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S86: 02/2025/TT-BTP Ha Néi, ngay 31 thdng 3 nam 2025

THONG TU
Huwong dan vi tri viéc lam ve cong tac phap ché trong co quan,
td chirc hanh chmh va don vi sy nghi€p cong lap

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

Céan cit Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phii vé vi tri viéc lam va sé lwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép
cong ldp,

Cdan cie Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP ngay 04 thang 7 nam 2011 cua
Chinh phu quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va 16 chire bg mdy cia t6
chikc phdp ché; Nghi dinh 56 56/2024/ND-CP ngay 18 thang 5 nam 2024 cua
Chinh phii sita dbi, b6 sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP;

Cdan cie Nghi dinh s6 39/2025/ND-CP ngay 26 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh chikc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire ciia Bé
Tuw phap;

Theo dé nghi cuia Cuc trucmg Cuc Kiém tra vin ban va Quan Iy xu ly vi
pham hanh chinh;

Bo trwo’rzg Bé Tu phdp ban hanh Théng tw hudng dan vi tri viée lam vé cong
tde phdp ché trong co quan, t6 chike hamh chinh vé don vi sw nghiép cong ldp.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay huéng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc
va khung cép dd xac dinh yéu cau vé nang lyc doi véi vi tri viéc 1am vé phap ché
trong co quan, td chirc hanh chinh va don vi sur nghiép cong 14p.

Dicu 2. Pbi twong ap dung

1. Théng tu nay 4p dung dbi vai:

a) Phép ché vién cao cép, phap ché vién chinh, phéap ché vién va chuyén
vién vé phéap ché tai cac bd, co quan ngang b9, co quan thudc Chinh phu, co
quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan cac tinh, thanh phé truc thude Trung
uong (sau day goi chung 1a cap tinh); chuyén vién chinh vé phap ché, chuyén vién
vé phép ché tai don vi sy nghiép cong lap;

b) Céc b, co quan ngang bd, co quan thude Chlnh pht;, Uy ban nhan dan
cép tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép tinh, don vi su nghiép
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cong lap va cac co quan, to chirc, ca nhan co lién quan.

2. Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta va khung cép dd xac dinh yéu cau vé
nang luc doi véi vi tri viée lam vé cong téc phap ché trong quan doi nhan dan,
cdng an nhin dan thuc hién theo quy dinh cta B trudong Bd Qudc phong, B
truong Bo Cong an va phap ludt ¢o lién quan.

Dieu 3. Nguyeén tic va can cir xac dinh vi tri viéc lam ve cong tac phap che

l. Nguyen tac va can ctr x4c dinh vi tri viée lam vé cong tac phap ché trong
co quan, t6 chitc hanh chinh dugc xac dinh trén co s& nguyén tic quy dinh
tai Didu 3, khoan 1 Piéu 4 Nghi dinh s 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nim
2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chure.

2. Nguyén tic va cin cr x4c dinh vi tri viéc 1am vé cong tac phap ché trong
don vi su nghiép cong lap duoc xéc dinh trén co sé nguyén tic quy dinh tai Diéu
3, khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 cua
Chinh phud vé vi tri viéc lam va sb luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lap.

Piéu 4. Danh ‘muyc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung cap do
xac dinh yéu cau vé ning lwe doi véi vi tri viée lam vé cong tac phap ché

1. Danh muc vi trf viée lam vé cong tac phap ché thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc II va Phu luc I'V ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngay
28 thang 6 nam 2024 cua B trudng B NoOi vu stra ddi, bd sung mat sb diéu cua
Théng tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 cia Bo truéng Bo
Nb6i vu huéng dan vé vi tri viéc lam céng chire 1anh dao, quan 1y; nghiép vu
chuyén mén dung chung; hd trg, phuc vu trong co quan, té chire hanh chinh va
vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap.

2. Ban mé ta cong viée va Khung cdp db xac dinh yéu cau vé nang luc déi
véi vi tri viée 1am vé phdp ché trong co quan, t6 chirc hanh chinh quy dinh tai
Phu luc I va Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Ban mb ta cong viéc va Khung cép do xac dinh yéu cau vé nang luc dbi
véi vi trl viée lam vé phap ché trong don vi su nghi€p céng 14p quy dinh tai Phu
luc III va Phuy luc IV ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. Trinh tw phé duyét vi tri viéc 1am; hd so trinh, ndi dung va thoi
han tham dinh dé an vi tri viéc lam; diéu chinh vi tri viéc lam

1. Trinh tu phé duyét vi tri viéc lam; hd so trinh, noi dung va thoi han tham
dinh D¢ an vi tri viéc lam cua co quan, t6 chuc hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 7 va Di€u 8 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

2. Trinh ty phé duyét vi tri viéc 1am; hd so trinh, ndi dung va tho1 han thdm
dinh D¢ an vi tri viéc lam cta don vi su nghiép cong 1ap dugce thuc hién theo
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quy dinh tai Didu 6 va Didu 7 Nghi dinh sb 106/2020/ND-CP.

3. Viéc diéu chinh vi trf viéc lam dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP va Piéu 8 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP.

4. Can ci Thong tu ndy, co quan, té chic hanh chinh, don vi su nghiép
cong 18p néu tai khoan 1 Diéu 2 xay dung hodc didu chinh D8 an vi tri viéc lam
cua co quan, don vi, t6 chirc minh gl co quan, t6 chirc dugc giao nhiém vu vé
td chitc cn bd cia bd, nganh, dia phuong dé thAm dinh, trinh cép c6 thim quyén
phé duyét theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 6. Hiéu lwc va td chikc thi hanh
1. Théong tu nay cd hiéu luc tir ngay 15 thang 5 ndm 2025.

2. BO truéng, Thu truéng co quan ngang bg, Thu trudng co quan thudc
Chinh phii, Chii tich Uy ban nhén dan cép tinh, ngudi dimg dau don vi sw nghiép
cong 14p va céc co quan, tO chic, c4 nhén ¢4 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh
quy dinh tai Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién neu c6 vudng mic, d& nghi phan anh vé& B6 Tu
phép & dugc huéng dan, giai quyét./ 4

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Pang; THU TRU’()’NG

- Thu twdng, cac Phé Thu twéng Chinh phi;

- Céc b, co quan ngang bg, co quan thude Chinh phi;
- Vién phong rung uong va cac Ban cta Dang;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Vin phong Chu tich nuéc;

- Hé1 dé)ng Dén tdc va cac Uy ban clia Quéc hoi;

- Vin phong Québc hai;

- Vin phong Chinh phi;

- Vién Kiém sat nhan dn t6i cao; - —
- Tda an nhin din tdi cao; < A
- Kiém todn nha nuée; bang Hoang Oanh
- Uy ban trung wong Mit tran T6 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ciia cac doan thé;

- HDND, UBND cic tinh, thanh phd true thude trung wong;

- S& Tu phép cAc tinh, thanh ph tric thudc trung wong;

- S& Néi vu céc tinh, thanh phé true thude trung uvong;

- Cong béo Chinh phit; Céng TTDT: Chinh phti, Bo Tu phap;

- BY Tu phap: BS trueomg, cac Thit truedng, céc don vi thude BG;

- Luu: VT, KTVB&QLXLVPHC (Phong PCTD).




PHU LUC I

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

VIEC LAM VE PHAP CHE TAI CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
(Ban hanh kem theo Thong tw 56 02/2025/TT-BTP ngay 31/3/2025

BO TU PHAP

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

cua B¢ truong Bé Tu phdp)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Ty do - Hanh phic

Ngay bt dau thuc hién:

Ma vi tri viée lam:

|
‘ Tén vi tri viéc lam: Phap ché vién cao cap

B1a diém lam viéc

(Dia chi tru s& co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan

Tén tai li€u, quy trinh cong
viéc lién quan deén vi tri nay

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri t6 chuc thi hanh phap luét vé& nhiéu linh vuc quan ly nha nuéc; tham
muu tong hop, hoach dinh chinh sach, xdy dung, thim dinh van ban quy pham
phap luat; t6 chire thyc hién cdc ndi dung cong tac phap ché ctia nganh, linh vuc
dugc giao va nghién ciru, dé xuét, huéng dan nghiép vu céng tac phap ché.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

T |

Tiéu chi danh gia hoan ‘

hoach, ké hoach, du
an, dé 4n; vin ban
quy pham phap luit
vé nhidu linh vuc
quan ly nha nwéc va

diéu woe quoc te,
théa thuin qudc té

dy 4n, dé an vé nhiéu linh vuc
quan ly nha nudc.

2. Chu tri xdy dung vin ban
quy pham phdp luat vé nhiéu
linh vire quan 1y nha nuée.

3. Chu tri tham muu viéc ky

két va thuc hlen diéu udc, thoa
thuan qubc té.

chién

Cac nhiém vy, cong viéc
= = L thanh nhiém vu
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1 | Xay dung vin bdn | 1. Chi tri nghién ctru, xdy | 1. Vin ban cia Dang,
cia Dang, chinh | dung cidc van ban cia Dang, | chinh  séch,
sach, chién lwge, | chinh sach, chién luoc, dinh | luge, dinh hudng, quy
dinh  hwéng, quy  hudéng, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, du |

an, dé an dugce cap co
thdm quyén phé duyét
va ban hanh.

2. Van ban quy pham

phap luét duoc cap co
thAm quyén ban hanh. |
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Huéng din va trién
khai thwe hién cac

1. Chui tri huéng din trién khai
thuc hién cac van ban cia Pang,
chinh sach, chién luoc, dinh
hudng, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du 4n, d& 4n quan
trong cuia nganh, linh vue phép
ché; vian ban quy pham phap luét
v& nhiéu linh vuc; diéu uée, théa
thuan quéc té.

2. Chu tri td chirc huéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sich chuyén mon,
nghi€p vu; dé& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hicu
qué quan 1y vé nhiéu finh vyc.

3. Chii tri t6 chitc cdc chuyén dé |

bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém ve cong tac hoach

dinh va thyc thi chinh sach vé |

nganh, linh virc phap ché.

3. Piéu uéc quéc té,
thoa thuan quoc té
dugc ky két.

Viéc hudng dan duogc
thuc hién dung tién |
d6, ké hoach, thoi glan I
va chat lugng. '

so  ket,
tong két viéc thuc
hién cac vian ban

Tham gia thim dinh,
gop y cac van bin

Chu tri td chire so két, téng Kkét,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién van ban
cia Dang, chinh sach, chién
luge, dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, d¢é
an, van ban quy pham phap luat
lién quan nhleu linh vye va dleu
uée quic té, thoa thuan qudc té.

Hoat dong so Kkét, téng
két, kiém tra, phén |
tich, danh gia va bao
céo dugc thuc hién.

Chu tri thAm dinh, gop y véan
ban cua Dang, chinh sach,
chién luge, dinh hudéng, quy

| hoach, ké hoach, chuong trinh,

dr 4n, d& 4n, van ban quy
pham phap luat lién quan dén
nh1eu linh vye va dleu ugc
qubc té, thoa thuan qudc té.

van ban
|
|
2.3 | Kiém tra,
|
|
—
2.4
2.5

Thyc hién cic hoat

| dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri trién khai thue hlcn céc |

hoat dong chuyén mon, nghiép
vu phap ché theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao theo quy

C6 vdn ban gop vy. |
tham dinh.

Céac hoat dong duoc
trién khai thuc hién.




dinh cta Nghi
55/2011/ND-CP ngay
04/7/2011 caa Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém wvu,
quyén han va t6 chic bd may
cia t& chuc phap ché (dugc
stra ddi, bd sung béi Nghi dinh
s&  56/2024/NP-CP  ngay
18/5/2024) va quy dinh phap
luét khac c¢ lién quan.

dinh

2.6 | Phoi hop thue hién

Phéi hop véi ca nhan, don vi ¢6
lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach, phép luét
lién quan dén nhiéu linh vire.

SO |

Cong viéc, nhiém vy
duoc thuc hién hiéu
quéa, tao mdi quan hé
tich cuc trong cOng tac.

Thuc hién nhiém vu
chung, héi hop

Tham du cdc cudc hop lién

quan dén linh vire chuyén mén
| & trong va ngoai don vi theo
phén cong.

28 | Xdy dung va thwe
hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang,

| tuan cuia ca nhan

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dting ké hoach cong tac ciia
don vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

- Tham dy diy du,
chudn bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

K&t luan céc cudc

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va thuc
hién theo dung tién do,
dam bao chit lrong.

2.9 | Thuc hién cac nhiém
vu khae dugce giao va
theo quy dinh cia

phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

hop dugc giao chu tri.

Dwoc quan ly tryc tlep
va kiém duyét két qua

Lanh dao tryc tiép

|

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac ¢4 nhin, don vi

ph01 hop chinh

Céac cdng chirc chuyén mon
khéc trong don vi.

Cac don vi thudc Bo va céc
co quan khac cé lién quan.

3.2. Bén ngoai

| Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Bd, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh pht, Toa an nhan dan tbi cao, Vién
| Kiém sat nhan dén tdi cao, cac co quan cua

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.




I._(_)L-l.é)_c _h(f)i., dai bidu Quéc hdi va cac co | - Cung cip cac théng tin theo yéu
quan, to chtrc khac c6 lién quan. cau. Thu thap céac thong tin can thiét cho

4.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc | - Kiém tra, huéng din céc hoat dong
thudc Trung vong va céc co quan, to chire | chuyén mén.
khédc ¢6 lién quan.

4

vi€c thuc hi€n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bédo céo theo yéu ciu.

- Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

- Thu thép c4c thong tin can thiét cho viée
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké.

Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 | Dugc chi ddng vé phwong phap thue hién céng viée duoc giao.
42 | Tham gia y kién vé& cac cong viéc chuyén mon cta don vi.
43 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.
4.4 | Puge yéu ciu cung cAp thong tin, danh gia mire db xac thuc cla thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | PBugc tham gia cdc cudc hop lién quan theo su phan cong ctia Thi trudng don
Vi.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d%
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d9 dao tao, | - C6 béng t6t nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh ludt.
boi dudng

- C6 bang tét nghiép cao cp ly luén chinh tri hodc bang cao cip Iy ludn
chinh tri - hanh chiph hodc cé giay xdc nhén trinh d6 1y luén chinh tri |
tuwong duong cao cap ly luén chinh tri cda co quan c6 thdm quyén.

- C6 ching chi béi dudng nghiép vu phap ché theo ndi dung, chuong
trinh cua Bo Tu phép.

- C6 chimg chi bdi du’c?ng,kié'n thirc quan ly nha nudc theo tidu chudn |
ngach chuyén vién cao cép va tuong duong hodc cb bang cao cap ly
ludn chinh tri - hanh chinh.




Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 thoi gian gilt ngach phap ché vién chinh hodc tvong duong
t6i thiéu 12 06 nam (du 72 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd
so bd nhiém. Truong hop c6 thoi gian giit ngach twong duong voi
ngach phap ché vién chinh thi phai ¢6 it nhat 01 nam (d 12 thang)
gitt ngach phap ché vién chinh tinh dén ngay hét han ndp hd so bd nhiém.

- Trong thoi gian git ngach phéap ché vién chinh hodc trong duong
da cha tri xay dung hodc thidm dinh it nhét 02 vin ban quy pham
phép ludt, hodc dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc cp nha nude, cip bo, cip ban, cip nganh hodc cép tinh ma co
quan st dung cong chtrc duge giao chu tri nghién ciru, xay dung,
thadm dinh da duogc cép ¢6 thim quyén ban hanh hoac nghi¢m thu
dat yéu cau.

Pham chat «ca
nhéin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chép hanh cht truong,
chinh sach cta Dang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

| - Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu céu|
khac

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

- Am hiéu sdu sdc va van dung thanh thao cac chu truong, duong 161,

chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude ¢o lién quan, vén ban |

clia cAp trén, céc muyc ti€u phat trién kinh té - xa hoi v€ nganh, linh
vuc duge giao; ndm virng tinh hinh va xu thé phat trién trong nuée
va thé gidi vé nganh, linh vuc quan ly nha nudc duoc giao.

- Co kién thirc, hiéu biét chuyén sdu vé& cac linh vuc phap luét,

' chuyén mén nghiép vu, quéan Iy lién quan dén cong tac phap ché, |
' linh vy chuyén mén, nghiép vu duoc giao va ap dung rat thanh thao

c4c kién thire, ki nang chuyén mén nghiép vu, quén Iy trong viéc td
chtre thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

- C6 nang lyc dé xuét, tham muu hoach dinh chinh sach; c¢6 k¥ nang
chuyén sdu trong viéc soan thdo, gbp y, tham dinh cac vin ban lién
quan dén churc trdch, nhiém vu dugc giao.

- T6 chirc nghién ctru phuc vu quén ly va xir ly thong tin quan ly.

- C6 néng lyc hudng dan 4p dung phap luat, chuyén mén nghiép vu
vé phap ché, linh vyc chuyén mon, nghiép vu dugce giao.

- C6 kha néng lam vi€c doc lap, lam vigc nhom va phdi hop t6t vé6i co

quan, don vi, cd nhin c6 lién quan trong thuc hién nhiém vu duge giao.




5.2. Cac nang luc

| Nhém ning luc

Nhém ndng luc
' chung

Tén nang luc Cap d6
' Dao dirc va bin linh 45
T chire thue hién cong viéc _IS_
Soan thao va ban hanh van ban R 4-5
I Giao tiép tmg xir 4-5
Quan hé phéi hly;_ 4-5

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nédng luc
i chuyén mon
|

Phu hop vo1 chic néng,
nhiém vu cua co quan, td
chirc, don vi st dung vi tri
viee lam dugc chp co
thdm quyén phé duyét.

Kha ning tham muu xay dung van ban

4-5

Kha nang hudng dan thuc hién van ban

4-5

Khé néng kiém tra thuc hién van ban

4-5

Kha nang thdm dinh, gép y van ban

Kha ning phédi hop thuc hién van ban

' Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luoc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién nhan vién

4-5 |

Phé duyét cia lanh dao



BO TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap Twdo - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

| Tén vi tri viéc lam: Phap ché vién chinh Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi tru s6 co quan)

Quy trinh cong vi€e li€n quan Tén tai li€u, quy trinh cong viée

lién quan dén vi tri nay.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi tri hodc tham gia tb chirc thi hanh phép luat v& mdt hoac mot sb linh vue quan
ly nha nude va nghién ctru, xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sach, van ban quy
pham phap luat vé linh vuc duoc giao; to chure thue hin ndi dung cong téc phap ché cua
nganh, linh vire dugce giao va nghién ciru, dé xuét, huéng dan nghiép vu cong tac phap ché.

2. Cac cong viéc va ti€u chi danh gia

TT | Cic nhlem vu, cong viée Tiéu chidanh gia |
Nhlem vu, Cong viéc cu the hoan thi',':lh nhi¢m
mang cong viéc .
2.1 | Xay dwng van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghlen 1. Vidn ban cua
cia Pang, chinh | ciu, X8y dung van ban cua Dang, | Dang, chinh sach,
sach, chién lwgc, | chinh sach, chién lugc, dinh hudéng, | chién luwge, dinh

dinh hwéng, quy
hoach, ké hoach, du
an, dé an, vin béan
quy pham phap luit
vé linh vue quéan ly
nha nwéc hodc linh
vec quan ly nha
nudc chuyén sau cia
nganh c6 ndi dung
phirc tap va diéu wéc
quoc té, théa thuin
quéc té

quy hoach, ké hoach, du an, dé an

hudng, quy hoach,

vé mét hodc mot sd linh vuc quan
ly nha nudc.

2. Chu tri hodc tham gia xdy dung
vén ban quy pham phép luat vé mot
hodc mot sé linh vuc quan ly nha
nudc.

3. Chu tri tham muu viée ky két va
thure hién diéu ude, thoa thudn quoc
té,

ké hoach, dy an, dé
an dugc cip c6 thim
quyén phé duyét va
ban hanh.

2. Van ban quy
pham phép luét lién
quan dén cong tac
phap ché duoc cp
¢ thim quyén ban
hanh.

3. Diéu udce quoc teé, |
théa thudn quoc t&

duoc ky két. i




&

Hwéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thuc hién van ban cua

bang, chinh sach, dinh hudéng, quy |

hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an, d& 4n, van ban quy pham phap
luat vé& mot hodc mét so linh vue
quan ly nha nuée va diéu ude quic
té, thoa thudn quéc té.

2. Chii tri hodc tham gia td chirc,
huéng dan, theo ddi viée thuc hién
ché d6, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan ly vé nganh, linh vuc phap
ché.

3. Chii tri hodc tham gia t6 chire cac

chuyén & boi dudng nghiép vu, phd I
bién kinh nghiém vé c6ng tac hoach |

dinh va thwc thi chinh sdch vé
nganh, linh vuc phép ché.

2.3

Kiém tra, so Kkét,
 tong ket viéc thue
' hién cac van ban

Viéc huéng dan
dugc thuc hién
ding tién do, ké |
hoach, thoi gian va
chét luong.

Cht tri hoac tham gia t6 chirc so
két, téng két, kiém tra, phén tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién
cac vin ban cua DPang, chinh sach,

dinh hudéng, quy hoach, ké hoach, |

chuong trinh, dy an, d@ 4n, van ban
quy pham phép ludt vé mot hodc
mot sO linh vuc quan 1y nha nuéce
ve‘lldié,u uée qudc té, thda thudn

quoc té.

Hoat dong so két,
téng két, kiém tra,
phén tich, danh gia
va bao cdo duoc
thuc hién.

24

2.5

' Tham gia thim dinh,

‘ gop y cac van ban

Chu tri hodc tham gia thdm dinh,
gép y van ban cua Dang, chinh
sach, dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé an,
van ban quy pham phap lut vé
mot hodc mdt s6 linh vuc quan ly
nha nuée va diéu ude qubc té, thoa
thuan quédc té.

Thwe hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Co6 van ban gop vy,
tham dinh.

Chu tri hodc tham gia trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mén, nghiép vu phép ché theo chirc
nang, nhiém vu dugce giao theo quy
dinh ctia Nghi dinh s6 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cta Chinh phu

| Cac hoat dong dugc
| trién khai thye hién.




9

2.6

Phéi hop thue hién

quy dinh chirc nidng, nhiém wvu,
quyén han va t6 chirc bd may cia
to chtrc phap ché (duoc stra dbi, bd
sung boi Nghi dinh s6 56/2024/ND-
CP) va quy dinh cta phap luét.

2.7

2.8

Phéi hop vé6i ca nhan, don vi ¢6 lién
quan tham muu hoach dinh va thuc
thi chinh sach, phéap luét lién quan
dén nganh, linh vuc duge phdn
cong.

Thuc hién nhiém vu
chung, héi hop

Cong viéc, nhiém vu '
dugce thue hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

' Tham du céac cudc hop lién quan

dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nim, quy, thang,
tuin ciia ca nhan

2.9

Thue hién cic nhiém
vu khac do cip trén
phin cong va theo
quy dinh cia phap |
luat

Pwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua

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

3.1. Bén trong

3. Cic moi quan hé trong cong viéce

Lanh dao truc tiép

3.2. Bén ngoai

Quan hé phdi hop trie

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

2. Két ludn cac cudc
hop dugc giao chu

tri.

Ké hoach cbng tac
duge x4y dung va
thuc hién theo ding
tién do, dam bao

chit luong.

tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

| Céc cong chire chuyén mén
khac trong don vi.

Cac don vi thudc Bo va cac
co quan khéc ¢6 lién quan.

B9, co quan ngang bg, co quan thudc Chinh
phu, Toa &n nhan dan toi cao, Vién Kiém sat
' nhén dan 101 cao, cdc co quan ciia Quoc hoi,

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop cé lién quan.
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| dai biéu Qubc hoi va céc co quan, t chirc | - Cung Cél_p_ cac thong tin theo yéu
¢6 lién quan. clu. Thu thép céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Uy ban nhén dan céc tinh, thanh pho truc | - Kiém tra, huéng dan cic hoat dong
thudc Trung wong va cdc co quan, to chirc | chuyén mon.
khac c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
‘ thyc hién cdng viéc chuyén moén.

- LAy thong tin théng keé.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chi dong vé phuong phap thuce hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cia don vi.

|

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

4.4 | Dugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc |
vu cho nhiém vu du(_)rc giao. ‘

4.5 Du’Uc tham gia céac cudc hop lién quan theo su phan cong cua Thu trudng don vi. ‘

5. Cac yéu ciu vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tyinh dd dao tao, | - Co béng tdt nghi€p dai hoc trd 1én chuyén nganh luit.

boi dudng - C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu phap ché theo ndi dung, chuwong !
trinh ctia B Tu phap.

- C6 ching chi bdi dudng kién thire quan ly nha nudc theo tiéu chuén
ngach chuyén vién chinh va twong duong hogc cé bing cao cép ly
luan chmh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - C6 thoi gian git ngach phap ché vién hodc tuong duong ti thiu |

(thanh tich cong | 12 09 ndm (du 108 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop hd so bd |
tac) nhiém, khdng ké thoi gian tap su. Truong hop ¢6 thoi gian gitt ngach |

tuong duong vé6i ngach phép ché vién thi phai ¢ it nhét 01 nam (du




Pham chat ca
nhan

- Kha nang doan két ndi bo.

' tac tot.
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'12 thang) gitt ngach phap ché vién tinh dén ngay hét han ndp hd so

bd nhiém.

- Trong thoi gian gitt ngach phap ché vién hodc twong dwong da chu |
tri thim dinh it nh4t 01 van ban quy pham phap ludt hodc tham gia
xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phép luat hodc c6
dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc tir cip co s&
tré 1én ma co quan sir dung cdng chirc dugc giao chu tri nghién ciru,
xdy dung, thAm dinh da dugc cip co thim quyén ban hanh hodc
nghiém thu dat yéu cau.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cia Dang, phap luat clia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh thén trdch nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bdo mat thong tin.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viée.

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

Cac yéu cau
khac

- Nam viing cic chu truong, dudmg 16i, chinh sach cua Dang, phap
luét cia Nha nuéce ¢6 lién quan, van ban cla cép trén vé linh vuc
duoc giao; ndm virng tinh hinh trong nuéc vé nganh, linh vuc quan
ly nha nudce duge giao.

- C6 kién thuc, hiéu biét sau séc vé phap luit, chuyén mdn nghiép
vu lién quan dén linh vuc quan Iy nha nuéc duge giao; ap dung thanh ‘
thao cac kién thire, ki nang chuyén mon, nghiép vu cong tic phéap
ché trong viéc té chire thue hién cac nhiém vu duge giao.

- Nghién ciru, tham gia nghién ciu téng két kinh nghiém va thuc
tien cdng tac phéap che, linh vue chuyén mén, nghiép vu duoc giao.
- €6 nang lyc hudng dan ap dung phép luat, chuyén mén nghiép vu
vé& phép ché, linh vire chuyén mon, nghiép vu dugce giao.

|
|

- C6 kha nédng lam viéc doc 1ap, lam viéc nhom va ph01 hop véi don ‘
vi, ca nhén co lién quan trong thue hién nhiém vu duge giao. |
= 1

5.2, Cac nang luc

Nhom nang lye

iNh(’)m nang luc
chung

j |

Tén ning luc ! Cap do |
Pao ditc v& ban linh | 4-5
T6 chire thuce hién cong viée 3-4

Soan thao va ban hanh van ban 3-4
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Giao tiép g xir

3-4

Quan hé phbi hop

3-4

Str dung cong nghé thong tin

| Phit hop v6i chic ning,

Str dung ngoai nglt

chuyén mén

[ nhiém vu cua co quan, t6
chirc, don vi st dung vi tri
viée lam dugc cap cb
thim quyén phé duyét.

Nhom nédng luc
quéan ly

| Phat trién nhan vién

Nhém néng luc Khé ning tham muu xay dung van ban ! 3-4
| Kha nang huéng dan thuc hién van ban | 3-4
Kha nang kiém tra thuc hién van ban ;4 |
Kha ning tham dinh, gop y van ban 3-4
Kha nang phéi hop thuc hién vin ban Z4 —I
Tu duy chién hroc 3-4 |
.an_ly su-tl;ay_dc;); _ 3-4
Ra quyét dinh 3-4_
Quan ly nguén luc o ._3-4 -
' Phét trién nt 3-4

Phé duyét cia lanh dao



BQ TU PHAP

Tén vi tri viéc lam: Phap che vién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Dia diém lam viéc:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc ldp - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: T

Ngay béat dau thyuc hién:

(Dia chi tru sé co quan):

Quy trinh cong viéc lién quan:

Tén tai liéu, quy trinh cong
viéc lién quan dén vi tri nay

Tham gia tb chirc thi hanh phap luat vé linh vuc quéan 1y nha nuéc; nghlen
ctru, x4y dung, thim dinh, hoan thién chinh sach, van ban quy pham phap ludt vé
linh vuc dugc giao; thuc hién cac ndi dung cong téac phap ché clia nganh, linh vuc
duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

2.1

Nhiém vu,

mang cong viéc

o "i h ) h) A
A - R nh nhi
Cong viéc cu the oan tha ¢m v

Xay dung van ban
cua Dang, chinh
sach, chién lwge,
dinh  hwong, quy
hoach, ké hoach, duw
an, dé an, vian ban
quy pham phap luat
vé nhiéu linh vue
hodc linh vire quan ly
nha nuée chuyén sau
cia nganh c¢6 noi
dung it phirc tap va
diéu woée quoc te,
théa thuan qubc té

1. Tham gia nghién ctru, xdy | Cac nhiém wvu dugc
dung cdc vin ban cta Pang, | giao thuc hién theo
chinh sich, chién luge, dinh @ dung tién dd, dam bao
huong, quy hoach, ké hoach, | chat luong.

du 4an, d& én, vén ban quy|

pham phép ludt vé linh vuc

quan ly nha nuée dugce giao.

2. Tham gia xdy dung vin ban |
quy pham phap luat lién quan
dén cong tac phap ché.

3. Tham gia, tham muu viéc ky
két va thue hién dicu udce, thoa
thuén quoc te.

2.2

Huéng din va trién
khai thwc hién cac

| van ban

Viéc huéng dan dugc ‘
thuc hién dang tién
d0, ké hoach, thoi gian
va chit luong.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua Dang, chinh sach, dinh
huéng, quy hoach, ké hoach,
chwong trinh, du an, dé 4n, vin
ban quy pham phap luit vé | |
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| Iinh vuce quan ly nha nudce
dugc giao va d1eu uée quoc té,
thoa thuan quéc té.

2. Tham gia t6 chirc, hudng
dan, theo d6i viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén
modn, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu
lue, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vire phép ché.

3. Tham gia t& chic céac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cOng tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, [inh vuc
phap ché.

Tham gia t6 chire so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo viéc thuc hién
vén béan cia Pang, chinh sach,
dinh hudng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé
an, van ban quy pham phap
luat vé linh vuc quan ly nha
nude duge giao va didu ude
qudc té, thoa thuan quéc té.

Hoat déng so két, téng
két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao
cdo duogc thuc hién.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ van
ban cia Dang, chinh sach, dinh
huong, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dv 4n, dé 4n, van
ban quy pham phép luét vé linh
vuc quan ly nha nudc dugc
giao va dleu ude qudc té, thoa
thuén quoc té.

23 | Kiém tra, so két,
tong keét viéc thue
hién cac van ban

24 | Tham gia thim dinh,
gop y cac van ban

2.5 | Thuc hién cac hoat

dong chuyén mon,
nghiép vy

Co van ban gop v,
tham dinh.

Tham gia trién khai thuc hién
cdc hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phép ché theo chirc
ning, nhiém vu dugce giao theo
quy dinh ctia Nghi dinh sb
55/2011/NDb-CP ngay
04/7/2011 cta Chinh phi quy
dinh chtc nang, nhiém wvu,
quyén han va tb chirc bd may
ctia t& chire phap ché (dugc sira

dbi, bd sung bdi Nghi dinh sb

Céac hoat dong duoc
trién khai thurc hién.
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56/2024/NDP-CP) va quy dinh
cua phép luét.

2.6

Phéi hop thue hién

Phéi hop véi ca nhan, don vi ¢6
| lién quan tham muu hoach dinh
va thyec thi chinh sch, phap luat
lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu duoc phén cong.

Codng vigc, nhiém wvu
dugc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich curc trong cong tac.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngodi don vi theo
phan cong

1. Tham dy dy du,
chuén bi tai li¢u va y

kién phat biéu theo |

yéu cau.

2. Két ludn cac cudc
hop dugc giao chu tri.

Xiy dung va thuc

Xay dung, thuc hién ké hoach

2.8 Ké hoach cong tac
hién ké hoach cong | theo dingkéhoach cong tac cia | duge xay dung va thuc
tac nam, quy, thang, | don vi, co quan va nhiém vy | hién theo diing tién do,
tuan ciia ca nhin duoc giao. dam bdo chat lugng.

2.9 | Thuyc hién cac nhiém

vu khac do cip trén
phin coéng va theo
quy dinh cua phip
luat

3. Cac moéi quan hé trong cong viéc

3.

1. Bén trong

Pwoc quan ly tryc tiép
va kiem duyét ket qua

Lanh dao truc tiép

Quan h¢ phoi hop tryce |

tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phéi hop chinh

Cac cdng chirc chuyén mén | Cac don vi thude Bo va cac

khac trong don vi.

co quan khac ¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

B9, co quan ngang B, co quan thudc Chinh
phi, Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién Kiém sat
nhan dén tdi cao, céc co quan cla Quéc hoi,
dai biéu Quéc hdi va cac co quan, td chirc
o lién quan.

- Tham gia cdc cugc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu
ciu. Thu thép céc thong tin cin thiét cho
viéc thue hién cdng viée chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké.

- Thuc hién bo cdo theo yéu cau.
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. Uy ban nhan dan

khac c6 lién quan.

thudc Trung wong va céc co quan, t chitc | chuyén mén.

4. Pham vi quyén han

cac tinh, thanh pho truc| Kiém tra, huéng din cac hoat dong

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

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

- L4y thong tin thdng ke.

T | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chit dong vé phlrcmg phép thue hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong téc chi dao didu hanh cta don vi trong pham
vi nhiém vu duogc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mure do xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu dugce giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phén cdng ctia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cAu vé trinh do

' Nhom yéu ciu
} -

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao,
boi dudng

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luét.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu phap ché theo nodi dung, chuong
trinh cua BO Tu phap.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quéan 1y nha nuée déi
vG6i cong chirc ngach chuyén vién va tvong duong.

' Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Phdam chat ca
nhan

C6 it nhit 02 ndm (du 24 thang) dugc tinh cong ddn thue hién mot
trong cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai Chuong II cia Nghi dinh
6 55/2011/ND-CP (dugc sira do6i, bd sung boi Nghi dinh 50
56/2024/ND-CP), khong ké thoi gian tap su tinh dén ngay hét han nop
ho so bd nhiém.

- Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh séach ciia Dang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, véi tap thé, phdi hop cong
tac tét.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bdo mat thong tin.




Cac
khac

A

yéu
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cau

| - Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc 4p luc trong cong viéc.

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

- Hiéu va c6 kha nang van dung cac chu trwong, dwdng 16i, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nude ¢6 lién quan, vin ban cua
cp trén trong cdng tac phap ché theo nganh, linh vuc chuyén mén,
nghi¢p vu dugce giao.

' - Co6 kién thie, hicu biet ve cac linh vuc phap ludt, chuyén mon

nghiép vu lién quan dén cong tac phap ché, linh vuc chuyén mén,
nghiép vu duoc giao va co kha niang ap dung cic kién thic, ki nang
chuyén moén nghiép vu trong viéc td chirc thue hién cac nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha ning soan théo, gbp y, tham dinh cac van ban lién quan
dén chuc trach, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang tham gia nghién ciru tong két kinh nghiém va thuc tién
cbng tac phap ché, linh vuc chuyén modn, nghiép vu duge giao.

- Co khd nang hudng dan 4p dung phap luat, chuyén mon nghiép vu
vé phép ché, linh vuc chuyén mon, nghiép vu dugc giao.

- Co kha nang lam viéc doc lap, lam viéc nhom va phdi hop vai cac

don vi, ¢4 nhan co lién quan trong thuc hién nhi¢m vu dugce giao.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc ‘ Tén nang lue Ciap dd
| — ; —
Nhom néng luc | Pao duc va ban lmh 2-3
chung T— = 8
T4 chue thue hién cOng viée 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chirc ning,
P o 7 nhiém vu cta co quan, to
Str dung ngoai ngir chirc, don vi stt dung vi tri
viéc lam duge cdp co
tham quyén phé duyét.
Nhém nang luc | Kha nang tham muu xay dung vén ban 2-3
chuyén mon '
' Kha nang huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 2-3
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2-3

Nhom ning luc | Tu duy chién luoc

quan ly

Kha nzng thdm dinh, gép y van ban
IKﬂhé niang phdi hop thuc hién van ban 2-3
: 2-3
| Quéan Iy sy thay dbi 23
Ra quyét dinh B 2-3
Q;;n ly nguf”)n luc o 2-3
Phat trién nhén vién [ 2-3

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap ché

| Dia

diém lam viéc:

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ngay bat dau thuc hién:

(Pia chi try s& co quan):

———

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan:

Tén tai liéu, quy trinh cdng viéc
l lién quan dén vi tri nay

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham muru, dé xuét cha trirong, nhidm vy, giai phap vé cong tac phap ché; tham gia
xay dung van ban quy pham phép ludt; trién khai céc nhiém vu chuyén mén theo cong
viéc dugce phan cong va theo quy dinh clia phéap luét.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia

hoan thanh nhiém vu |

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luit,
chién lwge, quy
' hoach, ké hoach,
chinh sich, chwong
trinh, dé an, du an

Tham muu x8y dung van ban
quy pham phap ludt, chién
lwge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an.

Cac nhiém vu duoc
giao thuc hién theo
diang tién do, dam bao
chét lugng.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thyc hién cac
van ban

1. Tham muu hwéng dan trién
khai, theo d&i thuc hién vin
ban quy pham phép luét.
2. Tham muu td chirc cac hoat
dong bdi dudng nghiép vu vé
nganh, linh vuc phap ché.

Viée huéng dan duoc |
thuc hién dung tién
do, ké hoach, thi gian
va chit luong.

2.3

Kiem tra, so két,
tong ket viéc thue
hién cac viin ban

Tham gia gép y cac
vian ban

Tham muu tb chire so két, téng
két, kiém tra, phén tich, danh
gia va bao cao viéc thuc hién
van ban quy pham phap luat.

Hoat déng so két, tbng
két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao
cao duoc thuc hién.

Tham gia goép y cac van ban
quy pham phap luat.

Co6 vdn ban gép v.
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2.5 | Thwe hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi€p vu

Tham muu trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phép ché theo chirc
ning, nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cia Nghi dinh sb
55/2011/ND-CP ngay
04/7/2011 cta Chinh phd quy
dinh chic nang, nhiém wuy,
quyén han va td chitc bd may
cia to chirc phap ché (duoc stra
ddi, bd sung boi Nghi dinh sd
56/2024/ND-CP) va quy dinh
cua phap luat.

Cac hoat dong duoc
trién khai thue hién.

Phoéi hop thwe hién

Phéi hop véi ¢4 nhén, don vi ¢o
lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach, phép luét
lién quan dén nganh, linh vurc
nhiém vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
dugc thuc hién hiéu |
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong téc.

Thuc hién nhiém vu

2.7
' chung, héi hop

Tham dy céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén méon
¢ trong va ngoai don vi theo
phan cong.

1. Tham du diy dq, |
| chudn bj tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
2. Két luan cac cugc
' hop duoc giao chi tri.

Xiy dung va thuc
hién ké hoach céng
tac nam, quy, thang,
tuin ciia ¢4 nhén

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dtng ké hoach c6ng tac cia
don vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

Ké hoach cong tac
duge xdy dung va thue
hién theo duing tién do,
dam bao chit lugng.

2.9 | Thuc hién cac nhiém
vu khac do cip trén
phin céng va theo
quy dinh cua phap
luat

3. Cac moi quan hé trong c¢ong viée

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép
va kiem duyét ket qua

Quan h¢ phdi hop true

tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi thudc B va cac
co quan khéac ¢6 lién quan.
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3.2. Bén ngoai

Bian chat quan hé

]

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Chinh phti, Toa 4n nhan dan téi cao, Vién
Kiém sat nhan dan tbi cao, cac co quan cua
Quéc hoi, dai biéu Qudc hdi va céc co
quan, t§ chire khac c6 lién quan.

B0, co quan ngang B¢, co quan thudc

- Tham gia cac cudc hop cd li€n quan.

- Cung cdp cic thong tin theo y€u
cau. Thu thép cac théng tin can thiét cho

vi€c thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin théng ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va cic co quan, td chire
khac co6 lién quan.

- Kiém tra, huéng dan cic hoat dong
chuyén mon,

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée ‘
thue hién cong viéc chuyén mén.

- Ly thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Duoc chd dong vé phuong phép thyuc hién cdng viée duge giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac cong viéc chuyén mon cia don vi.

Dugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cia don vi trong pham

43
vi nhiém vu duogc giao.
4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d§ xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
L _ : _
4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop lién quan theo sy phan cong cua Thu trudng don

| Vl

5. Cac yéu cau ve trinh d9, nang luwe

5.1. Yéu cau ve trinh d9

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh dd dao tao,

boi dudng vuc cOng tac.

twong duong.

- C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hgp véi linh

- Co chimg chi boi dudng doi voi cong chirc ngach chuyén vién va
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Kinh nghi¢m ! Khéng yéu cau.
(thanh tich cong |
tac)

Pham chit ca | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu trueong, |
nhan chinh sach cia Dang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cdng viéce.

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

Cac  yéu cdu | - C6 kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham

khéc | dinh cAc chii trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
v6i céc van d thuc tidn lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoéa va td chirc thuce hién hiéu qué cac chu
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc o |
linh vuc cong tac duogc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyet cac van dé thyc tidn lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

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

| - Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru,
| t6 chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, & an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

‘ -Biét van dung cac kién thirc co ban va néang cao vé nganh, Iinh vuc;
| c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
‘ linh vue.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lwe Cép dd
Nhém ndng luc | Pao dirc va ban linh 2-3
chung S
T0 chire thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
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Nhém nadng luc
chuyén mon

Nhém ndng luc
quan ly

Giao tiép ung xur 2-3
-_Quan hé pi)(;)i ;Q’p 2-3 -
Sir. dung cong nghé thong tin_ _q:_Phl‘l hop Véi_cl;&;_néng,
nhiém vu cla co quan, to
Str dung ngoai ngf chire, don vi str dung vi tri
viéc lam duge cap co
thdm quyén phé duyét.
Khé nang tham muu x4y dung van ban - 2-3_ ]
Kha ning huéng din thue hién vian ban 2-3
Kha nang kiém tra thue hién van be;m : 2-3
Khé ning tham dinh, gop ¥ vin ban 2-3
Kha n_e'mg phbi hop tﬁl,-rc-hién van ban 2-3
Tu duy c_hién luge | 2-3
Quan Iy su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan ly nguf“)n luc - _ 2-3
Phit trién nhan vién 3

Phé duyét caa lanh dao




I. NHOM NANG LUC CHUNG

PHULUCII 1
KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LU'C POI VOI VI TRi VIEC LAM VE PHAP CHE
TAI CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thang 3 nam 2025 cua B trucng Bo Tu phdp)

Cap Dao dirc va T chirc thuc hién Soan thao va ok, . Quan h¢ Sir dung . Sw dung cong ]
dé ban linh cong viée ban hanh vin ban | C120 tep img xir héi ho ngoaingit | nghé thong tin |
0 ! = g viIg |__ban . P op goal ng 1gh¢ thong

§ | Tao dung van héa | Pwa ra cac dinh | Phan tich, dénh gia, | Giao tiép tot van d& | Thiét lap c4c dinh | St dung thanh 7 Am hiéu vé cong
din dit viéc thuc huéng chién lugc. phan bién, hoach dinh | mang tinh chién - hudng quan hé d6i | thao ngon ngit. i nghé thong tin va
hién dao dirc va ban chinh séch. | luoc. tac chién luoc. st dung duoc
linh. | nhiéu cong cu &

] ) ' trinh dd cao.

4 | Cha dong, trach | Nhan biét truéc va | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao mmﬁ 16t trong Thiét lap mang | Giao ti€p tr6i | Am hiéu vé cdng
nhiém cao v6i cong | thich ing véi yéu ciu | déng xa hoi cua chinh | va ngoai co quan, | ludi quan hé & | chay, linh hoat. nghé thong tin va
viéc, huong dan, | méi cha cong viée; | sach; xay dung khung | don vi. nhiéu cép. st dung dugc
kiém tra viéc thuc | phat huy ngudn luc | phap 1y hd tro viée ' nhiéu céng cu &
hién. bén trong va bén | thuc thi chinh sach. trinh d6 cao.

ngoai dé c6 giai phap
dam bao chat luong
. cong viéc. . - _

3 | Trach nhiém cao véi | D& xuét diéu chinh | Phén tich, danh gi4, & | Giao tiép t6t v6i t6 | Tim kiém co hoi | Trao  doi, giai | Hibu biét co ban
cdng viéc duge giao, | thi tuc, quy trinh lam xudt chinh sach phu | chuc trong ndi bd | xdy dung va mé | thich dugc nhimg vé cong nghé
guong mau trong | viéc... kip thoi dé hop voi chién luoc, | co quan, don vi. rong mang ludi | thong tin phic tap. | thdng tin va su
thuc hién. dap ung tét hon nhu | dinh huéng dai han quan hé. | dung mot sO phan

| cAu co quan, dia | cua co quan, don vi, _ mém nang cao,
phuong. dia phuong. quén tri co so dit
B | liéu. .
2 | Tunhén trach nhiém | Linh hoat trong t | Ndm vitng cac quy | Thuc ddy giao tiép | Thiét lap duoc Hidu biét co ban

vol cdng viée duoc
giao, chuian muc
trong thuc hién.

chuc thuc hién cong
viéc nhim bao dam
cac tidu chuin chit
luong da théng nhét.

dinh va vai tro, téc
dong ctia hé théng vin
ban cua Pang, vian ban
quy pham phép luat va

hai chiéu.

van ban hanh chinh

mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

ﬁmo%rqwsg%_
théng tin  ngin |
gon. _

| |

v€ may tinh va s
dung mot s6 phan
mém nang cao.

|
i



cua co quan co thim
quyén.

t

|

Trach nhiém vai
cong viéc dugce giao,

chuan muc
thue hién.

trong

T6 chie thuc hién
cong viéc theo tiéu
chuan chét luong,
quy trinh ¢6 san.

Nim dwoc céc quy
dinh vé& van ban cuia
bang, van ban quy
pham phép luét va vin
ban hanh chinh dé ap
dung vao cdng viéc
chuyén mén.

Nghe va trinh bay |

thdng tin mét cach
rd rang.

Tao méi quan hé
tbt, chu dong phéi
hop voi  déng
nghiép trong céng
viéc.

| Giao tiép co ban.

Hiéu biét va sur
dung may tinh va
mdt sb phan mém
co ban.

Ghi chi: Cap dp dwoc xdc dinh tir cao xudng thdp, twong ting tir 5 dén 1.



II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham mwu
xay dung van ban

Huwéng din
thwe hién van ban

dung c4c vén ban cia Dang,
chinh séch, chién E@ou dinh
hudng, quy hoach, ké hoach,

quan trong vé nhiéu Iinh vuc
quén ly nha nude.

- Chu tri xdy dung van ban quy
pham phap luét lién quan dén
nhidu linh vuc quan 1y nha
nude.

- Ch tri tham muu viée ky két
va thuc hién diéu udc, thoa
thuan qudc té.

5 |- Chu tri nghién ciu, xdy

chuong trinh, du 4n, dé 4n

- Chu tri huéng din trién khai |

thuc hién cac vian ban cua
Pang, chinh sach, chién luoc,
dinh hudéng, quy hoach,
chuong trinh, ké hoach, dy 4n,
d 4n quan trong cla nganh,
linh vuc phép ché; van ban
quy pham phap luét lién quan
dén nhiéu linh vue quéan 1y nha

nude; didu uéce, thoa thuén
quoc te.
- Chu tri t6 chirc huéng dan,

theo ddi viéc thuc hién ché ¢,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cc bién
phap dé ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly v& nhiéu linh
vuc quan ly nha nuée.

- Cha tri tb chite cac chuyén dé

Kiém tra, so ket, tong ket
viéc thwe hién cic
van ban

két, kiém tra, phén tich, danh
€14 va bao cao viéc thuc hién
van ban cua Pang, chinh sach,
chién luge, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, dyu én, d€ 4n, van ban

quy pham phap luét lién quan

vé nhiéu linh vuc quan ly nha
i nudcva 90: :Qo quoc 8 thoa
thuan qudc té.

bdi dudng nghiép vu, phd bién |

kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thue thi chinh sach vé

‘nganh, linh vuc phap ché.

4 [- Chu tri hodc tham gia

nghién ctru, xdy dung van ban
ctia Pang, chinh sach, chién
lugc, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du
an, m.m &n quan trong vé nhiéu

- Chu tri hodc tham gia hudng |

dan trién khai thuc hién vin
ban clta Dang, chinh sach,

chién luge, dinh huéng, quy |

hoach, ké hoach, chuong

trinh, du an, dé an, vin ban |

Cha tri tb chie so két, tdng |

Chi tri thim dinh, gop
y van ban

 Chu tri thdm dinh, gop ¥ |

vin ban cua Pang, chinh
sach, chién luoe, dinh
huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du
4n, d& 4n, van ban quy
pham phap luat vé nhiéu
linh vuc quan ly nha nude
va diéu ude quoc té, thoa
thuan quéc té.

' Chu tr hodc tham gia t6 chirc

so két, &sm Kkét, kiém tra, phéan
_ tich, danh gia va bao cao viée
thuc hién céc van ban cua
Pang, chinh sich, chién luoc,
dinh huéng, quy hoach, ké

Cht tri hodc tham gia
thim dinh, gép ¥ van ban
cua Dang, chinh séch,
chién luoc, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du éan, dé

' Chu tri trién khai thuc hién

Thure hién cac hoat dong
chuyén mén, nghiép vu

céc hoat dong chuyén moén,
nghiép vu phép ché theo
chic nédng, nhiém vu dugce
giao va theo quy dinh cta
phép luat.

Chu tri hodc tham gia trién
khai thuc hién cac hoat
déng chuyén mon, nghiép
vu phap ché theo chirc
ndng, nhiém vu dugc giao
va quy dinh ctia phép lut. |
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Tham mwu
xay dung van ban

linh vuc quan ly nha nuéec;

- Chi tri hodac tham gia xiy
dung van ban quy pham phap
ludt lién quan dén vé nhiéu linh
vuc quan ly nha nwéc;

- Chu tri tham muru viée ky két
va thue hién didu udc, thoa
thudn quéc té.

Huéng dan
thwe hién van ban

-

4

Ki€m tra, so két, tong ket
viéc thye hién cac
van ban

Chii tri thim dinh, gép
y vin bin

quy pham phép luat lién quan
vé nhiéu linh vuc quan ly nha
nudce va 90: ude quoc té, thoa
thuan quéc té.

Chu tri hodc tham gia td

chitc, huémg din, theo doi
viéc thuc hién ché d, chinh
sach chuyén mén, nghiép vu;
dé xuét cac bién phéap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nhiéu linh vie quan ly nha
nuoc.
- Chu tri hodc tham gia t6 chic
cic chuyén dé boi
nghiép wvu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé nganh,
[inh vuc phap ché.

| hoach, ké hoach,

quan ly nha nuéc;

- Tham gia nghién ciru, xay
dung cac van ban cua Dang,
chinh sach, dinh hudng, quy
chuong
trinh, du an, dé 4n, vin ban
quy pham phép luét lién quan
dén mot hodc mét sb linh vuc
quan 1y nha nudce va diéu ude
qudc té, thoa thuan n:mo 1é;

- Tham gia x4y dung vén ban
quy pham phap luét lién quan
dén mot hoac mét sb Iinh vuce

- Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
clia vin ban cta Pang, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, du an,
dé an, van ban quy pham phap
luét lién quan dén mdt hoic
mét s linh vue quan ly nha
nuée va diéu uée quéc té, thoa
thuan qudc té.

- Tham gia td chic, huéng dan,
theo dai viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép

dudng |

hoach, chuwong trinh, du an, dé
an, van ban quy pham phap luat
lién quan vé nhiéu linh vuc
quan ly nha nuéceva diéu udce
quéc té, thoa thuén quéc té.

Tham gia t6 chitc so két, tbng
két, kiém tra, phén tich, d4nh
gia va bao cdo viéc thuc hién
védn ban cua Dang, chinh sach,
dinh huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, du an, dé
an, vdn ban quy pham phéap
ludt lién quan dén mét hodc
mét sb linh vue quan ly nha
nude va Bm: uoc quoc te, thoa
thuan qudc té.

an, van ban quy pham ._

phép luat li€n quan vé

nhiéu linh vuc quan ly
nha nudc va diéu udc
quoc té, thoa thuan quoc
te.

Thuwe hién cic hoat dgng
chuyén mén, nghiép vu

Tham gia thim dinh, g6p ¥
vdn ban cua DPang, chinh
sach, dinh huodng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d€ 4n, vin ban
quy pham phap luat lién
quan dén mot hoédc mot s6
finh vuc quén ly nha nudc
va diéu u6c qudc té, thoa
thun quéc té.

Tham gia trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén
mén, nghiép vu phép ché
theo chirc nang, nhiém vu |
dugc giao va quy dinh cta
phap luit.




Omc Tham muu Hudéng dan WEE. ):.P SO fmw ::\.m ket | Chu tri thAm dinh, gép | Thuc hién cac hoat djng
A n - 1 . A . viéc thue hi€n cac PR " > .n
do xay dung van ban thwe hién van ban <w.= rm:.a y van ban chuyén moén, nghi€p vu
- Tham gia tham muu viéc ky | vu; dé xuit cac bién phap dé
két va thuc hién didu uéce, thoa nang cao hiéu luc, hi€u qua quan
thuan quéc té. Iy vé mot hodc mot sé linh vure _
quan ly nha nuoc. .
- Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
. nganh, linh vuc phép ché. B |
2 | Tham muu xay dung van ban | - Tham muu huéng dan trién | Tham muu 6 chic so két, tong | Tham gia g6p ¥ cac van | Tham muu trién khai thuc |
quy pham phap ludt, quy | khai, theo ddi thuc hién vin két, kiém tra, phan tich, danh gia | ban quy pham phép luft | hién cdc hoat dong chuyén
hoach, ké hoach, chinh sé4ch, | ban quy pham phéap luat lién | va bao céo viéc thuc hién van | lién quan dén linh vuc | mén, nghiép vu phap ché
chuong trinh, ¢ an, du 4n quan dén linh vue quan ly nha | ban quy pham phap luét lién | quéan ly nha nudc duoc | theo chirc ning, nhiém vu |
lién quan dn linh vuc quéan | nude duoc giao. quan dén linh vyc quan 1y nha giao. dugc giao va quy dinh cla
ly nha nuée duoc giao. - Tham muu td chirc cdc hoat | nuéc dugc giao. phap luét.
dong bdi dudng nghiép vu vé
. nganh, Iinh vurc phap ché. | ] N
1 | Tham muu soan thdo cac van | Thuc hién cdc nhiém vu vé | Thuc hién cdc nhiém vu vé t& | Tham gia gép v cac van | Phéi hop vé1 cac don vi |
ban, ndi dung dugc phén cong. | huéng dan duoc giao. | chirc dugc giao. ban quy pham phap ludt. | lién quan va cac cong chue
khac trién khai cdng viée,
thuc hién ding thdm quyén
va trach nhiém dugc giao.
Ghi chu:

- Cép dj dwoc xde dinh tir cao xuong thép, twong img tir 5 dén 1.

- Doivoi cdc 6 dé trong, dé nghi cdc co quan, 16 chitc bo sung ndi dung theo yéu cdau vé nganh, linh viee (néu c6).



II. NHOM NANG LUC QUAN LY

Ciép | Tw duy chién luge

| d

(Jeb

| Quan Iy sy thay déi

Ra a:%mﬂ dinh

Quin Iy nguén e

Phat trién dobi ngi

5 Dinh r:@sm,Bco tiéu, chién
luge phat trién dai han cho co
quan, don vi/nganh, linh

_ vuc/dia phuong.

Nghién ciou, dé xuit tién

co ban trong co quan, don vi.

hanh nhitng thay dbi, cai t5 |

Tham muru, dé xuat ncv\mﬁ dinh .

¢6 anh huong 1én dén uy tin,
hoat déng ciia co quan, don vi.

Tham gia huy dong
nguon luc trong va ngoai
co quan, don vi.

Tao moéi truomg phat trién |

hoan thién kién thrc,

nang, kinh nghiém.

ky

4 | Dinh hudng muc tiéu cta linh
vue cdng tac dugc phén cong,
gop m:m: x4y dung chién luoc
tong thé.

Nghién ctru, d& xuét thuc
hién tién trinh thay ddi trong
cac Iinh vue cong tac duoc
phén cong.

Tham muu, dé xuét @cu\mﬂ dinh
khé, phirc tap thudc thidm
@:%m:u churc nédng cua linh vuc
cdng tac duge phéan cong.

Phét huy duge ngudn luc
cua linh vuc codng tac
duoc phén cong.

Tao co roH cho déng nghiép

phat trién ban than.

3 | Xay dung duoc muc tiéu, dinh
huéng cho méng linh vuc cong
tdc duoc phén céng.

Nghién ciru, dé xudt thue
hién tién trinh thay déi trong
mang linh vuc cdng tac dugc
phan cong

Tham muu, dé xuat @5\9 dinh
khé, phirc tap thudc ncwms
han, chic ning cua linh vuc
cdng tac duoc phan cong.

Phat huy duoc nguén luc
cua don vi.

Thuc déy hoc tap lién tuc va |

phat trién.

2 | X4y dung duoc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho nhém/bd
phan.

Nghién ctu, dé xuat thuc
hién tién trinh thay d6i cho
| nhom/bd phan.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
thé hién duoc cac nguyén tic.

Phat huy dugce ngudn luc
cua nhém/bg phén.

ban than.

1 | Xac dinh duoc muc tidu, ké
hoach, cong viéc cho ban than.

Nghién ctu, d& xuit thuc
hién tién trinh thay d6i trong
| cOng viéc.

Tham mury, dé xudt quyét dinh
dua theo nguyén tac, quy trinh
cO san.

Thuc hién cong viéc tiét
kiém, hiéu qua.

HG tro phat trién, hoan thién |

Chia s¢ kién thuc, chuyén |

moén v61 dong nghiép.

Ghi chii: Cdp do dwoc xdc dinh tir cao xuéng thap, tuong vng tir 5 dén 1.



PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM VE PHAP CHE TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Théng t s6 02/2025/TT-BTP ngcy 31 thang 3 nam 2025

cua Bo truong Bo Tu phdp)

BO TU PHAP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tll’ do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé | M3 vi tri viéc lam:
phap ché (hang II) T

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

DPon vi sy nghiép cong lap

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cac van ban, quy dinh hién

hanh vé cong tac hoach dinh va |
thyc thi chinh sach vé cOng tac |
phap ché. |

Chu tri tham gia xay dung van ban quy pham phép luat, du an, 8 an vé cong

tac phap che va t6 chuec, hoat ddng ctia don vi sy nghiép cong lap, xay dung ndi
quy, quy ché, vin ban, hop ddng cua don vi sy nghlep cong 1ap chu tri; t0 chuc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo cong viéc dugce phan céng; tham
gia thuc hién cac nhiém vu khac dugc phéan coéng.

TT

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia

Nhiém vu,

mz"mg cong viéc

2.1

' Xay dung ndi quy,
" quy ché ctia don vi sw
' nghiép cong lap, van
| ban, hop ddng, ké

hoach, chwong trinh,
‘ dé an, dy an

A . 2 hoan thanh nhié¢
Cong viéc cu the oan thanh nhi¢m vy

1. Chu tri, tham gia x4y dung | Cac van ban dugc cép
noi quy, quy ché ciia don vi su | ¢6 thdm quyén ban
nghiép cong lap, van ban, hop | hanh.

dong, ké hoach, chuong trinh,
dé 4 an, du an.

2. Cht tri tham muu, dé& xuét,
kién nghi viéc ban hanh hodc
stra doi, bo sung van ban quy

pham phdp lut lién quan dén t6
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cht’ré, hoat d(_”)Hg cua don vi su
nghiép cong lap.

2.2

Hwéng din va trién
khai thwc hién cac
van ban quy pham
phap ludt, néi quy,
quy ché ciia don visw
nghiép cong lap

I. Cht tri xdy dung vin ban
huéng dan vé cong tac phéap ché
trong don vi.

2. T6 chure, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d6, chinh

sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuét c4c bién phép de nang cao

| hiéu lyuc, hidu qua vé cong tac

phap ché.

3. Chu tri hoat dong phd bién,
gido duc phap luat, ndi quy, quy
ché ctia don vi.

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

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chire, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. T6 chirc thanh céng
cac lop dao tao, boi
dudng.

4. Céc hoat dong phd
bién, gido duc phap
luat dam bao tién do,
chit luong theo ké
hoach duogc giao.

2.3

2.5

So két, tong ket viée
thwe hién cic viin ban

Tham muu, tr van
nhitng vin dé phap |
Iy vé té chir, hoat
dong cia don vi sy
nghiép cong lap

Chu tri to chire so két, téng két,
phén tich, danh gia va bao céao
viéc thuc hién céac quy dinh vé
cong tac phap ché, noi quy,
quy ché cta don vi.

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra dugc
thuc hién dang thoi
gian quy dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 d& xuit
kip thoi, ding ké
hoach, duge cdp co
tham quyen phé duyet

Chu tri, tham gia viéc tham

muu, tu van nhiing van dé

phap Iy vé td chuc va hoat
dong cua don vi sy nghiép
cong lap.

Viéc tham muu, tu
vin vy kién phap ly
dugc thuc hién theo
ding ké hoach, chét
Juong.

Thyc hién cic hoat
dong chuyén mon,
nghié¢p vu

Chu tri, tham gia trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vy phap
| ché theo chirc ndng, nhi€ém vu
dugc giao theo quy dinh cla
Nghi dinh sé 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cta Chinh phu

bam bdo quy trinh
cong tac va ding theo
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cOng viéc. ‘
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quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va té chirc bd may
ctia t6 chirc phap ché (duoc
sira d6i, b6 sung bai Nghi dinh
s6 56/2024/NP-CP) va quy
dinh cua phap luit. |

2.6 | Phdi hop thue hién Phéi hgp vo6i ca nhén, don vi ¢6 | - Cong viéc, nhiém vu
lién quan tham muu hoach dinh | dugc thuc hién hiéu
va thuc thi chinh sach, phap luét | qua, tao mbi quan hé

| lién quan dén nganh, linh vuc | tich cuc trong cOng tac.
nhiém vu dugc phén cong. - NGi dung phéi hop
| duoc hoan thanh dat
. chét luong theo ding
tién do ké hoach de ra.
2.7 Thyc hién nhiém vu | Tham du céc cudc hop lién | Tham du diy du,
chung, héi hop quan dén linh vure chuyén mén | chudn bi tai liéu va y
& trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo
phén cong. yéu cau.

2.8 | X4y dung va thwe | Xay dung, thuc hién ké hoach Xay dung, thuc hién ké
hién ké hoach cdng | theo dung ké hoach congtacclia | hoach theo dimg ké
tac nim, quy, thang, don vi, co quan va nhiém vu | hoach cong tac clia don

' tudn ctia c4 nhan dugc giao. vi, ¢co quan va nhiém
| vu dugc giao.

2.9 Thlrc hi€én cac nhiém

Vu khac do cip trén
phin coéng va theo
quy dinh cia phap
luat

3. Cac moi quan hé€ trong cong viéc

3.1. Bén trong

‘ Pwgc quin ly trye tlep
- va kiém duyét két qua

Quan hé phdi hep

trwe tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi

ph01 hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac vién chire chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, don vi thudc
don vi sy nghi¢p cong lap.

(Luu y: viée xac dinh don
vi phoi hop chinh cén can
clr vao moi quan hé cia td
chirc st dung vi tri viéc
lam nay).




3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh | Bin chit quan hé

Cac co quan, tO chuc, don vi ¢é hoat dong | - Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.
lién quan dén chire nang, nhiém vu cua don

. oA - Cung cép cac théng tin theo yéu
vi su nghiép cong lap.

cau. Thu thap cac thong tin can thiét cho
(Luuy: viéc xac dinh don vi phoi hgp chinh | viéc thyc hién cong viéc chuyén mén.
can can clr vao moi quan hé cua to chuc st | 14y thong tin théng ke.
dung vi tri viéc lam nay).

- Thue hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

'TT | Quyén han cu thé

4.1 | Duge chii dong vé phwong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

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

43 | Dugc cung cp thong tin vé ¢ong tac chi dao didu hanh cta don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Duoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vy dugc giao.

i i n A . o .
4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phén coéng ctia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

I4 A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cuy thé

i B . B ]
| Trinh d¢ dao | - T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh pht hop voi linh vire cong téc.

 tao, boi dudng | _ C6 chitng chi bdi dudng kién thue, k¥ nang quén ly nha nwde ngach
chuyén vién chinh va twong duong.

Kinh  nghiém | D4p ung diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh cua phap luét.
(thanh tich
cong tac)

Pham chit c4 | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nuée, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thue, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugce ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va loglc

' Cac  yéu céu |- Co khi nang tham muu, Xay dung, thyc hién chu treong, chinh
khac sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chttc ndng, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chure thuce hién hién qua cac chu
truong, duong 10i cua Pang, chinh sach phap luat cua nha nudc &
linh vuc cong tédc dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu trvong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phép giai quyet céc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
' Nhom ning lwe | Dao dirc va ban linh 3-4
chung ) T ]
T6 chtre thyc hién cong viée 3-4
' Soan thao va ban hanh van ban 3-4
' Giao tiép ung xir 3-4
Quan hé phéi h(rp 3-4
Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chirc nang,
. — ] nhiém vu cla co quan, t0
Str dung ngoai ngir chire, don vi str dung vi tri
vige lam duge cdp co
| tham quyén phé duyét.
Nhom ning lwe | Kha ndng tham muu xay dung vén ban 3-4
' chuyén mon - )
Kha ning huéng dan thuc hién van ban 3-4
_i
Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
| Kha nang tham dinh, gop y vdn ban . 3-4
Kha ning ph01 hop thuc hién vin ban 3-4
Nhém ning lwe | Tu duy chién lugc 2-3
quan ly e -
Quan ly su thay dbi 2-3




Ra quyét dinh 2-3

Quan ly ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cia lanh dao




BO TU PHAP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

L ea v s s A s
Tén vi tr viéc lam: Chuyén vién vé phap ché | Ma vi tri viéc lam:

(hang III)

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Don vi su nghiép cong lép

Quy trinh cdng viéc hen quan:

Cac van

phap ché.

bédn, quy dinh hién

hanh vé cong tac hoach dinh va
thye thi chinh sach vé cong tac

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Tham gia x4y dung vén ban quy pham phap luat, du 4n, dé 4n vé cong tac
phap che va to chure, hoat dong ctia don vi sy nghlep cong lap; xay dung ndi quy.
quy ché, van ban, hop ddng cta don vi su nghlep cong 1&p chu tri; to chuce trién
khai thL_rc thi cac nhi€ém vu chuyén moén theo cong viéc dugc phan cong; tham gia
thyc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Tieu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, mang Cong viée cu thé
cong viée
2.1 | X4y dwng ndi quy, 1. Tham gia xay dung ndi quy,

quy ché cia don vi sw

nghiép cong liap, van
' ban, hop dong, ké
| hoach, chwong trinh,
dé an, dw an

quy ché cua don vi su nghiép
cong lip, van ban, hop déng,
ké hoach, chuong trinh, dé 4n,
du an; chu tri tham muu, dé
xudt viéc ban hanh hoic stra
doi, bd sung van ban quy pham
phap ludt lién quan dén td
chtrc, hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap.

2. Tham gia kién nghi véi co
quan nha nuéc co thim quyén
ban hanh hodc stra d6i, bb sung
van ban quy pham phap luat
lien quan dén t6 chuc, hoat
dong cua don vi su nghiép
cong 14p.

Céc van ban duogc cap
cO thdm quyén ban
hanh.




2.2

Huéng din va trién | 1. Tham gia xdy dung vin béan |

khai thwe hién cac
van bin quy pham
phap luat, ndi quyj, |
quy ché ciia don vi sy
nghiép cong lap

So két, tong két viéc
thue hién cac van
ban

huéng din vé cong tac phap ché
trong don vi.

2. Tham gia t6 chirc, huéng din,
theo ddi viéc thuc hién ché dg,
chinh sach chuyén moén, nghiép
vu; dé xuét cac bién phap dé
ning cao hiéu luc, hiéu qua vé
cong tac phéap ché.

3. Tham gia hoat dong pho bién,
gido duc phap ludt, n6i quy, quy
ché cua don vi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
luong theo yéu ciu
clia cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
td churc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Té chirc thanh cong
cac l6p dao tao, boi
dudng.

4. Céc hoat dong phd
bién, gido duc phap
luat dam bao tién do,
chat lwong theo ké
hoach dugc giao.

Tham gia td chire so két, téng
két, phan tich, danh gi4 va bao

cdo viéc thuc hién cac quy |

dinh vé cong tac phap ché, noi
quy, quy ché cua don vi.

| dénh gid c6 d& xut
| kip thoi, dang ké

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién ding thoi
gian quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo,

hoach, dugc cap co

tham quyén phé duyét.

2.4

Tham muu, tw van
nhitng van dé phap
ly vé td chirc, hoat
dong cia don vi sy

nghiép cong lap

2.5

Tham gia tham muu, tu vin |

nhitng van dé& phap 1y vé tb
chirc va hoat dong ctia don vi
su nghi€p cong lap.

Viéc tham muu, tu
van y kién phap ly
dugc thuc hi¢n theo
dung ké hoach, chit
lugng.

Thwe hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu phap
ché theo chire ning, nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cua
Nghi dinh s6 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 ctia Chinh phu
quy dinh chirc ndng, nhiém vy,
quyén han va tb chirc b§ may

bam bao quy trinh
cong tac va dang theo
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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ctia t6 chirc phap ché (duoc
stra dbi, bo sung boi Nghi dinh
s& 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cua phép luat.

3. Cic moi quan hé trong cong viéce

- Coéng vi€e, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong téc.

- Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong theo dung

| tién dO k& hoach dé ra.

Tham dy diy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu ciu.

vu khac do cip trén
phian cong va theo
quy dinh cia phap
luat

Xay dung, thue hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tac ciia don
vi, ¢o quan va nhiém
vu dugce giao.

2.6 | Phdi hop thue hién | Phéi hop véi ¢4 nhan, don vi ¢6
lién quan tham muu hoach dinh
va thue thi chinh s&ch, phéap luét

| lién quan dén nganh, linh vuc
' | nhiém vu dugc phén cong,
2.7 | Thyc hién nhiém vy | Tham du cac cudc hop lién
| chung, héi hop quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

2.8 | Xay dung va thwe | Xay dyng, thuc hién ké hoach
hién ké hoach céng | theo diing ké hoach cOng tac clia
tac nam, quy, thang, | don vi, co quan va nhiém wvu

' tudn cha ¢4 nhan dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém

3.1. Bén trong

. Dwge quan ly tryc tiép
va kiém duyét ket qua

Lanh

Quan hé phdi hop truc |
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phdi hop chinh

dao truc tiép

Céc vién chirc chuyén mon | Cac co quan, don vi thude
don vi sy nghiép coéng 14p.

khac trong don vi.

(Luu y: viéc xac dinh don

vi phdi hop chinh cin can
| cr vao mdi quan hé cua td
' chuc st dung vi tri viéc
lam nay).

S—
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac co quan, to chire, don vi ¢6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
lién quan dén chuc nang, nhiém vu clia don

. o - Cung cdp cac thong tin theo yeu |
vi su nghi€p cong lap.

cau. Thu thap céc thong tin cin thiét cho
(Luuy: viéc xac dinh don vi phéi hop chinh | viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
can cin cir vio mbi quan hé cia td chire su
dung vi tri viéc lam nay).

- Lay thong tin théng ke.

|- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham giay kién vé cac céng viéc chuyén mon cla don vi.

4.3 | Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham
vi nhiém vy dugc giao.

4.4 | Puge yéu ciu cung cp thong tin, danh gid mirc o xdc thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | PBugc tham gia cdc cudc hop lién quan theo sy phan céng cta Tha trudng don vi. ‘

S. Cac yéu cau ve trinh d9, niang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yeu ciu cu the

Trinh d6 dao | - Tt nghlep dai hoc tror 1én chuyen nganh phu hop véi linh vie cong tac.

tao, boi dudng | _ C6 ching chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan ly nha nudc ngach

chuyén vién va tuvong duong.

Kinh  nghiém | Dap tmg diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cia phap luat.
|(thanh tich
' cOng tac)

| Phim chat ca | - Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
' nhan chinh sach cua Dang, phap ludt ciia nha nuwdce, quy dinh cla co quan.
i - Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, v6i tap thé, phéi hop cong
tac tét.

- Trung thue, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo. |
- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

' - Tép trung, séng tao, tu duy ddc 14p va logic.

-

Cic yéu cau | - Co kha ning tham muu, xdy dung, thyc hién chua truong, chinh |
khac sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé thuc tién |
lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chire thuc hién hién qua céc chi
trrong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép ludt cia nha nude o
linh vuc cong tdc dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo |

va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

5.2. Cac nang luc
|

Nhém nang lyc | Tén nang lwe Cép dd
Nhém néang lwe  Dao dirc va ban linh 2-3
chung = i T
T6 chtrc thye hién cong viéc ' 2-3
Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3 i
_ ’ - — |
Quan hé phoi hop 2- 3
St dung céng nghé thong tin Phu hop voi chuc nang,
— nhiém vu clia co quan, tb
St dung ngoai ngit chire, don vi sir dung vi tri

viéc lam dwoc cdp co
tham quyén phé duyét.

Nhom ning lwe | Kha néing tham muu xdy dung van ban 2-3
chuyén mon — N T = =

Khé ndng hudng dan thuc hién van ban 2-3

' Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3

| Kha ning thdm dinh, gop ¥ vin ban 2.3

I - —

Kha nang phbi hop thuc hién van ban 2-3
Nhém ning hre | Tu duy chién luge 1-2 ‘
quan ly " : ' —"
' Quan ly sy thay doi 1-2 |
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’ o o ) - ]
Ra quyét dinh 1-2
Quén ly ngudn luc 1-2
Phat trién nhén vién 1-2

Phé duyét ctia lanh dao



I. NANG LUC CHUNG

PHU LUC IV ‘
KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC DOI VOI V] TRi VIEC LAM VE PHAP CHE
TAL PON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ban hanh keém theo Thong tw s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thdng 3 nam 2025 cia Bé truong Bé Tu phdp)

Té chire thue hién

Soan thio va
ban hanh vian ban

Giao tiép kng xir |

Str dung cong
nghé thong tin

cac dinh

Phan tich, danh gia,
phan bién, hoach dinh
chinh sach.

Giao tiép tot van dé
mang tinh chién luoc.

' Cap DPao dirc
i do va bén linh cong viéc
. 5 | Taodungvanhoadin | Pua ra
| dét viéc thuc hién dao | huéng chién luoe.
duc va ban linh.
4 |Chu dong, trach | Nhan biét truée va
nhiém cao véi cong | thich tmg véi yéu ciu
| viéc, huéng dan, kiém | mé6i cua cong viéc;
_ tra viéc thuce hién. phat huy :mcms luc
bén trong va bén
ngoai dé ¢6 giai phap
dam bao chét lugng
cong viéc. -
3 | Trach nhiém cao véi | Dé xudt diéu chinh
cbng viéc dugc giao, | thu tuc, quy trinh lam
guong mau trong | viéc kip thoi dé dap
thuc hién. tmg tdt hon nhu ciu
co quan, dia phuong.
2 | Tunhén trach nhiém | Linh hoat trong td
| voi cong ﬁmo duoc | chire a:mo hién cong |
giao, chuan muc | viéc nhiam bao dam |
trong thuc hién. cac tiéu chuén chét
lugng da thdng nhét .

Hiéu biét vé vai tro, tac
dong xa hdi cua chinh
sach; xdy dung khung
phap 1y hd tro viéc
thue thi chinh sach.

Giao tiép t6t trong
va ngoal co quan,
don vi.

| Thiét

Quan h¢ St dung
_phoi hop ngoai ngir
Thiét 1ap cac dinh | S&¢ dung thanh

hudng quan hé doi
tac chién lugc.

thao ngén ngit.

lap mang

luéi quan hé o
nhiéu cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Phan tich, danh gia, dé

xuit chinh sach phu
hop vé6i chién luoc,
dinh hudéng dai han
cua co quan, don vi,
dia phuong.

Giao tiép tot vdi to
chtrc trong ndi bo
co quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xdy dung va mo
rong mang ludi
quan hé.

Trao mmﬂ mw&.
thich dwoc nhiing

thdng tin phuc tap. |

Nam viing cac quy
dinh va vai tro, tac
dong ctia hé théng van
ban ctia Pang, vdn ban

quy pham phap luét va |

van ban hanh chinh
cua co quan co tham
quyeén.

Thiic m.,mv\ wmmo ti€p
hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

Trao dbi, trinh bay
thong tin ngdn gon.

Am hiéu vé cong |
nghé théng tin va
st dung dugc
nhiéu cong cu &
trinh d6 cao.

Am hiéu vé€ cbng

nghé thong tin va |
st dung dugc |

nhiéu céng cu o
trinh d6 cao.

Hiéu biét co ban vé

cong nghé théng tin
va sit dung mot O |
phin mém ning cao,

quén tri co so dif liéu. |

Hiéu biét co ban
vé may tinh va sir
dung mot s6 ﬁrw:
mém nang cao.




1 | Trach nhiém véi i Té chuc thuc hién
cdng viéce dugce giao, | cong viéc theo tiéu
chudn muc trong chuin chét lugng,
thue hién. quy trinh c6 san.

Nam dugc cédc quy
dinh vé& vin ban cia
Pang, van ban quy
pham phap lut va van
ban hanh chinh dé ap
dung vao cdng viéc
chuyén mon.

Ghi chu: Q&B do dwoc xac dinh tir cao x@&‘:% %Rmsh twong ung tir 5 den 1.

r

i |

2

Nghe va trinh bay
théng tin mdt cach
rd rang.

Tao méi @:mb,?w &r Giao ti€p co ban
chu déng phoéi hop
voi dong nghiép

trong cong viéc.

| Hiéu biét va st
dung may tinh va
mét s6 phin mém
co ban.




II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

. Xay dung vin ban

@)
28
=

Hiréng dan thuwe mm.mz

So két, tong két viée
thue hién

5 | - Chu tri nghién ciru, xay dung
vdn ban thudc pham vi quan
ly, trinh cdp c6 thdm quyén
ban hanh.

Chu tri nghién ctru, & xuét
x4y dung cdc dé& an cua hé
théng chinh tri hodc cua
nganh, linh vuc cong tac dugce
phén cong.

- T6 chic thim dinh cac van
ban thudc linh vire cong téc.

quy, quy ché cua don vi su
nghiép cbng lap, van ban, hop
mo:mu ké hoach, chuong trinh,
dé an, du 4n.

- Cht tri tham muu, dé xuft,
kién nghi viéc ban hanh hodc
stra d6i, bd sung van ban quy
pham phép luét lién quan dén t6
| chue, hoat dong cua don vi su
nghiép cong 1ap.

- Chu tri x4y dung, hudng dan
thuc hién cac van ban thubc
thAm quyén quan ly.

- Chu tri xay dung gido trinh;
tham gia gidng day cac 1ép dao
tao, boi dudng chuyén moén,
nghi€p vu.

Chu tri 16 chuc so két, ﬁo:m
két, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thuc hién cidc quy
dinh v& cong tac phap ché, noi
quy, quy ché ctia don vi.

4 | -Chutri, tham gia xdy dung noi _

- Cht tri x4y dung vén ban
huéng dan vé cong téc phap ché
trong don vi.

- T chure, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét c4c bién phap dé ning cao
hiéu luc, hiéu qua vé cdng tac
phép ché.

- Chui tri hoat dong phd bién,
gido duc phap luat, ndi quy, quy
ché ctia don vi.

Cha ti t6 chirc so két, tong
két, phén tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hi¢n cac quy
dinh vé& cong tac phap ché, noi
quy, quy ché cia don vi.

3 | - Tham gia x4y dung ndi quy,
quy ché cua don vi su nghiép
cong lap, van ban, hop dong,
ké hoach, chuong trinh, dé 4n,
du an.
- Tham gia tham muru, dé xuit
viéc ban hanh hogc stta d6i, bd
sung van ban quy pham phép
luat lién quan dén td chic,

I

- Tham gia xdy dung van ban
hudéng dan vé cong tac phap ché
trong don vi.

- Tham gia t chire, huéng dén,
theo ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; d& xudt cac bién phap dé
nang cao hi€u luc, hiéu qua vé
cong tac phdp ché.

Tham gia t6 chire so _&m&sm .

két, phén tich, danh gid va bao
cdo viéc thuc hién cac quy
dinh vé cong tac phap ché, noi
quy, quy ché cua don vi.

Tham muu, oy van
nhirng vin dé phap ly

| T6 chitc thie hién van ban

QE tri vigc tham muu, tw
van nhimg van dé phap 1y vé
t6 chic va hoat déng cua
don vi su nghiép cong lap.

Chu tri trién khai thuc hién cac
hoat déng chuyén mén,
nghiép vu phap ché theo chirc
nang, nhiém vu dugce giao va
quy dinh cua phap luat.

Chu tri, tham gia viéc tham
muu, <mS _nhiing vén dé
phap 1y vé td chirc va hoat
dong cua don vi sy nghiép
cong lap.

Chu tri, tham gia trién khai
thuc hi€én céc hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu phap
ché theo chire nang, nhiém vu

| dugc giao va quy dinh cta

phap luat.

Tham gia viéc tham muru, tu
vén nhimg van dé phap ly vé
t6 chirc va hoat dong cua
don vi su nghi€p cong 1ap.

Tham gia t6 chic trién khai
thwc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu phap
ché theo chirc nang, nhiém vu
duge giao va quy dinh cua
phép luét.




Tvom.: déng cua don i. su
nghiép coéng lap.

- Tham muu xdy dung noi
quy, quy ché cua don vi su
nghi€p cong lap, vén ban, hop
mosm“ ké hoach, chuong trinh,
d8 an, du 4n;
- Tham muu, d xuét viéc ban
hanh ho#c stra d6i, b sung
van ban quy pham phdp luat
lién quan dén t6 chic, hoat
dong cua don vi sy nghiép
cong lap.

' - Tham gia hoat dong ph bién,

gido duc phap luét, ndi quy, quy

| ché cta don vi.

- Tham muu x4y dung van ban
huéng dan vé cong tac phap ché
trong don vi.

- Tham muu t6 chuc, hudng
dan, theo di viéc thuc hién ché
d), chinh séach chuyén moén,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap mo nang cao higu luc, hiéu
qua vé cong tac phap ché.

- Tham muu hoat dong phd

| bién, gido duc phap luat, ndi

quy, quy ché ciia don vi.

Tham muu t6 chirc so két,
tong két, phan tich, dénh gia
va bao cdo viéc thuc hién cac
quy dinh vé cong tac phap
ché, ndi quy, quy ché cua
don vi.

Tham gia viéc tham muu, tu
van nhimg vén dé phap 1y vé
t6 chirc va hoat dong cua
don vi su nghiép cong 1ap.

Tham muu t6 chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong
chuyén moén, nghiép vu phap
ché theo chure nang, nhiém vu
duge giao va quy dinh cua
phap luat.

Tham gia gop y ndi quy, quy
ché cia don vi su nghiép
cdng lap, vin ban, hop déng,
ké hoach, chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia gép ¥ vén ban huéng
dan vé cong tic phép ché trong |
don vi.

Tham gia xm)a\. dung ké hoach
t6 chirc so két, tong két viée
| thuc hién van béan.

Thue hién céc nhiém vu vé
tham muu, tu van nhitg vn
& phap 1y vé t chirc va hoat
dong cua don vi su nghiép
cong lap.

Tham gia x4y dung k& hoach
td chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phéap ché theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao va |

| quy dinh ctia phép ludt.

Ghi chu.
- Cdp dg dwoe xde dinh tir cao xuéng thdp, tuwong vng tir 5 dén 1.

- D6i vdi cdce 6 deé trong, dé nghi cdc co quan, t6 chikc bo sung ngi dung theo yéu cau vé nganh, linh viec (néu co).



III. NHOM NANG LUC QUAN LY

(2

Cip
d

e}

5

Tw duy chién lroc

@5: r:o.:m muc tiéu, chién
_:Qo phét trién dai han cho co
quan, don vi/nganh, linh
vuc/dia phuong.

4

_ Dinh huéng muc tiéu cta linh

vue cong tac duge phan cong,
g6p phan xdy dung chién luoc
tong the.

3

2

Xéy dung duge muc tiéu, dinh
:qgm cho mang linh vuc cong
| tac dugc phén cong.

Quan ly s thay doi

Nghién ctu, dé xuat tién

hanh nhiimg thay ddi, cai tb
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh

O:m: 1¥ nguon lue

Phait trién d6i ngii

| Tham ?Srlmm Xuat @:%mﬁ dinh

¢6 anh huodng lén dén uy tin,
hoat dong cua co quan, don vi.

Tham Im.wm huy ) dong
nguon luc trong va ngoai
co quan, don vi.

.Zwﬁms ciru, dé xuat thuc

hién tién trinh thay d6i trong
cac linh vuc cdng tic duoc
phén cong.

Tham muu, d& xut quyét dinh
kho, phic tapthude thdm
quyén, chtrc nang cua linh vue
cdng tac duogc phan cdng.

Phat huy duoc s.m.:w: |:Ho
cua linh vuc cong tac
duoc phén cong.

Nghién ctru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay d6i trong
mang linh vuc cong tac dugce
phéan cong.

Tham muu, dé xuat quyét dinh
kho, phirc tap thude quyén
han, chirc nang cta linh vuc
cong tac duoc phén cdng.

Phat huy duoc :mcws luc

cua don vi.

Tao moéi1 trudng phét trién
hoan thién kién thire, k¥
nang, kinh nghiém.

Tao co hodi cho szm @%wﬁ
phat trién ban thén.

Thuc mwa\ roo tap lién &m va |
phat trién.

Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho nhom/bd
phén.

Nghién ctru, d& xuét thuc
hién tién trinh thay d6i cho
nhom/bd phén.

Tham muu, dé xuit quyét dinh
thé hién duoc cac nguyén tac.

—

Xac dinh dugc muc tiéu, ké
hoach, cong viéc cho ban than.

Nghién cum, dé xuit thue
hién tién trinh thay d6i trong

| OODM <~mo

Tham muu, dé xuit quyét dinh .

dua theo nguyén tic, quy trinh
c6 sén.

Phat Ec.\ duoc sm:w: lue
ctia nhom/bd phén.

Hb tro phat trién, hoan thién
ban than.

Thuc hién cong viée tiét

kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thac, chuyén
moén véi dong nghiép.

Q\: chii: Cap dé duoc xdc dinh tir cao xuong thap, tuwong vng tir 5 dén 1.

————————————




