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

TINH YEN BAT Poc lap - Tu do - Hanh phic
$6: 364 QD-UBND Yén Bdi, ngay R9 thding 42 nam 2017
QUYET PINH

Vé viée phé duyét Dé an vi tri viée lam ciia S¢ Tu phap tinh Yén Bai
UY BAN NHAN DAN TINH YEN BAI

Cin ctr Luat Té chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ct Nghi dinh s6 36/2013/NBP-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh pha vé vi tri
viéc 1am va co céu ngach céng chuc;

Can ctr Théng tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cta Bé Noi vu hudng
dan thuc hién Nghi dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 cta Chinh
phu vé vi tri viée lam va co cdu ngach cong chuc;

Can cu Thong tu lién tich s6 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngay 22/12/2014 cua
Bo Tu phap, Bé Noi vu hudng din chire nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc
ctia S& Tu phap thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thude Trung uong va
Phong Tu phép thudc Uy ban nhan dan cz’ip huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh;

Can ctr Quyét dinh s6 2060/QD-BNV ngay 31/12/2015 ctia Bo Noi vu phé duyét
danh muc vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chire hanh chinh cua tinh Yén Bai:

Can cir Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 11/6/2015 cia Uy ban nhan
dan tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic cla
So Tu phap tinh Yén Bai;

Can cir Cong van s6 6701/BNV-TCBC ngay 21/12/2017 ctia Bd Néi vu vé
viéc xin y kién vé ban mé ta cong viéc, khung nang luc, ngach céng chirc cao nhat
va co cdu ngach cdng chite ctia vi tf viée lam trong céc co quan, to chirc hanh chinh
cua tinh Yén Bai;

Can cir Bién ban tham dinh ngay 25/12/2017 ctia Hoi dong tham dinh ban mo
ta cong viéc, khung nang luc va xac dinh bién ché cua timg vi tri viéc lam trong céc
co quan, t chirc hanh chinh tinh Yén Bai;

Xét dé nghi cta Giam déc Sé Tu phép tai To trinh sé 43/TTr-STP ngay
24/5/2017 va dé nghi cua Giam déc S& N6i vu tai To trinh sé 646/TTr-SNV ngay
01/11/2017,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Dé an vi tri viéc lam ctia S& Tu phép (kém theo To trinh sé
43/TTr-STP ngay 24/5/2017) da duoc S& Néi vu thdm dinh tai To trinh sé 646/TTr-
SNV ngay 01/11/2017, trong d6é:

Is Téng s6 vi tri viée lam trong cac co quan, t6 chire hanh chinh thudéc So Tu
phdp 31 vi tri, bao gém: Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quan 1y, diéu hanh: 08



vi tri; Vi tri viéc 1am thudc nhém chuyén mén, nghiép vu: 10 vi tri; Vi tri viée lam
thudc nhém hé tro, phuc vu: 13 vi tri.

2. Ban md ta céng viéc, khung niang luc nhu Phu luc 01 (kém theo).

3. Co cdu ngach cdng chirc ctia vi tri viéc lam trong céc co quan, td chirc hanh
chinh nhu Phu luc 02 (kém theo).

Piéu 2. TS chire thuc hién

1. Giam déc Sé Tu phap cé trach nhiém:

- a) Can ctr danh muc vi tri viéc lam, bién ché cong chirc va hop ddéng theo
Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP duorc giao, ban mo ta coéng viéc, khung ning luc,
ngach céng chirc cao nhit va co cdu ngach cong chirc cia vi tri viéc lam trong céc
co quan, t chirc hanh chinh thude S& Tu phap dugc phé duyét tai Diéu 1 Quyét
dinh nay dé lam co sd thuc hién viéc tuyén dung, sir dung, dao tao, bdi dudng, quan
ly céng chire va hop déng theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP theo cac quy dinh hién
hanh, dam bao hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

b) Tiép tuc t6 chirc thuc hién tinh gian bién ché theo quy dinh tai Nghi dinh sb
108/2014/ND-CP ngay 20/11/2014 ctia Chinh phu, Chi thi sé 02/CT-TTg ngay
06/01/2017 cua Thu tuéng Chinh phu, huéng dan ctia Bg, nganh Trung wong va chu
truong ctia Tinh ty, chi dao ctia Uy ban nhéan dén tinh vé tinh gian bién ché.

¢) Kip thoi tong hop nhimg khé khan, vuéng mic, phét sinh, bao céo Uy ban
nhan dan tinh (qua S& Néi vu) dé xem xét, diéu chinh, bd sung cho phu hop.

2. S& Noi vu theo chire ning, nhiém vu, thdm quyén cO trach nhiém theo doi,
kiém tra, huéng dan viéc thuc hién Quyét dinh nay; téng hop nhimg khé khan,
vuong mic, phat sinh trong qua trinh thuc hién, bdo céo Uy ban nhén dan tinh xem
xét, quyét dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Chénh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Gidam déc S& T phap; Gidm déc S&
N6i vu va Thu truéng cic co quan, don vi cé lién quan cin cit Quyét dinh thi hanh./. €
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UY BAN NHAN DAN
TINH YEN BAI

Phu luc 01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip - Tw do - Hanh phuc

A EC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG Vi TR VIEC LAM THUQC SO TU PHAP TINH YEN BAI
s, (Barr k Mem theo Quyét dinh mj(nyB UBND ngav@9/42/2017 cra Uy ban nhdn ddn tinh Yén Bai)
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M ti cong viée cia vi tri viée lam

Ngach
cng chire
toi thiéu

Trinh dé
chuyén
mon,
nghiép vu

Yéu ciu diéu

ki¢n khaie

Khung niing lue

Lanh dao Sir

18.1.1

Giam déc Sor

Gidm dbc S& 1a nguoi dimg diu So,
quan ly, diéu hanh moi hoat dong thude
chire nang, nhiém vy, quylt‘."ll han cua
So; chiu trich nhiém trude Uy ban nhin
dén tinh, Cha tich Uy ban nhin déin tinh
va trude phap luat vé toan b hoat dong
cua So Tu phip va viée thi hanh nhi¢m
vu, ¢ong vu cta cian bo, cong chire, vién
chirc va ngudi lao dong thude quyén
theo phén cap quan Iy va theo quy dinh
cua phap lugit.

Phé Giam dbc Sor

Pho Giam dbc Sor ¢ giup Gidm dbc S
phu trach, chi dao mgt s0 Iinh vie cong

tac: chiu trich nhiém trude Giam débc

cve

Tét nghiép
dai hoc tror
Ién chuyén
nganh Luat
hoiic
chuyén
nganh dao
tao phi hop
véi linh vie
clia nganh
Tu phip

Pim h.ln cie
yéu ciu, diéu
kién déi veri
chire danh
Giam doc
theo quy
dinh. Co kinh
nghiém quéin
1y nha nurdre
vé linh vuc
Tu phap

- Nang lye lanh dao, quén 1y thuc hién (6t |
dudmg 16i, cha truong, chinh siach cia
Bang: phap ludt cia Nha nude va cia
ngdanh Tu phép trong moi linh vure.

- Nang lve nghién ciru, phan tich, dy bio,
dinh gia, cy thé hoa chu treong, chinh
sdch cta Ding; phip ludt ciia Nhi nude.
- Ning lye 5 chire, diéu hanh, tdp hop,
xdy dung khdi doan két noi bi, quan Iy,
10 chire doi ngh edng chire, vién chire.
- Nang lye xdy dung cdc vin ban quy
pham phap ludt thude linh vye chuyén
mon cia nganh Tu phép.

- Néng lye (5 chire thye hién viée ki¢m
tra, so ket tong ket dé rat kinh nghiém:
kha ndng chu tri, két ludn cie cude hop.
hoi nghi.

- Am hiéu cic linh vye _chuyén nginh
khic co lién quan, c6 hiéu biét vé tinh
hinh kinh té, chinh tri, viin héa - xa hoi
trong nude vi cua dia phuong.

cve

Tot ng]li@p
dai hoc trd
1én chuyén

| Pam h a0 cic
yéu ciu, diéu
kién ddi v

- Ning lue lanh dao, quan 1y thye hién ot
duomg 161, chu truong, chinh sach cua
Bdng; phap ludt ctia Nha nude va cua




Mi
VTVL

Tén vi tri viée lam

M ta cong viée cuia vi tri viée lam

Ngach
cong chire
thi thidu

Trinh d¢
chuyén
mon,
nghiép vy

Yéu ciu diéu
kién khic

Khung niing luwe

S& vi trude phép ludt vé nhiém vy duge
phin cong, quan Iy. Phé Giam déc So
c6 nhiém vu chi dao, diéu hanh, thue
hi¢n cic nhiém vu theo linh vuc duge
phéan céng va giai quyét nhimg vin dé
phit sinh thuge linh vie phu trich. béi
véi nhimg vin dé lién quan nhlcu linh
vire hodc lién quan dén co quan cap trén
thi phai co y kién ciia Giam déc truoe
khi quyét dinh. P&i véi linh vuc cong
tac duge phdn cong hay iy L]uyé!l, quyét
dinh cua Pho Giam doc So co hiéu luc
nhir Giam dée Sa.

nganh Ludt
hoiic
chuyén
nganh dao
tao phu hop
vai linh vure
cua nganh
Tu phap

chire danh
Pho Giam
déc theo quy
dinh. C6 kinh
nghi¢m quan
Iy nhi nude
ve linh vure
Tu phap

nganh Tu phap thude linh vire duge phan
cong, quan ly.

- Ning lyc nghién ciru, phén tich, dv bio,
dinh gid, cy thé hoéa chu truong, chinh
sdch ctia Dang; phdp ludt cia Nha nude.
- Ning ll,rc lo chirc thue hién viée kiém
tra, so két, tdng két dé rat kinh nghiém;
kha nang chu tri, két ludn cic cude hop,
hoi nghi.

- Ning lyc xdy dung cic van ban quy
pham phdp ludt thugc Iinh vie chuyén
mdn cia nganh Tu phap.

2

Phong Xiy dung va

kiém tra viin bin quy pham phap ludt

18.1

Nhdm linh dao,
quiin Iy, diéu hianh

18.1.3

Trudéng phong Xay
dumg va kiém tra
vin ban quy pham
phap luit

Chiu trach nhiém truéc Giam dbe va
Phé Giam dbc phy trach linh wvyc vé
nhimg cbng viée thude chire ning,
nhiém vu cia phong. Phu trich chung,
quan ly, chi dao, thue hién toan bd cong
tic, nhiém vy, hoat dong cua phong
trong linh vue duge phin cdng, quan ly.
Tham muu, gitup Gidm dée Sor quan ly
nhdt nwée ve linh vuc xdy dung, kiém
tra, thim dinh, ra soat h¢ thong héa vin
ban quy pham phap ludt, cong tiac phip
ché, hd trg phap 1y cho doanh nghiép va
cong tic cai cich thé ché theo quy dinh.

CcVv

Tét nghiép
dai hoc tréy
lén chuyén
nganh Ludt
hodc
chuyén
nganh dao
tao pha hgp
vai linh vue
cua nganh
Tu phap

Pam bdo cic
yéu ciu, diéu
kién déi vai
chire danh
Truémg
phong theo
quy dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quan ly nha
mrdq theo
yéu cdu cia
ngach chuyén
vién trér 1én

- Nang lyc tham muru, phu trich t6 chire,
thuc hién cong tac thudc pham vi linh
vue duge phin céng, quan Iy va cac cong
tac khac thudc chirc ning, nhiém vy cta
phong.

- Nﬁng lyc quan Iy, diéu hanh, nghién
clru, mng hop, phén tich, danh gia, thuyct
phuc, t6 chirc trién khai cong viée va giai
quyét cic van dé phat sinh, xir 1y céc tinh
hudng thude linh vire quan ly ctia phong.

- Nang lwe, kha nang lam viée déc lap
hoic phun hop theo nhom

- Niing lyc tham muu, t6 chire thye hign
cac chu truong, chinh sach cia Pang va
Nha nuéc; hoach dinh chién lwge, chinh
sich; xdy dimg chuong trinh, quy hoach,
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e | v tién d, chat lwong, hiéu quid cong el chirc danh | © Nang lye xay dmg P& an, Dy in,
kil dis ‘phan SO ly.'.Glup. 1én chuyén Ph? Truong Chuong trinh, K& hogeh, Phuong én vi 16
Truéng phong phu trach, theo ddi, chi A phong theo chic tridn khai thye hién,
Phé Truong phong | dao mot so mit cong tic duge phan bthoﬁc | quydinh. Co | Nang luc quin 1y diéu hanh, nghién
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dung. kiem tra, thim djoh rthOﬂ]T. ' voi linhvie | 78 1|P }L':. huong thude linh vye  duge phin cong,
théng hoa viin ban quy pham phép ludt, oda nganh quan ._vhn i quin Iy.
cong tac phap ché, ho trgr phip ly cho Tu phip nuov. 1 o | Nang lyc, khd ning Iam vide dgc l3p
doanh nghiép theo quy dinh. yéu ciu ctia hodc phéi hop theo nhém.
ngach chuyén
vién tr¢r 1én
Nhom chuyén
182 mén, nghiép vu 1 i
- .s Dém bio ciac | - Nang lue tham mur, t6 chire, thye hién
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Cliiu trich nhiém truée Trudng phong dai hot trés yr.:lf cat:,»du:!J cong tie thude linh vye dugce giao. N
vé tién dd, chit hrgne, inéu qua cong lén chuyén kin doi bl Niing lyc trong cdng thc xdy dung, kiém
e duqc. ‘gi'm s Tiép e e nganh Ludt ngach chuyén | tra va thim dinh, hé théng hoa vin bin
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" . e e vién theo quy | quy pham phdp ludt; cong tac phap ché,
Kiém tra, thdm thar_n- _ caf l]h“?m kg cihuyu? m(.)_f‘ ' . ‘hoéf dinh. Co hé trg phip 1y cho doanh nghiép.
18.2.1 : 5 nghiép vu vé linh vuc cong tic xiy cv chuyén . .
dinh vin ban 5 > s . chimg chi - Ning lyc nghién ciru, tong hop, phin
dung, kiém tra, thim dinh, rd soit h¢ nganh dao R
A ngoai ngi, tin | tich, danh gia, thuyél phue, (5 chire trién
théng hoa vin ban quy pham phap lut, tao phi hop hoe va Kl An da
cong tiac phap ché, hé try phip ly cho vai [inh vue oc va hai cdng vige va gial quya cic vin d¢
doanh nghiép tl dint S nicanh nghiép vu | phat sinh, xir 1y cic tinh hudng thudc linh
DSREIE D S L S b quin ly nha | vue duge giao.
T'r phép

nude theo

- Ning lue, kha ning lam viée doc lip
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M0 ta cdng viée cita vi tri viée lam

Ngach
cong chire
Lo o R
toi thi¢u

Trinh dg
chuyén
man,
nghiép vu

Yéu ciu diéu
kién khac

Khung niing Iwe

yéu ciu ciia
ngach chuyén
vién trar lén

hoic phdi hop theo nhom.

Phong Quin 1y xir Iy vi pham hianh chinh vi theo doi thi hanh phap luit

18.1

Nhom lanh dao,
quiin 1y, difu hanh

18.1.3

Trudmg phong
Quan ly xir ly vi
pham hanh chinh
va theo doi thi hanh
phiép ludt

Chiu trach nhiém truéc Giam dbc va
Phd Giam déc phy trich Iinh vuc vé
nhitng coéng viée thude chire nang,
nhiém vu cta phong. Phu trach chung,
quén 1y, chi dao, thire hién toan by cong
tac, nhiém vy, hoat ddng cua phong
trong linh vue duge phin cong, quan 1y,
Tham muu, giap Gidam déc S& quan 1y
nha nuée vé linh vie edng tic xir 1y vi
pham hanh chinh va theo déi thi hanh
phap ludt theo quy dinh.

CV

Tt nghiép
dai hoc trér
lén chuyén
nganh Ludt
hoiic
chuyén
nganh dao
tao phi hop
vai linh vuc
cua nganh
Tu phap

Déam bio cée
yéu ciu, didu
kién abi vai
chirc danh
Trudng
phong theo
quy dinh. Co
chimg chi
ngoai ngi, tin
hoc va
nghiép vu
quéan |y nha
nudge theo
yéu cu ctia
ngach chuyén
vién tror [én

- Ning luc tham muru, phu tréch td chire,
thuc hién cong tic thudc pham vi linh
vue duge phin céng, quan ly va cic edng
tac khac thude chire niang, nhiém vy cia
phong.

- szg lwe quan ly, didu hanh, nghién
ctru, lun;_., hgp, phén tich, danh gia, thuyét
phuc, 16 chire trién khai cOng viéc va giai
quyét cac véin dé phat sinh, xir 1y cic tinh
huéng thuc linh vye quan 1y cia phong,
- Ning luc, kha ning lam viée dgc 1ap
hoic phoi hop theo nhom.

- Nang lye tham muu, t§ chire thuc hién
cdc chi truong, chinh sich ctia Pang va
Nha nude; hoach dinh chién lugre, chinh
sich; xdy dung chuong trinh, quy hoach,
ké hoach, dé an, t§ chirc, quan 1y, giam
sat.

18.1.6

Pho Trudng phong
Quan 1y xir 1y vi
pham héanh chinh
va theo d6i thi hanh
phap ludt

Chiu tich nhiém trude Trudng phong
vé tién do. cht lugng, hiéu qua cong
viéc duge phin cong, quan ly. Giap
Truong phong phu trach, theo dai, chi
dao mot sb mit cong tac duge phan
cong, quan ly. Truc tiép thuc hién va
tham muu cdc nhiém vy chuyén mén,
nghidp vu vé Iinh vire edng tic xir 1y vi

Ccv

Tot nghiép
dai hoc tror
1én chuyén
nganh Ludt
hoiic
chuyén
nganh dao
tao phu hgp

Ddam bio cic
yéu ciu, diéu
kién ddi vai
chire danh
Pho Trudng
phong theo
quy dinh. Cé
chimg chi

- Ning luc tham muu, phy trich t6 chirc,
thure hign céng tic thude Iinh vue duge
phén cong, quan ly.

- Nang luc xdy dung Dé 4n, Dy 4n,
Chuong trinh, K& hoach, Phuong 4n va 14
chife trién khai thue hién.

- Néng luc quan ly, didu hanh, nghién
ciru, tng hop, phan tich, danh gid, thuyét
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Teén vi tri viée lAm

M ti cong viée cta vi tri vice lam

Ngach
cong chire
t6i thiéu

Trinh dj
chuyén
mon,
nghiép vu

Yéu ciu didu
kién khic

Khung ning lue

i
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pham hanh chinh va theo doi thi hanh

’f)hé_p\luz]l theo quy dinh.

Vi linh vyre
cua nganh
Tu phap

ngogi ngir, tin
hoe va
nghiép vu
quin ly nha
nude theo
yéu ciu cia
ngach chuyén
vién trer lén

phuc, 6 chire trién khai cong vice va giai
quyét cic vin dé phat sinh, xur 1y cic tinh
huéng thude linh vie  duge phin cong,
quin ly.

- Ning lue, kha ning lim viée dde Lip
hodc phoi hgp theo nhom.

18.2

Nhém chuyén
mén, nghiép vu

Quan ly xir Iy vi
pham hinh chinh

Chiu trich nhi¢m trude Truémg phong
vé tién d§, chat lugng, hidu qui cong
vige duge gino. True ticp thue hién va
tham muu cic nhigm vy chuyén mon,
nghicp vu v¢ linh vuc cong tac xur ly vi
pham hanh chinh tai dia phuong theo
quy dich cia phdp lut: dé xuat viée
nghién ciru, xir Iy cic quy dinh vé xur 1y

vi pham hinh chinh khong hi th,
khong pha hop v dure tién hofic chong

citéo, miu thuin véi nhau theo quy dinh
cia phap ludt; quan Iy co sor dir ligu vé
xir ly vi pham hanh chinh va tich hyp
vao co 50 dir liéu qudc gia vé xir 1y vi
pham hinh chinh theo quy dinh.

v

Tot nghiép
dai hoc tro
1én chuyén
nganh Ludt
hoiic
chuyén
nginh dao
tao phi hop
vai linh vire
cia nganh
Tu phap

bam bao cic
yéu chu, diéu
kién déi voi
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoe vi
nghi¢p vu
quin |y nha
nude theo
yéu ciu cia
ngach chuyén
vién tro 1én

- Ning lye tham mu, 16 chire, thue hién
cong tac thude linh vue duge giao.

- Néng lue trong cong tac xir 1y vi pham
hanh chinh, nghién ciru, dé xuit xir Iy cic
quy dinh v¢ xir ly vi pham hanh chinh
khong khd thi, khong con phi hop hodc
chong chéo, quan ly, tich hop co sa dir
li¢u vé xir Iy vi pham hanh chinh.

- Nang lue nglncn ctru, lun}, hop. phin
tich, danh L,Itl thuyét phue, 10 chire trién
khai cong viée va pidi quyét cdc vin dé
phat sinh, xtr Iy cdc tinh hudng thude linh
vire duge giao.

- Ning luc, kha nang lam vi¢e doc lip

Thogic phbi hop theo nhom.

18.2.3

Theo doi thi hanh
phap ludt

Chiju trich nhiém truée Truong phong
vé tién do. chit lugng, hiéu qua céng
viée duge giao. True tiép thue hign va
tham muru cic nhiém vy chuyén mon,
nghi¢p vu vé linh vue ¢ong tic tham
muu ban hanh va 10 chire thue hién ké
hoach theo doi thi hanh phip ludr
hudng din, don dée kiém tra cic co

Tot nghiép
dai hoc tror
1én chuycn
nginh Luat
hodc
chuyén
ngianh dao
tao phi hgp

Bam bio céc
véu Call‘ didu
kién déi vai
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoui ngi, tin

- Ning luc tham mwru, 6 chire, thire hién
cong tac thude Jinh vue duge giao.

- Nang lye trong cong tic theo doi thi
hanh phip ludt, huémg din, kiém tra, don
dbe viée thue hién cong tdc theo dai thi
hinh phap lut; tdng hop. xiy dyng bio
cio, dé xudt. kién nghi cdc bién phap giai

quyét kho khiin trong thi hanh phap ludt.

il
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Tén vi tri viée lam

M ta cong viée cha vi tri viée lam

Ngach
cong chire
toi thifu

Trinh do
chuyén
maon,
nghiép vu

Yéu ciu ditu
kién khic

Khung niing lue

quan chl{yé[1 moén thugc UBND tinh,
UBND cap huyén trong viée thuc hién
cong tic theo ddi thi hanh phép ludt trén
dia ban tinh; t6ng hop, xidy dung bao
cio va kién nghi cic bién phip giai
quyet kho khin trong thi hanh phap
ludt; theo doi thi hanh phap ludt trong
cic linh vue tu phdp thugc pham vi
quan ly cia UBND tinh theo quy dinh.

Phong Hanh chinh tw phap

vai linh vire
cuia nganh
T phap

hoc va
nghicp vu
quan ly nha
nude theo
yéu ciu cia
ngach chuyén
vién ré lén

- Nang lue nghién ciru, tong hop, phin
tich, danh gia, thuyét phuc, o chire tricn
khai cong viéc va giai quyet cic vin dé
phat sinh, xir 1y cdc tinh hudng thugc linh
vue duge giao.

- Ning luc, kha ning lam viéc doc lap
hoiic phéi hop theo nhém.

18.1

Nhom lanh dao,
quin I, ditu hanh

‘Truémg phong

Hanh chinh tu phap

Chiu trach nhiém truéc Gidgm dée va
Phé Giam doc phu trich linh vue vé
nhimg cong viéc thufe chirc nang,
nhiém vu cta phong. Phu triach chuiy,
quan 1y, chi dao, thre Lién toan b cong
tic, nhiém vu, hoat dfng cua phong
trong linh vue duge phin cdng, quan ly.
Tham muu, giap Giam doc So quan ly
nhi nuée vé linh vyc cong tac hé tich,
quoc tich, chig thyc. nudi con nuoi,
bbi thuomg nha nude, ding ky giao dich
bao dam, Iy lich tr phdp theo quy dinh.

18.1.6

Phé Truemg phong
Hanh chinh tu phéap

Chiu trach nhiém trude Trudmg ph(‘mg

vé tién do. chit luong, hiu qua cong

cv

Tét nghiép
2ai hoc tr¢r
1én chuyén
nganh Luat
hodic
chuyén
nganh dio
tao phu hgp
vai linh vue
cuia nganh
Tu phap

bim bao cic
yéu ciu, diéu
kién dbi véi
chire danh
Truong
phong theo
quy dinh. Cé
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quin |y nha
nudc theo
yéu ciu cia
ngach chuyén
vién trér 1én

- Nang luc tham muru, phu triach to chire,
thuc hién cong tac thudc pham vi linh
vue dugce phén cdng, quan ly va cic cong
tic khac thuge chirc nang, nhiém vy cia
phong.

- Néng lue quan ly, diéu hanh, nghu,n
ctru, tong hop, phén tich, danh gla thuyét
phuc, to chm, trién khai ¢ong vige va giai
quyét cdc vin dé phat sinh, xir ly cic tinh
hudng thudce linh vire quén ly cia phong.
- Niing lyc, khd ning lam viée doc 1dp
hodc phéi hop theo nhom.

- Néng luc tham muu, t6 chire thue hién
cde chi trwong, chinh sich cia Pang va
Nha nudce; hoach dinh chién luge, chinh
sdch; xdy dung chuong trinh, quy hoach,
ké hoach, dé dn, 5 chirc, quan ly, giam
sat.

Tt nghicp |

dai hoc troy

Bam bio cic
yéu cau, dicu

- Ning luc tham muru, phu trach 0 chire,
thure hi¢n cong tic thude linh vire duoc

6



Negach

Trinh dj

= huvé éu ciu did
V¥3L Tén vi tri viéc lam M ti cdng viée cia vi tri vide lam c&xr!g c.lifrc dt:‘.ug;n Y:?E::::ht:;::u Khung niing luc
toi thicu . g
= nghiép vu
/r'.’_ L w:c QUﬂc phan cong, quan ly. Giap 1én chuyén | kién doivéi | phin cdng, quan ly. .
Truonl,.phong phu trich, theo doi, chi nganh Ludt | chiredanh |- Nang lue xdy dung D¢ dn, Dy dn,
b dao mu\: sO mit cong tic duge phin hodc Phé Truong | Chuong trinh, Ké hoach, Phuwong dn vi 1o
4 cong,. ﬂt‘fn ly. True tiép thue hién va chuyén phong theo | chire trién khai thye hién.
tham ‘miru cic nhi¢m vu chuyén mon, nginh ddo | quy dinh. C6 | - Nang lyc quan ly, diéu hanh, nghién
nghh,p vu vé linh vire cong tic ho tich, tao phihop | chimgchi | clru, tong hop, phén tich, déinh g j:,hl thuyét
21.quac tich, chimg thyc, nudi con nudi, véi [inh vue | ngoai ngi, tin | phuc, 16 chire trién kbai cong vige vi gidi
boi thudmg nha nudce, dang ky giao dich ctia ngdnh hoc va quyct cde vin dé phat sinh, xir 1 cdc tinh
bao dam, ly lich ur phép theo quy dinh. Tu phap nghiép vu Iumnb thudc linh vuc duge phin cong,
quin ly nha | quan ly.
nude theo |- Ning lue, khd ning lam viée doc I1dp
yéucéu ctia | hodic phoi hgp theo nhom.
ngach chuyén
N . vién trg lén
182 NI:ém cht_lgu‘:n
mon, nghi¢p vu - B
Dam bao céc y 20 o o
S N Nang lwe tham muru, 16 chire, thue hién
yéu cau, dicu | . p FE :
ek .. o azs o | edng tic thude linh vue dugce giao.
I'ét nghiép | kién doi vai : " . :
e o i o . . ] . |- Ning lue trong ebng tac hudémg dan,
Chiu trich nhiém trude Trudmg phong dai hoc trr | ngach chuyén | | .: Pty Sy e 5
P S H e A KLk e s kicm tra viéc 10 chire thuc hi¢n cong tac
ve tien do, chat lugng, hiéu qua cong len chuyén | vién theo quy diing ky eiao dich bio dim: dine ky. ho
viée duge giao. Trye tiep thuc hign vi nganh Luat dinh. Co i S BT S R0 T SRR M i
. o e . ey . tich, quoc tich, chirng thue va nudi con
5 sy .o+ | tham muru cic nhiém vy chiyén mon, hoiic chirng chi By
- | Quan ly hanh chinh is g e . i . i . 0| nubi.
18.2.5 Pkl nghiép vu vé linh vyc cong tic hudng cv chuyén ngoai ngir, tin
tur phap ST N . A \ . . - Ning Iuc nghién ciru, tun;, hop, phin
. dan, kicm ira vige 10 chire thue hién nganh dio hoe va
i Pl R e e X tich, dinh gia, thuyét phuc, 10 chire trién
cOng tic dang ky giso dich bio dam; tao phithop | nghiép vu
diing kv. 1o tich. qude ti . : e > 1o . | khai cong viée va giai quvcl cic vin dé
dng ky, ho tich, quoc tich, chimg thue vai linh vire | quan 1y nha hat sinh, xir Iy tinh h " Iinl
vi nuéi con nudi theo quy dinh. cua nganh mrée theo | P xuly c4c tinh huong thuge linh
Tu phap yéu ciu cla vye duge giao.
4o oa | = Nang lue, kha nang lam viée doc ldp
ngach chuyén hodic phdi hop theo nho
o B vién trés 1én p p theo nhom. )
18.2.6 Theo dbi cong taic | Chiu trich nhiém trude Truong phong cv Totnghi¢p | Dam bio cac | - Nang lyc tham mury, 0 chire, thure hién

boi thuomg nha

vé tién do, chit lugng, hi¢u qui cong

dai hoc tro

yéu cau, diéu

cing tae thude linh vire duge giao.




Mi
VTVL

Tén vi tri viée lam

M ti cong viée eda vj tri vife lam

Ngach
cung chirc
tdi thiéu

Trinh dj
chuyén
mén,
nghiép vu

Yéu ciu diéu
kién khic

Khung niing luc

nuoc

vige duge giao. Tryc tiép thuc hién va
tham muru cdc nhiém vy chuyén mén,
nghiép vu vé linh vire cong tic hlmng
ddn k¥ ning, nghitp vu cong tic bdi
thuong nha nude, xac dinh co quan co
trach nhigm boi thidmg nha nuéc; thee
doi, don dée, kiém tra viée giai quyét
bbi thudmg, chi tri tién boi thudmg va
thye hién trach nhlcm hoin .tra; cung
cip théng tin, huéng din thu tuc hd trg
ngudi bi thiét hai thue hién quyén yéu
ciu bdi thuémg trong hoat déng quén ly
hanh chinh theo quy dinh.

Ién chuyén
nganh Ludt
hoic
chuyén
nganh dio
tao phi hop
vai linh vire
cia nganh
Tu phap

kién doi vai
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghicp vu
quan ly nha
nuoc theo
yéu ciu cua
ngach chuyén
vién o lén

- Niing luc trong cong tac huéng dan ky
ndng, nghiép vu; xdc dinh trach nhiém
boi thuimg; theo ddi, don doc, kiém tra
vi¢e gidi quyét va chi tra tién boi thuomg
theo quy dinh, huéng din tha tuc hd lrcr
ngudi bi thiét hai thuc hién yéu cdu
quyén bdi thuomg nha nudc.

- Ning lue nghién cir, tong hop, phén
tich, danh gia, thuyét phuc, t& chire trién
khai cong viéc va giai quycl cic vin dé
phat sinh, xir ly céc tinh huéng thuge linh
vure duge giao.

- Ning lye, kha niing lam viéc dbc lap
hoiic phéi hop theo nhém.

18.2.7

Quan ly 1y lich tr
phap

Chiu trich nhiém trude Trudng phong
vé tién dg, chit lugng, hiéu qua cong
viée dugc giao. True liép thie hién va
tham muu cic nhiém vy chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc cong tic xdy
dung, quan ly, kbai thic, bio vé, sir
dung co s dir ligu ly lich tu phap; tiép
nhin, xir ly thong tin 1y lich tu phap do
ciic co quan ¢6 thim quyén cung cip;
cung cdp ly lich wr phap, thong tin ly
lich ur phip; 1dp ly lich ur phdp, cip
nhit théng tin va cip phiéu ly lich tu
phap theo quy dinh. J

cv

Tt nghigp
dai hoc trér
lén chuyén
nganh Ludt
hoac
chuyén
ngianh dao
tao phi hop
vai linh vire
cta nganh
Tu phap

DPam h‘m cac
yéu ciiu, diéu
Kkién dbi véi
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quan 1y nha
nuoc theo
yéu chu cia
ngach chuyén
vién trér 1én

- Niing lye tham muu, t6 chie, thuc hién
cong tac thuge linh vire duge giao.

- Niing lue trong cong tac 1y lich tu phap;
quin ly, khai thac, bao v¢, sir dung co s
dir liéu 1y lich tr phdp; tiép nhan, xir ly
thong tin va cdp phiéu ly lich tu phap.

- Néng lye nghién ciru, tong hep, phin
tich, danh gia, thuyet phuc to chire tm.n
khai céng viée va giai quyl.t cic vin dé
phat sinh, xir 1y cdc tinh huéng thude Iinh
vire duge giao.

- Nang lyc, khd nang lam viée doc lap
hodc phoi hep theo nhém.

Phong Phé bién, gido duc phap luit

18.1

Nhom dicu hanh,
linh dao

|




18.1.3

Tén vi tri viéc lam

M ti cong viée cia vi tri vide lam

bién, gido duc phap
ludt

Ngach
cong chire
tdi thiéu

Trinh dg
chuyén
min,

nghiép vu

Yéu chu diéu
kidn khic

Khung ning hre

P

Chlu trich nhiém trude Giam dbc vil
Phé Giam déc phu trich linh vire vé
nhimg - tong viée thude chire ning,
nhiém: Yo cta phong. Phu trich chung,

quan ly, chi dao, thue hi¢n todn b cong

+| tat>"nhi¢m vy, hoat dong cua phong

trong linh vue dugce phin cong, quan ly.
Tham muu, gidp Giam dée S¢ quin 1y
nhi nudie vé linh vire cong tac pho bién,
gido duc phap ludt: hoa giai co sén xdy
dung huremg wdre, quy wde; xdy dung xd.
phudmg, thi trin iép ¢in phép ludt theo
quy dinh.

"18.1.6

Pho Trudng phong
Pho bién. gide duc
phip ludt

T'ét nghiép
dai hoce tror
1én mit
trong cic
nganh,
chuyén
nganh:
Ludt, Hanh
chinh hodc
chuyén
nganh dao
tao phu hgp
vari limh vire
clia nganh
Tu phap

Pam bao cac
yéu ciu, diéu
kién déi voi
chire danh
Trudmg
phong theo
quy dinh. Co
chimg chi
ngoai ng, tin
hoc vi
nghiép vu
quin ly nha
nude theo
yéu cdu ciia
ngach chuyén
vién tré 1én

- Nang lye tham mueu, phu trich 3 chie, |

thue hién cong tice thude pham vi linh
vire duge phiin cong, quan ly va cic cong
tac khac thude chire nang, nhiém vu cia
phong.

- Nang lye quan ly, didu hanh, nghién
clru, tong hop. phin tich, dénh gld thuyét
phuc, 6 chire trién khai cdng viée va giai
quyet cdc vin dé pht sinh, xir 1y cic tinh
hudng thuge linh vure quan Iy cta phong.
- Ning luc, kha nang lam viée dge lip
hoic phdi hop theo nhom.

- Nang lue tham muu, 16 chire thye hién
cic chu truong, chinh sich cua Ding va
Nha nude; hoach dinh chién lroc, chinh
sich; xdy dyng chuong trinh, quy hoach,
k& hoach, d¢ an, td chire, quan ly. gidm
sat.

Chiu trach nhi¢m trude Trudng phong
vé-tién dd, chit hrong, hicu qua edig

| viée duge phin cong, avin 1v. Gigp

Truong phong rky wich, theo doi. chi
dao mét 56 mdt cong tic duge phin
<ong, quan 1y, True tiép thue hién va
tham muu cic nhiém vu chuyén mén,
nghi¢p vu vé linh vue eong tic phd
bién, gido duc phip ludt: hoa giai co sa;
xiy dumg huong ude, quy wde: xiy
dung xi. phudmg. thi trin tiép cin phap
ludt theo quy dinh.

(&Y

Tt nghicp

dai hoc tror
lén mdt
trong cic
nganh,
chuyén
nganh:
Ludt, Hanh
chinh hoiic
chuyén
nganh dao
tao phi hop
vai linh vire
cia nginh
Tu phap

Dam bao céac
yéu ciu, diéu
kién déi voi
chire danh
Pho Truong
phong theo
quy dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quin ly nha
nurére theo
yéu cdu cia
ngach chuyén

- Ning lire tham muru, phu trich té chire,
thire hién c¢ong tac thude linh vie duge
phin cong, quan ly.

- Nang lye xdy dyng Dé dn. Dy an,
Chuong trinh, Ké hoach, Phiremg én va td
chire trién khai thue hién,

- Ning lye quén ly, didu hanh, nghién
ctru, tdng hop, phén tich, dinh L_m thuyét
phuc, 16 chire trién khai cong viée va giai
quyét cie van dé phat sinh, xir 1y cdc tinh
huony: thude linh vire  dirgee phin eong,
quian ly.

- Ning lye, khd niang lam viée dde lip
hodc phdi hop theo nhom.

9
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Tén vi tri viée lam

M ti edng viée eta vi tri viée lam

Ngach
cong chirc
thi thicu

Trinh d§
chuyén
mén,
nghiép vu

~ A T
Yéu ciu dicu
kién khic

Khung niing lue

vién trar lén

Nhéom chuyén
mdén, nghiép vu

18.2.8

Phé bién gidgo duc
phap ludt

Chiu trich nhiém trudc Trudng phong
vé tién do, chit lugng, hidu qua cong
viéc duge giao. Truc tiép thire hién va
tham nmuu cic nhiém vy chuyén mon,
nghi¢p vu vé& linh vire cong tic xdy
dung chuong trinh, ké hoach phé bién.
gido duc phdp ludt; xdy dung déi ngi
bdo cdo vién phap ludt; bién soan, phit
hanh tai liéu; 16 chirc théng tin, tuyén
truyén phap ludt; hiéng din xay dung,
quan ly, khai thic td sich phap ludt;
huémg din xdy dyng huong uée, quy
udc cia thon, lang, ban, 16 dén phé theo
quy dinh.

Ccv

Tét nghiép
dai hoc trér
1én mdt
trong cic
nganh,
chuyén
nganh:
Luat, Hanh
chinh hoic
chuyén
nganh dao
tao phi hop
vai linh vire
ctia ngénh
Tu phap

18.2.9

Quian ly hoat dong
hoa giai co s&

Chiu trach nhié¢m trude Trudng phong
vé tién do, chit luong, hidu qua cong
viée duge giao. Truc tiép thyc hign va
tham muu cic nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu vé linh vire cong tac huéng
dan vé 15 chire, hoat dong hoa gidi co
so: huong din nghiép vu. k§ ning hoa
gidi co so; xdy dung xa, phudng, thi
trin tiép can phap luat theo quy dinh.

CV

Tét nghiép

dai hoc tro
1én mot
trong cic
nganh,
chuyén
nganh:
Ludt, Hanh
chinh hoiic
chuyén
nganh dao
tao phi hop
vai linh vuc

Dam bhito cdce
yéu ciu, diéu
kién ddi vai
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co6
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quén ly nha
murde theo
yéu ciu ciia
ngach chuyén
vién tré lén

- Ning lyc tham muru, t6 chire, thuc hién
cong tac thude linh vire duge giao.

- Néng luc trong cong tic xay dung cic
chuong trinh, ké hoach, dé an phé bién,
gido duc phép ludt; hudng din, theo dai,
kiém tra, don ddc viéc thuc hién phd bién
gido duc phap ludt, xdy dung va khai thac
i sich phéap luat, xiy dung huong udéc,
quy udec,

- Ning lue nghién cir, tcng, hop, phin
tich, danh gia, thuyét phue, 16 chire trlen
khai cong viéc va giai quyet cic vin dé
phit sinh, xtr ly cac tinh huéng thude linh
vire duge giao.

- Nang luc, kha nang lam viée doe lap
hoic phoi hgp theo nhém.

Dédm bio cac

yéu ciu, diéu
kién déi vai
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quian ly nha
nude theo
yéu ciu cia

- Ning luc tham muu, to chirc, thye hién
cong tic thuge Iinh vue duge giao.

- Néing lyc trong céng tac huéng din vé
té chire, hoat dong, nghiép vu va k§ ning
hqa gidi co so; xdy dyng x4, phudmg, thi
trin ticp cin phap ludt.

- Ning luc nghién ciru, tong hop, phén
tich, danh gia, thuyct phuc to chire, trién
khai cong viéc va giai quyel cic vén dé
phit sinh, xir Iy céc tinh hudng thuc linh
vire duge giao.

- Ning lue, kha nang lam viée doc lap
hodic phoi hop theo nhom.

10



Mi
VTVL

Tén vi tri viée lam

Mo ta cong viée cia vi tri viée laim

Ngach
wng chire
tdi thidu

Trinh do
chuyén
mon,
nghiép vu

Yéu ciiu didu
ki¢n khie

Khung ning lre

cua nganh
Tu phip

ngach chuyén
vién trgr lén

18.1

Phong B4 trg twphdp < |

Nhom diéushanh,
linh dao w

18.1.3

e

Truémg phong B
tro tu phap

Chiu trich nhiém trude Giam déc va
Phé Giam dbc phu trich linh vie vé
nhimg cong viée thuje chire ning,
nhiém vu cia phong. Phu trich chung,
quan ly, chi dao, thire hién toan b cong
tac, nhiém vy, hoat dong cua phong
trong linh vue duge phin cong, quan ly.
Tham muu, gitp Gidam ddc So quan ly
nha nude ve linh vue cong tic ludt s;
tur van phdp ludt; cong chimg; giam dinh
tr phip; ban diu gia tai san; trong tai
thwong mai (néu ¢O); quan tai vién; trgr
gitp phip 1y thi hanh dn din sy; thira
phit lai (néu ¢d) theo quy dinh.

cv

Tét nghiép
dai hoc tror
[én chuyén
nganh Ludt
hodc
chuyén
nganh dio
tao phi hop
vai linh vue
ctia nganh
Tur phap

Dim bao cic
yéu c..lu didu
kién d6i véi
chire danh
Trudmg
phong theo
quy dinh, Co
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quin ly nha
nude theo
véu céu cia
ngach chuyén
vién trar Ién

- Nang lue tham muru, phy trach o chire,
thue hién cong tic thuoc pham vi linh
vie duge phin cong, quin 1y va cic cong
tic khiac thude chire nang, nhiém vu cia
phong.

- Niing luc quan ly, diéu hanh, nghién
clru, tong hop, phan tich, danh gid, thuyét
phuc, to chire trién khai cong viée vi gidi
quyt.l cic vin dé phat sinh, xir Iy cic tinh
huon,, thude linh vue quan ly cia phong.
- Ning luc, kha nang lam viée doc lip
hoiic phéi hop theo nhom.

- Ning lye tham muu, t6 chie thye hién
cic chu truong, chinh sich cua Diang vi
Nha nude: hoach dinh chién luge. chinh
sdch; xdly dyng chuong trinh, quy hoach,
ké hoach, dé dn, t& chirc, quan Iy, gidm
sit.

18.1.6

Phé Truong phong
Bo trg tu phédp

Chiu trich nhi¢m truée Trudmg p]mlw

4 vé tién do, chit hreng, hidu qua cong

viée duge phin cong. quan ly. Giap
Truémg phong phu trich, theo doi, chi
dao mdt s0 mit cong tac duge phin
cong, quan ly. True tiép thue hién vi
tham muu cic nhiém vy chuyén mon,
nghi_{:p vu ve linh vire cong tac luat su;

tu van phap lujt: cong chimg; pidam dinh

(G

TGt nghiép
dai hoc tror
lén chuyén
nganh Ludt
hoic
chuyén
nginh dao
tao phu hgp
vai linh vire

Dim bao cde
yéu ciu, diéu
kién dbi vai
chirc danh
Phé Trudng
phong theo
quy dinh. Cé
chimng chi
ngoai ngir, tin

- Néng luc tham muu, phu trich t6 chire,
thire hién cong tac thude linh vire duge
phén céng, quan ly.

- Ning lue xdy dumg P& an, D an,
Chuong trinh, Ké& hoach, Phwong dn va td

chire trién khai thue hién.

- Ning lye quan ly, diéu hanh, nghién
ciru, tong hop, phan tich, danh gid, lhuvu
phue, 16 chire trién khai cong, viée va giai
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Trinh d§

MA | Ten vi tri vige l Mé ti cong viée ciia vi tri vide lam | ¢ Nwih chuyén | Yéu clu diéu Khung niing lyc
VTVL cn vi tri viee lam £ vice cua vi tri vig ungc e mén, kién khic g £ I
t6i thiéu i
nghiép vu
tr phap: ban dau gia tai san; trong tai ctia nganh hoc va uyét cdc van dé phat sinh, xtr Iy cdc tinh
an dau g 8 quy
thuong mai (ncu cd); quan ai vién; trg Tu phap nghiép vu huong thuge linh vuc duge phan cong,
itp phap ly: thi hanh an dén su; thira quan Iy nha | quan ly.
g . £ . -
phat lai (néu co) theo quy dinh. nuﬂm: theo - Nang )]!Jc, khd ning lam viéc doc lap
yéu cdu ciia | hodic phoi hop theo nhom.
ngach chuyén
vién tro 1én
182 NI:om Chl:l:\"l!n
mon, nghiép vu i
Dam bio cdc | - Ning luc tham muy, td chire, thyc hién
yéu cdu, dicu | cong tac thude linh vue duge giao.
L . . . : &t nghié Gién dbi vai | - Ning lye t iac | in vé
Chiu trich nhi¢m truoe Truong phong To} n;_,hn_.[:: k,“"n - v(t‘t | SE e rons chayg S urong ot
3 tidn dé. chat 1 ' hié A cone dai hoc trér | ngach chuyén | chuyén mén, nghiép vu béan ddu gid 1ai
:i‘ ’Z" ot Tum'*l'.';‘ “flu "'"; _wt%’ 1én chuyén | vién theo quy | san; thim dinh hd so, tham muu, dé xudt
e CHUR ChO: JIUE TP LINC Tm e nganh Ludt dinh. Co cic bi¢n phap phat trién, quan ly 14 chire
tham muru cdc nhiém vu chuyén mon, i gt
e .. o = g P hoiic chimg chi hanh nghé luét su, cong chimg, gidm dinh
18.2.10 Quin Iy bo trg tu nghi¢p vu vé linh vire cong tic ludt su; oV huvé vevi et 1 hén va cac linl bé .
18.2. . i i, s : chuyén ngoai ngi, tin | tu phap va céc linh vue bo trg tu phap.
phap tu van phap ludt; cong chimg; giam dinh ) N A )
. S R P e nganh dio hoc vil Ning luc nghlcn ciru, tong hop, phan
tr phap; ban dau gia tai san; trong tai : i
P SN tao phu hgp nghiép vu | tich, danh gid, thuyét phuc 16 chie. trién
thuong mai (néu cd); quan tai vién; trgr o pdih i
itp phap I; thi hanh n_dan s thir voi linh vie | quan ly nha | khai cong viéc va gidi quycl cdc vin dé
giup phap 1y; A thira cua nganh nude theo | phat sinh, xir 1y cic tinh huéng thude Iinh
phit lai (néu c6) theo-quy dlnh Tu phip yéu chu ciia | vire due giao,
ngach chuyén | - Nang Iye, kha ning lam viéc dge 1ap
vién tré 1én | hodc phéi hop theo nhom.
7 Thanh tra S¢
Nhom lanh dao,
18.1 Y
quin ly, dicu hanh .
Chiu trach nhiém truée Giam doc va Tot nghiép | Pam b.lo cac | - Ning lue tham muru, phu trich 6 chirc,
Pho Giam dde phu trach linh vuc vé dai hoc tré | yéu cdu, diéu | thue hién cong tac thubc pham vi linh
18.1.4 | Chanh Thanh tra nhimg cong viée thude chire niing, I'Tv 1én mét kién déi voi | vure duoe phén cong, quan ly va cac cong

nhiém vu ctia Thanh tra So. Phu trich
chung, quan 1y, chi dao, thyc hi¢n toin

trong cic
nganh,

chire danh
Chanh Thanh

tic khic thude chire nang, nhiém vu cla
Thanh tra So.
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Mi
VTVL

Tén vi tri viée 1am

Ma ti cong viée cua vi tri viée lim

‘b6 ¢ong tic. nhiém vu, hoat dong cia

Thanh: Ity S& trong linh vue duge phin
umg, guan ly. Tham muru, giap Giam
dbc S Lién hanh thanh tra hanh chinh;
thanh m;'lc.huun nl,.mh Tu phap gidi
quyét-kidu nai, té cio; tiép cong dan;

T p_hong chéng tham nhiing theo quy dinh

cua phap luit. Chanh Thanh tra S& thue
hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh
cua Lugt Thanh tra, cic quy, dinh,
huéng din cia Trung uong vé & chire
vit hoat dong cia Thanh tra S¢ Tu phap
va cac quy dinh khac coa phap ludt ¢o
lién quan.

18.1.7

Phé.Chénh Thanh

tra

Ngach
cong chire
toi thicu

Trinh do
chuyén
mon,

nghiép vu

Yéu chu ditu
kién khic

Khung ning lue

chuyén

nganh:
Ludt, Hanh
chinh hoiic

chuyén
nganh dao
tao phit hop
v linh vire

tra 8¢ theo
quy dinh. Co
chimg chi
ngoai ngr, tin
hoe va
nghiép vu
quan ly nha
nudc theo

- Ning lyc quan ly, dieu hanh, nghién
ciru, 1ong hop, phin tich, danh gm thuyét
phuc, 0 chire trién khai cdng vi¢e va gidi
quyét cdc vin dé phét sinh, xit Iy cdc tinh
hudng thude Tinh vire quan 1y ciia Thanh
tra Sa.

- Ning lue, kha nang lam vi¢e doce lip
hogic phdi hop theo nhém. Lam Truéng

coanganh | yéucducta | doin thanh tra. )
Tu phép ngach Thanh | - Niing luc tham muu, o chire thre hién
travién vd | cdc chi truomg, chinh sich cia Dang vi
twong duong | Nha nude; hoach dinh chién hroe, chinh
trer 1én sdch; xdy dung chuong trinh, quy hoach,
ké hoach. dé dn, t6 chire, quan ly, gidm
| sat,

Chiu trach nhiém trude Chanh Thanh
tra S&r vé tién do. chit lugng, hiéu qua
cong viée duoc phin cdng, quan ly.
Giap Chanh Thanh tra S& phu trich,
theo ddi, chi dao mot sd mat cdhag ac
duge phin céng, quan ty. Truce tiép thue
hign va tham muu cie nhiém vy chuyén
mén, nghi¢p vu vé Iinh vue thanh tra
hinh chinh; thanh tra chuyén nganh Tuw
phip: giai c|uyél kiéu nai, 6 cio; tiép
cong din; phong, chdng tham nhiing
theo quy dinh cia phip luat.

TV

Tt nghiép
dai hoc tré
1&n mit
trong cac
nganh,
chuyén
nganh:
Ludt, Hanh
chinh hoic
chuyén
ngianh dao
tao phi hop
vai lTnh vire
cuia nganh
Tw phéip

bim bio cic
yéu ciu, diéu
kién déi vani
chire danh
Phé Chinh
Thanh tra S¢
theo quy
dinh. Cé
chimg chi
ngoai ngir, tin
hoc va
nghiép vu
quan Iy nha
nude theo
yeu ciiu cha
ngach Thanh
tra vién va
twrong, dmrl]&

- Niing lwe tham muru, phy trach t6 chire,
thuc hién cong tde thude linh vue duge
phin cong, quan ly.

- Niing Iue kiém tra, thanh tra; edng tac
tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, td
cdo; cong tic phong, chong tham nhiing.
- Ning lre quan ly. diéu hanh, nghién
ctru, tong hep, phén tich, danh gi, thuyét
phuc, to chire tricn khai cong vice va gidi
quyét cic viin dé phat sinh, xir 1y cdc tinh
hudng thuge linh vue  duge phin cong,
quén ly.

- Ning lwe, kha ning lam vi¢e doc lap
hodc phéi hop theo nhom.




Ngach

Trinh dé

Mi e Sis o T T . A chuyén Yéu ciu diéu =
: i vige L i i ie ks i ) ng luc
VTVL I'én vi tri viéc lam M ti cong vite cua vi tri viée lam cong c.hzurc mén, kign khéc Khung ning lu
tii thicu e
nghiép vu
tror lén
{52 [T
~mon, nghiép vu _
Dim bio cic
) yéu cau, dicu
Tot nghi¢p | kién doi voi
dlu h{“c,: lmr :E']::éﬂ:zl]g - Nang lue tham mu, t§ chire, thuc hién
_— ) - . ] . =L ) i cong tic thuge Iinh vire duge giao.
Chiu trich nhi¢ém truée Chanh Thanh trong cdc | tuong duong | Nang lyc kidm tra, thanh tra; cong tic
lrfl Scr ve tien do, c_‘,hill lugng, !l:n;lt qua ngnnll. l]‘fl.‘l'} quy tiép cong dan, gidi quydt khidu nai, 6
cong vige duge giao. Tryc ticp thue chuycn dinh. Co cio; cang tie phong, chéing tham nhiing
hién va tham muu vé linh vie thanh tra nganh: chimg chi - Nang lvc nghién ::uu lgng hop. ph"lbn.
8.2.1 Thanh tra hiu"lh chfnh; lhanl{ tra c]ni)ren. :!gmll} h: TV Lu:ql. ”illvlh ngoai ngi, tin tich, d4nh gid, thuyét phuc, t8 chite tridn
phép: cong tic gidi quyct kicu nai, 16 chinh hojc hoc va khai cdng viéc va gidi quyét cic vén dé
cio; ticp cong dan; cong tic phong Ginen ghic v phat sinh, xit 1y céc tinh huéng thude linh
chdng, tham nhiing theo quy dinh cia nganh dao | quan ly nha virc dugc giao
phap lugt. leephihap T lhc? - ‘N:Jng lyc, kha nang lam viée doc lip
vai linh vue | yéu ciu cua hoiic phéi h, et it ; :
cta nganh | ngach Thanh 4¢ phot hop :
Tur phap tra vién hodc
twong duong
| trar 1én
8 Vin phong S¢
Nhom lianh dao,
18.1 SN YN
quiin ly, dicu hanh
Chiu trach nhi¢m trude Gidam doc vi Totnghiép | Piam bido cdc | - Nang lye tham muu, phu trich to chie,
Pho Gidm ddoc phu trach linh vue ve dai hoe trg | yéu ciu, dicu | thye hign cdng tic thudc pham vi linh
nhitng cong viéc thudc chie nang, 1En mot kién doi vai | vue duge phén cdng, quan ly va cdc con
: & : p quan ly g
18.1.5 | Chanh Van phong | nhiém vy cta Van phong S&. Phu trich (8 trong cic chirc danh | tac khac thude chire ning, nhiém vu cua

chung, quan ly, chi dao, thye hién toan nganh, Chanh Van | Van phong Sé.
b cong tac, nhiém vy, hoat dong cua chuyén phong theo | - Nang luc quan 1y, diéu hanh, nghién
Viin phong S¢ trong linh vue duge phan nganh: quy dinh. Co | ¢iru. tong hop, phan tich, danh gia, thuyét
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Trinh d§

phong S vé tién dé. chit lugng, hidu

Khung niing luc

phue, 10 chire trién khai cong viée va giai

quyét cic viin dé phit sinh, xir 1y cac tinh
hudng thuje linh vie quan ly cia Vin
phong Sa.

- Ning Iwe, kha nang lam viée doc lap
hoiic phéi hop theo nhém,

- Ning lire tham muru, t6 chire thure hién
cdc chu truong, chinh sich etia Ding vi
Nhia nude; hoach dinh chién luge, chinh
siach; xdy dung chuong trinh, quy hoach,
ké hogach, dé dn, t§ chire, quan ly, giam
sit.

dai hoc tror

- Ning lye tham muru, phy tréch té chir,
thue hién cong tic thude linh vire duge
phin cong, quan ly.

- Nang luye xdy dyng Dé an, Dy an,
Chuong trinh, Ké hoach, Phwong én va td
chire trién khai thyc hién.

- Nimg luc quan ly, diéu hinh, nghién
ciru, tong hop, phan tich, danh gid. thtlyl.t
phuc, 18 chire trién khai cong viée va gidi
quyét cdc vin dé phat sinh, xir Iy cic tinh
huéng thuge linh vie  duoce phin cong,
quan ly.

- Niang lye, kha nang lam viée doe 1gp
hodic phéi hop theo nhom.

Mii sen e a1 P S o ais g aisas ,.Nw‘wh, chuyén Yéu ciu difu
VTVL I'én vi tri viée lam M ti cong viée cia vi tri viée lam cong I:‘I‘;l.l‘l: mén, Kién khiic
toi thicu iy y
nghiép vu
I_-uq\ quan ly. Tham mu, giip Giam Ludt, Hanh chimg chi
dﬁl. 3¢ xby d;mb hé thum, quy ché va chinh hodc | ngoai ngf, tin
cic quy\dmh ndi b; kiém tra, don doc chuyén hoe vi
| cde cor c'(u'ln 16 chire, don vi thude va nganh dao nghiép vu
| = true thude So, can bo, cong chire, vién tao pht hop | quan ly nha
¢ chirc, ngtri lao ddng va cac td chl:rc. ci vai linh vue nude theo
N nhén lién quan thye hién quy ché lam clia nganh | yéu ciu cia
Mgt | viéc, quy winh xir 1y cdng viée, ndi Twphdp | ngach chuyén
dung, chwrong trinh, ké hoach hoat dong vién trér [én
ciia Sén.
Dam bao cdc
Tot nghiép | yéu ciu, didu
Chiu trich nhi¢gm truge Chinh Vin dai hoe v | kién dbi voi
phong So vé tién do, chit lugng, hi¢u 1én mot chire danh
qua cong vice duge phin cong, quan 1y. trong cic Phé Chinh
Giap Chanh Van phong S& phu trich, nganh, Vin phong
theo dai, chi dygo mdt s6 mit cong tic chuyén theo quy
Phé Chénh Vin d}{qc Qha‘lﬂ cong, qnz‘{n l_\'f."-rra,rc tiép llu;m . n‘g:‘ml'{: dir}h. Cé‘
18.1.8 ol hi¢n vi tham muu cic nhi¢m vu chuyén v Luit, Hanh chimg chi
mon, nghiép vu vé linh vye cong tic 16 chinh hodc | ngoai ngiv, tin
chire ¢in bj; cii cach hanh chinh, cai chuyén hoc va
cich ché do cong vy, cong chire; binh nganh dao nghiép vu
ding gioi; van the, lwu trit; thi dua - tao phi hop | qudn ly nhé
khen thudong; tai chinh, ké todn, quan ly véi linh vue nude theo
tai san va hanh chinh quan trj cta So. cianganh | yéu ciu cia
Tu phip ngach chuyén
o o I vién tror 1én
18.3 Nhém hd tre,
phue vu o - S B
183.1 | T4 chite nhan - Chiu trach nhiém trude Chinh Vin cv Tot nghiép | Dim bio cic

yéu cau, dicu

- Ndm_., Iy tham muu, 5 chirc, thye hién
cong tic thude linh vue duge gino.

th



Ma
VTVL

Tén vj tri viée lam

M ta cong vice cia vj tri viée lam

Ngach
cong chire
toi thiéu

Trinh d6
chuyén
mon,

nghiép vu

Yéu ciu didu
kién Kkhac

Khung niing lue

qua cong vi¢e duge giao. Trwc ticp thuc
h1cn vit tham muu cic nhiém vy chuyén
mén, nghiép vu vé linh vuc quan ly hé
so cén b, cong chirc; t5 chirc bd méy;
bién che 50 lugng ngudi lam vige; cong
tdc luyc.n dung, bd nhiém, bd nhiém lai,
tiép nhén, diéu déng, luan chuyén, quy
hoach, danh gid, cong tic thi dua - khen
thuémg, ky luat, quy hoach, dao tao, bdi
dudng; ché do chinh sach déi véi cdn
bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao
ddng cua So.

1én mdt
trong cac
nganh,
chuyén
nganh:
Ludt, Hanh
chinh, Quan
tri nhan luc
hodc
chuyén
nganh dao
tao phi hgp
véi yéu ciu
vi tri viéc
lam

kién doi vai
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Co
chirng chi
ngoai ng, tin
hoc va
nghiép vu
quan ly nha
nudc theo
yéu chu ciia
ngach chuyén
vién trdr 1én

- Niing luc xdy dung D& an, Quy hoach,
ddo tao, bdi dudng can bd, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao ddng va té chirc
trién khai thyc hién.

- Néng luc nghién cim, tong hop, phén
tich, dénh gid, thuyét phuc, to chire trién
khai cong viéc va giai quyct cic van dé
phat sinh, xir Iy cac tinh hudng thude linh
vue duge giao.

- Ning lwe, kha niang lam viéc doc lap
hodc phdi hop theo nhém.

18.3.2

Hanh chinh téng
hop

Chiu trich nhiém truée Chanh Vin

phong S& vé tién dd, chit lugng, higu

qua cong vigée duge giao. Trye tiép thuc
hién va tham muu cdc nhigm vu chuyén
mén, ngh]cp vu v& linh vire cong tdc
tdng higp, xdy dung cac chuong trinh, ké
hogch cong téc thang, quy. ram cla co
quan, don vi; bac 2o dinh ky, chuyén
dé, dbt xudt; thye hién quy ché dan cha
co st cong tac bao vé bi mit nha nudc;
cong tdc viin héa cdng so cua So.

Ccv

Tot nghiép
dai hoc trér
1én mét
trong cic
nganh.
chuyen
ngéanh:
Luét, Hanh
chinh, Quan
tri vin

phong hoac .

chuyén
nganh dao
tao phti hgp
véi yéu ciu
vi tri viée
lam

Pam bao cic
yéu i, diéu
kién ddi vai
ngach chuyén
vién theo quy
dinh. Cé
chirng chi
ngoai ngif, tin
hoc va
nghiép vu
quén ly nha
nude theo
yéu cdu cua
ngach chuyén
vién trd 1én

- Nang luc tham muru, t§ chire, thyue hién
cong tac thude linh vie duge giao.

- Nang lyc trong céng tic tdng hop hanh
chinh; thuc hién quy trinh, nguyén tic,
trinh ty, thu tuc nghiép vu hanh chinh.
- Ning luc nghmn ciru, tong hop, phén
tich, danh gla, thuyét phuc, td chirc trien
khai cbng viée v giai quyet céc van dé
phat sinh, xir 1y cdc tinh hudng thude linh
vire duge giao.

- Nang luc, kha ning lam viée déc 14p
hodc phéi hep theo nhom.




Mi
VTVL

Tén vi tri viée lam

tL*ung, viée caa vi tri viée lam
6’3 N

Aa

Ngach
cong chire
t6i thiéu

Trinh dd
chuyén
mén,
nghiép vu

Yéu clu diéu
kién khie

Khung niing lye

18.3.3

Hanh chinh mdt
clra

:\ﬁ]g_ lr‘u‘:h/{lm.m trude Chanh Vin

& vé tién do, chit luogng, hiéu
qua cong viée duge giao. Truc tiép thuc
hién va tham muu céc nhiém vu chuyén
mén, nghiép vu vé linh vue tiép nhan,
tra két qua theo co ché mot cira, mét
cira lién thong; cong tic cai cich hanh
chinh; theo ddi, bdo cdo tinh hinh thue
hién cac tha tuc hanh chinh cioa S theo
quy dinh.

cs ..

Tot nghigp
cao ding tréy
lén mdt
trong cic
nganh,
chuyén
nganh:
Luét, Hanh
chinh, Quan
tri viin
phong hodc
chuyén
nganh dio
tao phi hop
voi phit hop
vai yéu ciu
vi tri viée
liim

Pam bio cac
yéu cﬁq, diéu
kién doi vai
ngach can sur
theo quy
dinh. Co
ching chi
ngoai ngi, tin
hoc va
nghiép vu
quan ly nha
nudce theo
yéu céu ciia
ngach céan sur
trér 1én

- Niang lye tham mura, td chire, thyue hién
cong tac thuge linh vire duge giao.

- Ning lurc trong cong tac hanh chinh mét
ctra; thure hién quy trinh, trinh tr, tha tuc
thuc hién co ché mot cira, mét cira lién
thong.

- Nang luc nghién ci, long hop, phén
tich, ddanh g1a thuyét phue, 6 chire trién
khai cong viée va giai quycl cic vin dé
phit sinh, xir 1y cdc tinh huéng thuge linh
vire duge giao.

- Niing lyc, khd ning lam viée doc ldp
hodc phoi hop theo nhom.

183.4

Quadn tri cong s

Chiu trach nhiém trwée Chdnh Vin
phong S& vé tién do, chit lugng, hi¢u

hién va tham muu cde nhiém vy chuyén
mon, nghiép vu vé linh vue cong tic
hanh chinh quan tri, cong tic mua sim
tdi san, cong tic bido tri, bao dudng tai
-sin, trang thiél bi van phong. =6ng tic
thye hanh tiét kigm, chéng Idng phi; xiy
dumg va 16 chire tinre hién churong trinh,
ké hoach, lich lam viéc: theo ddi. don
doc cic co quan, o chire, don vi thue
hién ké hoach cong tac; duy tri né 11ép.
ndi quy, quy che lam viée cua S& theo

quy dinh.

qua cong viée droe giao. Trurc tiép thue:

Tot nghiép
cao ding tre
lén mot
trong cdc
nganh,
chuyén
nganh:
Ludt, Hanh
chinh, Quan
tri viin
phong hoidc
chuyén
nginh dao
tao phi hgp
v yéu ciu

Pam bdo cac
yéu c;iu, diéu
¥iZn ddi voi
ngach can sir
theo quy
dinh. Cé
chimg chi
ngoai ngi, tin
hoc va
nghiép vu
quan ly nha
nurdce theo
yéu cliu cua
ngach cdn sur
triy [én

- Nang luc tham muru, 16 chire, thue hién
cong tac thude linh vie duge giao.

- Niing luc trong cong tie quan tri cdng
S0,

- Ning lyre nghién cir, long hop, phin
tich, danh gid, thuyét phuc, t6 chire trién
khai cong viée va giai quyét cdc vin dé
phit sinh, xir 1y cdc tinh hudng thudc linh
vire duge giao.

- Niing lye, kha ning lam viée dac lip
hogic phéi hop theo nhom.




Ngach

Trinh do

. ~ ’ A gk
V¥3L Tén vi tri vi¢e lam M ti cong vige cia vi tri viée lam cﬁ:!g c‘hzfrc C:‘llay:n ¥ il':f:;‘:h?;:u Khung nang lyc
toi thicu o 5
nghicp vu
vi tri viée
lam
Dam bao cac
Tt nghiép | yéu cdu, diéu
dai hoc tra | kién ddi véi
1én mét ngach chuyén . Z o .s
Chiu  trach “Ihl¢1‘l'l truéc Chanh Vin trong cac viégn hoic |~ N a,ng Iulc Ihmrj ';11 sl t:; chuc_, thye hi¢n
phong S vé tién do, chit lucrn& hiéu chuyén twong dwong c‘:}l}- ‘a‘ilfl“?c‘ llll' ‘l;ufﬂ ug? ‘lgli;(]J-;‘ N
-qua cong viée duge giao. Truc iidp thuc nganh: theo quy p I.;n USSR, REOG
hi¢n v tham muu cdc nhigm vu chuyen Cong nghé dinh. Co m;%? C. cl|uan lr;]m‘mg
18.3.5 (_Sc'mg nghé thdéng | mén, nghiép vu \r(. [Tnl_l vye tmg dung Cv thong tin, chirng chi ;lch :ﬁm;’ ;:;g [;T:l;w]; t:n:; :gﬂc l:' ::z
tin cong ngh¢ théng tin tai co quan: quin | hodic TD Quan tri ngoai ngir vi il e s de ; :}F k:l : 4
tri hé thong mang ngi bj; Trang thong mang hodic nghip vu hat si Ig t;l 8l lqh y:: s Yﬂn.. N
tin dién tr cua S thye hién cong tic chuyén quan ly nha phat sinh, xur fy cdc tinh huong thuge linh
bio cdo; xiy dung cic chuong trinh, ké nganh dio nuéc theo | Vhe duge giao.
hoach vé cong ngh¢ théng tin cia Sa. tgo phot hop | yéu cducia |, Ning lyc, kha nang lam vige dgc lap
gk - | hodic phéi hop theo nhom.
vai yéu cau | ngach chuyén
vi tri viée vién hoiic
lam trong duong
_ L trd Ién
Bam bao cic
Chiu trach nhiém traéc Chdnh Vin ):' - cgu didu | - N a"ing Igr]c T.han] i, c]u'rc‘, thyc hi¢n
phong 50 vé tién d, chit lugng, hiu PO Bt v sk s o w TR
quilcinp vl e plic. T U Pt trung C':l.p i,\;ié:1 trung | chinh, . uan ly ?‘? gsacm:]g e
hién va tham nmuru f:zic nhi¢m vy chuyén lrfh.:-;]p cip theo qﬁy - N.’.’mgq luc ggh:eu I::II.n:a ::JL::: h han
18.3.6 | Ké toin mdn, nghiép v ve finh vyc ke hogch, KTVTC chuyén dinh. Co tich, danh gia, thuyét phuc, té cgﬂ:: ]:ncn

dur todn ngan sich; ké hoach mua sim,
stra chira; thuc hién cdng tac tai chinh,
ké toan, thanh todn cic ché dd, chinh
sach cho can b, cong chic va ngudai
lao dong cha co quan theo quy dinh.

nganh Tai
chinh ké
todan

chimg chi
ngoai ngir va

nghiép vu
quan Iy nha

nuoce theo
yéu ciu clia

khai céng viéc va giai quyu cdc vin dé
phat sinh, xir Iy cdc tinh huong thugc linh
vire dugc giao.

- Nang lvc, kha ning lam viée de lap
hoéic phoi hgp theo nhom.




Mi
VTVL

Teén vi tri viée lam

Mo ta cong viée cua vi tri viée lam

18.3.7

Thi quy

Vin
hi¢u
hién

Chiu trach nhi¢m truée Chinh
phong Sé& vé tién dg, chit hromg,
qua cong vi¢e duge gino. Thye
nhiém vy thi quy theo quy dinh.

18.3.8

Vian thr

Chiu- trach nhiém truée Chanli Van
phong S&r vé tién dé, chit legng, hi¢u
qua cing viée duge giao. Thue hién
nhiém vy van thur theo quy dinh,

Ngach
cdng chirc
t6i thitu

Trinh dj
chuyén
mon,
nghiép vu

Yéu ciu didu
kién khic

Khung ning lre

ngach k¢ oan
vién trung
cip tro Ién

NV

Tt nghi¢p
trung cap
tegy Ién
chuyén
nganh:
Hanh chinh,
Quan trj vin
phong hoiic
chuyén
ngianh dao
tao phi hop
vOi yéu ciu
vi tri viée
lam

bam bio cidc
yéu c.m diéu
kién déi voi
ngach nhin
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoal ngir, tin
hoe va
nghiép vu
quin ly nhi
nude theo
yéu ciu clia
ngach cong
chire trong
mg

- Néing lyc tham muru, t6 chire, thye hién
cong tic thude linh vire duge giao.

- Niing luc trong céng tdc thu, chi quy
tién mit.

- Nang luc nghién ciru, 10115 hop, phin
tich, ddnh gi. thuyét phuc, 10 chire tricn
khai céng viée va giai quyc.l cde vin dé
phat sinh, xir Iy cac tinh hudng thuge linh
vire durge giao.

- Nang luc, khi ning lam vige doc 1ap
hodc phoi hop theo nhom.

NV

Tt nghiép
trung cip
70 Ién
chuyén
nganh: Vin
thu, luu trir,
Hanh chinh,
Quin tri viin
phong hode
chuyén
nganh dao
tao phu hop
vii yéu ciiu
vi tri viée

Dam bao cic
yéu cilu, didu
kién déi voi
ngach nhin
vién theo quy
dinh. Co
chimg chi
ngoai ngir va
nghi¢p vu
quin 1y nha
nuéce theo
yéu cau cia
ngach viin
thur trung cip

- Nang lue tham muu, 16 chire, thue hién
cong tdc thude linh vire duge giao.

- Nang lue trong edng tic van thr.

- Nang luc nghién cir, lunj, hop, phdn
tich, ddnh gia, thuyét phuc, 16 chire tricn
khai cong vige va giai quydt cic vin dé
phat sinh, xir Iy ¢ic tinh hudng thuge linh
vure duoc giao.

- Nang luc, kha ning lim vi¢e dée lip
hogc phdi hgp theo nhom.
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nhiém vu lai xe dam bao hoat dong va
lich trinh cong tac cta lanh dao S&; bao
quin, gilr gin xe sach s€, an toan va cic

loai xe dugc
giao

Mi £ s s ST A . chuyén Yéu ciiu didu .
VTVL Tén vi tri vige lam M ta cong viée eiia vi tri viée lam cong c!;;uc S, ki¢n khic Khung ning luc
toi thicu -
P . nghiép vu
lam trér 1én
Tot nghiép | Pam bio cic
trung ciip | yéu ciu, diéu
" l-.:n ki¢n doi v."“ - Nang luc tham muru, td chire, thue hién
chuyén ngach nhdn A : S .
S g cong tac thugc linh vue duge giao.
neanh: Van | vién theo quy Nang | i -
i " S thu, i et Gindi s | iR R SO A G
Chiu traich nhiém truéc Chanh Vin i . | - Nang luc nghién ciru, tong hgp, phin
PO . Hanh chinh. | chimg chi i . i £ % .2
183.9 | Luu trix phong S& vé tien dd, chat lugng, hidu NV Quén trj vin | ngout nait va tich, danh gid, thuyet phuc, 16 chire trién
o qud cong viée dugc giao. Thuc hi¢n | hbjc TD hone hodic i ?;il‘ :vu khai cong viée va giai quy{ét cac van dé
nhiém vu lwu trir theo quy dinh. e BOEP YU 4 vt sinh, xir 1y céc tinh hubng thuge linh
chuyén quan 1y nha .
x : . vire duge giao.
nganh dao nude theo : A saiaas eo
tao phith éuciucia || Ning lyc, kha ning lam vige doc 13p
R p | i hoiic phdi hop theo nhom.
vai yéu cau | ngach cong
vi tri viée chirc twong
- I lam ing
Co trinh d§ | Co6 chimg chi
Chiu trich nhiém truée Chanh Vin b ho.a ol f]:mng B " i
phdng S& vé tién @6, chit hegng, higu 12/12: .ng]m_.p vu |- Ning lyc su_dung cdc ]:!huong tién, ky
q c6|.1g vide duqc, glao. Thuc, hi én chuyén lién quan dén | thudt phye vy in, sao tai liéu va cic thiét
18.3.10 | Nhan vién ky thudt | nhiém vu theo dai, qun Iy, bao tri, sua mon, nghiép - cong viéc | bi vin phong, van hanh va sira chira cic
il fra b mmg: v thllﬁl‘ iy ]:rung vu néu _duqc_glau thiet bi photo, may in va cic thiét bj khac.
mdy méc lraug. thié bi ]ér.n,viéc o nhiém vy | néu nhiém vy | - Nang lye, kha ning lam viée doc 1ap
quan v C,E'IC R ke Ao giao hodc vi tri hodc vitri | hoiic phoi hop theo nhém.
i : ' viée ldm co | viée lam co
| yéucau yéu cau
Chiu trdch nhiém truée Chinh Vin Cé vid Ca 10i thiéu | - Nam vimng quy dinh ctia phap ludt vé
phong Sor vé tién dd, chét lugng, hiéu . ‘;,1 iyw 03 nam kinh | giao thong dudmg bd hién hanh.
183.11 | Lai xe qua cong viée duge giao. Thyuc hién |:I;hl'1 llju_rp ;r(’ri nghi¢ém lai | - Co kién thire bdo tri va bio quan xe.

loai xe dugc
giao. Co ly
lich rd ring,

- Dam bio tuan thi cic quy tic 1ai xe an
todn.
- Cin thdn, binh tinh trong xir Iy tinh

20
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Trinh d§

5 shuve &u ciu did
V?\}IL Tén vi trivi¢c lam | M5 ti cdng viée ciia vi tri viée lam cﬁﬂg c’lf_‘ti'c "lrlnu(.?:"“ Y;lilé;al?h(:il:u Khung ning lue
toi thicu .a N
nghiép vu
cd trach huong,.
nhiém va sitc
khoe phi hop
voi didu kién
cong tac
Co trinh d§ | C6 chimg chi
van hoa boi dudn . T
Chlu\:u&:h 3bifm e Chinh Van 1212 | nghicpve TSl g eyt
phong S5 vé tién dg. chit luong, higu chuyén lién quan dén cclfgu]?mm VG SNSRIy S, C0A
qua cong viée duge giso. Thuc hién mose, nghié cong viée L R — i
18.3.12 | Phuc vy nhiém vu vé sinh cong s&, cong tac 1§ vi "%u P duqi gso |” I:lam dqt;rc‘cac k‘u:n_ l]urf;icc: ban vé phue
tan, phuc vu cic cudc hop, hoi nghi cla nhiém vu | néu nhiém vy wﬁg:y I[?fcuti;";%m? ;!c][:‘ viée doc 13
Sév vi cde nhiém vu khie duge giao. hoiic vi tri hodc vi tri hoi ? Zu !1‘ h (n}'lb . ve dve WP
vige lam ¢6 | vige lam ¢o | 03¢ PROTROP theo nhom.
yéu ciu yéu ciu
Ci;;‘;‘}?}:n ng:ih;:ignzhl - Niim duogc cic quy dinh vé quy ché lam
Chiu trich nhiém truée Chanh Vin 12/12; nghiép vu vike, ndi quy ca oo quas,
phong S&r vé tién do, chit lrong, hi¢u chuyén | lién quan dén | Nim duge cc kién thirc co bin vé quy
o 8 i wike Ml din. Thane: hith mén. nehis Sne vid tic img xir giao tu.p, vé cong tic bio vé
18.3.13 | Bdo vé A SHnh RGeS [ A P NENIEP | congviee | quan, céng tic phong, chdng chéy nd.
nhiém vu biao vé tai san, pilr gin an vu néu duge giao Nl loe: BEh 1’ déoc 14
ninh,-triit tr cta co quan vi cic nhidm nhiém vu | néu nhiém vu ;] g Juc, kha nang lam viée ddc lip
v khic duge giao. hofc vitri | hoficvitri | 104 Phoi hop theo nhém. o
TR e Cin thin, binh tinh trong xir ly tinh
2y P huéng.
yéu ciu yéu cau




UY BAN NHAN DAN
TINH YEN BAI

Phu luc 02
U'C CAO NHAT VA CO CAU NGACH CONG CHUC CUA VI TRI VIEC LAM

TRONG CAC
§an hanh kém f!m Quyét dinh sé

O QUAN, TO CHUC HANH CHINH THUQC SO TU PHAP TINH YEN BAI

/OP-UBND ngay / /2017 ciia Uy ban nhdn dén tinh Yén Bdi)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phuc

\ R ¥ 4
;.‘._‘__ _k ___'-'/' ) " . I
QLI Ngach cong ciurf cuo‘nlmt Cu chu ngach céng chike
wong nhom cong vie )
. Ngach Ngach . Ngach
STT Tén co quan, don vj Mo Nhom Nhém chuy%n vién chuy%n vién Masch Hagoem nh:"ug1 vién
lanh dao, S : B A chuyén vién | su hodc ,
. 1. | chuyén mon, ho trg, rao cap chinh hogc | ; 7~ hoiic Khic
quan ly, e iy flodic trong tuong ,
B nghiép vu phuc vu | hodc tuong tuong tuong
dicu hianh duong duong
duong durong duong
1 | Giam dbc S& cvee 100%
2 | Phé Giam déc So cvee 33% 67%
3 |Phong Xdy dung va kiem tra | (. cv 50% 50%
viin ban quy pham phap luit I L )
4 | Phong Hanh chinh ur phap cve cv 33% 67%
s | Phong Pho bien, gido dyc cve cv 33% 67%
phap luat - SRR RN —
6 | Phong B trg tur phip cve cv 33% 67%
S | -
Phong Quan ly xir 1y vi pham
7 | hanh chinh va theo dai thi cve cv 50% 50%
hanh phap luit LY [T
8 Van phong So Ccve cv CcvV 33% 67%
9 | Thanh tra Si Trve TTV 3i% 67%
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