BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic

S: 02/2025/TT-BTP Hé Noi, ngéy 31 thing 3 nim 2025

THONG TU
Huwong q:’ﬁn vi tri viée lam vé cong tac phap ché trong co quan,
to chire hanh chinh va don vi sy nghiép cong lip

Cin cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cia
Chinh phu ve vi tri viee lam va bién ché cong chie;

Can ci Nghi dinh 56 106/22020/ND-CP ngay 10 thing 9 ném 2020 cia
Chint phu vé vi tri viée lam va so lwong ngudi lam viee trong don vi sw nghiép
cong ldp,

Can ctr Nehi dinh s6 55/2011/ND-CP ngay 04 thang 7 nam 2011 cua
Chinh phu quy dinh chite nang, nhiém vu, quyén han va 16 chite b mady cua 1o
chire phdp ché; Nghi dinh 56 36/2024/ND-CP ngay 18 thang 5 nam 2024 ciia
Chinh phu sika doi, bo sung mér so diéu cua Nghi dinh 50 55/201 I/'ND-CP;

Cén cii Nghi dinh 56 39/2025/NB-CP ngay 26 thang 02 ném 2023 cuia
Chinh phu quy dinh chic ndang, nhiém vu, guyén han va co cdu (6 chic ciia Bé
Tw phap;

Theo dé nghi ciia Cuc truomg Cuc Kiém tra van ban va Quan Iy xie (v vi
pham hanh chinh;

Bo fmr:umg BS T phdp ban hanh Thong tw heong dan vi iri vide lom vé cong
tdc phdp ché o ong eo quan, té chiie hinh chinh vé dom vi sw nghiép cang lap,

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tur nay hudng dan vé danh mue vi trf viéc 1am, ban mé 1 cong viéce
va khung cap do xac dinh yeéu cau vé ning lyc doi vai vi tri viée lam ve phap che
trong ¢o quan, to chire hanh chinh va don vi sy nghiép céng lap.

Diéu 2. Doi twong ap dung

I. Théng tu nay ap dung doi voi:

a) Phap che vien cao cap, phap ché vién chinh, phap ché vién va chuyén
vién v& phdp ché tai cic bg, co quan ngang bo, co quan thuge Chinh phu, co
quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan cac tinh, th’mh phd true thude Trung

wong (sau day goi chung la cap tinh); chuyén vién chinh vé phap ché, chuyén vién
vé phap ché tai dom vi su nghi¢p cong lap;

b) Cac b, co quan ngang bd, co quan thude Chmh phu, Uy ban nhan déan
cap tinh, co quan chuyén moén thudc U\' ban nhin dan cap tinh, don vi su nghiép



cong lap va cdc co quan, to chire, ¢a nhén c6 lién quan.

2. Danh mue vi trf viée lam, ban mé ta va khung cap do xac dinh véu cau vé
nang luc doi voi vi tri viée lam vé cong tac phap ché trong quan déi nhan dén,
cong an nhan din thue hién theo quy dinh cta Bo truong B6 Quic phong, Bo
trrong Bo Cong an va phap ludt co lién quan,

Dicu 3. Nguvén tac va can cir xac dinh vi tri viéc lam vé cong tac phap ché

L. Nguyén tac va can ctr xdc dinh vi trf viée lam vé cong téc plmp ché trong
co’ quan, td chitc hanh chinh duoc xac dinh trén co so nguyén tic quy dinh
tai Diéu 3, khoan 1 Diéu 4 Nghj dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nam
2020 caa Chinh phu ve vi tri viéc lam va bién ché cong chur.

2. Nguyén tic va can clr xac dinh vi tri viée lam vé cong tac phap ché trong
dom vi su nghi¢p cong lap der, xdc dinh trén co sé nguyén tac quy dinh tai Diéu
3, khoan | D1eu 4 Nghi dinh 56 lUﬁ”U"‘UJND CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cua
Chinh phu ve vi tri vide lam va sé [rong nguot lam vi¢e trong don vi su nghicp
cong lap.

Dic¢u 4. Danh mue vi tri viée lam, ban mé ta cong viéc va khung c{'ip do
xac dinh yéu cau vé ning lue dii véi vi tri viée 1am vé cdng tic phip ché

[. Danh muc vi trf viée lam veé cdng tac phap ché thyc hién theo quy dinh tai
Phu lee I va Phy lue TV ban hanh kém theo Thong tu 56 06/ -""*UZ4-"TT—BN\" ngay
28 thang 6 nam 2024 cua Bo truong Bo Noi vu sura d6i, bo sung mot s dicu cug
Thong tur s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bé truomg Bo
Néi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chire linh dao, quan ly: nghiep vu
chuyén mén dung chung; hd o, phuc vu trong co quan, to chire hanh chinh v
vi trf viée lam chire danh nghé nghiép chuyén mon ding chung; hd trg. phuc vu
trong don vi sy nghiép cong 1ap.

2. Ban md a cong viée va Khung cép do xac dinh yéu ciu vé nang luc do
v&i vi tri viée 1am vé phap ché trong co quan, to chire hanh chinh quy dinb tai
Phu lyc I va Phu luc Il ban hanh kém theo Thaong tu nay.

3. Ban md ta {,um_ viée va Khung cép dé xdc dinh yéu cu vé ning luc déi
vl vi tel viée lam vé phap ché trong don vi su nghiép cong lap quy dinh tai Phu
luc 111 va Phu lue IV ban hanh kém theo Thong tu nay.

Didu 5. Trinh tu phé duyét vi tri viée 1am; ho so trinh, ndi dung va thoi

han thim dinh dé an vi tri viée lam; diéu chinh vi tri viée lam

1. Trinh twr phé duyét vi tri viée 1am; ho s trinh, ndi dung va thoi han tham
dinh D¢ an vi tri viéc lam cua co quan, td chie hanh chinh dugc thue hién theo
quy dinh tai Diéu 7 va Biéu 8 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

2. Trinh tu phe duyét vi tri viéc lam; ho so trinh, nodi dung va thoi han thim
dinh D¢ an vi tri viée lam cua don vi sw nghiép céng lap dugce thuc hién theo



quy dinh tai Didu 6 va Diéu 7 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

3. Viéc diéu chinh vi tri viée lam duoc thuc hién theo quy dinh tai Picu 9
Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP va Piéu 8 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

4. Can ctr Thong tu nay, co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap néu tai khoan | Diéu 2 xay dung hodc didu chinh P& 4n vi tri viée lam
clta co quan, don vi, t6 chite minh giti co quan, 6 chire dwoc giao nhiém vu vé
td chite can bd cua bo, nganh, dia phuong dé tham dinh, trinh cép O thim quyén
phe duyét theo quy dinh cta phap ludt.

Diéu 6. Hiéu luc va 6 chie thi hanh
1. Théng twr nay c6 hiéu lue tir ngay 15 thang 5 nam 2025.

2. Bo truomg, Thu truong co quan ngang bo, Tha trudng co quan thude
Chinh phit, Cht tich Uy ban nhan dan cap tinh, nguéi ding diu don vi su nghi¢p
cong 13p va cc co quan, t6 chiic, ca nhén 6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quy dinh tai Thﬁng tu nay. -

3. Trong qua trinh thuc hién neu ¢6 vudng mic, dé nghi phén anh vé B Tu
phap dé duge hudng din, giai quyét. '

Noi nhin: KT. BQO TRUONG
- Ban Bi thue Trung wong Pang; THI'T TR[TGNG
- Thi tudng, cac Phd Thi irdmg Chinh phi; rm——

- Cdc b, corquan ngang bé, oo quan thude Chinh phi; ;
- Vin phéng Trung vong va cac Ban coa Dang;

- Vin phong Téng Bi thy;

- Vin phong Chi tich nude:

- Hai ﬁfﬁng Dén toe va cde Uy ban cha Quée hoi;

- Win phéang Qudc héi:

- Van phong Chinh ph;

- Vién Kidm sat nhan dan t6i cao;

- Tba} an nhin din thi cao; Pin
- Kigm todn nhi nurde;

- Uy ban trung wong Mt trin T quE"ac Vigt Nam;

- Co quan Trung wemg ctia cac doan thé;

- HDND, UBNID cac tinh, thanh phé trure thude trung wong;

- 8¢ Tu philp cde tinh, thanh phé tnre thude trung uong;

- $& Ndi vu cée tinh, thinh phd truc thuée frung wong;

- ('fng béo Chinh phit; Céng TTHT: Chinh pha, Bd Tu phap;

- B T phap: B6 trudng, cac Thir trudng, cic don vi thude B,

- L VT, KTVB&OQLXLVPHC (Phong PCTD).

Hoang Oanh




PHU LUCT

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

VIEC LAM VE PHAP CILE TAI CO QUAN, TO CHU'C HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 02/2025/TT-BTP ngay 31/3/2023

cua Bo truong Bo T phdp)

BQ TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO l"f\ \ I TRI VIEC LAM

| Ma vi tri viéc lam:

Tén vi trf viée lam: Phap ché vién cao cip fe——

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi try s& co quan)

Tén tai

Quy trinh cong vige lién quan e e
o i viée lién

liéu, quy trinh cong

quan dén vi tri nay

1. Muc ti¢u vi tri viée lam

Chu tri 16 chire thi hanh phép ludt vé nhidu linh vire quan ly nha nude; tham
muu 1ong hop, hoach dinh chinh sach, xay dung, tham dinh vin ban quy pham
phap ludt; t6 chire thyce hién cic noi dunL cong tac phép ché cua nganh, linh vurec

duge giao va nghién ctu, dé xuat, hudng dan nghiép vu cong téc phip ché,

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gid

TT Cace nhiém vu, cong viée

Nhi¢m vu, ming Cong vige cy thé
cong viée

thanh nhi¢m vu

2.1 | Xy dyng vin ban [ 1. Chi tri nghién ciru, xdy
cua  Dang, chinh | dung cic van ban cua Dang,
sich, chién lwoe, | chinh sich, chién luoc, dinh |
dinh  hwéng, quy | hudng. quy hoach, ké hoach.
hoach, ké hoach, dy | du an, dé an vé nhiéu linh VT
in, dé an; van ban quan ly nha nude.
quy pham phap lunit
vé nhiéu linh vue
quan Iy nha nude va
ditu wic qube 14,
thoa thuin qubc té 3. Chu tri tham mru viée ky
| két va thue hién di€u uic. thda
thudn quéc (&,

2. Chi tri xdy dung van ban
quy pham phap ludt vé nhiéu
Iinh vue quan ¥ nha nudc.

. Vin ban cua Dang,
chinh  sach.  chién
hrge, dinh hudng, quy
hoach, ké hoa(‘h dur
an, dé an duge cap co
thim quyén phé duyél
va ban hanh.

2. Vin ban quy pham
phap ludt duge cap co
tham quvén ban hanh.

Ticu chi @inh gia hoan




()

I

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
vin bin

I. Chu tri huéng dan trien khai
thire hién cac van ban cua Pang.
chinh sach, chién luoe. dinh
huémg, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dur dn, dé an quan
trong cia nganh, linh vire phip
ché; van ban quy pham phap luit
vé nhiéu linh VUIC: didu wde, thoa
thuan quﬁ{: 1é.

2. Chu tri o chire hirémg dén.
theo din viée thue hién ché do,
chinh  sach chuyén mon.
nghigp v dé xuit ciac bién
phip dé ndng cao hi¢u luc, higu
qua quan Iy vé nhiéu linh v,

3. Chu tri to chire cac chuyén dé

bdi dutmg nghiép vu, pho bién

kinh nghiém vé cong tic hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vue phap ché.

3. Diéu ude quic e,
thoa thuin qudc ¢
duge ky ket

Viee hudng din dge
thue hi¢gn dung tien
d6. ké hoach, thivi gian
vi chat lugng.

]

Kiém tra, so két,
| tong két viée thye
hi¢n cac van ban

Tham gia thim dinh,
gdp y cac vin ban

25 | Thue hién cac hoat
dong chuyén mdn,
nghi¢p vy

Chit tri 16 chire so két L(;mg két,
kiém tra. phan tich, danh gia va
hao ¢io viée thue hién vin ban
cua Pang, chinh sach, chién
luoe, dinh hudng, quv hoach, ké
hoach, chuong trinh. du an. dé
an. vin ban quy pham phéap luat
lién quan nhiéu finh vue va diéu
wde quoc 1€, thoa thuan quoc té.,

Chu tri thim dinh, gop v vin
bin cia Dang, chinh sach,
chien luoe, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du an, dé an, vian ban quy
pham phap vt lién quan dén
nhidu Iinh vue va didu wdc
c]u(?"hc t&. thoa thudn quff"nc té.

Hoat déng so két. témg
két, kiém tra. phan
tich, danh gia va bao
cao duoe thue hién.

Co owvin ban
tham dinh. .

Chu tri trién khai thue hién cac
hoat dong chuyén mon, nghiép
vu phap che theo chirc nang,

| nhiem vu dugce giao theo quy |

Cac hoat dong duwpe
trién khai thue hién.



dinh cua Nghi dinh 50
55/2011/ND-CP ngiy
04/7/2011 cua Chinh phua quy
dinh chic nang, nhiém vu,
quven han va 16 chirc bo may
cla & chire phap ché (duoc
sira doi, bo sung bai Nghi dinh
s 36/2024/ND-CP ngay
18/5/2024) va quy dinh phip
ludt khac ¢o lién quan.

Phai hop vai cd nhan, don vi ¢o
lién quan tham muu hoach dinh
va thire thi chinh sach. phap luat
lién quan dén nhicu linh vyre.

Cong wviée, nhiem wu
duge thye hién higu
qua, tao moi quan hé
tich cure trong, cong tac.

126 | Phéi hop thue hién
-
|2_7‘ Thye hién nhiém vy
' chung, hoi hop
2.8 | Xday dung va thuc
Chién ki hoach cing
| tac nam, quy, thiang,
| tuan cua ca nhan
i
2.9 | Thuwe hién cae nhiém

vu khae duge gino va
' theo quy dinh cua
‘ phap luat

lTham du cac cude hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon
o trong va ngoai don vi theo
phan cong.

- Tham du day du.
chuidn bi tai liéu va v
kién phit biéu theo
yeéu cu.

- Két ludn ¢ac cudc
hop duge giao chu tri.

| Xay dyng, thue hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tic cia
don vi, co quan va nhiém vu
duge giao.

Ké hoach ebng tac
duge xay dung va thue
hién theo ding tién dd,
dam bao chat ligme,

3. Ciac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

| .|
Pwoc quan Iy trye tiép

va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hgp true
tiep trong don vi

lLanh dao tryre tiep

Cac ca nhiin, don vi

phoi hop chinh

Ciac cong chire chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi thude B va cac
co quan khac co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Bin chit quan hé

| Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

B¢, co quan ngang B, co quan thude
Chinh phu, Tda an nhén dén t6i cao, Vién
| Kiém sil nhin din (61 cao, cdc co quan cua

- Tham gia c¢dc cude hop co lién guan.
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Quoc hoi, dal biéu Quioc hot va cic co
guan. 16 chirc khac ¢é lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yeu
ciu. Thu thap cic thong tin can thiét cho

viec thue hién cong vige chuyén mon.
- Ly théng tin thong k&,

- Thue hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhin dan cac tinh, thanh pho true
thude Trung vong va cac co quan, o chire
khac co lieén quan.

Kicm tra. huong din cic hoat ding |
chuvén man.
- Tham gia cic cuge hop co Lien quan.
- Thu thip cde thong tin can thiét cho vige
thuc hién cong viée chuyén mon,

- Lay thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

A A |
TT | Quyén han cu the |
4.1 | Duge chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao. |
4.2 | Tham gia v kién vé cac cong vide chuvén mon cia don vi.
4.3 | Buoc cung cip thong tin vé cdng tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu duge giao.
4.4 ! Duge yéu cau cung ¢ip thong tin, danh gia mace dd xac thue cua thong tin phuc
v cho nhigm vy dugce giao.
| - - — ]
4.3 | Puroc tham gia cac cude hop lién quan theo sy phan cong cua Thu trudmg don |

vi.

5. Cac yéu cau vé trinh 39, niing luce

- T A A - g~
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom veéu cau
Trinh d¢ dao tao.
boi dudng

P - -
Yéu eiu cu thé

- Co bang tit nghiép dai hoe trér 1én chuyén nganh ludt.

- Co bing tot nghié¢p cao ¢ip 1y ludn chinh tri hoac bang cao cp Iy Tuin
chinh tri - hanh chinh hogc ¢6 gidy xdc nhdn trinh @6 1V ludn chinh tri
twong duong cao cp Iy ludn chinh trj cta co quan co thim quyén.

- C6 chitng chi boi dudmg nghiép vu phip che theo néi dung, chuong
trinh cua Bo Tu phap,
- Co chang chi boi dudng kicn thirc quan 1y nha nuée theo tiéu chuan

ngach chuyén vién cao ¢ip va tuong duong hodc ¢o bang cao cip 1y |
lugn ¢hinh tr1 - hanh chinh.




- Co théi gian gitt ngach phap c¢hé vién chinh hode wong duong
t&1 thicu 14 06 nam (da 72 thang) tinh dén ngay hét thai han nop ho
s0 bd nhiém. Trudmg hop cé théi gian gitt ngach twrong duong voi
ngach phap ché vién chinh thi phai ¢6 it nhit 01 nam (do 12 thang)
giit ngach phap ché vién chinh tinh dén ngay hét han ndp hé so bd nhiém.

- Trong thin gian gir ngach phap ché vién chinh hodc twong duong
dit chu tri xdy dumg hoic tham dinh it nhit 02 van ban quy pham
phap ludt, hoae dé tai, dé an, du dn, chuomg trinh nghién ciru khoa
hoc cap nha nudc, cip ba, ¢ip ban, cép nganh hoiic Lap tinh ma co
quan st dung cong chire duge giao chu tri nghicn citu, xay dung,
tham dinh da duge ¢cip ¢d thim quyén ban hianh hodc nghiém thu
dat véu cau.

=
Kinh nghiém
(thanh tich cOng
fac)

|
Pham chat  cd
nhén
Cic  yéu cau
khiic

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tie chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia nha nuac, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trdch nhi¢m cao véi cong viée, var tip (he, phot hop cong
tac 1oL,

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém finh, nguyén tic, cin thin, bao mit thong tin.

~ Kha nang doan két ndi ba.

= Chiu duge ap lue trong cong vige.

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

- Am hiéu sau sdc va van dung thanh thao cac chi truong, dudmg 161,
chinh sach cua Pang, phap ludt cta Nha nude ¢o lién quan, van ban
cta cip trén, céc muc ti¢u phat trién kinh 1€ - xi hoi xf'l nganh, linh
vue duge giao: nidm virng tinh hinh va xu thé phat trién trong nudc
va thé gici vé npanh, linh vire quan Iy nha nude duge giao.

- Co kién thire, hicu biét chuyén siu vé cic linh vue phap luat,
chuyén mon nghiép vu, quan Iy lién quan dén cong Lac phap ché,
linh vire chuyén mén, nghiép vu duge giao va ap dung rat thanh thao
cdc kién thire, ki ndng chuyén mén nghiép vu, quan 1¥ trong viée 16
chure thue hién cae nhiém vy duoe giao.

- Co nang lye dé xudt, tham muu hoach dinh chinh sach: ¢6 k¥ ning |

chuyen sdu trong viée soan thao, gép v, tham dinh cac viin ban lién
quan dén chie trach, nhiém vu duoc giao.

- 16 chire nghién ctru phuc vu quan 1y va xur v thong tin quan v,

- Co nang lye hudng dan ap dung phdp ludt, chuyén mén nghigp vy
vé phap ché, linh vure chuyén mén, nghiép vu duge giao.

- C6 kha nang lam vige doc I1ap, 1am viée nhom va phoi hop 1ot vai co
quan, don vi, ¢a nhin o lién quan trong thyre hién nhiém vy duge giao.
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5.2, Cac nang lue

Nhom ning luc

Nhom nang e
chung

Tén niang ll_ﬂ_t Cip dd
Pao duoc va ban linh 4-5
_ Té chuc thire hign cong viéc 4-5
Soan thao va bhan hfiIli van ban 4-5
Giao Liép g xir 4-5
PQuan ]h::_phiini hop 4.3

Su dung ¢dng nghé thong tin

Phu hop voi chice nang,

Su dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuvén mon

nhiém vu cua co quan, 1o
chire, don vi st dung vi
vice lam duoc cs‘lp o
thim quyen phé duyét,

Nhom ning luc
quan ly

Kha nang tham muu xay dung van bin 4-5
Kha nang huong dan thue hién van ban | 4-5
Kha nang kiém tra thue hién vin ban | 4-5
Kha nang tham dinh, gép v vin ban 4-5
Kha nang phdi hop thue hién van ban 43
Tu duy chién lugc 4-:
Quan ly sur thay doi 4-5
Ra quvét dinh 4-5
Quan Iy ngudn luc 4—__‘3
Phat trién nhédn vién 4-5

Phé duyét cua lanh dao



BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
Tén vi tri viée 1am: Phap ché vién chinh ME vi tri viée lam:

Negay bat diu thuce hién:

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

Quy trinh cong viée lién quan Tén tai ligu, quy trinh cong vige
lién quan dén vi tri nay.

1. Muc ticu vi tri viéc lam
Ch tri hode tham gia t& chic thi hanh phéap luat vé mét hodc mdt s6 linh vire quan
Iv nha nudc va 11<J]1|r.1| ctru, xdy dung, [Imm dinh, hoan thién chinh sach, van ban quy

pham phap luit vé linh vue dugc giao; 16 chire ThlfL hién ndi dung cong tic phap ché cua
nganh, linh vue duge giao v nghién ciu, dé xudt, hudng dan nghicp vu cong tac phap ché.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| . . - n o y
T Cac nhiém vy, cong viée Ti¢u chi danh gia

Nhi¢m vu, ' Cong vice cu the

hoan thanh nhi¢m
) ) vi
mang cong viee

Xdy dyng vin ban | 1. Chd @i hodc tham gia nghién | 1. Van bin cua
cia Pang, chinh | ciro, xdy dung van ban cia Pang, | Pang. chinh sach.
sich, chién lwge, | chinh sich, chién luoe. dinh hudmg, | chién  Twoe,  dinh
dinh  hwdéng, quy | quy hoach, ké hoach, du an, dé an huong, quy hoach.
hoach, ké hoach, du ve mot hodc madt so linh vue quan | ké hoach, duan, deé
an, dé an, van bin | Iy nhi nudc. an duge cap ¢6 tham
quy pham phap luiit quyén phé duyét va
vé linh vue quin 1y ban hanh.

nha nwée hodic linh
vire quan 1y nha
nudce chuvén siau cia .
nganh ¢6 ndi dung | 3. Chutri tham muu vige ky két va
phuc tap va diéu wie | thue hién dicu ude, thoa thugn quoc
|qu0c te¢, thoa thudn | (&

quie té

.‘-J

2. Chu tri hodc tham gia xav dung
van ban quy pham phap luat vé mot
hodc mét s0 linh vue quan Iy nha | 2. Van bin quy
nurie, pham phap ludt lién
quan dén cdng tac
phap ché duoc cip
¢6 thim quyén ban
hanh.

3. Biéu wde quoce té,
thoa thuidn quoc €
durgre ky két.
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deri

Huwéng dan va trién
khai thwe hién

vin ban

I Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thue hién van ban cuia
Dang, chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, du
an, ﬂ{: an, van ban quy pham phap
lugt vé mot hodic mat s6 linh vire
quan ly nha nudce va digu wic quoc
t&, thoa thudn quoc té.

2. Chi tri hode tham gia 0 chire,
hirémng dan, theo doi viée thue hién
ché do. chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vu: dé xudt cac bién phép
dé nang cao hi¢u luc, hiéu gua
quan ly vé nganh, linh vire phap
ché.

3. Chu tri hodce tham gia 16 chire cac
Lhm én dé boi dudng nC*hle vy, pho
bién kinh nghiém vé cong tac hoach

Ifh_nh va thuc thi chinh sich wvé

nganh, linh vire phap ché.

Kmm tra,
mng két vige lhm,
hién ¢iace vin ban

Tham gia thaim dinh,
gop v cac van ban

 Thyre hién eac hoat
dong chuyén

ngehiép vu

[ g s - - . ] .
Chu tri hoae tham gia 10 chie sor

két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va béo cdo viée thuc hién
cac vn han cua Dang, chinh sach.
dinh hudmg, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an. dé an. van ban

| quy pham phap ludt vé mot hodc

mot bo linh vue quan Iy nha nude
v Ll[l..ll ude quoc 1€, thoa thudn
qum té,

Viée hudng dan

| duge  thuc  hién |

diong ticn dd, ke |
hoach, thot gian va |
chat lugng. |

1 loal ﬂ{mu s Ket,
tong ket kiem tra,
phin tich, danh gia
vii bao ciéo  duoc
thue hién. .

Chu tri hoac tham gia thim dinh.
20p ¥ vidn ban cua Dang, chinh
sach. dinh hudng, quv hoach, ke

hoach, chuong trinh. du an. dé an. |

vian ban quy pham phap ludt vé
maot hode mot sé linh vuce quan ly
nhi nude vi (Tllf.‘ll wée quie té, thoa
thudn quoc té.

Chu tri hodc tham gia trién khai
thue hién ciac hoat dong chuycn
mén. nghiép vu phap ché theo chire
nang, nhi¢m vu duoc giao theo quy
dinh cua Ngh! dinh s 3572010 1/NB-

‘CP ngay 04/7/2011 ciia Chinh phu

Co viin bin gdp v,
tham dinh.

Cac hoat dong duge |
trién khai thue hién.
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' quy dinh u:hl'r:n."ing. nhi¢m w;”
(JLi}-'*é[l han va 10 chire bd may cua
to chire phap ¢hé (duoc sira ddi, bd
sung bai Nghi dinh s 56/2024/ND-
CP) va quy dinh cua phap luat

2.6

2.4

Phoi hop thuce hién

Thye hién nhiém vu
chung, hoi hop

Phéi hop vai ca nhan, don vico hién | Cong viée, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh va thye | duge thuc hién hicu
thi chinh sach. phap ludt lién quan | qua. tao moi quan hé
den nganh, linh vwe duge phan | tich cuwe trong cong
cong, tac.

[ =]

1. Tham du day du,
chuan bi tai liéu va
v kién phat bicu

theo yéu cau.

Tham du cde cude hop lién guan
dén linh vue chuyén mon ¢ trong
va ngoal don vi theo phin cong.

2. K&t luan cac cudce
hop duoc giao chu
iri.

Xiy dung va thuc
hién ké hoach cing
tic niim, quy, thang,
tuiin ciia ¢4 nhin

Thye hién cac nhiém
vu khac do cap trén
phin cing va theo
quy dinh cua phap
JTHT

3. Cac moi quan hé trong ¢ong vige

3.1. Bén trong

Ké hoach cong tac
duge xdy dung va
thuc hien theo ding
tién do. dam bao
' chit luong.

Xdy dung, thuc hién ké hoach theo
dung ke hoach cong tac cua dom vi,
corquan va nhiem vu dirge giao.

Duge quan Iy trye ticp
va kiem duyét ket qua

| Lanh dao tryee ticp

Quan h¢ phéi hop true
tiep trong don vi

Cac ca nhin, don vi
phoi hop chinh

Cac cong chire chuyén mon
khac trong don vi.

Cac don vi thude Bo va cac
¢ quan khac co lien quan

Ba. co quan ngang bo, co quan thude Chinh
phu. Toa an nhan dén 161 cao. Vién Kiém sat
- nhan dan toi cao, cac co guan cina Quic hii.

Co quan, to chire ¢o qu

3.2. Bén ngoai

an h¢ chinh

Bin chit quan hé

- Tham gia cdc cude hop co lién quan.
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dai biéu Qudc hdi va cde co quan, té chire | - Cung cap cac thong tin theo yéu
¢6 lién quan. cdu. Thu thap cac thong tin can thiét cho
viee thue hién cong viee chuyén mon.

- Ly théng tin thdng ké.

- Thue hién bdo cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan din cac tinh, thanh phd trye | - Kiém tra, hwong din cac hoat dong
thudc Trung vong va cac co quan, td chirc | chuyén mon,

khac co lien quan. Lo A . 12
aue - Tham gia cac cude hop 6 lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thigt cho viée |
thire hién cong vige chuyen mon.

- Liy thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Duge cha dang vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

4.2 | 'Tham gia v kién vé cic cong vigée chuyén mon cuia don vi.

43 | Dugce cung cap théng tin vé cong tac chi dao di¢u hanh ciaa dom vi trong pham
| vi nhiem vu duge giao.

. . |
4.4 Duge yeu cau cung cap thong tin, danh gia mirc dd xac thue cua thong tin phuc |

! vu cho nhiém vu dugc giao.

— — - o

4.5 | Duge tham gia cac cude hop licn quan theo sur phin cong cta Tha trudmg don vi, |

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lye

= & A A n ~
3.1. Yeu cau ve trinh do

B .l A ~ 5 A
Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé l

Trinh d§ dao tgo. | - Cé bang tHt nghiép dai hoe trér 1én chuyén nganh luat.

bo1 dudng - Co chimg chi boi duding nghiép vu phip ché theo ndi dung, chirong

trinh cua Bo Tu phap.

- Co chimg chi boi duding kién thire quan 1y nha nude theo tiéu chudn

ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc ¢o biing cao cip Iy
ludn chinh tri - hanh c¢hinh,

Kinh nghiém - 6 thov gian gitr ngach phap ché vién hoidce twong duong toi thidu
{thanh tich cong | 1a 09 nam (du 108 thang) tinh dén ngay hét thoi han nép ho so bo
| Lac) nhiem. khong ké thot gian tap su. Truong hop cd thoi gian gitrngach |

| twong dwong vii ngach phap ché vién thi phai co it nhit 01 nam (di
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Pham chéat

ca
nhin
| E
Cac  véu cau
Khac

12 thang) gilt ngach phdp ché€ vién tinh dén ngay hét han nop ho so

bo nhiém.
|

- Trong théi gian gitt ngach phap ché vién hoac wong duong di chu
tri tham dinh it nht 01 van ban quy pham phap luit hodc tham gia
xiy dung, thim dinh it nhat 02 vin bin quy pham phép luit hodc co
dé tal, dé an. dy an, chwong trinh nghién ctu khoa hoc tir cip co s¢
trér Ién ma co quan su dung cong chire dugce giao chu tri nghién cir,
xiv dung, thim dinh da duoc edp ¢6 thim quyén ban hanh hodc |
nghi¢m thu dat véu cau,

- Tuyet doi trung thanh, tin twong, nghiém tae chap hanh cha treong, |
chinh sach cua Pang, phap ludt ciia nha nurde, quy dinh cua co quan. |
- Tinh thén trach nhiém cao voi cong viée, voi 1ap thé, phdi hop u‘ma
e tot.

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

- Piém tinh, nguvén tic, cin thin, bao mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

-

- Chiu duge ap e trong cong viée.

- Tdp trung, sang tao, tu duy doc lip va logic.

- Nam vimg cae chu troong, dudmg 16, chinh sach cua bang. phip
luat cua Nha nude ¢o lien quan, van ban cua cip trén vé linh vuce
duge giao: ndm vimg tinh hinh trong nude vé nganh., linh vuc quan
Iy nha nudce duge giao.

- C6 kién thire, hiéu biét siu sac vé& phap ludt, chuyén mén nghiép
vu lién quan dén linh vure quan Iy nha nuée duge giao: ap dung thanh
thao cdc kién thire, ki ning chuyén mon, nghiép vu céng tac phép
ché trong viee to chire thue hién cic nhigm vu duge giao.

- Nghicn ciru, tham gia nghién ciru tong két kinh nghiém va thue
tién cong tac phap ché, linh vure chuvén mén. nghiép vu duoe giao.

- Co nang luc hudng dan dp dung phdp ludt, chuyén mén nghiép vy
vé phap ché, linh vuc chuyén mén, nghié¢p vu duge giao.

- C6 kha nang lam viée doc lap, lam viéc nhom va phdi hirp v don
V1, ¢a nhan ¢o6 lién quan trong thue hién nhiém vu duge glao,

5.2, Cac nang luc

Nhom ning lire

Nhom nang, luc

chung

| Soan thao va ban hanh van ban

Tén ning lyc Cip a6
Prao dire va ban linh 4-3
| TO chire thue hién cdng viée 3-4




Giao Lép img xur

Quan hé phdi hop

St dung cong nghé¢ thong tin

St dung ngoai ngii

Phi hop voi chue ning,
nhiém vu cta co quan, to
chire, don vi st dung vi i
viee lam  dugc cﬁ'p cO
thim quyén phé duvér.

| Nhém nang
| chuyén moén

fue

Nhom nang luce
quan ly

Kha ndng tham muu xdy dung van ban 3-4
Kha nang hirémg dan thue hién van ban 3-4
Kha ning kiém tra thuc hién van ban 3-4
Kha ning tham dinh. gép ¥ vin ban 3-4
, ==
Kha niang phdi hop thue hién vin bin 3-4
Tu duy chién luoc 3-4
.QL:E'II] Iy su thay doi 3-4
Ra qu}-'él dinh 3-4
Quan 15 ngudn lire 3-4 |
Phat trién nhan vién 3-4 |

Phé duyét cua lanh dao



BQ TU PHAP

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Lk

CONG HOA XA HOI CITU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phue

s - r A . r A anm
Ten vitri viée lam: Phap che vién

Dia diém lam viée:

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyue hién:

(Dia chi tru sd co quan);

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muye ti¢u vi tri viée lam

Tén tar ligu, quy trinh cong
viéc lién quan dén vi tri nay

Tham gia (6 chirc thi hanh phap luat vé linh vue quan Iy nha nudc; nghién
ciru, xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sach, van ban quy pham phdp ludt ve
linh vue duge giao; thue hién cac ndi dung cong tac phap ché cua nganh, linh vurc

duogc glao.

2. Cidc chHng viée va tiéu chi danh gia

TT

Ciac nhiém vu, cong viée

Tieu chi dianh gia

| Nhi¢m vu,

| 2.1 | XAy dung vian bin

cetia Déang,  chinh
' sach,  chién  lwoe,
dinh  hwdng, quy

' hoach, ké hoach, dur
in, dé an, van ban
quy pham phap luit
vé mnhiéu linh vire
hodc linh vye guan ly
nha nuwde chuyvén siu
| cua nganh ¢é  ndi

dung it phac tap va

diéu woe quie &,
' théa thuin québe té

mang cong viée |

Cong viéc cu the

| I. Tham gia nghién ciu, xay

dung cic van ban cioa Ding.
| chinh sach, chién luge. dinh
hudng. quy hoach, ké hoach,
du dn, dé an, vin ban quv
pham phap ludt vé 1inh vuc
quan ly nha nwac duoc giao.

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

3. Tham gia, tham muu viée ky
két va thue hién didu o, thoa
thudn quoc te.

ho:ian thanh nhiém vu

Cac nhiém wu duoc
giao thuc hién theo
ding tién do, dam bao
| chiit luone.

[

¢ _

|22 Huwéng din va trién
' khai thwe hién eic
vin ban

| 1. Tham gia hwdng din trién
| khai thuc hién cac quy dinh
| cua Bang, chinh sach, dinh
hudng. quy hoach, ké hoach,
chuomg trinh, dur an, dé an, vin
| ban quy pham phap luat vé

| Viée hudng dan duge

thwe hién dung tién
do, ké hoach, thii glan
va chit luomg.
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| o]
L

1

linh vuc quan ly nha nudc
dugce giao vi dieu wde quoc té,
théa thuan quoc te.

2. Tham gia 10 chirc, huong
dan, theo doi viéc thuc hién

ché dd, chinh sich chuyén
mon, nghiép v, dé xudt cac
bién phap dé ning cao hiéu
lwe, hicu qua quan ly vé
nganh, linh vire phip ché.

3. Tham gia t6 chire cic
chuyén dé boi duimg nghiép
Vi, phﬁ hién kinh nghi¢m v
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh. linh vyc
phap ché.

2.3 |I{iém tra. so  két,

tong ket viée thue
hién eic viin bin

Tham gia 0 chire so kéL, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gid va bdo cdo vige thue hién
vin ban cua Pang, chinh sach,
dinh hwong, quy hoach, ké
hoach. chuong trinh, du an, dé
an, van ban quy pham phap
ludt vé linh vie quan ly nha
nude duge giao vi diéu ude
quéc té, thoa thudn qude té.

Hoat dong so két, tf‘mg |
két, kiém tra, phin
tich. danh gid va bdo
cao duoce thue hién.

Tham gia thim dinh,
cop ¥ cac van ban

Thye higén cic hoat
dong chuyén mén,
nghiép vu

| Tham gia tham dinh, gop v vin

huong, quy hoach, ké hoach,
churong trinh, dur an, dé an. van
ban quy pham phap luat vé linh
vuc quan |y nha nude duoc
giao va didu udc quoc 1€, thoa
thudn quoc 1é.,

Tham gia trién khai thue hién
cdc hoat ding chuyén mon,
nghiép vu phap ché theo chirc
nang., nhiém vu duge giao theo
quy dinh etia Nghi dinh s
55/201 1/ND-CP ngay
04/7/2011 cta Chinh phu quy
dinh chire nang, nhiém vy,
quyen han vi 16 chite ho may
cia to chire phip ché (duge st

ban cua Bang, chinh sdch, dinh

doi. bo sung bai Nghj dinh s6

Co van ban gop V.
tham dinh,

Cac hoat dong duge
trien khai thuc hien,
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56/2024/ND-CP) va quy dinh
cua phap ludt.

Phoi hep vivi ¢a nhan, don vi co
lien quan tham muu hoach dinh
v thuc th chinh sach, phap ludt
lién quan dén nganh. linh vuc
nhi¢m vu dugce phan cong.

Céong viée, nhiém wvy
duge thue hién hidu
qud, tao méoi quan hé
Lich cure trong cong tac.

Tham du cde cude hop lién
quan dén Iinh vue chuyén man
O trong va ngoai don vi theo
phdn cong

1. Tham du day du.
chuan bi tai liéu va v
kién phat biéu theo
yéu ciu,

2. Két ludn cic cude
hop duge giao chu tr.

Xay dung, thue hién ké hoach
theo ding ké hoach cdng tic cta
dom wvi, co quan va nhiém vy
| durgre giao.

K& hoach cong  tac
| dugre xdy dung vi thue
hién theo dung tién do.
dim bao chit lugng.

| £. -

2.6 Phoi hop thire hién

|

2.7 |Tlll.l'(' hién nhiém vu
chung, hoi hgp

28 Xdy dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy, thiang,

2 . . - .

| tuan cia ca nhan
Thye hién cic nhiém |

vu khac do chp trén
phin comng va theo
| quy dinh cua phip
ludit

3. Ciic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

- Duge quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua

Quan hé¢ phoi hop true
ticp trong don vi

Cite ca nhan, don vi

phdi hop chinh

| Lanh dao true tiép

Ciae cong chire chuyén mon

khac trong dom vi. cor

Cac don vy thude B va cac

quan khac co lién quan.

3.2, Bén ngoai

¢o lién gquan.

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

B0, co quan ngang B4, co quan thude Chinh
pht, T'oa in nhin dan toi cao. Vién Kiém sat
nhan dan t6i cao, cac co quan cua Quoc hoi,
dai biu Qube hdi va cde co quan, 16 chire

Ban chat quan h¢

- Tham gia cdc cude hop co lién quan.

- Lay théng tin thong keé.

- Thyre hién bao cao theo véu ciu.

’ 3 . . . |
- Cung cdp cdc thong tin theo yéu
ciu. Thu thidp céc théng tin cén thiét cho
viée thye hién cong vi¢e chuyén mon.
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Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc | - Kiém tra, hudng dan cic hoat ding
thude Trung wong va cac co quan, to chirc | chuyén man.
| khace ¢o lién quan.
‘ | - Thu thip cac thdng tin can thiét cho viée
. thue hién cong viée chuyén mon.

- Tham gia cdc cude hop cé lién quan.

- Léy théng tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cy thé

4.1 | Buge cha dong veé phwong phap thye hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia v Kién vé cac cOng viéc chuyvén modn cia don vi.

4.3 | Dugce cung cap thong tin vE cong tée chi dao diéu hanh cta don vi trong pham
| vi nhiém vu duge giao.

_

= = H . . ; .y ' 5o . . |
4.4 | Pugc yeu cau cung cap théng tin, danh gia mire dd xdc thue cia thong tin phuc
v cho nhi¢m vu dugce giao.

4.5 | Buge tham gia cac cude hop lién quan theo sy phén cong cua Thu trudng don vi,

5. Cac véu cau ve trinh dg, niang lue

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu ciu Y¢éu cau cu thé

Trinh dé dao tao, | - Co bang (0t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh ludt.

boi duding g g ey Ar 4 oo - . 5 s
& - Co chimg chi boi dudmg nghiép vu phap ché theo ndi dung, chuong |

trinh cua B Tu phap.
- Co chimg chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan 1v nha nude dai |
Vol cong chire ngach chuyén vién vi twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
| tae)

C6 it nhit 02 ndm (da 24 thang) duge tinh cong don thuc hién mot
trong cac nhiém v, quyvén han quy dinh tai Chuong II etia Nghi dinh
sO0 S5/2011/ND-CP (dugc sta doi, bd sung bdi Nghi dinh sé
56/2024/ND-CP). khong ké thoi gian tap su tinh dén ngay hét han nop
- hé so bo nhigm. |

Pham  chat ca | - Tuyét doi trung thanh, tin twomg, nghiém tae chap hanh chu trrong,
nhdn chinh sach cua Ding, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cia co quan,
‘ - Tinh than trdch nhiém cao vii cdng viée, véi tip thé, phai hop cong |
téc 10t '

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

- Diém tinh, nguyén tac, ¢in than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duye dp lue trong cong vide.

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

Cac  yéu  cau | - Higu va ¢d kha nang van dung cac cha truong, duiong 161, chinh |

khac sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude co lién quan, van ban cua
cap trén trong cong tac phap ché theo nganh, Iinh vue chuyén mon,
nghiép vu duroc giao,

- Co kién thire, hiéu biét vé cic linh vyuc phép ludt, chuyén mén
nghiép vu lién quan dén cong tac phap ché. linh vue chuyén mon,
nghiép vu durac giao va ¢d kha nang ap dung céc kién thire, ki niing
chuyén mén nghiép vu trong viée 0 chie thyue hién cac nhiém vu
duge giao.

- C6 kha ning soan thao, gop v, tham dinh cac van ban lién quan
| dén chuoe trach, nhi¢m vu duoc giao.
- C6 kha nang tham gia nghién ctru 1ong két kinh nghiém vi thyc tién
| cong tac phap che, linh vire chuyén moén, nghi¢p vu duoe giao.
| - €6 kha nang hudng dan ap dung phap ludt, chuyén man nghi¢p vu
veé phap ché, Iinh vie chuyén mon, nghiép vu duge giao.
- Ca kha ndng lam vi€c doc lap. lam viée nhém va phéi hop vai cac
J don vi, ca nhan co lién quan trong thye hién nhiém vu duge giao.
5.2. Cae niing luc
Nhom nang lue Tén niing lwe Cip do
| Nhdm nang lue | Pao dire va ban linh 2-3 |
| chung _ — - =
16 chire thue hién cong vige 23
Soan thao va ban hanh vin ban 2.3
Giao tiép tmg xir | 2-3
T i .
Quan he phdi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

Phu hop voi chire nang.
I].J[’llt‘lﬂ WLl L o l[.lL]dI"I li’:l
chue, don vi sir dung vi i
vice lam  duoe cfip co
thdm quyén phé duyét.

Su dung ngoai ngir

Nhom nang Iyc
chuvén man

K.ha nang tham muu xay dung vin ban 2-3 |
Kha nang huong din thye hién viin ban | 2-3
Kha nang kiém tra thue hién vin ban 2-3 '
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Kha nang tham dinh, gop v vin ban 2-3

Kha nang phoi hop thie hién van hin 2-3
Nhom nang lyc | Tw duy chien luge 2-3
quan Iy )

Quan Iy s thay doi 2-3

Ra quvét dinh 2-3

(Quan v nguon lue 2-3

Phat trien nhén vién 2-3

Phé duy¢t cua lanh dao
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BQ TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phue

BAN MO TA V1 TRi VIEC LAM

Ten vitri vide lam: Chuyén vién vé phap cheé M3 vi tri viée lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Bia diém lam viee: (Pia chi try s¢ co quan):

Quy trinh cong vice lién guan:

I'én ta1 ligw, quy trinh cong viée
lién quan dén vi tri nay

I. Muc tiéu vi tri viée lam

Tham muru, dé xudt chu truong, nhiém vy, gidi phdp vé ¢ong tac phap ché: tham gia
xdy dung vin ban quy pham phép ludt; trién khai cdc nhiém vu chuyén mon theo cong

vige duge phan cong va theo quy dinh cia phap luét.

2. Cdc cong vice va tiéu chi danh gia

T

Nhiem vu,

mang cong viée

Cac nhi¢m vy, cong vice

Cong viée cu the

2.1 | Xidy dung vin bin

| quy pham phap luit,
chién  luge,  quy
hoach, ké hoach,
chinb sich, chuwong
trinh. dé 4n, du an

Tiéu chi danh gia

hoan thanh nhiém vy

Tham muu xdy dung vin ban
quy pham phap luit, chién
luge, quy hoach, ké hoach.
chinh sach, chwong trinh, dé
an. du an.

-2

Huéng din va trién
khai thuc hién cac
“van ban

I. Tham muu hudng dan trién
khai, theo doi thuc hién van
han quy pham phap luit.
2. Tham muru t6 chire cac hoat
dong boi dudmg nghiép vu veé
nganh, linh vire phap cheé.

Cac nhié¢m wu duge
gino thuc hién theo
ding tién dd. dam bao
chit lugng.

Vit hudmg dan duge
thue hién ding tién
do, ké hoach, thivi gian
va chit luong.

Kiém tra, so két,
tong két viée thue
hién eic vin ban

24

Tham gia gop v cic
viin ban

quy pham phap luat.

Tham nuru t6 chiie so két, tong
két, kiém ira, phan tich, danh
zia va bao cao viée thue hién
van ban quy pham phap luat.

Hoat dong so ]ci;t, tﬁng
két, kiém tra. phin
tich, danh gia va bio
cao duge thue hién.

Tham gia gdp ¥ cac van ban

Co viin ban gop v.



Cac hoat dong duge

cong L

hién thee dang tén do, |

2.5 | Thye hién cic hoat | Tham muu trién khai thuc hién
| dong chuyén mén, | cac hoat dong chuyén mén, | trién khai thuc hién.
nghi¢p vu nghiép vu phap ché theo chire |
nang, nhiém vu duge giao theo
quy dinh cia Nghi dinh s6
55/2011/ND-CP ngay
[ 04/7/2011 cua Chinh pha quy
dinh chae nang, nhiém wvu,
| quyen han va to chitc bd may
| ctia té chire phap ché (duge sta
ddi. bd sung bii Nghj dinh s0
56/2024/ND-CP) va quy dinh
| cua phap luat.

2.6 | Phoi hop thuc hién Phoi hop vai ca nhan, dom vi ¢o | Cong viée, nhiém vy
licn quan tham muu hoach dinh | duge  thie hién  hiéu
vé thye thi chinh sach, phdp ludt | qua. tao mdi quan hé
lién quan dén nganh, Iinh vue | tich cue trong cong tic.
nhi¢m vu duge phin cong.

27 | Thuwe hién nhiém vy | Tham dy cic cude hop lién | 1. Tham du diy du.

chung, héi hop quan dén linh vue chuyén mon | a;hpfm bi tai licu va y
O trong va ngodi don vi theo | kién phat biéu theo
phan cong, | yéu cau,
2. Két ludn cdc cude
| hop duge gizo cha tri.

2.8 Xday dung va thye | Xdy dung, thuc hién ké hoach | Ké hoach

hién ké hoach cong | theo ding ké hoach céng tac cia | duoe xdy dung va thue

tac nam, quy, thang, | don vi, co quan va nhiém vu

tuéin cita ¢4 nhin duoc giao. dam bao chit lremg.
2.9 | Thue hién ciac nhiém

vu khae do ciip trén
phin cong va theo
quy dinh cua phap
luat |

3. Ciac moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duge quan ly trye tiép
va kiém duyét ket qua

Quan hé phoi hop true
tiep trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phéi hop chinh

I.anh dao trye ticp

Cac cong chic chuyén mon
khic trong don vi.

Cac don vi thude B va cic
co quan khac co lién quan. |




bJ

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh

b

Ban chat quan hé

BO, co quan ngang Bd, co quan thudc
Chinh pha, Téa an nhén déan t61 cao. Vién
Ki¢m sat nhin dan t6i cao, cic co quan cua

- Tham gia cac cude hop cd lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu
cau, Thu thip cac théng tin can thict cho |

Qudc hdi, dai bieu Quoc hdi va cac co
quan, 1o chire khae co lién quan. ) ,
| - Lay thong tin thong ké,

vige thue hién ¢dng viée chuyén mon,

I - Thue hién bdo cao theo yvéu ciu.
|

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

' Uy ban nhan dén cde tinh, thanh pho truc |
thude Trung vong va cac co quan, t6 chire |
khac co lién quan. L ) s

quis - Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
- Thu thap cac thing tin ¢idn thiét cho vige
thue hién ¢ong vige chuvén mén.
| |

- Lay théng tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu the .
4.1 | Duge chu ddng ve phuwong phap thuc hign cong viée duge giao.
42 | Tham gia ¥ kitn vé cac cdng viée chuvén mon cia don vi. |
4.3 | Puge cung cap thong tin vé céng tac ¢hi dao diéu hanh cua dom vi trong pham |
vi nhiém vu duge giao.
4.4 | Duge yéu cdu cung cap thong tin, dénh gid mirc d xdc thue cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.
4.5 | Buge tham gia cic cube hop lién quan theo sy phan cong cia Thu truong don
vi.
- a1 -~ A _‘H L] - =3
5. Cac yéu cau vé trinh dd, nang lue
= - A A % A
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao 1go. | - Co bang 101 nghiép dai hoe trd 1én chuyén nganh phi hop véi [inh
boi dudng vire cong tac.
- Co chimng chi boi dudmg doi vai cong chire ngach chuyén vién va
turong durong.




Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
fac)

Khong yeu cau.

Pham chil

ca
nhin
Cac  you  cau
khic

- Tuy@t do1trung thanh, tin twong, nghiém t0e chip hanh chu troong. |
chinh sach cua Pang. phap ludl cia nha nude, quy dinh cia co guan. |

- Tinh thin trach nhiém cao véi cOng vide, voi tip thé, phdi hop cdng
tac Lot |

- Trung thue, thang thin. kién dinh nhung biét lang nghe.
- Di¢m tinh, nguyén tic, can than, bio mé thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu durge ap lue trong cong vide.

- Téap trung. sdng tao, wr duy doc lap va logic.

- Co kha nang tham muu, xidy dung, thue hién, kiem tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do
vl cac van de thye tien lién quan trong pham vi chire ning, nhig¢m

5.2. Cic ning luce

Cvu duge giao,

- Co kha nang cy the hoa va 10 chire thue hién hiéu qua cac chu
trrong, dudng 101 caa Pang, chinh sich phap ludt cua Nha nude o
Iinh vue cong tac duge phin cong.

- L0 kha nang dé xuat nhimng chu truomg, xiv dung quy trinh ndi hd
va gial phap giai quyet cac van dé thue tién lién quan dén chire nang.
nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duge cac kién thire chuyén sdu, niing cao vé linh
vure hoat dong va thue thi. k¥ nang xi 1y ¢de tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kicm tra. giam sal, tham muru, dé xuat v thue hicn
cong vice theo i tri vige lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién cinu,
to chire, trién khai nghién ciru, xdy dyung cac tai liéu, dé 1ai, dé an
thude linh vire chuyén maén dam nhiém. |

-

- Biét van dung cac kién thice co bin va nang cao v nganh. finh vre:
co k¥ pang thuyét trinh, giang day. hudng dan nghigp vu vé nganh,
linh vire.

Nhom nang lue Tén nang lue Cap do

Nhom ndng lue | BPao dire va ban linh 2-3

chung = I o T '
16 chire thue hién cong viée 2-3

Soan thao vi ban hanh van ban 2-3




[
Lad

F

Giao ticp ung xu

[
L]
lad

Quan he phﬁi hop

o
]

St dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc

Phu hgp voi choe nang,

chuyén mén

Nhom nang luc

quan ly

nhiém vu cia co quan, 1o
Su dung ngoai nglr chire, don vi st dung vi tri
vice lam  duge cip c6
tham gquyén phé duyét,
Khi nang tham muu xdy dung viin ban 2-3
Khi nang hudng dan thye hién van bin 2-3 D
Kha nang kiém tra thue hién van ban 2-3
Kha ning tham dinh, gdp ¥ vin ban 2-3
Kha nang phoi hop thue hién vin ban 2-3
Tu duy chién luge 2-3 !
Quén Iy sir thay doi 2-3- _
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y nguon luc 2-3
Phﬁ[-[rién nhan vicn 2-3 :

Phé duvét coa linh dao



1. NHOM NANG LUC CHUNG

PHU LUC 11
KHUNG CAP DO XAC DINH YEU CAU VE NANG LU'C DOI VOI VI TRI VIEC LAM VE PHAP CHE
TAI CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Théng nwr s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thd 1w 3 nam 2025 cua B6 truong Bo Tw phdp)

Quan hé
phéi hgp

Sir dung
ngoai ngiy

Sir lil,ll']?__', cong .
nghé thong tin

I'ié 1ap cac dinh
hurdng quan hé dai
tac chién lueoe.

Su o dung  thanh
thao ngdm ngir.

Am hiéu vé cing
nzhé thang tin va
su  dung  dugc
nhigu cong cu o
trinh do cao.

voi cong vige duge
giao, chuin  mure
trong thue hién,

chire thuc hign cong
viée nham bao dam
cac tiéu chuin chat
luemg ¢ thdng nhat.

| Thiét

lap  mang
ludi quan hé o

| nhicu cap.

Giao  ucp i

chay, linh hoat.

Am g vé eong
nghé thong tin va |
dung  duoc
nhiéu cong cu &
trinh do cao.

511

Tim kiem co hin

xiy dumg va md

Tran  ddi. ai;
thich dwoc nhimg |
thdng tin phuc tap. |

Hifu biét co bin
vé cong  nghe
thong tin wa su
dung mat s6 phfm
mém nang cao.
quan tri o sdodo
fiéu,

dinh v wval ro. téc
ddng cua hé thimg van

quv pham phap Tudt va

van ban hanh chinh

ban cua Pang, van ban |

ap Dao die va Té chire thue hicn Soan thao va i
dj | banlinh ~ congviéc | ban hanh van bin Giao tiép irng xu
5 'Tgo dung vin hoa | Pua ra cic dinh | Phan tich. ddanh gid. | Giao tiép tot vin dé
din dat viéc thue | hudmg chién luoe. phan bién, hoach dinh | mang tinh  chién
. higén dao doe va ban chinh sach. lurcye )
linh.

4 Cha  dong, trach | Nhin biet trude wva | Hicu bidt vé vai tro, tac | Glao Liép (ot trong
nhigém cao v comg | thich img voi yéu ciu | déng xa hdi cua chinh | va ngoai co quan,
vin?c, huémg dan, | méi cua cong wviec; | sach: xdy dung khung | dom vi.
kiém tra vi¢c thuc | phit huy nguon luc | phap 1y hé o viée
hién. bén trong wva bén | thuc thi chinh sach.

ngoai dé ci giai phap
dim bao chat luong
N | cong vige,

3 . Trach nhidm cao vin | B¢ xuat diéu chinh | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiep 16t Vol to
cimg vige ciuc_:rc giao, | thi tue, quy trinh lam | xudt chinh sich phi | chtre trong ndi b
guong  mau  trong | vige... kip thoi dé | hop vaoi chién luoc, | co quan, don vi.

| thue hién. dap ung 1ot hon nhu | dinh hudmg  dai han
' chu co quan, dia | cta co quan. dom vi.
| phuong, dia phuong.
| |
2 | Tu nhéan trach nhiém | Linh heat trong 16 [ Nam vimg cac quy | Thac day giao r.iép

hai chigu.

rong  mang o
quan he.
Thigt  lap  duge

mang luéi quan hé
1Ot trong nod b,

Trao don, trinh bay
thimg ©n  ngan
oo,

Higu biét co ban

vé may tinh va s
dung mat s6 phan
MEMm Nang cao,




cug co quan co tham
quyén,

Trach nhiém v
cdng viée dugre giao.
chuan  muc  trong
thure hién,

To chie thue hién
cong viée theo tiéy
chuin  chii lrong,
quy trinh ¢& san.

Nam  dwvoe cac quy
dinh v& van ban cua
Déng. van ban guy
pham phép ludt va vin
bin hanh chinh dé ap
dung vap cong  wviéc
chuyen mon.

Nghe va trinh bay
théng tin mot cach
ro Tang.

Tao mdi quan he
tot, chu dong phol

hop vl déng

nghi¢p trong comg |

vige,

(riao tiép co ban.

Hiéu biét va su |
dung may tinh va
mot so phan mém
co ban,

Ghi chi: Cdp do duwgc xdac dinh tir cao xuong thap, twong itng tie 5 dén 1.



I NHOM NANG LUC CHUYEN MON

~ Chu

Tham mrn
xity dung van han

Hwimg din
thye hién van ban

T N A . ’ -
- Chi tri nghién clu, xiy

dumg cac van ban cua Bing,
chinh sach, chién lvoe, dinh
huémg, quy hoach. ké hoach.
chuong trinh, du dn, dé an
quan trong v¢ nhicu linh vuc
quan |y nha nuoc,

- Cha tri xdy dung van ban quy
pham phap ludt lién quan dén
nhi¢u Tinh vve quan |y nha
LG,

- Cha tri tham muu vige ky két
va thue hién didu wéc, thoa
thuin qu{":»r: té.

g ———
Kiém tra, so két, tong két
viée thwre hién edc
vin bin

Chi tri tham dinh,
¥ viin ban

zip

Thue hién cac hoat ding
chuyén min, nghiép vu

- Chu tri hudng dan trién khai |

hién cac van ban cua
Piang, chinh sach, chién luoc.
dinh  hudng, ~quy  hoach.
chuomg trinh. ke hoach. dy an.
dé an quan trong cud nganh.
linh vire phap ché: vin ban
quy pham phap ludt ién quan
dén nhiéu Iinh vue quan ly nha
nurdie: diéu ude, thoa thudn
quoc 1€,

- Chut tri 16 chire huémg dan,
theo déi viée thue hién ché dé,
chinh  sdch chuyén  mon.
nghiép vu; dé xuit cde bién
phiap dé nang cao hiéu luc.
higu qua quan 1y vé nhiéu linh
vuc quan 1y nha nude.

- Chu tri 6 chie cic chuyén dé

thue

Chu tri o chic so két, ting
két, kiém tra, phin tich. danh
214 va bdo cao vide thue hién
van ban cua Dang, chinh sich,
chién luge, dinh hudng, quy
heach, ke hoach.  chuong
trinh, dir an, d¢é an. vian bin
quy pham phap Tudt lién quan
vé nhiéu linh vuc quin 1y nha
nurdeva didu wéc qufmc té, thoa
thuan quoc té.

bdi dudmg nghiép vu, phd bién |

kinh nghiém vé edng tac hoach
dinh va thue thi chinh sach vé
nganh. [inh vue phap che.

. Chil tri tham dinh,

gop y
vin ban cua Pang, chinh
sich, chién  luoc,
huéng, quv  hoach, ké
hoach, chuemg trinh. du
an. de dn. vin ban quy
pham phap ludl vé nhicu
linh vure quan 1y nha nude
va diéu ude quoc té, thoa
thuan quéc té.

dinh |

Chu tri trien khai thuc hién
ciac hoat dong chuyen mon,
nghiép vu phap ché theo
chire nang, nhiém vu duge
giao va theo quy dinh cua
phap luat.

i hodae tham  gia
nghién eiru, xdy dung van ban
cua Dang, chinh sach. chién
hege, dinh hudng, quy hoach,
k& hoach, chuong trinh, dur

an, dé én 1 quan trong vé nhicu

- Chu tri hode tham gia hudng
dan trién khai thue hién van |
ban con Bang, chinh
chién luge. dinh huomg, quy
hoach, ke hoach, chuomg
trinh, dv dn. de an,

sach,

van hin

, Chu tri hode tham gia 16 chic
| sor ki, tong kér, kidm tra. phin
| tich, dinh gia va bao cao viée

thue hién cde van bin cla

Péing, chinh sach, chién luoce,

dinh _hudng. quy hoach, ké

chuong

(hu ri hofZc tham gia
' thim dinh. goép v van ban
cia Pang, chinh sach,
chién luce, dinh huremg,
quy hoach, ké hoach.
trinh, dy an, dé

Chu i hoje tham gia tricn
khai thwe hién cdc hoat
dgng chuyin mdn, nohiép |
vt phap ché thea chirc
ning, nhiém vy duge piao
v quy dinh cua phap Judr,




Ci 1]
do

Tham muu
xay dung van ban

linh vire guan Iy nha mude:

- Chi tn hodc tham gia xay
dung van bén quy pham phap
Juat lién quan dén vé nhiéu linh
vire quan 1v nhd nude;

- Cha tri tham mru viée kv két
va thue hién diéu ude, thoa
thuin quoc e,

L

- Tham gia nghién clru, xKay
dung cic van ban cia Pang.
chinh sach. dinh hudng, guy
hoach, hoach,
trinh, du an, dé an.
quy pham phap luat lién quan
dén mot hoac mét s linh vire
quan 1y nha nudce va du,u Lrére
quéc 1€, thoa thuan qubc t&;

- Tham gia xdy dung vin ban
quy pham phap luat lién quan
dén mdt hode mot sd linh vue

ke chwrong

van han

| quan Iy nha nude:

4

Huwdng din
thwre hién van ban

Kiém tra, so kéft, thng két
viée thwe hién cac
viin han

quy pham phap ludt lién quan

vé nhiéu linh vue guan v nha
nuroe va didu woe qude 1é, thoa
thugn quf}c te.

- Chu tri hoac tham gia 16
chite, huémg din, theo dai
viée thire hién ché dé. chinh
sach chuyén mén. nghiép vu:
dé xudt cac bién phap dé ndng
cao higu lue, higu gua quan 15
vé nhidu Iinh vue quan ¥ nha
mroc.

- Chu tri hodc tham gia 10 chire
cic chuyén dé hdi  dudmg
nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tic houch dinh
va thue thi chinh sach vé nganh,
linh vue phép che.

hoach
an, van ban quy pham phap luat
lign quan vé nhidu linh vue
quan ly nha nudcva L‘[I.E‘l] woe
quoc té, thoa thudn quoc te.

w
. chuemg trinh, du an, dé

arn.

Chu tri thim dinh, aop
v viin han

Thuwe hién cic hoat ding
chuyén mon, nghiép vu

van ban quy pham
phap luat lién quan vé
nhidu Iinh vire gquan 1y
nha nuoc va diéu
quoc té. thoa thudn qubc
te.

LIL‘FL [

- Tham gia hudng dan trién
khai thue hién cac quy dinh
cua van ban cia Dang, chinh
sach, dinh hudéng. quy hoach,
‘u-: hoach, chuong trinh, du an,
dé an, van ban quy pham phép
ludt lien quan dén mot hodc
mot so linh vye quan ly nha
nude va L‘]qu uae quic té, thoa
thudn quéc té.

- Tham gia to chire. hucng dan,

theo dai vide thue hién ché do. |

Tham gia 16 chie so két, 1ong
ket, kiem tra. phén tich, danh
gia va bdo cao viée thue hién
viim ban cua Pang, chinh sach.
dinh huémg. quy hoach. ké
hoach. chuong trinh, du an, dé
an, vin ban quy pham phap
luat lién quan dén mot hofc
mot s6 linh vie quan 1y nha
mrcw_ Vi [1II._IJ HUL qUUC tL [hﬂﬂ.
thudn L‘[mJL té,

chinh sach chuvén mon, nghiép |

Tham gia tham dinh. gopy
van ban ciua Dang. chinh
sach. dinh hwdng. quy
hoach. ké hoach, chuong
trinh, du dn. dé an, van ban
quy pham phap luat lién
quan dén mdt hoiic mat sd
finh vue quan ly nha nude
vit dicu uoe quoc 1€, thoa
thuan quéc té.

Tham gia trien khai thue
hién ciae hoat dong chuyén
moén, nghiép vu phip che
theo chire nang. nhiém vu
dugre giao va quy dinh caa

phap luat.

|
|
|
|




5

Tham muu
xay dung van han

Hudng din
thuwe hién vin ban

by —T ——
Kiem tra., so két, ting ket

vige thue hién cace
vian bin |

- Tham gia tharm muu viée ky
ket va thue hién dicu wée, thoa
thudin quic té.

v dé xuAl cac bien phap dé
nang cao hiéu lue, higu qua guan
Iy Ve mil hodc mét sb linh VLI
quan |y nha nude,

- Tham gia 1o chire edc chuyén dé
boi dudng nghigp v, phf} bién
kinh nghiém ve cong tac hoach
dinh v& thuc thi chinh sach vé
nganh. linh vuc phap ché,

T Chi tri tham dinh, gop

¥ vian bin

Thue hién cic hoat ding
chuyén méon. nghiép vu

Tham muu xdy dung van ban
quy pham phap ludt, quy
hoach. ké hoach, chinh sach.
chuong trinh, dé 4n, du 4n
lién quan dén linh virc quén |
Iy mha murdre duoc oiae. '

- Tham muru hudmg dan trién
khai, theo déi thue hién van
ban quy pham phap luét lién
quan dén linh vue quan 1¥ nha
nudce duge piao,

- Tham muru tH chite cde hoat
dong boi dudng nghiép vu vé
nganh. 1inh vire phip ché.

Tham muu 16 chire so két, dng
keét, kiém tra, phan tich, danh gis
v bao ciao viée thue hién van
ban quy pham phap ludt lién

| quan dén linh vige quan |y nha

nude duge giao,

Tham gia gop v cac vin
ban quy pham phap ludr
lign quan dén linh vue
quan Iy nha nuwdc duoc
21a0.

Tham muu trién khai thuc

hién cac hoat dong chuyén
mén, nghiép vu phap cheé
theo chire ndng, nhiém vy
dwge giao va guy dinh cia
phap ludit.

Tham muru soan thao cac van
ban. nol dung duoe phin cong.

Thue hign cic nhiém vy vé
hudémg dian duge giao.

Thuc hién cac nhidm vu veé 16
chire dugc giao.

ban quy pham phap ludt.

Tham gia gép v cac viin

Phoi hop vl cde dom wi

[i€n quan va cac cong chire
khae trién khai cong viéc,
thue hién dimg tham quyén
va trach nhiém duge giao.

1

Ghi chu:

- Cap do duoe xde dinh tr cao xuong thap, twong tmg tiv 5 dén 1.

- Dbivoi cac 6 dé trong, dé nghi cde co quan, 16 chiie b6 sung néi dung theo véu cdu vé nganh, linh viee (néu ¢d).



1. NHOM NANG LUC QUAN LY

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Nehién clu, dé& xupat tién
hinh nhimg thay doi, ciai to
cor ban trong co quan., don vi.

Tham muru, dé xuit quvér dinh
cé anh hudmg lém dén uy tin,
hoat déng cua co quan. don vi.

Quiin Iy nguon luc

Phit trién ddi ngi

Tham gia huy dong
nguim lie trong vi ngoai
co quan, don vi.

Tao mor trudme phat wién
hoan thién kien thie, k¥
nang, kinh nghiém.

Nghién ciru, dé xuét thuc
hién tién trinh thay déi trong
cac linh vue cong tac duoe

Tham muu. de xuat quyét dinh
kho, phice tap thude  thim
quyén, chire nang cia linh vuc

. T +
Phat huy duoge ngudn lre

cua linh vuc cbng tic
duge phin cong.

I'ao cor hii cho déng nghiép
phat trién ban thin.

| phin cong, )

: MNghien i, dé xudl thue
| hién 1ién trinh thay déi trong
l méng ITnh vue cong tac duoe
| phan cong

cong tac duge phin cong.
Tham muru, dé xuat quyet dinh
kho, phirc tp thude quyén
han, chuc nang caa linh vue
cong tic duge phan cdng.

Phat huy duge ngudn lue
cua don vi

- Thuc day hoc tap lién tue va
phat trién.

- - ax T =
Nghién ciu, d¢ xual thuc
hién tién trinh thay doi cho
nhom/bo phéan,

Tham muu, dé xudt quyét dinh
thé hién duge cie npuvén tac.

Phat huy duge ngudn lue
cua nhom/bd phén,

0 tror phat trién. hoan thién
bin than.

I Cip Tu duy chién lwec !
Lo | -
5 | Dinh huéng muc tidu, chién
lurge phat trién dai han cho co
! quan, domn  vi‘nganh, |inh
{ vucidia phuong. )
4 | Dinh hudng muc tiéu cia linh
vire cong tac duoc phin cong,
gop phan xdy dung chién luoe
[ tong thé.
3 Xay dung duoe mue téu, dinh
i hudmg cho méng Tinh vue cong
| tac dugre phan cong.
|
L2 | Xay dung duce muc tiéu. ke
hoach cong viée cho nhom/iho
phén. _ )
1 XNac dinh duge muc tidu. ke

hoach, cong viéc cho ban than.

| Nghién ciu, d& xuat thuc |

hign tién trinh thay doi trong
| cdng viec,

Tham muru, dé xuat quvér dinh
dyra theo nguyén tac, quy trinh
¢ sin.

Thue hién cong vide tiet
kiém, hiéu qua.

Chia se kién thire, chuyén |
| mén voi dong nghiép.
|

Ghi chii: Cap do duoe xde dinh tir cao xuong thdp, neong tmg tic 5 dén |,



| PHU LUC 111
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM VE PHAP CHE TAI DON VI SUNGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kém theo Thong tw sé 02/2025/TT-BTP ngdy 31 thang 3 ndm 20235
cua Bo truong Bo Tw phap)

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Djc ldp - Ty do - Hanh phie

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

- .
CTén wvi trl vige lam: Chuyén vién chinh vé M3 vi tri viéc lam:

| phap ché (hang II) === = .
Ngay bat dau thuc hién;

Dia diém lam viéc: Pon vi s nghiép cong lédp
Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién

hanh vé cong tac huac,h dinh va
thuc thi chinh sdch vé cong tac
phap ché.

1. Mue tiéun vi tri viée lam

Chu tri tham gia xdy dung van ban quy pham phap lugt, du an, d& an vé cong
tac phap ché va 1o chire, hoat dong cua don vi su nghiép mng lip; xdy dung ndi
quy, quy ché, van ban, hop dong cua don vi su nghiép Lung ldp chu tri: t& chuc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo cong viéce duge phin cong; tham
gia thue hién cac nhiém vu khac duoge phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

T Cace nhiém vy, um;, viée Tiéu chi ckinh gia

Nhié¢m vy, Cong viée cy thé hoan thanh nhi¢m vu

mang cong vife

2.1 Xay dung ndi quy, | I Cha ui, tham gia xdy dyng | Cac van ban dugce cap
quy ché cva don visy | ndi quv, quy c¢hé cia dom vi su | cé thaim quyén ban
nghi¢p cong lip, vin | nghi¢p cong tap, vin ban, hop | hanh,
ban, hop df)'ng, ké d{“mg, ké hoach, chueng trinh,
hoach, chweng trinh, | dé an, du an.

dé an, duw dn . Lz
- 2, Chn tri tham muu, dé xuat,

kién nghi viéc ban hanh hodc
stra ddi. bo sung van ban quy
| pham phap luat lién quan dén td




| chire, hoat dong cua don vi su
nghip cong lap.

[18u ‘

2.2 | Hwéng din va trién | 1. Chu i xdy dung vin ban | 1. Vian ban, (ai
Khai thye hién cac | hudng din ve cOng tac phap ché duge ban hanh ding
van ban quy pham | trong don vi. tien do. ké hoach, thist |
phap I;Lu:j"t, m}i 9u¥; |2 T4 chire, hudmg din, theo doi | gian va bao dajn Lh__dl |
| quy_cﬁhc cﬁua dfﬂ: Vi sir viée thyc hién ché do, chinh [ijrn% tllr:’u véu cau |
| nghiep cong Lip siach chuyén mon, nghigp vu; dé | ©4a €ap tren.
xudt cace bién phip dé ning cao | 2. Truyén dat durge cac |
' hiéu fue. hi¢u qua ve cdng tac | ndi dung ve nghiép vu
phip ché. theo phin cong dé cic
| 3. Chu tri hoat ddong pl]f} hién, 16 chire, ca nlmn khac
gido duc phap lut, ndi quy, guy Il{eLl trién kchai dugre
ché ciia don vi. va dat két qua.
3. T chire thanh cong
cac lop dao tao. hfu'l
| dudng.
4. Cac hoat dong pha
' bién, giao duc phap
| ludt dam bao lién do.
chit luong theo ké
i | hoach dugce gizo.
23 | So két, tong két viee | Chi tri td chire sokét. tong két. | 1. Van bin bao cio két
thyre hién cae van ban | phiin tich, danh gid va bao cao gud kiém tra duoc
viée thue hién cac quy dinh vé | thue hién ding thai
cong tac phap ché, ndi quy. aian quy dinh.
quy ¢hé cua don vi. 2. Néi dung béo cdo,
dinh gia co dé xudt |
kip thoi. dimg  ké
| lmﬂuf:h_. dp'qc c.flp co
tham quyen phé duyét
24 Tham muu, (w van | Chu tri Ilmm gla vige thqm Viée tham muu, tu
|n]tung vin dé phap .t un nhimg vin d& | vin v kién phap ¥
Iv vé tb chire, hoat | phip Iy ve t6 chire va hoat | duge thue hién theo
| |£]ijng cua don vi su | dong cua don vi su nghi¢p | ding ké hoach. chét
' nghi¢p cong lip | cbng 1ap. Iuomg. -
2.5 | Thue hién cae hoat | Chu tri, tham gia trién khai | Dam  bao quy trinh |
| dong chuyén mén, |thue hién cic  hoat ddng | cong tic va LlL!T'I” theo

nghiép vu chuyen mon. nghiép vy phip
ché theo chire ning, nhié¢m vu

duge giao theo quy dinh cua

ké hoach vé tien do.
chit lwrong va higu qua
cong vigc.

Nghi dinh sé 55201 1/ND-CP |
ngay 04/7/2011 cta Chinh phn |



2.6

quy dinh chire niing, nhiém vu,

quun han va 16 chire b may
cua to chie phap ché (dugc
sita doi, b sung bai Nghi dinh
50 56/2024/ND-CP) va quy
dinh cta phéip ludt.

Phi hop vii ¢d nhin, don vi ¢6
lién quan tham muu hoeach dinh
vi thye thi chinh sach, phap ludt
lién quan dén nganh, linh vire
nhi¢m vy duge phin cong.

Phii hop thue hién

Thue hi¢n nhiém vy
chung, hji hop

Tham du cac cude hop lién
quan dén linh vue chuyén mén
0 trong va ngoai don vi theo
phin cdng.

- Cong vige, nhiém vu
duoe thuee hiégn hiéu
qua, lao moi quan he
tich cuc¢ trong cong tac.
- Ngi dung phdi hop
duge hoan thanh dat
chat luomg theo ding
tién do ké hoach dé ra.

Tham du  day  du.
chuin bi 141 lidu v y
kicn phat biéu theo
yéu cau.

[ ]

8 |¥.n dung va thuwe | Xay dung, thie hign ké hoach

theo dang k& hoach cong tac clia
dom vi, co gquan va nhiém wu
dugc giao.

hlcn ké hoach cong
tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhin

Xav dung, thye hién ké
hoach theo ding
hoach cong tac cua don
VI, coquan v nhi¢m
vy dugre giao.

Puoe quan ly trye l‘iép
va Kiém duyét ket qua

Lanh dao trye ticp

' phian cong va theo

Thue hién cac nhié¢m
vu khae do ¢ip trén

quy dinh cia phap
luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

ké |

Quan hé phoi hop

truce tiép trong don vi

Cac vién chire chuyén mon
khac trong don vi.

{Luu v
vi phéi hop chinh cdn can
et vao méi quan hé cia to
chie s dung i tri vige
| lam nay).

Cac c:n nhin, don vi

phoi hop chinh

Ciac co quan, don vi thudc
don vi sy nghiép cong lip.

viee xac dinh don




3.

2. Bén ngoai

Co quan, to chire ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

S E] ; B - | . . o o

Cac co quan, to chire, don vi ¢o hoat dong | - Tham gia cac cude hop co lién quan,
licn quan den chire nang, nhiém vu cua don
vi sur nghiép ¢ong lip.

- Cung cép cac théng tin theo véu
cau. Thu thdp cac thong tin can thiét cho

(Luuy: viée xic dinh don vi phoi hop chinh | vige thue hién cong viée chuyén mon.
can ¢an e vao moi quan hé ena to chire sir
dung vi tei viée lam nay).

- Léy thong tin thdng keé.

- Thue hién bao cao theo yéu cau,

4. Pham vi quyen han
TT  Quyén han cu the
4.1 | Dugce chu déng vé phuong phap thue hign cong viée duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién v¢ cac ¢dng viéc chuyén mén cia don vi.
|
4.3
vi nhiem vu duge giao,
e — N
4.4
vit cho nhiém vu duge giao.

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham

Puge véu cdu cung ¢dp thong tin, danh gid mue do xdc thye caa thang tin phuc

| .
4.5 | DBuge tham gia ciac cuge hop lién guan theo su phin cong cua Thu trdng don vi,

S,

o - A A ~ ~ -
Cac yeu cau ve trinh dd, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh dg

r -~ ‘J'l - 1 :.
Nhom yéu ciu Yeu cau cuy the
—_—— — — — —— - - Cee—
Trinh d§ dao | - Tot nghiép dai hoc o [én chuyén nganh phi hop véi linh vure cong tac.

tao, boi duwdng

Kinh
(thanh tich
cong tac)

- Co chimg chi béi dudmg kién thire, ki ning quan Iy nha nurde ngach
chuyen vién chinh va tuong durong. |

nghiém | Dap g dicu kién, tiéu chufin theo quy dinh ciia phap luat.

Phiam chat ca | - Tuyéoddi trung thanh, tin twéng, nghiém tie chip hanh c}ufltrlmng,1
nhan

chinh sach cua Dang. phap ludtl ciia nha nude, quy dinh cia co quan.

- 'Tinh thin trdch nhiém cao voi cdng vice, vt tip thé, phdi hop cong
tac tol.

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mdt thong tin.




Ciac  vyen
k

L)
-t

- = — ——————

u

Ed
- Kha nang dodn két ndi ba.

- Chiu duge dp lue trong cdng viee.

- Tap trung, sang tac, tu duy doc lap va logic.

linh vire cong tac duge phin cong.

nhiém vu cua don vi.

- Co kha ning tham muu, xay dung, thye hién chu truong, chinh
sach, nghi quyet, ké hoach. giai phap doi véi cac van dé thue tien
lién quan trong pham vi chire nang, nhié¢m vu duoc giao.

- Co kha nang cy the hoa va o chie thue hién hién qua cac chn
truomg. duomg 101 cua Dang, chinh sach phap ludt cua nha nude &

- Co kha nang dé uml nhitng chu lruong, xiy dung quy trinh néi bé |
vt gial phap giai quy & cdc van dé thue tién lién quan dén chire ning, |

5.2, Cace nang lue

- Nhom niang lue |

chung

' Nhom niang lwye | Dao doc va ban linh

R A
Tén nang lue Cap do

3-4

— = 1 — =
T4 chure thire hién cong viée 3-4

. B . ) . [
Soun thao vi ban hanh vin ban 3-4

|
Criao tiép img xur 3-4
3-4

Quan hé phdi hop

St dung cdng nghé thong tin

St dung ngoal ngr

b=

Phu hgp véi chire ning,

1 nhigm vu cua co quan, 10O

chire, dom visu dung vi i
vige lam dugc cdp co
tham quyén phé duyét.

Nhom niing lye | Kha nang tham muu xdy dung van ban | 3-4
chuyén mén = = -
Kha néng huong dan thue hién van ban 3-4
Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
KKha nang tham dinh, gop ¥ vin ban 3-4
Kha nang phoi hop thue hién vin ban 3-4
Nhom ning lwe | Tu duy chién luge 2-3
quan Iy _ _ o o
Quidn ly su thay don 2-3



Ra quyét dinh

n

Quan 1y ngudn huc

Phat trién nhan vién

Phe duyét cia lanh dao




BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Duc lap I"1r do - Hanh phic

BA\ MO lf-\ Vi TRIV 1:C LAM

- -
Tén vi tri viéc lam: Chuwn vién vé phap ché | Ma v1 tri viéc lam:
(hang I11) f ——— .

Ngay bat dau thyre hién:

‘ Dia diém lam viéc: Don vi surnghiép cong lap

| Quy trinh cong viée lién quan: Cac van ban, quy dinh hién
hanh vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé cong tac
[phdp ché.

1. Mue ti€éu vi tri viée lam

Tham gia xdy dung vin ban quy phﬁm phap luat, du an, dé an vé cong tc
phap ché va to chire, hoat déng ctia don vi su nghlep cong lap; xay dung noi quy,
quy ché. van ban, hop dong cua don vi su nghiép cong l;p chii tri 16 chire trién
khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo cong viéc dugce phan cong, tham gia
thye hign cac nhiem vy khac duge phan cong.

2. Cic cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Ti¢u chi danh gii hoan
| . .
thanh nhiem vy

Nhi€ém vu, ming Cong viée cu the
cong viéc

Xiy dung ndi quy, | L. Tham gia xiy dung noi quy. | Cac van ban dugc cap
quy ché cua don visw | quy ché caa don vi su nghiép | co thim quyen  han
nghi¢p cong lap, van | cong lap, van ban, hop dong, | hanh.

ban, hop dong, ké | ké hoach, chuong trinh, dé én.
hoach, chwong trinh, | du an: chii i tham muu, dé
' dé an, du an xuit viée ban hanh hoac sira
doi. bo sung vin ban quy pham
phip ludt lién quan dén 1o
chire, hoat dong cia don vi su
nghiép cong lap.

2. Tham gia kién nghi v&i co

guan nha nuoc co tham quyén

, ban hanh hodc stra doi, bo sung
van ban quy pham phap luat
licn quan dén 5 chire, hoat
dong cua don vi sy nghiép
cdng lap.




nghi¢p vu

chuyén mon, nghiép vu phap
ché theo chire nang, nhiém vu
duge giao theo quy dinh cua
Nghi dinh s6 55/201 I/ND-CP
ngay 04/7/2011 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han vi td chire bé may ;

22 | Hudng dan va trién | 1. Tham gia xay dung van ban | 1. Vin ban. tai liéu
' khai thwe hién cac | hwdng dan ve cong tic phap ché | duge ban hanh dung
vin bin quy pham | trong don vi. lién do, ké hoach. tho
phap I,‘"af‘ ,"c-" qQu¥s | 2 Tham gia td chire, hwémg dan, gian va bio daf" Ch;m
quy_t:he L:.“H drﬁm VIS | oo dai viéc thue hién ché do, ilr_(_'rngi thtt'o véu cdu
nghi¢p cong 1ip chinh sach chuyén mon, nghicp “a cap tren.
| vu; dé xuiit cic bién phap dé | 2. Truyén dat duoc cic
ndng cao hi¢u lue, hiu qua vé noi dung vé nghiép vu |
cong tac phap ché. thee phan cong dé cac
3. Tham gia hoat dong pho bién. [L::'IAC-IIUC,- ,:C“ nhﬁ.” Lhac
giao due phap ludt, ndi quy, quy hI.CI.l. tren k E_Ial duge
| ché ciia don vi. v dat ket qua.
| 3. T chire thanh cong
. ciac lop dao tao. hai
dudmg.
4. Céc hoat déng pho |
bién. giao duc phip
luét dam bio tién da.
chat lugng theo ki |
hoach duoe giao.
23 | So két, tong két viée Tham gia (0 chire so két tdng | 1. Van ban bio cdo két
thwe hién cac viin | két. phan tich, danh gia va bao qui kiém tra duoc
:héin cao viée thue hién cac quy | thue hién dang thiv
| dinh vé cong tac phap ché. ndi | gian quy dinh.
quy. quy ché cua dom vi. 2. NGi dung bao co, I
danh gid cé dé '«.um‘
kip thoi,  dang ké
| hoach, dugc cap b
tham quy én phe duvel.
74  Tham muu, to vin  Tham gia tham muu, o vén | Viée tham muu. oo
nhirng van dé¢ phap nhimg vin dé phap I¥ vé 16 van v kién phap Iy
Iv vé t6 chire, hoat | chic va hoat dong cua don vi | duge thue hién theo
dong cua don vi sy | sunghiép cong lip. ding ké hoach, chit
nghigp cong lip lromg.
2.5 | Thue hién cac hoat | Tham gia 16 chie trién khai | Dam bao quy trinh
ding chuyén mén, |thuc hién cac hoat dong  comg tac va dunL theo

ké hoach vé tién d6.
chat luong va higu qua
cong vige.




9

cua 16 chuc phap ché ( dugre
stra doi, bé sung boi Nghi dinh
by 36/2024/ND-CP) va quy
dinh cta phap lugt.

30

26 | Phoi hep thue hién
|

Phoi hop véi cd nhiin, don vi cé
lién quan tham muu hoach dinh
vit thue thi chinh sach, phap luat
lién quan dén nganh. linh vuc
nhi¢m vu duge phan cong.

7

-3

Thue hién nhi¢m vu
chung, hgi hop

Tham du cic cudc hop lién
quan dén linh vire chuyén mon
o trong va ngoal dom vi theo
I phiin cong.

bd

Xiy dung va thuc
hién ké hoach céng
tac nam, quy. thing,
tudn cia i nhan

Thue hién cac nhié¢m
vu khic do cip trén
phian cong va theo
quy dinh ecia phip
luiit

3. Cic moi quan hé trong cing viée

3.1. Bén trong

Xay dung, thye hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tic ciia
don vi, co quan va nhiém wu
durge giao.

- Cdng viée, nhiém wvu
durge thue hién hidu
qua, 1o moi guan hé
tich cuc trong cong téc.

- Noi dung phéi hop
Cdwgre hoan thanh dat
chat lugng theo ding
tién d6 ké hoach dé ra.

Tham du  day du,
chuan bi tai liéu va y
kicn phat biéu theo
Vel ciu.

Xy dung, thue hién ke
hoach theo dung ké
hoach cong tdc cua don
vi, ¢or quan va nhiém
vu durge giao.

Duge quan ly truc tiep
va kicm duvct ket qua

Quan hé phdi hop truc |
tiep trong don vi |

Lanh dao truc uép

Cac vién chire chuyén mon
ichac rong dom vi.

Cac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Cac co quan. don vi thudc
don vi sy nghiép cong ldp.
(Luu v: viée xac dinh don
v1 phoi hgp chinh can can
clr vao moi quan hé cua to

chire su dung vi i wvige

lam nay).

|
-
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3.2. Bén ngoai

- Co quan, to chire ¢o quan hé chinh

Cac co quan. 16 chire. don vi co hoat dong

Ban chiit quan hé

- Tham gia cac cude hop ¢o lién quan,

| lien quan dén chie nang, nhigm vu cua don

_ R, - Cung cap cdc thong tin theo véu
vi sir nghieép cong lap. )

cau, Thu thap cac thing tin can thict cho
(Luu y: viée xde dinh don vi phai hop chinh | vige thuce hién cong viée chuyén mon.
cdn can cr vao moi quan he cua o chire sir

a1 \ - Liy thong tin thong ke,
dung vi tri viée lam nay).

- Thure hién bao cao theo véu ciu.

)
-~

4. Pham vi quyven han

T . .
' TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puge chu dong vé phuong phap thue hién cdng vi¢e duge giao.

| 4.2 | Tham gia y kién vé cdc comg viée chuyén mon cia dom vi.
i : - —

4.3 | Pugc cung cip thong tin v¢ cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham

vinhié¢m vu dugc giao.

‘4.4

|
B

: |
Puoge yeéu cau cung cdp théng tin, dinh gida mire d6 xac thye cia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoe giao.

Lhn

Bugce tham gia cac cude hop lién quan theo su phan cong cua Tha trudng dom vi.

¥
3 . ~

. Cide yéu ca

th

u vé trinh dg, ning luc

h

. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé
|

Trinh dd dao
tao, boi duing

- Tt nghiép dai hoe o 1én chuyén nganh phi hop vai linh vuc cong tic.

- Co chung chi boi dudmg kieén thire, K§ nang quan by nha nude ngach
chuyén vién va tuong duong.

Kinh  nghiém | Dap tmg dicu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua phap luat.
(thanh tich

cdng tac)

Phim chét ca
nh:in

- Tuyét déi trung thanh. tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong.
chinh sach cna Dang, phéap ludt cia nha nude. quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tip the, phai hop cong
g 108,

- Trung thye, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Diém tinh, nguyén tac, can thin, bao mt théng tin,
- Kha niang doan két néi bo.
- Chiu duge ap luc trong cong vige.

- Tap trung, sang tao. tw duy doc lap va logic.

Cac caul

Khic

véu

lién quan trong pham vi chire nang. nhiém vy dugce giao.

linh vire cong téc duoc phin cong.

nhiém vu coa don vi.

- Co kha nang tham muu, xay dung, thue hién cha truong, chinh
sdch, nghi quyeét, ké hoach, giai phap doi vai cace vin dé thue tién

- Co kha nang cu thé hoa va 1o chae thue hién hién qua cac chi
triromg. dudmg [61 cua Dang, chinh sach phap ludt cua nha nude o

- Co6 kha nang deé xudt nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo |
va glal phip gial quyét cde van dé thye tién lién quan dén chire niing,

5.2. Cac nang luc

i ]
Nhom ning lue | I'én ning luc Capd
Nhom nang lye | Dao dire va ban linh 2-3
chung : : = B iniinaiaani

T6 chire thuc hién cong viéce 2-3

Soan thao va ban hanh van ban 2-3 |
(Giao Licp img xu 2-3 ‘

. a i
(Quan hé phal hop 2-3

Str dung cong nghé théng tin

St dung ngoai ngir

Phit hgp vaéi chue nang.
nhiém vu el co quan, 16
chire, dom vi st dung vi tri
vige lam dwoc cip oo
tham quyén phé duyét.

Nhéom ning lwe  Kha ning tham muu xdy dung van ban
chuyén man i - - o
Kha ning huwong din thie hién vin ban 2-3
' Kha ning kiem tra thue hién van ban 2-3
i_
Kha ning tham dinh, gop ¥ vian ban 2-3 |
|
Kha nang phoi hep thye hién van ban 2-3
[ . | |
Nhom nang lwe | T'u duy chién luoe 1-2
quan ly — ) — ——i
| Quan ly su thay doi 1-2 |
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Ra quyét dinh -2
Quan 1y nguon lye [-2
Phat trién nhén vién 1-2

Phe duyét cua lanh dao




(Ban hanh kem theo Thong te so 02/2025/TT-B I'P ngay 31 thang 3 ndm 2025 cua Bé truomg Bé Tw phap)

I. NANG LUC CHUNG

T chire 1_hl_n- hir;:n

Pao doe
va bian linh

comg viée

-~
(S
=

Tao dung vin hoa din
dar vice thue hién dao
| dure va ban linh.

Brua ra cac dinh
hudmg chien luoc.

PHU LUC IV
KHUNG CAP DQ XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC bOI VO1 VI TRI VIEC LAM VE PHAP CHE
TAI DON VI SUNGHIEP CONG LAP

Soan thao va
ban hanh van bhan

Giao tiép ing x|

Phin tich. danh gia,
phin bién, hoach dinh
chinh sach.

Giao nuép 1t vin dé
mang tinh chicn luoe,

huome quan hé doi
tac chién lucre.

thao ngén ngir,

Quan h¢ i Sw dung _ Su dung cong
_phoi hop ngoai ngir nghé thing tin
| Thiét Iap céc dinh | St dung thanh | Am hiéu vé cong

nghe théng tin va
dung  duoc
nhiéu coéng cu &
irinh dd cao,

s1r

4 | Chu ddng.  wach
nhiém cao vén cong
viée, hudmg din, kiém
tra vice thue hicn,

Nhan bidt wrwde va

r . .- ~ A |
thich img vén véu cau

madi cla cong viée;
phat huy ngudn luc
bén trong va hén
ngoai dé ¢o giai phap
dam bdo chit lueng
cOng viec.

[igu hiét v& vat trd. tac
d0ng x3 hdi cua chinh

phap 1v hd o vige
thue thi chinh sach.

sach: xdv dung khung |

Giao 1iep 160 rong
va ngoal oo guan,
dom v

Trach nhiém cao vivi
eomg viée dwoe giao,
guomg méu trong
thire hién,

P& xudt diéu chinh
thit tue, quy trinh lam
vige kip thin de dap
(mg tot hon nhur cau
co quan, dia phuong,

Phin tich, danh ma, dé
xuit chinh sich phi
hop var chién luoe,
dinh huéng dai han
cua oo quan, dom i,
dia phuong.

Giao Uép tot vai 1o

chue rong ndi ho
cor quan. dom vi

Thigt ldp mang
lwdn quan he o

nhieu cép.

Giao  tiep  trdi
chav, linh hoat.

Am hiéu vé cong
nighé thong tin va
so dung  doge
nhieu cong cu o
trinh d6 cao,

Tim kiém co hoi
xay dimg va mo

Trao  doi, i
thich duoe nhimg

2 | Twnhinrach nhiém

| vl cong viée duoc

giae, chuin  mue
trong thue hien

Linh hoat tong to
chire thue hién eéng
viéc nham bao dam
cac tiéu chuan chat
lrgng di thong nhat |

Nam wvang cac qguy
dinh wva va o, e
dong ciia hé thong van
ban cua Bang, van ban
quy pham phap ludt va
van ban hanh  chinh
Clua ed guan co thim
| quyén,

Thue dav giao ticp

hai chidu.

réng  mang ool
quan he.
Thiét lip duge

mang lurdl quan hé
1ol trong non ho.

- Trao doi, trinh bay
théng tin ngin gon.

—i—.'__
1 hi

Higu bt co ban veé
cong nehe thing on

théng tin phire tap. | vt st dung mit so

phim mem ning cao,
quan rj co so dit liéu.

Hiéu bi¢l co ban
vé mdy tinh va si
dung mot so phan
meém ning cao.




2

1 | Trach nhiém véi | 16 chie thue hién | Nam duge cic quy | Nghe va
cong vi¢e duge giao, | cong viée theo ticu | dinh v van ban cua | thong tin
chuan muc  trong | chuan chdt luomg, | Pang, van ban quy | rd rang.

thure hién. quy trinh ¢d san. pham phap luat va van
ban hanh chinh dc ap
dung vao cong viée

| chuyen mon.

trinh hay i Tao mdi quan he 1,
mot cach | chu dong phdi hop
[ wved dang  nghiép

rong cong vige.

Ghi chi: Cap dé dwoc xac dinhi tie cao xuong thap, twong ung tie 5 den 1.

Giiao tiép co ban

[lieu biégt va su
dung mdy tinh va
mdt s6 phan mém
cof hén.




1. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

I Ciap
da

Xiy dung van ban

n

Hudéng din thwe hién

Ll

So két, tong két vicée
thue hién

‘Tham muwu, tw van
= A A = o
nhirng van de phap Iy

Té chie thue hién van ban |

- Chu tri nghién ¢y, xay dung |

van ban thuoce pham vi quin

Iy. trinh ¢dp cd tham quyén
han hanh,
Chu tri nghién etru. dé xudt
y dimg cic dé an cua hé
thong chinh i hoac cua
nganh. linh vue cong tic duoc

| phan céng.

- Té chire tham dinh cac van
ban thudc Iinh vue cong tac.

- Chu tri xdy dung, hudmg din
thue hién cac van ban thudc
tham quyén quan 1V

- Chu i xdy dung piao trinh;
tham gia giang day cac lép dao
tao, boi dudmg chuvén mdn,
nghiép vu.

Chi i 16 chire sor ket, Ié&ng
két. phan tich. danh gia va bao
cao vige thye hien cac quy
dinh vé cong tée phap ché, ndi
gy, quy ¢hé cua dom vi,

|

| Chu i viée tham muu.
van nhimg van dé phap Iv vé
i chire va hoat dong cua
dom vi su nghiép cong lap.

Chu tri trien khai thie hién cae
hoat  déng  chuvén  mon,
nghiép vu phip ché theo chire
nang. nhiém vu duoc giao vi
quy dinh cia phap luat.

- Chu tri. tham gia xav dung nin
quyv. quy ché cia dom vi su
nghiép cdng ldp, vin ban, hop
d{}nL ké hoach. chuomg trinh,
dé an, du an.

- Chu tri tham mu, dé xudt,
kién nghi viéc ban hanh hoac
sira doi, bd sung van ban quy
pham phap luat lién quan den 16
chire, hoot domg coa dom vl su
nghiép cong lap.

- Chn tri xay dung van ban
huomg dan vé cong tac phap ché
trong don vi.

- Té chire, urdng dan, theo déi
viée thue hién ché do. chinh
sach chuyén mon, nghicp vu; dé
xudl cac bién phap dé ning cao
hi¢u lwe, hiéu qua vé cdng tac
phip ché.

- Chu tri hoat dong phf‘m hicn,
giao duc phap ludt. ngi guy, quy
ché cua dom vi.

Chi i 16 chire so két, téng
két. phan tich, danh gia vi bio
cdo viec thuc hién cac quy
dinh vé& cong tac phap ché, ndi
quy. quy ché cia dom vi.

fad

|

- Tham gia xay dung nd1 quy,

quy ché clia dom vi sur nghi(‘p
cong lap, van ban, hop d.‘m;,
ké hoach, chuang trinh. dé an.
dur an.

- Tham gia tham muu. dé xudt
viée ban hanh hoac sira déi, b
sung vin ban quy pham phdp
luat lién quan dén to chi,

| - Tham gia xdy dung van ban

hudng din vé cong tie phap ché
trong dom vi

- Tham gia t5 chire, hudng dan,
theo dai viée thue hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghicp
vy dé xuat cac bién phap dé
ning cao hiéu I, higu qua vé

| eong tac phdp che. .

Tham gia 16 chie so két, tdng
két. phén tich. danh gia va bao
cao vie thue hién cic quy
dinh ve cong tac phap che, ndi
quy, quy ¢hé cua don v,

Chu tri. tham gia viée tham
muy, tu van nhimg vin dé
phap 1v vé 16 chire va hoat

| dong cua dom vi sy nghicp
cong lap.

i
Tharm gia viée tham muu, o

van nhimmg van d¢ phap ly vé
t chire va hoat dong cna
dom wi s nghigp cong Lap.

Cha tri, tham gia trién khai
thue  hién cdac hoat  dong
chuyén mdn, nghiép vu phap
ché theo chite nang, nhi¢m vu
duge mao va quy dinh cua
phap ludt.

Tham gia t& chirc wién khai
thue hién cac hoat déng
chuyén mén, nghiép vu phap
ché theo chire nang, nhiém vu
duoe gian va guy dinh cia
phap ludt,




hoat  dong cia don i s

nghiép cdng Jap.

— = T
- Tham gia hoat dong phé hién,
2iao due phdp ludt, ndi quy. quy
che cna dom i,

[ o]

- Tham muu xay dung ndi

quy, quy ché cua don vi su
nghiép cong lép. van bin, hop
dona. ke hoach. chuwong trinh,
dé an, du dn;

- Tham muu. dé xudt viée ban
hanh hode sira ddi. bo sung
van ban quy pham phap ludt
lién quan dén 16 chire, hoat
dong cua don vi su nghiép
cong lap.

| - Tham muu t6 chic.

- Tham M Nav

huéng din vé con
trong dom vi

o tae phap ché

huimyg
dan. theo déi viée thue hién ché
dg. chinh sach chuvén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dc nang cao hiéu luc, hidu
qua ve cong tae phap ché,

- Tham mru hoat déng pho
bign, gido duc phap ludl, ndi
quy. gquy ché ciia don vi,

'du'ng van han |

Tham muwu to chire so ket
| tong két. phan tich. dianh gia
va bao cdo viée thue hién cac
quy dinh vé cong tic phap |
| ché, ndi quv. quy ché cia
dom vi.

I'ham gia viée tham miru, te
van nhimg van dé phap ly vé
o chire va hovat ddng cla
dom vi su nghiép cong lap.

Tham muu 16 chie trién khai
thue  hign cic hoat  déns
chuvén mon, nghiép vu phap
ché theo chire nang. nhigm vy
duge giao va quy dinh cua
phap lut.

Tham g?gr’mp v nal quy. quy
ché cia don vi su nghi¢p
cong lap. van ban, hop dong,
ké hoach. chuong trmh, d¢
an, du an.

Tham 2ia gdp ¥ vin ban huong
dan vé cong tac phap che trong
dom v

Tham gia xay dl,m;*__ ké hoach
10 chire so ket, wone ket vige
thure hién vin ban,

(i chii

- Cap do degre xde dinh tir cao xuéng thap, twong ung tir 5 den 1.

- Dot voi ede 0 dé trong, dé nghi cdac co quan, 16 chite bo sung noi dung theo véu cau vé nganh, Iinh vue (néu cé).

Thue hién cac nhiém w vé
tham mun, (u van nhimg vin
@& phép Iy v& th chitre va hoat
ddng cia dom vi su nghiép
cang lap.

‘Tham gia xdy dung ké hoach
th chire tmicn khai thire hicn
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché theo chire
nang. nhiém vu duge glao va
guy dinh cua phap luat.




I NHOM NANG LUC QUAN LY

T duv chien luge

| Dinh hudmg mue Géu. chien
| Jurore phat trién dai han cho co
quan, don  vi/nganh. linh
| vire/dia phuong.

| Quan Iv sy th a}:ﬁ)—i

N

Ha quyét dinh

Nehién oru, dé xudt 11-:11
hanh nhimg thay doi. cai 1o

co bin trong co quan, don vi.

e
Tham muu, dé xudr quvét dinh
co anh heong [om den uy tin,
hoat déng cna co guan, don vi,

"'1'ham gia

Quan Iy ngudn lue

Phit trién doi ngi

hoy  ding
nguon lue trong va ngoai
co quan, don vi.

Tao mdi iruimy phdt 1reén
hoan thign kién thire, kv
nang, kinh nghi¢m.

4 Dinh hudng muc tiéu caa linh
vire etng tac duge phan céng,
Lop plmn xdy dung chién hroe
ting the,

Nghién cin. dé xuat thuc
hién tién trinh thay ddi trong
cac linh wvyc cong tac duge
phiin cing.

Tham muu. d& xudt []Ll}"{:f-l dinh
kho, phae  tapthude thim
quyen, chire nang cua linh vuc
céng tac duge phin cdng.

Phat huy dirge ngudn lue
cia linh vue cdng tdc
duge phin cong.

Tao co héi cho déng nghiép
phat trién ban than,

3 | Xay dung duge muc tiéu, dinh

huémg cho mang linh vuc cing
tac duoe phian cing,

Nghién ciru. dé¢ xuit thue
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vue edng tic duoc
phin cong,

Tham mun. dé xuat gquvet dmh
kho. phuce tap thude quyén

han. ¢hire nang coa linh vuce |

cong tac duge phin cing.

2 | Xiy dung duge muc tidu. ke
hogch cong vide cho nhom/bo
| phan.

Neghién o, dé xuat thue
hi¢én tién trinh thay doi cho

nhom/bag phin,

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

Nephién o, d6 xud thue

Cedng vige,

Tham mir. dé xuft quyét dinh |
thé hién duge cac nguven tic.

Phat huy duoc neucm I
cua don vi.

Ihie day hoe tap hén tue va
phat trién.

' Phat huy duge nguon lue
cua nhom/bo phan,

HO& tro phit trién, hodn thién
ban than.

hién ti¢n trinh thay 61 rong
| cO 8an.

Tham munz, d& xudt quyét dinh
dura theo nguyén tic, quy trinh

Thue hién cfing viéc tiét
kiém, hi¢u qua.

Chia s& kién thoe, chuyén
mon vl domg nghiép.

Ghi chii: Cap dé dwoe xde dink tir cao xuong thdp, tuwong ting tie 5 dén 1.




