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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

BO TU PHAP
BOQ TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tuw do - Hanh phic
S6: 02/2025/TT-BTP Ha Noi, ngay 31 thang 3 nam 2025
THONG TU

Huwoéng gﬁn vi tri viéc 1am vé cong tac phap ché trong co quan,
to chirc hanh chinh va don vi sw nghiép cong lap

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chire;

Can cir Nghi dinh so 106/2020/NP-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va so lwong nguwoi lam viéc trong don vi sir nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 55/2011/NP-CP ngay 04 thang 7 nam 2011 ciia Chinh
phii quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va té chirc bé mdy cia té chirc phdp
ché: Nghi dinh s6 56/2024/ND-CP ngay 18 thang 5 nam 2024 cia Chinh phii sira
doi, bo sung mot 56 diéu cuia Nghi dinh $6 55/2011/NP-CP;

Can cir Nghi dinh s6 39/2025/ND-CP ngay 26 thang 02 nam 2025 ciia Chinh
phii quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia B¢ Tw phdp;

Theo dé nghi ciia Cuc truéng Cuc Kiém tra van ban va Quadn 1y xit 1y vi pham
hanh chinh;

Bé truomg Bé Tw phdp ban hanh Théng tw hwéng dan vi tri viéc lam vé cong tic
phdp ché trong co quan, t6 chitc hanh chinh va don vi sw nghiép céng ldp.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng dan vé danh muc vi tri viéc 1am, ban mo ta cong viéc va
khung cp d6 xac dinh yéu cau vé nang luc ddi véi vi tri viée 1am vé phap ché trong co

quan, to chtrc hanh chinh va don vi sy nghiép cong 1ap.
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Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung ddi véi:

a) Phap ché vién cao cap, phap ché vién chinh, phap ché vién va chuyén vién
vé phéap ché tai cac bo, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu, co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
(sau day goi chung 14 cp tinh); chuyén vién chinh vé phap ché, chuyén vién vé phap
ché tai don vi su nghiép cong lap;

b) Cac b, co quan ngang bg, co quan thuoc Chinh phu, ij ban nhan dan cép
tinh, co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan cdp tinh, don vi sy nghiép cong
1ap va cac co quan, to chtrc, ca nhan c6 lién quan.

2. Danh muc vi tri viéc 1am, ban mo ta va khung cap d6 xac dinh yéu cau vé
nang luc dbi véi vi tri viée 1am vé cong tac phap ché trong quan ddi nhan dan, cong
an nhan dan thyuc hién theo quy dinh cua Bo truong Bo Qué)c phong, B§ trudng Bo
Cong an va phap luat ¢ lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic va cin cir xac dinh vi tri viéc 1am vé cong tic phap ché

1. Nguyén tic va cin clr xac dinh vi tri viéc lam vé cong tac phap ché trong co
quan, to chire hanh chinh dugc xac dinh trén co s nguyén tic quy dinh tai Piéu 3,
khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cia
Chinh phii vé vi trf viéc 1am va bién ché cong chirc.

2. Nguyén tic va can ci xac dinh vi tri viéc 1am vé cong tac phap ché trong
don vi su nghi¢p cong lap dugc xac dinh trén co s& nguyén tac quy dinh tai Diéu 3,
khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 cia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va sd luong nguoi 1am viéc trong don vi su nghiép
cong lap.

Piéu 4. Danh muc vi tri viéc 1am, ban md ta cong viéc va khung cap do xac
dinh yéu cau vé ning lwe ddi voi vi tri viéc 1am vé cong tac phap ché

1. Danh muc vi tri viéc 1am vé cong tac phap ché thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc II va Phu luc IV ban hanh kém theo Théong tu s 06/2024/TT-BNV ngay 28
thang 6 nam 2024 cua B0 truéng BO Noi vu stra ddi, bod sung mot s6 diéu cua
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nim 2022 ctia Bo trudong Bo Noi
vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chure 1anh dao, quan ly; nghi€p vu chuyén
mon dung chung; ho tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc
1am chtrc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi
su nghiép cong lap.
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2. Ban md ta cong viéc va Khung cap d6 xac dinh yéu cau vé ning luc dbi véi
vi tri viée 1am vé phap ché trong co quan, t6 chirc hanh chinh quy dinh tai Phu luc
I va Phuy lyc II ban hanh kém theo Thong tu nay.

3. Ban mo ta cong viéc va Khung cép d6 xac dinh yéu cau vé ning luc d6i véi
vi tri viéc 1am vé phap ché trong don vi su nghiép cong lap quy dinh tai Phu luc III
va Phu luc IV ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 5. Trinh tw phé duyét vi tri viéc 1am; hd so trinh, ndi dung va thoi
han thAm dinh dé 4n vi tri viéc 1am; diéu chinh vi tri viéc 1am

1. Trinh ty phé duyét vi tri viéc lam; hd so trinh, ndi dung va thoi han tham
dinh Dé 4n vi tri viéc lam cta co quan, t6 chirc hanh chinh dugc thue hién theo quy
dinh tai Diéu 7 va Diéu 8 Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP.

2. Trinh ty phé duyét vi tri vi¢c lam; hd so trinh, noi dung va thoi han tham
dinh Pé 4n vi tri viéc lam cua don vi su nghi¢p cong 1ap duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 6 va Diéu 7 Nghj dinh s6 106/2020/ND-CP.

3. Viéc diéu chinh vi tri viéc 1am duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 9 Nghi
dinh s6 62/2020/ND-CP va Diéu 8 Nghj dinh sé 106/2020/ND-CP.

4. Can ctr Thong tu ndy, co quan, t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong
1ap néu tai khoan 1 Piéu 2 xay dung hoic diéu chinh B¢ an vi tri viéc lam cua co
quan, don vi, t6 chirc minh gui co quan, td chuc duge giao nhiém vu vé t6 chuc
can bo ciia bo, nganh, dia phuong dé tham dinh, trinh cip c6 tham quyén phé duyét
theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 6. Hiéu hrc va to chirc thi hanh

1. Thong tu nay co6 hi¢u luc tir ngay 15 thang 5 nam 2025.

2. B§ truéng, Thu trudong co quan ngang bo, Thu trudng co quan thudc Chinh
phu, Chi tich Uy ban nhan dén cap tinh, nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 1ap
va cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy dinh tai
Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh vé Bo Tu
phap dé duoc hudng dan, giai quyét./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Pang Hoang Oanh
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PHU LUC I
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi
VIEC LAM VE PHAP CHE TAI CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Théng tur sé 02/2025/TT-BTP ngay 31/3/2025
cua Bo truong Bo Tu phdp)

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Phap che vién cao cap NPT "
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi tru s¢ co quan)

Tén tai liu, quy trinh cong

Quy trinh cong vi¢c li€n quan e rRa
viéc lién quan dén vi tri nay

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri to chtic thi hanh phéap luat vé nhiéu linh vuc quan 1y nha nudc; tham
muu tong hop, hoach dinh chinh sach, xay dung, tham dinh van ban quy pham
phap luat; t6 chuc thuc hién cac ndi dung cong tac phap ché cua nganh, linh vuc
dugc giao va nghién ctru, dé xuat, huéng dan nghiép vu cong tac phap ché.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T — - Tieu chi danh gia
Nhlein Vl'l’,,\mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vy
cong viéc
2.1 | Xay dyng van ban | | Chy tri nghién ctu, xdy | 1. Van ban cia Dang,
c‘,lah Dal?.g,\’ clhlnh dung cac van ban ctia Pang, | chinh  sach, chién
oy lfm‘;’;‘g ‘(";:l'cy chinh séch, chién luoc, dinh | lugc, dinh huéng, quy
h;)ach, ké hoz_:ch, du hudng, quy hoaqh, kef\hoach, l}oaclg, ,ké hoacl} dl'f:
4n, d& 4n; vin ban | du an, dé an vé nhiéu linh allx, dé an ‘Adu’Q’CAcaP Cf’
quy pham phap lujt | Vuc quan ly nha nudc. th‘am qu3‘len phé duyét
vé nhiéu linh vwe |2, Cha tri xdy dyng van ban | V4 ban hanh.
q!l‘fln ly nha nuéc va quy pham phap ludt vé nhiéu | 2. Van ban quy pham
dicu woe quoc 16, | oy yue quan Iy nha nude. phap lut dugc cap co
thoa thuan quoc té tham quyén ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia
hoan thanh nhi¢ém vu

3. Chu tri tham muu viéc ky
két va thuc hién diéu udc,
thoa thuan qudc té.

3. Piéu udc quéc té,
thoa thuan quéc té
duoc ky két.

2.2

Hwéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Chu tri hudng dan trién khai
thure hién cac Vén,bén cua bang,
chinh sach, chién lugc, dinh
huong, quy hoach, k‘é hoach,
chuong trinh, du &n, d€ an quan
trong cta nganh, linh vuc phép
che¢; van ban quy phan} phap
luat vé nhiéu I,Tnhlvuc; diéu udc,
thoa thuan quoc te.

2. Chu tri t6 chirc hudng
dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu
I, hiéu qua quan 1y vé nhiéu
linh vuec.

3. Chu tri to chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phé
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phap
ché.

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

23

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thue
hién cac vian ban

Chu tri to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, d4nh
gia va bao cdo vi¢c thuc hién
vin ban cua Dang, chinh
sach, chién luoc, dinh hudng,
quy hoach, ké hoach, chuong
trinh, dy an, dé an, vin béan

Hoat dong so két,
tong két, kiém tra,
phan tich, danh gi4
va bao cao duoc
thuc hién.
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Cac nhiém vy, cong viéc o
TT | Nhi¢ém vy, méan 1u chi danh 52
e VY, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
cong viéc
quy pham phap luat lién quan
nhiéu linh vuc va diéu udc
qudc té, thoa thuan quéc té.
2.4 | Tham gia thim dinh, | Cht tri thim dinh, gép ¥ van | C6 van ban gop ¥,
gbp Y cacvanban | ban cua Pang, chinh sach, | thAm dinh.
chién lugc, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4an, dé 4n, van ban
quy pham phap luat lién
quan dén nhiéu linh vuc va
diéu uéc quéc té, thoa thuan
quéc té.
2.5 | Thuc hién cac hoat | Chu tri trién khai thuc hién | Cac hoat dong dugc

dong chuyén mon,
nghiép vu

cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché theo
chirc nang, nhiém vu duogc
giao theo quy dinh ctia Nghi
dinh s6 55/2011/ND-CP
ngay 04/7/2011 cta Chinh
phu quy dinh chic nang,
nhiém wvu, quyén han va tb
chitc bd may cua to chic
phap ché (dugc stra ddi, bd
sung boéi Nghi dinh s
56/2024/Nb-CP ngay
18/5/2024) va quy dinh phap
luat khac c6 lién quan.

trién khai thuc hién.

2.6

Phoi hop thure hién

Phéi hop v6i ca nhan, don vi
cé lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach,
phap luat lién quan dén nhiéu
linh vuec.

Cong vi¢e, nhi€ém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia
hoan thanh nhi¢ém vu

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

- Tham du déy du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

- Két luan cac cudc
hop duogc giao chu
tri.

2.8

X4y dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy,
thang, tuin cia ca
nhin

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

Ké hoach cong tac
dugc xay dung va
thuc hi¢n theo dung
tién do, dam bao chat
lugng.

2.9

Thuwe hién cac
nhiém vu khac duoc
giao va theo quy
dinh cia phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chac chuyén
mon khéc trong don vi.

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Bd, co quan ngang BJ, co quan thudc
Chinh phu, Toa 4n nhan dan t6i cao, Vién
Kiém sat nhan dan t6i cao, cadc co quan

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu

cua Quodc hoi, dai biéu Quoc hoi va cac
co quan, to churc khéc co lién quan.

cau. Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.
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Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan cic tinh, thanh phd | - Kiém tra, huéng dan cac hoat dong
truc thugc Trung uwong va céc co quan, | chuyén mon.

to chirc khac ¢ lién quan.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

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

- LAy thong tin théng ké.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cua Thu trudng

don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao, boi dudng

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

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao cap
1y luén chinh tri - hanh chinh hodc cé giéy xac nhan trinh do ly
ludn chinh tri tvong dwong cao cap 1y luan chinh tri cia co quan
c¢6 thim quyeén.

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

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu
chuan ngach chuyén vién cao cdp va twong dwong hodc co
bang cao cip 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 thoi gian giit ngach phap ché vién chinh hodc twong
duong t6i thiéu 1a 06 nam (du 72 thang) tinh dén ngay hét thoi
han ndp hd so bd nhiém. Trudng hop co thoi gian gitt ngach
tuong duong v6i ngach phap ché vién chinh thi phai c6 it nhat
01 nam (da 12 thang) giir ngach phap ché vién chinh tinh dén
ngay hét han ndp hd so bd nhiém.

- Trong thoi gian gilt ngach phap ché vién chinh hoic tuwong
duong da chu tri xay dung hodc tham dinh it nhat 02 van ban
quy pham phap luat, hoic dé tai, dé 4n, dy 4n, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nudc, cip bo, cip ban, cip nganh
hodc cip tinh ma co quan st dung cong chirc dugc giao chi tri
nghién ctru, xay dung, thim dinh da dugc cap co tham quyén
ban hanh hodc nghiém thu dat yéu cau.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc, vol tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thrflng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- Am hiéu siu sic va van dung thanh thao cac chu truong,
duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc co
lién quan, van ban cta cp trén, cac muc tiéu phat trién kinh té
- x4 hoi vé nganh, linh vyc dugc giao; nam virng tinh hinh va
xu thé phat trién trong nudc va thé gidi vé nganh, linh vuc
quan ly nha nudc dugce giao.

- C6 kién thirc, hiéu biét chuyén sau vé céac linh vuc phap luat,
chuyén mén nghiép vu, quan 1y lién quan dén cong tic phap
ché, linh vuc chuyén moén, nghi€p vu dugc giao va ap dung rat
thanh thao céc kién thirc, ki ning chuyén mén nghiép vu, quan
1y trong viéc t6 chirc thuc hién cac nhiém vu duogc giao.
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

- C6 nang luc dé xudt, tham muu hoach dinh chinh sach; c6 ky
nang chuyén sau trong viéc soan thdo, gop ¥, tham dinh cac
van ban lién quan dén chure trach, nhiém vy duoc giao.

- T6 chirc nghién ctru phuc vu quan 1y va xtr 1y théng tin quan 1y.
- Co6 ning lyc hudéng dan ap dung phap luat, chuyén mon
nghiép vu vé phap ché, linh vuc chuyén moén, nghi€p vu duogc
giao.

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, 1am viéc nhom va phéi hop t6t voi
co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan trong thyc hi¢n nhi¢ém vu
duoc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhoém nang lue Tén nang luc Cap do
Nhoém nang luc | Pao dic va ban linh 4-5
chung | . .
T6 chure thuc hi¢n cong vige 4-5
Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Giao tiép ung xur 4-5
Quan hé phéi hop 4-5
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chure nang,
] T nhi€ém vu cua co quan,
Str dung ngoai ngilr to chirc, don vi sir dung

vi tri viée lam dugce cap
c6 tham quyén phé

duyeét.
Nhoém nang luc | Khd ndang tham muu xay dung vén 4-5
chuyén mon ban
Kha ning hudéng dan thyc hién vin 4-5
ban
Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 4-5
Kha nang thim dinh, gop ¥ van ban 4-5

Kha nang phéi hop thuc hién vin ban 4-5
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Nhém ning luc | Tu duy chién luge 4-5

quan ly -
Quan 1y su thay do6i 4-5
Ra quyét dinh 4-5
Quan 1y ngudn luc 4-5
Phét trién nhan vién 4-5

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO TU PHAP
Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phap che vién chinh Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc (Pia chi tru s¢ co quan)

Quy trinh cong viéc lién quan Tén tai liu, quy trinh cong

viéc lién quan dén vi tri nay.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia td chuc thi hanh phép luat vé mot hodc mot s linh vuc
quan ly nha nudc va nghién ctru, xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sach, van
ban quy pham phép luat vé linh vuc dugc giao; t6 chirc thyc hién ndi dung cong
tac phap ché cua nganh, linh vuc dugc giao va nghién ctru, dé xuat, huéng dan

nghiép vu cong tac phap ché.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cua Dang, chinh
sach, chién lworc,
dinh hwong, quy
hoach, ké hoach,
dw an, dé& an, vin
ban quy pham
phap luit vé linh
vuc quan ly nha
nudc hoac linh vuc
quian ly nha nwéc
chuyén sau cuda
nganh c6 ndi dung
phire tap va diéu
woc quoc te, thoa
thuan quoc té

ctru, xay dung van ban cua bBang,
chinh sach, chién luoc, dinh
hu’ong, quy hoach, ké hoach, du
an, dé an vé mot hodc mot s linh
vuc quan Iy nha nude.

2. Chu tri hoac tham gia xay
dung van ban quy pham phap
luat vé mot hodc mot sd linh
vuc quan ly nha nudc.

3. Chu tri tham muu viée ky két
va thue hién diéu udc, thoa thuan
quéc té.

Ciic nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi ddnh gid
TT Nhi¢ém vu, A N 2 hoan thanh nhi¢ém
. A < Cong viéc cu theé
mang cong viéc vu
2.1 | Xay dung van ban | 1. Chu tri hodc tham gia nghién | 1. Van ban cua

bang, chinh sach,
chién lugc, dinh
hudng, quy hoach,
ké hoach, du én,
dé an duoc cap ¢
tham quyén phé
duyé¢t va ban hanh.
2. Van ban quy
pham phép luat
lién quan dén
cong tac phap ché
dugc cap c6 tham
quyén ban hanh.
3. Pidu udc qudc
té, thoa thuan quéc
té duoc ky két.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

2.2

Huéng din va
trién khai thuc
hién cac vian ban

1. Chu tri hodc tham gia hudéng
dan trién khai thuc hién van ban
cua bPang, chinh sach, dinh
hudéng, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an, vin
ban quy pham phép luat vé mot
hoic mot s6 linh vuc quan 1y
nha nudc va diéu ude quoc té,
thoa thuan qudc té.

2. Chu tri hodc tham gia to
chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc phap ché.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc
phap ché.

Viéc huéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chat luong.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Chu tri hodc tham gia t chtic so
két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo viéc
thuc hién c4c van ban cua Pang,
chinh sach, dinh hudéng, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n, van ban quy pham
phap luat vé mot hodc mot sd
linh vuc quan ly nha nudc va
diéu udc quéc té, thoa thuin
quéc té.

Hoat dong so Kkét,
tong két, kiém tra,
phan tich, danh
gid va bao cdo
duoc thuc hién.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém
vu

24

Tham gia thAm dinh,

gop y cac van ban

Chu tri hodc tham gia tham
dinh, gbép ¥y van ban cta DPang,
chinh sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh,
du an, dé 4n, vin ban quy pham
phap luat vé mot hoic mét sb
linh vuc quan 1y nha nudc va
diéu wéc qudc té, thoéa thuan
quéc té.

Co6 van ban gép y,
tham dinh.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi€p vu

Chu tri hodc tham gia trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu phap ché theo
chtrc nang, nhiém vy dugc giao
theo quy dinh cua Nghi dinh s
55/2011/Nb-CP ngay
04/7/2011 cua Chinh phu quy
dinh chtc nang, nhiém wvuy,
quyén han va t6 chic bd may
cta to chirc phap ché (duoc sira
d6i, bo sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP) va quy dinh
cua phap luat.

Cac hoat dong
duoc trién khai
thuc hién.

2.6

Phoi hop thure hién

Phéi hop véi ca nhan, don vi co
lién quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach, phap luét
lién quan dén nganh, linh vuc
dugc phan cong.

Cong viéc, nhi¢m
vu duoc thuc hién
hi€u qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén
¢ trong va ngoai don vi theo
phén cong.

1. Tham du day
du, chuan bi tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

2. Két luan cac
cuéc hop duoc
giao chu tri.
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Cac nhi¢m vy, cong viéc Tiéu chi d4nh gi4
TT Nhi¢ém vu, A N 2 hoan thanh nhiém
. A ‘n Cong viéc cu theé
mang cong viéc vu
2.8 | Xay dung va thuc | Xay dung, thuc hién ké hoach | K& hoach cong tac
hién ké hoach cong | theo dung ké hoach cong tac cua | dugc xay dung va
tac nam, quy, thang, | don vi, co quan va nhiém vu | thuc hién theo
tuan cuaa ca nhan duoc giao. ding tién do, dam
bao chat lugng.
2.9 | Thwe hién cac
nhiém vu khac do
cap trén phan cong
va theo quy dinh
cua phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac don vi thuoc Bo va
cac co quan khac co lién

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Bd, co quan ngang bd, co quan thudc
Chinh phu, Toa 4n nhan dan t6i cao,
Vién Kiém sat nhan dan tdi cao, cic co
quan cua Quéc hoi, dai biéu Quéc ho1 va
cac co quan, to chtic c6 lién quan.

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cdp cac thong tin theo yéu
cau. Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd
truc thugc Trung wong va céc co quan,
to chtrc khac ¢6 lién quan.

- Kiém tra, hudng dan cac hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong

pham vi nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao, boi dudng

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat.

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

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh va twong duwong hoic c6 bang
cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

- C6 thoi gian gitt ngach phap ché vién hodc twong duong tdi
thiéu 12 09 nam (du 108 thang) tinh dén ngay hét thoi han nop
hd so bd nhiém, khong ké thoi gian tap su. Trudong hop co thoi
gian giir ngach twong duong véi ngach phap ché vién thi phai
c6 it nhat 01 ndm (da 12 thang) giir ngach phap ché vién tinh
dén ngay hét han nop ho so bo nhiém.

- Trong thoi gian gitr ngach phép ché vién hoic twong duong da
cha tri tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phép luat hodc
tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 02 vin ban quy pham phap
luat hodc co dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién ctru khoa
hoc tir cdp co so trd 1én ma co quan sir dung cong chie duge giao
chu tri nghién ctru, xay dung, tham dinh da duoc cép c6 thAm
quyén ban hanh hoic nghiém thu dat yéu cau.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- Nim vimg cac chua truong, dudng 161, chinh sach ctia Pang,
phap luat cia Nha nudc c6 lién quan, van ban cla cip trén vé
linh vuc duoc giao; ndm ving tinh hinh trong nudc vé nganh,
linh vyc quan ly nha nudc dugce giao.

- C6 kién thirc, hiéu biét su sic vé phap luat, chuyén mon
nghiép vu lién quan dén linh vuc quan 1y nha nudc duge giao;
ap dung thanh thao céc kién thirc, ki ning chuyén mon, nghiép
vu cong tac phap ché trong viéc t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu dugc giao.

- Nghién ctru, tham gia nghién ctru tong két kinh nghiém va
thuc tién cong tac phap ché, linh vuc chuyén mon, nghi¢p vu
dugc giao.

- C6 nang lyc hudéng dan 4p dung phap luat, chuyén mon nghiép
vu vé phép ché, linh vuc chuyén mén, nghiép vu duoc giao.

- C6 kha nang lam viéc ddc lap, lam viéc nhém va phéi hop véi
don vi, ca nhan c6 lién quan trong thuc hi¢n nhi€ém vu duoc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
Nhém nang luc | Pao dirc va ban linh 4-5
chung - . '
T6 chure thuc hi¢n cong vige 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xir 3-4
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

Quan hé phdi hop

3-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chue nang,
nhi€ém vu cua co quan,
to chire, don vi su dung
vi tri viée lam dugce cap
c6 tham quyén phé
duyeét.

Nhoém nang luc | Khd ndng tham muu xay dung vén 3-4
chuyén mon ban
Kha ning huéng dan thyc hién vin 3-4
ban
Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Kha ning thdm dinh, gop ¥ vin ban 3-4
Kha nang phéi hop thuc hién vin ban 3-4
Nhém ning luc | Tu duy chién lugce 3-4
quan ly .
Quan ly su thay doi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quan 1y ngudn luc 3-4
Phét trién nhan vién 3-4

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO TU PHAP
Doc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phap che vién Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: (Pia chi tru s¢ co quan):

Quy trinh cong viée lién quan: Tén tai li¢u, quy trinh cong

viée lién quan dén vi tri nay

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Tham gia t6 chtic thi hanh phap luat vé linh vuc quan 1y nha nudc; nghién ciu,
xay dung, tham dinh, hoan thién chinh sach, vin ban quy pham phép luat vé linh vuc

duoc giao; thuc hién cac ndi dung cong tac phap ché cua nganh, linh vuc dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

cia Dang, chinh
sach, chién lwoc,
dinh huwdéng, quy
hoach, ké hoach,
du an, dé 4n, vin
ban quy
phéap luit vé nhiéu

pham

Iinh vuc hodc linh
vuee quan ly nha
nwéc chuyén sau
cia nganh cé noi
dung it phirc tap va
diéu wéc quoc té,
théa thuin quoc té

dung cac van ban cua DPang,
chinh séch, chién luge, dinh
hudng, quy hoach, ké hoach,
du an, d& an, vin ban quy
pham phép luat vé linh vuc
quan 1y nha nudc dugc giao.
2. Tham gia xdy dung van
ban quy pham phap luat lién
quan dén cong tac phap ché.
3. Tham gia, tham muu viéc
ky két va thuc hién diéu udc,
thoa thuan quéc té.

T " Tiéu chi danh gia
Nhigm vu, Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vy
mang cong viéc T
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay | Cac nhiém vu dugc

giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chit lugng.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.2

Hwéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua Pang, chinh sach, dinh
hudng, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dy an, dé 4n,
van ban quy pham phap luat
vé linh vuc quan 1y nha
nuédc duge giao va didu ude
quéc té, thoa thudn qudc té.
2. Tham gia to chirc, huéng
dan, theo ddi viéc thuc hién
ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiu qua quan 1y vé
nganh, linh vuc phéap ché.

3. Tham gia to chirc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh
vuc phap ché.

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

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao céo viéc
thuc hién van ban cua Pang,
chinh sach, dinh hudéng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4an, dé 4n, van ban
quy pham phap luat vé linh
vuc quan ly nha nudc dugce
giao va diéu uéc qudc té,
thoa thuan qudc té.

Hoat dong so két,
téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia
va bao cao duoc
thuc hién.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

24

Tham gia thim
dinh, gop y cac van
ban

Tham gia thdm dinh, gop ¥
van ban cua DPang, chinh
sach, dinh hudng, quy
hoach, ké hoach, chuong
trinh, du 4an, dé &n, van ban
quy pham phap luat vé linh
vuc quan ly nha nudc dugce
giao va diéu uéc qudc té,
thoa thuan qudc té.

C6 van ban gop ¥,
tham dinh.

2.5

Thuc hién cic hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu phap ché
theo chic nang, nhiém vu
duoc giao theo quy dinh cua
Nghi dinh sé 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cua
Chinh phu quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyén han
va t6 chitc bd may cua to
chtic phap ché (duoc stra doi,
bd sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP) va quy dinh
cua phap luat.

Céc hoat dong duogc
trién khai thuc hién.

2.6

Phoi hop thure hién

Phéi hop v6i ca nhan, don vi
c6 lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach,
phap luat lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Cong vi¢e, nhi€ém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao moi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong

1. Tham du day du,
chuan bj tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2. Két luan céc cudc
hop duogc giao chu
tri.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.8 | Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
taic nam, quy,
thang, tudn ciia ca
nhin

Xay dung, thuc hién

va nhiém vu dugc giao.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

ké | K& hoach cong tac
duoc xiy dung va
thuc hién theo dung
tién do, dam bdo chat
lugng.

2.9 | Thuwe hién cac
nhiém vu khiac do
cap trén phéan cong
va theo quy dinh
cia phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duwoc quan ly truc tiép
va kiém duyét két qua

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac ca nhén, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chac chuyén
mon khéc trong don vi.

Cac don vi thuoc BO va
cac co quan khac cé lién

quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

B9J, co quan ngang Bd, co quan thudc
Chinh phu, Toa 4n nhan dan t6i cao,
Vién Kiém sat nhan dan toi cao, cic co
quan cua Qué)c hoi, dai biéu Quéc ho1 va
cac co quan, to chirc ¢6 lién quan.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cdp cac thong tin theo yéu
cau. Thu thap cac thong tin can thiét
cho viéc thyc hi¢n cong viéc chuyén
mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cic tinh, thanh phd
tryc thugc Trung wong va cac co quan,
to chtrc khac ¢6 lién quan.

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

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao, boi dudng

- C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat.

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu phap ché theo nodi dung,
chuong trinh cua Bo Tu phap.

- C(’) chtng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

C6 it nhat 02 nam (da 24 thang) duoc tinh cong don thuc hién
mot trong cac nhi¢m vuy, quyén han quy dinh tai Chuong II cua
Nghi dinh s6 55/2011/NB-CP (dugc sira d6i, b sung bai Nghi
dinh s6 56/2024/ND-CP), khong ké thoi gian tip sy tinh dén
ngay hét han ndp ho so bo nhiém.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao vé&i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau
khac

- Hiéu va c6 kha ning van dung cac chu truong, duong 16i,
chinh sach cta PBang, phap luat cia Nha nudc ¢ lién quan, van
ban cta cip trén trong cong tac phap ché theo nganh, linh vuc
chuyén mon, nghi¢p vu dugc giao.

- C6 kién thire, hiéu biét vé cac linh vuc phap luat, chuyén mon
nghiép vu lién quan dén cong tac phap ché, linh vuc chuyén
mon, nghiép vu dugc giao va cé kha ning ap dung cac kién
thirc, ki nang chuyén moén nghi¢p vu trong vi¢e t6 chirc thuc
hién cac nhi€ém vu duogc giao.

- C6 kha ning soan thao, gbp y, tham dinh cac van ban lién
quan dén chire trach, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning tham gia nghién ctru tong két kinh nghiém va thuc
tién cong tac phap ché, linh vuc chuyén mén, nghiép vu duoc giao.

- C6 kha nang huéng dan ap dung phép luat, chuyén mon nghiép
vu vé phap ché, linh vuc chuyén modn, nghiép vu dugc giao.

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap, lam viéc nhom va phdi hop
vo1 cac don vi, cd nhan ¢6 lién quan trong thuc hién nhiém vu
dugc giao.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
Nhom néang luc | Pao dlc va ban linh 2-3
chung T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3
Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chiic nang,
Str dung ngoai ngit nhiém vu cta co quan, to
chtrc, don vi sir dung vi
tri viée 1am duoc cap co
thdm quyén phé duyét.
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Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang lyc | Kha ndng tham muu xay dung véan 2-3
chuyén mon ban
Kh4 ning huéng dan thyc hién vin 2-3
ban
Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 2-3
Nhém ning luc | Tu duy chién luge 2-3
quan Iy Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé phap ché | Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: (Pia chi tru s¢ co quan):

Quy trinh cong viée lién quan: Tén tai li€u, quy trinh cong

viée lién quan dén vi tri nay

1. Muc tié€u vi tri viéc lam
Tham muu, dé xuat chu truong, nhi€ém vy, giai phap vé cong tac phdp che;

tham gia xay dung vin ban quy pham phép ludt; trién khai cac nhiém vu chuyén

mon theo cong viéc dugc phan cong va theo quy dinh cua phap luét.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luwoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chwong trinh, dé
an, du an

Tham muu xay duyng van
ban quy pham phéap luat,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

Cac nhiém vu duoc
giao thyc hién theo
dung tién do, dam
bao chat lugng.

2.2

Huéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham muu huéng dan
trién khai, theo di thuc hién
van ban quy pham phap luat.
2. Tham muu t6 chic cac
hoat dong bdi dudng nghiép
vu vé nganh, linh vuc phap

A

cheé.

Viéc huéng din
dugc thuc hién dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.3

Kiém tra, so ket,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham muu t6 chic so két,
téng két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc
thuc hién van ban quy pham
phap luat.

Hoat dong so két,
tong két, kiém tra,
phan tich, danh gi4
va bao cao duoc
thuc hién.

2.4

Tham gia gop y cac
van ban

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

Cé van ban gop y.

2.5

Thuc hi€n cac hoat
dong chuyén mon,
nghi€p vu

Tham muu trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu phap ché
theo chuc nang, nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cua
Nghi dinh sé 55/2011/ND-
CP ngay 04/7/2011 cua
Chinh phu quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyén han
va t6 chitc bd may cua td
chtrc phéap ché (duoc stra doi,
b6 sung boi Nghi dinh sb
56/2024/ND-CP) va quy dinh
cua phap luat.

Cac hoat dong duoc
trién khai thuc hién.

2.6

Phoi hop thure hién

Phéi hop v6i ca nhan, don vi
cé lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach,
phap luat lién quan dén
nganh, linh vyc nhi€ém vu
dugc phan cong.

Cong vi¢e, nhi€ém vu
dugc thyc hién hi¢u
qud, tao moi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

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

2. Két luan céc cudc
hop dugc giao chu
tri.
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Cac nhiém vy, cong viéc
- " Tiéu chi danh gia
,N hl?{n Yo Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vy
mang cong viéc T
2.8 |Xay dung va thwe | Xay dung, thuc hién ké|Ké hoach cong tac
hién ké hoach cong | hoach theo dung ké hoach | dugc Xfl}’ dung ,Vé
tac nim, quy, thang, | cong tic ciia don vi, co quan th}_rc l}lf'm? theg dunA
tuin ciia c4 nha \ nhid d ; tién do, dam bao chat
uan cia ca nhan va nhiém vu dugc giao. lwong,
2.9 | Thuwe hién cac

nhiém vu khiac do
cap trén phin cong
va theo quy dinh
cua phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua

Quan h¢ phoi hop true
tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi
phoi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chac chuyén

Cac don vi thudc Bo va cac

mon khéc trong don vi.

co quan khéc c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

B9g, co quan ngang B§, co quan thudc
Chinh phu, Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién
Kiém sat nhan dan tdi cao, cic co quan
ctia Quoc hoi, dai bicu Qudc hoi va cac
co quan, t6 chirc khac c6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin‘ theq yéu
cau. Thu thdp cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd
truc thugc Trung uwong va céc co quan,
to chirc khac ¢6 lién quan.

- Kiém tra, hudng dan cac hoat dong
chuyén mon.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hi¢n cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thyc cta thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu trudng
don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao | - C6 bang tdt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop voi
tao, boi dudng | linh vuc cong tac.

- Co chimg chi bdi dudng dbi véi cong chic ngach chuyén
vién va tuong duong.

Kinh nghiém | Khéng yéu cau.
(thanh tich
cong tac)

Pham chit c4 |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
nhan truong, chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Yéu cau cu thé

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va
thadm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chire thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha
nudc ¢ linh vuc cong tdc dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuec.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
Nhém nang luc | Pao dic va ban linh 2-3
chung T6 chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chiic nang,
, o nhiém vu cta co quan, t6
Str dung ngoai ngit ) . ,
chirc, don vi sir dung vi
tri viéc lam duoc cép co
thdm quyén phé duyét.
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Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang lyc | Kha ndng tham muu xay dung véan 2-3
chuyén mon ban
Kh4 ning huéng dan thyc hién vin 2-3
ban
Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3
Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 2-3
Nhém ning luc | Tu duy chién luge 2-3
quan Iy Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao




I. NHOM NANG LUC CHUNG

PHULUCII ‘ ,
KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRI VIEC LAM VE PHAP CHE
TAI CO QUAN, TO CHUC HANH CHIiNH

(Ban hanh kém theo Théng tur s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thang 3 nam 2025 cia Bé truéng Bé Tw phdp)

Cap | DPao ditcva | Té chirc thue Soan ‘thao va Giao tiép Quan h¢ Str dung §lr dl‘mgA
do ban linh hién cong viéc ban hanh van ung xir phoi hop ngoai ngir cors ng.h ¢
! : : ban : . thong tin
5 |Tao duyng vian |Pua ra cac|Phan tich, danh | Giao tiép tbt | Thiét lap cac | St dung | Am hiéu vé
héa dan dat | dinh huéng | gia, phan bién, | van dé mang | dinh hudng | thanh  thao | cong  nghé
viéc thuc hién | chién lugc. hoach dinh | tinh chién quan hé¢ ddi ngdn ngit. thong tin va
dao dac va chinh sach. luoc. tac chién sur dung
ban Iinh. luoc. dugc nhiéu

cong cu O

trinh do cao.

4 |Chi  dong, | Nhan biét truéc | Hiéu biét vé vai | Giao tiép tot | Thiét  lap | Giao tiép tréi | Am hiéu vé
trach  nhiém | va thich uUng | tro, taic dong xa | trong va | mang  ludi | chdy, linh |cong nghé
cao vOi cong |véi yéu cau|hdi cua chinh | ngoai co|quan hé ¢ | hoat. thong tin va
viéc, hudng|mébi cua cong |sach; xdy dung | quan, donvi. |nhiéu cap. su dung
dan, kiém tra viéc; phat huy | khung phap 1y duoc  nhiéu

viéc thuc hién.

nguon luc bén
trong va bén
ngoai dé c¢6
gidi phap dam
bao chat luong
cong viéc.

hd tro viée thuc
thi chinh sach.

cong cu O
trinh dd cao.
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Cap | DPao dircva | Té chirc thue Soan ‘th{w ‘:ﬁ Giao tiép Quan h¢ Str dung §lr dl‘mgA
do ban linh hién cong viéc ban haonh van ung xir phoi hop ngoai ngir cors ng.h ¢
L : : ban : : thong tin
3 |Trach nhiém |Dé xuat diéu|Phéan tich, danh | Giao tiép tot|Tim kiém co | Trao  d6i, | Hiéu biét co
cao v6i cong |chinh thu tuc, | gid, d& xuat|véi to chirc | hoi xay dung | giai thich | ban vé cong
vige dugc | quy trinh lam | chinh sach phu | trong ndéi by | va md rong | dugc nhiing | nghé thong
giao, guong | viéc... kip thoi |hop véi chién | co quan, don | mang  luéi | thong tin | tin va s
mau trong | dé dap tmg tét | luoc, dinh | vi. quan hé. phtre tap. dung mot sb
thuc hién. hon nhu cau co | hwéng dai han phin  mém

quan, dia|cua co quan, nang cao,
phuong. don vi, dia quan tri co
phuong. s& dir ligu.

2 | Ty nhan trach | Linh hoat trong | Ndm viing céc | Thiic day giao | Thiét 1ap | Trao d6i, | Hiéu biét co
nhiém v6i [t0 chtc thuc | quy dinh va vai | tiép hai chiéu. | dugc  mang | trinh bay | ban vé& may
cong viéc dugce | hién cong viéc | tro, tac dong cua luéi quan h¢ | thong tin | tinh va su
giao,  chuin | nhdm bao dam |hé théng vin tét trong nodi | ngan gon. dung mot sb

muc trong thuc
hién.

cac tiéu chuan
chat luong da
thong nhat.

ban cua Dang,

quy
pham phép luat

van ban

va van ban hanh
chinh
quan c¢6 tham

cua co

quyén.

bo.

phan meém

nang cao.
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X 2 A0 V3 : Str dun
Cap| Paoducva | To chirc thuce Soan t hao va Giao tiep Quan h¢ Str dung S qung
a5 ban linh hién cone vise | P20 hanh vin . X héi hor .- = | congnghe
0 an lin i€n cong viéc ban rng xir phoi hgp ngoai ngir thong tin
1 |Trach nhiém |T6 chirc thuc | Nim dugc cac | Nghe va trinh | Tao modi | Giao tiép co | Hiéu biét va
v6i cong viée | hién cong viée | quy dinh vé van | bay thong tin | quan hé tdt, | ban. su dung may
duoc giao, | theo ti€u chuin | ban cua bang, | mot céch 10 | chu dong tinh va mot
chuain  muc | chat lugng, quy | vin ban quy | rang. phdi hop véi s6 phan mém
trong thuc | trinh c6 sén. pham phap luat dong nghiép co ban.
hién. va van ban hanh trong coOng
chinh dé& ap viée.
dung vao cong
viéc chuyén
mon.
Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong g tir 5 dén 1.
II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON
Kiém tra, so' két 2
z . x z X, e ’ Chi tri tham | Thye hién cac hoat
Cap Tham muu Hwong dan tong két viéc thuc . .. o L o
A R . v e v n Az dinh, gop y van | dong chuyén mon,
do | xay dung van ban thuc hién van ban hién cac > ‘A
.t ban nghi¢p vu
van ban
5 |- Chu tri nghién ctru, | - Chu tri hudng dan | Chu tri to chiic so két, | Chil tri tham dinh, | Cht tri trién khai

xay dung cac van ban

cua Dang,
sach, chién
dinh  hudng,

trién khai thuc hién

téng két, kiém tra,

chinh | cAc vdn ban cua | phan tich, danh gia va
luoc, | Pang, chinh sach, | bdo cdo viéc thyc
quy | chién luoc, dinh [hién van ban cua

gbp vy van ban cua
bang, chinh sach,

chién luoc, dinh

hudng, quy hoach,

thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché
theo chic nang,

v
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Kiém tra, so ket,

Cfip Tham muu Huwoéng din téng két viéc thue .Chu tl:l tl}al? Tl’\u.rc hi¢n fac h? at
A n . A e v n cn o x dinh, gop y van | dong chuyén mon,
dd | xAy dung vin bin | thwc hién vin ban hién cac b3 A
L. an nghi¢p vu
van ban
hoach, ké hoach, huéng, quy hoach, | Pang, chinh séch, ké hoach, chuong | nhiém vu dugc giao
chuong trinh, du 4n, | chuong  trinh, ké|chién luwgc, dinh | trinh, du 4n, dé 4n, | vd theo quy dinh
dé an quan trong vé | hoach, du 4n, d& 4n | huéng, quy hoach, ké | van ban quy pham | ciia phéap luat.
nhiéu linh vuc quan | quan trong cua | hoach, chuong trinh, | phdp luat vé nhiéu

1y nha nudec.

- Chu tri xay dung
vin ban quy pham
phap ludt lién quan
dén nhidu linh wvuc
quan 1y nha nudc.

- Chu tri tham muu
viéc ky két va thuc
hién didu uéc, thoa
thuén qudc té.

nganh, linh vuc phép
ché; vin ban quy
pham phdp luat lién
quan dén nhiéu linh
vuc quan ly nha nudc;
diéu udc, thoa thuin
quéc té.

- Chu tri t6 chic
huéng dan, theo ddi
viée thyc hién ché do,
chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé
xuét cac bién phap dé
nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé
nhiéu linh vuc quan
1y nha nudce.

du 4n, dé 4n, van ban
quy pham phap luét
lién quan vé nhiéu
linh vyc quéan 1y nha
nudeva didu udc quic
té, thoa thuan qudc té.

linh vyc quéan ly
nha nuéc va dicu
wéc quoc té, thoa
thuan qudc té.
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Tham muu
xay dung van ban

Huéng din
thwe hién van ban

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac
van ban

Chi tri thim
dinh, gop y van
ban

Thure hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Chu tri t0 chic céc
chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé& cong
tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh,
[inh vyc phap ché.

- Chu tri hoac tham
gia nghién clu, xay
dung van ban cua
bang, chinh sach,
chién luge, dinh
huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh,
duy 4an, dé éan quan
trong vé nhiéu linh
vuc quan ly nha nudc;
- Chu tri hoac tham
gia xay dung van ban
quy pham phap lut
lien quan dén vé
nhiéu linh vuc quan 1y
nha nudc;

- Chu tri hoac tham
gia hudng dan trién
khai thuc hién van
ban cua Dang, chinh
sach, chién luoc, dinh
huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n, vin ban
quy pham phap luat
lién quan vé nhiéu
linh vuc quan 1y nha
nudc va diéu  ude
quoc te thoa thuan
quoc té.

- Chu tri hoac tham
gia t0 chuc, hudng

Chu tri hodc tham gia
t6 chiic so két, tong
két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac
van ban cua BDang,
chinh sach, chién lugc,
dinh  huong, quy
hoach, k& hoach,
chuong trinh, du an,
dé an, van ban quy
pham phdp Iuat lién
quan vé nhiéu linh vuc
quan ly nha nuéc va
diéu udc quoc té, thoa
thuan qudc té.

Chu tri hoac tham
gia tham dinh, gop
y van ban cua
Dang, chinh sach,
chién luoc, dinh
huéng, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, du 4n, d¢ 4n,
van ban quy pham
phap luat lién quan
vé nhiéu linh vyc
quan ly nha nude va
diéu udc quoc te
thoa thuan quéc té.

Chua tri hoac tham
gia trién khai thyc
hién cac hoat dong

chuyén mon,
nghiép vu phap ché
theo chic nang,

nhiém vu dugc giao
va quy dinh cua
phap luat.

LE
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Tham muu
xay dung van ban

Huéng din
thwe hién van ban

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac
van ban

Chi tri thim
dinh, gop y van
ban

Thure hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

- Cha tri tham muu
viec ky két va thuc
hién diéu wdc, thoa
thuén qudc té.

dan, theo ddi viée
thuc hién ché do,
chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé
xuat cac bién phap dé
nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé
nhiéu linh vuc quan
1y nha nudec.

- Chu tri hodc tham gia
t chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu,
phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vuc
phap ché.

- Tham gia nghién
cuu, xay dung cac
van ban cua Dang,
chinh  sach, dinh
huéng, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh,
dy 4n, dé 4n, van ban

- Tham gia huong
din trién khai thyc
hién c4c quy dinh cua
van ban cua Dang,
chinh sach, dinh
huong, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh,

Tham gia to chirc so
két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh
gia va bdo cdo viéc
thuc hién van ban cua
bang, chinh sach,
dinh  hudéng, quy

Tham gia tham
dinh, gbp ¥ van ban
cia bDang, chinh
sach, dinh hudng,
quy hoach, ké
hoach, chuong
trinh, du an, dé 4n,

Tham gia trién khai
thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché
theo chiic nang, nhiém
vu dugc giao va quy
dinh ctia phap luat.

8¢
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Kiém tra, so ket,

Cap Tham muu Hudéng dén tong két viéc thuc Chu tri tham | Thye hi¢n cac hoat
A A < 1o Ao 1 en 2 dinh, gop y van | dong chuyén mon,
do | xay dung van ban thuc hién van ban hién cac - ‘A
‘ ‘ : vin bin ban nghi¢p vu
quy pham ph;ip luat | du 4n, dé an, van ban | hoach, k& hoach, | vin ban quy pham

lién quan dén mot
hozic mét s linh vuc
quan ly nha nudc va
diéu ude quoc té,
thoa thuan quoéc té;

- Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap ludt lién quan
dén mot hodc mot sb
linh vuc quan ly nha
nuoc;

- Tham gia tham muu
viéc ky két va thuc
hién diéu udc, thoa
thuan qudc té.

quy pham phap luat
lién quan dén mot
hodc mét sd linh vuc
quan ly nha nudc va
didu  udc quoc té,
thoa thuan quoc té.

- Tham gia t6 chuc,
huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do,
chinh siach chuyén
moén, nghiép wvu; dé
xut cac bién phap dé
nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua quan ly vé mot
hodc mot sd linh vuc
quan ly nha nudc.

- Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phap ché.

chuong trinh, du an,
dé an, van ban quy
pham phéap luat lién
quan dén mot hoidc
mdt sb linh vuc quan
ly nha nuoc va diéu
udc quoc te thoa
thuan qudc té.

phap luat lién quan
dén mot hodc mét
sd linh vuc quan 1y
nha nudc va dicu
uoc quoc te thdéa
thuan quc té.

6¢

$T0T-S-61 KB3N/869 + L69 9S/0VH DNOD

v



Tham muu
xay dung van ban

Huéng din
thwe hién van ban

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac
van ban

Chi tri thim
dinh, gop y van
ban

Thuc hi€n cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

2 | Tham muu xay dung
van ban quy pham
phap luat, quy hoach,
ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé an,
du 4n lién quan dén
linh vuc quan ly nha
nudc dugc giao.

- Tham muu huodng
dan trién khai, theo
doi thuc hién van ban
quy pham phép luat
lién quan dén linh
vuc quan ly nha nudce
dugc giao.

- Tham muru t6 chire cac
hoat dong bdi dudng
nghiép vu vé nganh, linh
vuc phap ché.

Tham muu t6 chic so
Kkét, té)ng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién
van ban quy pham
phap luat lién quan dén
linh vyc quan ly nha
nude dugc giao.

Tham gia gop y
cac van ban quy
pham phdp luat
lién quan dén linh
vuc quan ly nha
nudc duge giao.

Tham muu trién
khai thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu
phap ché theo chuc
nang, nhiém vu
dugc giao va quy
dinh cua phap luat.

1 | Tham muu soan thao
cac van ban, ndi dung
dugc phan cong.

Thuc hién cac nhiém
vu v€ hudng dan
dugc giao.

Thuc hién cac nhiém
vu vé to chuc duoc
giao.

Tham gia gop ¥y
cdc van ban quy
pham phép luat.

Phdi hop véi cac
don vi lién quan va
cac cong chuc khac
trien  khai  cong
viéc, thuc hién
dung tham quyén
va trach nhiém
duoc giao.

Ghi chu:

- Cdp d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong g tiv 5 dén 1.

- Doi voi cdc o dé trong, dé nghi cdc co quan, to chirc bo sung noi dung theo yéu cau vé nganh, linh viec (néu co).

0t
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I1I. NHOM NANG LUC QUAN LY

Ciap| Tu duy chién hrge | Quin ly sur thay doi Ra quyét dinh Quan Iy nguon | Phat trién doi ngii
do lIwe
5 | Pinh hudng muc tiéu, | Nghién ctru, dé xuit | Tham muu, d& xudt | Tham gia huy | Tao moi truong phat

chién lugc phat trién

dai han cho co quan,

tién hanh nhiing thay

doi, cai t0 co ban

quyét dinh c6 anh

hudng 16n dén uy tin,

dong ngudn luc

trong va ngoai co

trién hoan thién kién

thire, k¥ ndng, kinh

don vi/nganh, Iinh |trong co quan, don | hoat ddng cua co | quan, don vi. nghiém.
vuc/dia phuong. VI. quan, don vi.

4 | Dinh huéng muc ti€u | Nghién cuu, dé xuit | Tham muu, dé& xuét | Phat huy duoc | Tao co hdi cho déng
cta linh vuc cong tac | thuc hién tién trinh | quyét dinh kho, phtic | ngudn luc cta linh | nghiép phat trién
dugc phan cong, gop |thay ddi trong cac|tap  thudc  tham | vuc cong tac dugc | ban than.
phan xay dung chién | linh vuc cong tic | quyén, chirc ning cta | phan cong.
luge tong thé. dugc phan cong. linh vyc cong tac

dugc phan cong.
3 | Xay dung duoc muc | Nghién cuu, dé xuét | Tham muu, dé xuét | Phat huy duoc | Thuc déy hoc tap

ti€u, dinh hudéng cho
mang linh vuc cong

tac dugc phan cong.

thuc hién tién trinh
thay doi trong mang
linh vuyc cong tac

dugc phan cong

quyét dinh kho, phirc
tap thudc quyén han,
chic nang cua linh
vuc cong tac duogc

phén cong.

nguodn lyc ctia don

V.

lién tuc va phat

trién.

It
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Cap | Tuw duy chién lwgc | Quén Iy sw thay doi Ra quyét dinh Quin Iy ngudén | Phat trién doi ngii

do luc

2 | Xay dung dugc muc | Nghién cuu, dé xuét | Tham muu, dé xuét | Phat huy dugc | HO trg phat trién,
tiéu, ké hoach cong |thyc hién tién trinh | quyét dinh thé hién |ngudn Ilyc cua | hoan thién ban than.
viegc cho nhdém/bo | thay ddi cho | dugc cac nguyén tic. | nhém/bod phan.
phan. nhém/bd phan.

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

Nghién ctru, dé& xut
thyc hién tién trinh
thay d6i trong cong
viéc.

Tham muu, dé xuét
quyét dinh dua theo
nguyén tic, quy trinh
c6 san.

Thuc hién cong
tiét

hi¢u qua.

viéc kiém,

Chia sé kién thiec,
chuyén moén voi
ddng nghiép.

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xuong thap,

twong vmg tir 5 dén 1.
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PHU LUC III

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI
VIEC LAM VE PHAP CHE, TAI DON VI SU NGHIEP CONG LAP
(Ban hanh kem theo Thong tw s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thang 3 nam 2025

cua Bo truong Bo Tu phap)

BO TU PHAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé | Ma vi trf viéc lam:

phap cheé (hang II) . )
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Pon vi su nghiép cong 1ap

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién
hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé cong
tac phap che.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Chu tri tham gia xay dung van ban quy pham phép luat, du an, dé an vé cong
tac phap ché va t6 chire, hoat dong cua don vi sy nghi€p cong lap; xay dung ndi
quy, quy ché, vin ban, hop dong ctia don vi su nghiép cong lap chu tri; to chirc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo cong viéc dugc phan cong; tham
gia thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

quy ché ciia don vi | noi quy, quy ché cua don vi
sy nghiép cong ‘I@P, su nghi€p cong lap, van ban,
van ban, hgp dong, | hop dong, ké hoach, chuong
ké hoach, chwong

$ trinh, dé an, du an.
trinh, dé an, du an

TT " Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vy
mang cong viéc T
2.1 | X4y dung ndi quy, | 1. Chi tri, tham gia xay dung | Cac vdn ban dugc

cap co6 tham quyén
ban hanh.




44

CONG BAO/SH 697 + 698/Ngay 19-5-2025

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2. Chu tri tham muu, dé xuét,
kién nghi viéc ban hanh hoc
stra d6i, bo sung vin ban quy
pham phap luat lién quan dén
t6 chirc, hoat dong cta don vi
su nghi€p cong 1ap.

2.2

Hwéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban quy pham
phap luat, ngi quy,
quy ché cia don vi
sw nghiép cong lap

1. Chu tri xay dung van ban
hudng dan vé cong tac phap
ché trong don vi.

2. TH chue, hudng dan, theo
doi viée thuc hién ché do,
chinh chuyén mon,
nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé ning cao hiéu luc,
hiéu qua vé cong tac phap
ché.

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

sach

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cta cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chiec,
ca nhan khic hiéu,
tricn khai dugc va
dat két qua.

3. To chic thanh
cong cac l6p dao
tao, boi dudng.

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

2.3

So keét, tong ket viéc
thuc hién cac van
ban

Chu tri t6 chuc so két, tong
két, phan tich, danh gia va
b4o cao viéc thyc hién céac
quy dinh v€ cong tac phap
ché, ndi quy, quy ché cua
don vi.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién dung
tho1 gian quy dinh.
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Cac nhiém vy, cong viéc
TT " Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
mang cong viéc o
2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé
duyét.
2.4 | Tham muu, tw van | Chu tri, tham gia viéc tham | Viéc tham muu, tu

nhirg van dé phap
Iy vé té chirc, hoat
dong cuaa don vi sw
nghiép cong lap

muu, tu vin nhimg vin dé
phap 1y vé to chirc va hoat
dong cua don vi su nghiép
cong lap.

van y kién phép ly
duoc thuc hién theo
ding ké hoach, chat
lugng.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri, tham gia trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p wvu
phap ché theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao theo
quy dinh ctia Nghi dinh s6
55/2011/Nb-CP ngay
04/7/2011 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va to chtrc bd
may cta td chitc phap ché
(dugc stra d6i, bo sung boi
Nghi dinh sé 56/2024/ND-
CP) va quy dinh cua phép
luat.

bam bao quy trinh
cong tac va duang
theo ké hoach vé
tién d6, chit luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thure hién

Phéi hop v6i ca nhan, don vi
cé lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi chinh sach,
phap ludt lién quan d&n
nganh, linh vuyc nhiém vy
duoc phan cong.

- Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cOng tac.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong theo ding
tién do ké hoach dé
ra.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thée

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hi hop

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

Tham duy diy du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo

yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc
hién ké hoach cong
tac nam, quy, thang,
tuiin ciia ca nhan

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

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc

giao.

2.9

Thuc hién cic nhiém
vu khac do cip trén
phan cong va theo quy
dinh cta phap luit

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryc tiép
va kiem duyét ket qua

Quan h¢ phoi hop
truc tiép trong don vi

Cac ca nhan, don vi

phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chuac chuyén

mon khac trong don vi.

Cac co quan, don vi
thudéc don vi su nghiép
cong lap.

(Luu y: vige xéc dinh
don vi phdi hop chinh
can can cir vao mdi quan
hé cia to chic sir dung

vi tri viéc lam nay).
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3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan h¢

Cac co quan, to chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cuia don vi su nghi¢p cong lap.

(Luu y: viéc xac dinh don vi phdi hop
chinh can cin ¢ vao mdi quan hé cua
t6 chirc str dung vi tri viéc 1am nay).

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu
cau. Thu thap cac thong tin can thiét
cho vi¢c thuc hién cong viéc chuyén
mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 | Pugc cung cip théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong
pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong cia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao

tao, boi dudng cOng tac.

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh pht hop véi linh vuc

- C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k§ nang quan 1y nha nude
ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Dép tng diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia phap luat.

Pham chat ca
nhan

cua co quan.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
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Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, véi tap thé, phbi hop
cong tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Khéa nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé héa va t6 chirc thuc hién hién qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do
Nhom  nang | Pao duc va ban linh 3-4
Iye chung Té chirc thuc hién cong viée 3-4
Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Giao tiép ung xur 3-4
Quan hé phéi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chure nang,
Str dung ngoai ngit n}liém vu cua co quan,
to chtc, don vi st dung
v1 tri viéc lam duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.
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Nhom néng luc Tén nang luc Cap do

Nhom  nang | Khd ndng tham muu xay dyng van 3-4

lwe chuyén | ban

mon Kha ning hudéng dan thyc hién vin 3-4
ban
Kha nang kiém tra thuc hién van ban 3-4
Kha ning tham dinh, gop ¥ vin ban 3-4
Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 3-4

Nhém  ning | Tu duy chién lugc 2-3

Iyc quin Iy Quan 1y su thay d6i 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan 1y ngudn luc 2-3
Phét trién nhan vién 2-3

Phé duyét cua lanh dao
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BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap ché
(hang III)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Pon vi su nghi€p cong 1ap

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac van ban, quy dinh hi¢n
hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cong
tac phap ché.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac

phap ché va t6 chirc, hoat dong cua don vi su nghiép cong 1ap; xdy dung ndi quy,

quy che, van ban, hop dong cua don vi su nghi€p cong lap chu tri; td6 chic trién

khai thyc thi cdc nhi¢ém vu chuyén moén theo cong viéc dugc phan cong; tham gia

thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu

2.1 | Xay dung ndi quy, | 1. Tham gia xdy dung noi | Cac van ban duoc

vin béan, hep dong,
ké hoach, chuwong
trinh, dé an, du an

cong lap.

hop dong, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4an; chua tri
tham muu, d& xuat viéc ban
hanh hodc stra ddi, bd sung
van ban quy pham phép luat
lién quan dén t6 chuc, hoat
dong cua don vi su nghi¢p

quy Ché’ cua don Vi quy, quy Ché cua don Vi su Cép cO thélm qUYén
sw nghiép cong lap, nghiép cong 1ap, vin ban, ban hanh.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2. Tham gia kién nghi véi co
quan nha nuéc c6 tham
quyén ban hanh hoidc sira
d6i, bd sung van ban quy
pham phap ludt lién quan
dén to churc, hoat dong cua
don vi sy nghiép cong lap.

2.2

Hwéng din va trién
khai thuc hién cac
van ban quy pham
phap luat, ngi quy,
quy ché cia don vi
sw nghi€p cong lap

1. Tham gia xay dung van
ban huéng din vé cong tac
phap ché trong don vi.

2. Tham gia t6 chirc, hudng
dan, theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi¢u qua vé cong tac
phap ché.

3. Tham gia hoat dong phd
bién, giao duc phap luat, noi
quy, quy ché cta don vi.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh diang
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chiec,
ca nhan khic hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. T6 chuc thanh
cong cac 16p dao
tao, boi dudng.

4. Céc hoat dong pho
bién, gido duc phap
luat dam bao tién do,
cht luong theo ké
hoach dugc giao.

23

So két, tong két
viéc thwe hién cac
van ban

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé cong tac
phap ché, nodi quy, quy ché
cua don vi.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
duoc thyc hién ding
thot gian quy dinh.

2. No1 dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

24

Tham muu, tw van
nhirg van dé phap
Iy vé té chirc, hoat
dong cua don vi su
nghiép cong lap

Tham gia tham muu, tu van
nhimg van dé& phap 1y vé to
chtc va hoat dong cua don
vi su nghiép cong 1ap.

Viéc tham muu, tu vin
y kién phép 1y dugc
thye hién theo dung ké
hoach, cht luong.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Tham gia t6 chiic trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu phép
ché theo chic ning, nhiém
vu duogc giao theo quy dinh
cia  Nghi dinh s
55/2011/Nb-CP ngay
04/7/2011 ctaa Chinh phu quy
dinh chic nang, nhi¢m wvu,
quyén han va to chirc bd may
cta to chuc phap ché (duogc
stra d6i, bo sung boéi Nghi
dinh s& 56/2024/NP-CP) va
quy dinh cua phap luat.

bam bao quy trinh
cong tac va ding theo
ké hoach vé tién do,
chit luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thure hién

Phéi hop v6i ca nhan, don vi
c6 lién quan tham muu hoach
dinh va thyuc thi chinh sach,
phap ludt lién quan d&én
nganh, linh vyc nhi€ém wvu
duoc phan cong.

- Cong viéc, nhi¢ém
vu duoc thuc hién
hiéu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

- Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong theo ding
tién do ké hoach dé

ra.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

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

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
cong viéc
2.8 |Xay dung va thwe | Xdy dyng, thuc hién ké| Xay dung, thuc hién
hién ké hoach cdng | hoach theo dung ké hoach | ké hoach theo ding
tac nim, quy, thang, | cong tic cua don vi, co quan | ké hoach cong tac cua
tuén ciia ca nhan va nhiém vu dugc giao. don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém
vu khac do cip trén
phan cong va theo quy
dinh cta phap luat

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duwoc quan ly truc tlep
va kiém duyét két qua

Quan h¢ phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac ca nhén, don vi
ph01 hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Cac vién chtc chuyén
mon khéc trong don vi.

Cac co quan, don vi
thuoc don vi su nghiép

cong lap.

(Luu y: viéc xac dinh
dO'n vi phdi hop chinh
can can cir vao mdi quan
hé cua td chic st dung
vi tri vi¢c lam nay).

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cuia don vi su nghi¢p cong lap.

(Luu y: viée xac dinh don vi phdi hop
chinh can cin c vao mdi quan hé cua
t churc str dung vi tri viéc 1am nay).

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu
cau. Thu thap cac thong tin can thiét
cho viéc thuc hi¢n cong viéc chuyén
mon.

- Lay thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong

pham vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin, ddnh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong ciia Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao
tao, bdi dudng

- Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop véi linh vuc
cong tac.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thtrc, k§ ning quan 1y nha nude
ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich
cong tac)

Pép ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia phap luat.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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




CONG BAO/SH 697 + 698/Ngay 19-5-2025

55

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién chu truong, chinh

sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van dé thuc tién

lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va td churc thuc hién hién qua cac chu

truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia nha nude

¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh

ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

dén churc nang, nhiém vu cia don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc | Pao duc va ban linh 2-3
chung - . '
T6 chure thuc hi¢n cong vige 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép ung xur 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chirc nang,
nhiém vu cua co quan,
t0 chirc, don vi su dung
vi tri viéc 1am dugce cap
c6 tham quyén phé

Nhom nang luc
chuyén mon

duyét.

Kha ndng tham muu xay dung van 2-3
ban

Kha ning huéng dan thyc hién vin 2-3
ban

Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Kha nang thim dinh, gop ¥ van ban 2-3
Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap do

Nhém niing lwe | Tu duy chién luoc 1-2

quan ly -
Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét cua lanh dao



PHU LUC IV

KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM VE PHAP CHE
TAI PON VI SU NGHIEP CONG LAP

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 02/2025/TT-BTP ngay 31 thang 3 nam 2025 ciia Bé truéng B6 Tw phdp)

I. NANG LUC CHUNG

Ciap| PDao dirc To6 chire thue Soan ‘thao \:a Giao tiép Quan hé St dung %u’ dl.mgA
do va ban linh | hién cong V{éc ban hanh van ung xir phéi hop ngoai ngir con:g ng.h ¢
: : : ban : * thong tin
5 |Tao dung van|Pua ra cic dinh | Phan tich, danh | Giao tiép t6t| Thiét lap céc | Sur dung | Am hiéu vé
hoa dan dat viéc hudng chién luoc. gid, phan bién, van dé mang | dinh  hudéng | thanh  thao | cong  nghé
thuc hién dao hoach dinh | tinh chién lugc. | quan hé ddi | ngdn ngir. thong tin va
dtrc va ban [inh. chinh sach. tac chién luoc. sur dung
duogc  nhiéu
cong cu O

trinh dd cao.
4 |Chu  dong, | Nhan biét trudc | Hiéu biét vé vai | Giao tiép tit| Thiét  1ap | Giao tiép trd6i | Am hiéu vé
trdich  nhi€m | va thich tng véi | tro, tdc dong xa | trong va ngoai | mang  ludi | chay, linh hoat. | cong  nghé
cao voOi cong | yéu cdumdicia | hdi cta chinh | coquan,donvi. | quan hé & thong tin va
viéc, hudng | cong viéc; phat | sach; xdy dung nhiéu cép. su dung
dan, kiém tra | huy ngudn lyc | khung phép 1y dugc nhiéu

viéc thuc hién.

bén trong va
bén ngoai dé co
giai phdp dam
bao chat luong
cong viéc.

hd tro viéc thuc
thi chinh sach.

cong cu O
trinh do cao.

LS
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Cap| Dao dirc To6 chirc thue Soan ‘théio ‘:ﬁ Giao tiép Quan hé Sir dung §1’r d‘.mgA
do | vabanlinh | hién cong viéc ban l;)a;nh van ung xir phoi hop ngoai ngir ct(l)ll(l)ig%ilf
3 | Trach nhiém | D& xuédt diéu| Phan tich, danh | Giao tiép t6t | Tim kiém co | Trao doi, giai Hiéu biét co
cao vO1 cong | chinh thu tuc, | gia, dé  xuit|voi td chuc | hoi xay dung | thich  dugc | ban vé cong
viéc dugc | quy trinh lam | chinh sach phu | trong ndéi bd | va md rdng | nhitng thong | nghé thong
giao, guong | viéc kip thoi dé| hop véi chién|co quan, don |mang  1uéi | tin phic tap. |tin  va  su
mau trong | dap tmg t6t hon | lugc, dinh hudng | vi. quan hé¢. dung mot sd
thuc hién. nhu cAu co quan, | dai han cua co phﬁn mém
dia phuong. quan, don vi, dia nang cao,
phuong. quan tri co

s& dir liéu.

2 | Ty nhan trach | Linh hoat trong | Nim viing cac | Thuc day giao | Thiét 1ap | Trao déi, | Hiéu biét co
nhiém v6i | t0 chic thuc | quy dinh va vai | tiép hai chiéu. | dugc  mang | trinh bay | ban vé may
cong viéc | hién cong viéc | tro, tac dong cua lu61 quan hé | thong tin | tinh va su
duoc giao, nham bao dam | hé théng van tbt trong noi ngén gon. dung mdt )
chuan muc | cac tiéu chuén | ban cua bang, bo. phﬁn mém
trong thuc | chat luong di|van ban quy nang cao.
hién. théng nhat . pham phéap luat

va van ban hanh
chinh
quan c6 tham

cua co

quyén.

v
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Pao dire
va ban linh

To chirc thuc
hi€n cong viéc

Soan thao va

ban hanh van
ban

Giao tiep
ung xir

1 |Trach nhiém
vO1 cOng Vvigce

T6 chic thuc
hién cong viéc
theo tiéu chuan
chat luong, quy
trinh co san.

Nim duoc céc
quy dinh vé van
ban cua DPang,
van ban quy
pham phép luat
va van ban hanh

Nghe va trinh
bay thong tin
mot cach ro
rang.

duoc giao,
chuin murc
trong thuc
hién.

chuyén

chinh  dé
dung vao cong
viéc

mon.

ap

Quan h¢ Str dung §u’ dl’mgA
phoi hop ngoai ngir cong ngh¢
: : thong tin

Tao mdi quan | Giao tiép co | Hiéu biét va
hé tbt, chu|ban st dung may
dong phdi hop tinh va mot
voi dong s6 phan mém
nghi€p trong co ban.
cong viéc.

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong vmg tir 5 dén 1.
II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap | XAy dung viin ban Huéng dén thue So két, tong két Tham muu, tw Té chirc thuc hién
do hi¢én viéc thuc hién van nhirng van deé van ban
phap ly
5 Chu tri t0 chirc so két, | Chu tri viéc tham | Chu tri trién khai thyuc

- Chu tri nghién ctru,
xdy dung van ban
thudéc pham vi quan
1y, trinh cap c6 tham
quyén ban hanh.

- Chu tri nghién citru,
dé xuat xay dung céac

- Chu tri xay dung,
huéng dan thuc hién
cac van ban thuoc
tham quyén quan ly.

- Chu tri xay dung
gido trinh; tham gia

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

muu, tr van nhimg
van dé phép 1y vé to
chuc va hoat dong
cua don vi su
nghi¢p cong lap.

hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p
vu phap ché theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc
giao va quy dinh cua
phép luat.

v
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X4y dung van ban

Huéng din thye
hién

So két, tong két
viéc thuc hién

Tham muu, tw
van nhing van dé
phap ly

To chire thuc hién
van ban

dé an cua hé thong
chinh tr1 hoac cua
nganh, Iinh vuc cong
tac duoc phan cong.

- T6 chirc tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac.

giang day cac lop dao
tao, boi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu.

- Chu tri, tham gia
xdy dung ndi quy,
quy ché cua don vi su
nghiép cong 1ap, van
ban, hop ddng, ké
hoach, chuong trinh,
dé an, du an.

- Chu tri tham muu,
dé xuét, kién nghi viéc
ban hanh hoac sua
d6i, bo sung vin ban
quy pham phap luat
lién quan dén to chuic,
hoat dong ctua don vi
su nghi¢p cong 1ap.

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

- T6 chirc, huéng dan,
theo doi1 viéc thuc hién
ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi¢p
vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua vé cong
tac phap ché.

- Cha tri hoat dong
phdé bién, gido duc
phap luat, ndi quy,
quy ché cuia don vi.

Chu tri t chirc so két,
tong két, phan tich,
danh gia va bdo cao
vige thuc hién cac quy
dinh vé cong tac phap
ché, ndi quy, quy ché
cua don vi.

Chu tri, tham gia
viéc tham muu, tu
van nhimg vin dé
phap 1y vé& to churc
va hoat dong cua
don vi su nghiép
cong lap.

Chu tri, tham gia
trien khai thyc hién
cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu phap
ché theo chirc ning,
nhiém vy duogc giao
va quy dinh cua phap
luat.

09

$T0T-S-61 KB3N/869 + L69 9S/0VH DNOD

v



Cap | XAy dung vin ban Hudéng din thue So két, tong két Tham muu, tw T6 chirc thuwe hién
do hi¢én viéc thuc hién van nhing van dé van ban
phap ly
3 |- Tham gia xay dyng | - Tham gia xay dung | Tham gia t6 chic so | Tham gia viéc tham | Tham gia t6 chirc

ndi quy, quy ché cua
don vi su nghiép
cong 1ap, van ban,
hop déng, ké hoach,
chuong trinh, dé an,
du an.

- Tham gia tham
muu, dé xuit viéc
ban hanh hoac stra
d6i, bo sung vin ban
quy pham phép luat
lién quan dén to
chtrc, hoat dong cua
don vi sy nghi¢p
cong lap.

van ban huéng dan vé
cong tac phap ché
trong don vi.

- Tham gia t6 chic,
huéng dan, theo doi
viéc thuc hién che do,
chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap dé
nang cao hiéu luc,
hiéu qua vé cong tac
phap ché.

- Tham gia hoat dong
phdé bién, gido duc
phdp luat, ndéi quy,
quy ché cia don vi.

két, tong két, phan
tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién
cac quy dinh vé cong
tac phap ché, noi
quy, quy ché cia don
Vi.

muu, tr van nhing
van dé phép 1y vé to
chuc va hoat dong
cuia don vi su
nghi¢p cong 1ap.

trien khai thyc hién
cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu phap
ché theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao
va quy dinh cua phap
luat.

- Tham muu xay
dung ndéi quy, quy
ché cua don vi su
nghiép cong 1ap, van
ban, hop ddng, ké
hoach, chuong trinh,
dé an, du an;

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

- Tham muu t6 chiec,
hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d¢,

Tham muu t6 chirc
so két, téng két,
phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh vé
cong tac phap ché,
ndi quy, quy ché cua

Tham gia viéc tham
muu, tr van nhimg
van dé phép 1y vé to
chuc va hoat dong
cia don vi su
nghiép cong lap.

Tham muu td chirc
trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghiép vu phap ché
theo chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao va quy
dinh ctia phép luét.
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Cap | XAy dung vin ban Hudéng din thue So két, tong két Tham muu, tw T6 chirc thuwe hién
do hi¢én viéc thuc hién van nhing van dé van ban
phap ly
- Tham muu, dé xuat | chinh sach chuyén | don vi.
viéc ban hanh hodc | mén, nghiép vuy; deé
stra d6i, bd sung van | xudt cac bién phap dé
ban quy pham phéap | nang cao hi¢u luc,
luat lién quan dén t6 | hidu qua vé cong tac
chtrc, hoat dong cta | phap ché.
don vi sy nghi€p |- Tham muu hoat
cong 1ap. dong phd bién, gido
duc phap luét, noi quy,
quy ché ctia don vi.

1 | Tham gia gop ¥ noi | Tham gia gop vy van | Tham gia xdy dung | Thuc  hién cic | Tham gia xdy dung
quy, quy ché cua|ban huéng dan vé|ké hoach to chirc so | nhiém vu vé tham |ké hoach t& chiic
don vi su nghiép | cong tiac phap ché|két, téng két viéc|muu, tu vAn nhimg | trién khai thuc hién
cong lap, van ban, | trong don vi. thuc hién van ban. van dé phap 1y vé to | cac hoat dong chuyén
hop dong, ké hoach, chuc va hoat dong | moén, nghi€p vu phap
chuong trinh, dé an, cia don vi su|ché theo chic ning,
du an. nghiép cong lap. nhiém vu duogc giao

va quy dinh cua phap
luat.
Ghi chu:

- Cap do duoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong ung tir 5 dén 1.
- Doi voi cac o dé trong, dé nghi cdc co quan, to chirc bo sung noi dung theo yéu cau vé nganh, linh viec (néu co).
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I1I. NHOM NANG LUC QUAN LY

Cip| Tuw duy chién lwge | Quan Iy su thay ddi Ra quyét dinh Quain Iy ngudn | Phat trién déi ngii

do Iye

5 | Binh huéng muc tiéu, | Nghién ctu, dé xuit | Tham muu, dé xuét | Tham gia huy|Tao mo6i truong
chién lugc phat trién | tién hanh nhing thay | quyét dinh c6 anh|doéng ngudn luc | phat trién  hoan

dai han cho co quan,

doi, cai t0 co ban

huong 16n dén uy tin,

trong va ngoai co

thién kién thuc, k¥

don vi/nganh, Iinh |trong co quan, don | hoat dong cua co |quan, don vi. nang, kinh nghiém.
vuc/dia phuong. V1. quan, don vi.

4 | binh huéng muyc tiéu | Nghién ctru, dé xuat | Tham muu, dé xuat |Phat huy dugc|Tao co hdi cho
cta linh vuc coéng tac | thuc hién tién trinh | quyét dinh kho, phiic | ngudn luc cua linh | ddng nghiép phat
duogc phan cong, gop | thay d6i trong céc | tapthudc tham quyén, | vuc cong tac duoc | trién ban than.
phan xdy dung chién | linh vuc cong tic |chitc ning cua linh | phan cong.
luge tong thé. duogc phan cong. vuc cong tac duoc

phan cong.
3 | Xdy dung dugc muc | Nghién cilru, dé xuit | Tham muu, dé xuit | Phat huy duogc | Thuc déy hoc tap

tiéu, dinh hudng cho
mang linh vuc cong
tac dugc phan cong.

thuc hién tién trinh
thay d6i trong mang
linh vuc cong tac
dugc phan cong.

quyét dinh kho, phirc
tap thudc quyén han,
chitc nang cua linh
vuc cong tac dugc
phéan cong.

nguon luc cua don

Vi.

lién tuc va phat

trién.
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Cap | Tu duy chién lwge | Quan Iy sw thay doi Ra quyét dinh Quin Iy ngudén | Phat trién déi ngii
do Iwe
2 | Xay dung dugc muc | Nghién cilru, dé xuit | Tham muu, dé xuét | Phat huy duoc HO tro phat trién,
tiéu, ké hoach cong | thuc hi¢n tién trinh quyét dinh thé hién nguén luc  cua | hoan thién ban than.
viec cho nhdém/bo | thay doi cho | dugc cac nguyén tic. | nhém/bod phan.
phan. nhoém/bg phan.
1 | Xac dinh duoc muc | Nghién cuu, dé xuit | Tham muu, dé xuét | Thuc hién cong | Chia sé kién thuec,

tieu, ké hoach, cong
viéc cho ban than.

thuc hién tién trinh
thay d6i trong cong
viéc.

quyét dinh dua theo
nguyén tic, quy trinh
c6 san.

tiét

hiéu qua.

Viéc kiém,

chuyén moén voi
dong nghiép.

Ghi chii: Cap dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thap, twong ing tir 5 dén 1.
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