac nghi€p vu, nhi¢m vu khac theo yéu cau
cua vi tri viéc lam; thuc hi¢n dung cac quy dinh vé tiép nhan, ban giao trong viéc
chuyén giao, tiép nhan van ban, tai liéu. Nam vitng 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;

- Nim duoc ché d6 thu chi tai chinh cta co quan; ché do quan ly tién mdt cua
Nha nuée. Hiéu duge ké hoach tién mét cua co quan. Nim duoc Quy trinh nghiép vu
vé kiém dém, thu chi va bao quan tién mat. Nam duge thu tuc vé ma s6 sach, xir 1y cac
chimg tir, ghi chép va 1am bao cao thong ké, cap nhat viéc thu chi ctia quy tién mat.

2. Ky nang

- K§ nang thuyét trinh;

- K¥ nang giao tiép, ing xur;

- K¥ nang phdi hop trong cong viéc;

- K§ nang xu ly tinh hudng trong cong viéc;

- K¥ nang soan thao van ban, cac trang thiét bi phuc vu cong viéc;
- K§ nang luu trit, bdo quan tai liéu, st dung khuon dau.

3. Trinh d¢

- C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én cac nganh phu hop véi vi tri viée lam
theo quy dinh;

- Gilt ngach Van thu vién hodc Luu trit vién hodc tuong duong trd 1én.

- C6 chtg chi bdi dudng quan 1y nha nudc va nghiép vu ngach vin thu.
XI. BAO VE

1. Nang luc

- Nang luc td chtrc thuc hién cong viéc: Co nang luc, dao duc va phém chét
chinh tri tot; tinh trung thuc, ¢ tinh than trach nhiém cao; si€ng nang, can than
trong cong vi¢c; suc khoe tot;
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- Hiéu biét h¢ thong t6 churc, co sd vat chat, so do vi tri cac phong lam viéc
cua don vi;

- Hiéu biét va sir dung thanh thao céc thiét bi phong chay chita chay ¢ don vi.
2. Ky nang

- K¥ nang tu van, giao tiép;

- K¥ nang phong chay, chitra chay;

- K¥ ning quan sat, phdi hop.

3. Trinh d9: T6t nghiép Trung hoc pho thong trd 1én./ /\&
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