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Tén vi tri
lam

viéc

Hang chirc danh
nghé nghiép hoac
ngach cong chirc

MO ta cong viéc cua vi tri viéc lam

Tiéu chuin vé trinh d9 dao tao, bdi dudmng/
Nang lwc chuyén mon, nghi€p vu

Vi tri viéc 1am 1anh dao quén ly

Giam doc

Hang III tr¢ [én

Giam ddc 1a nguoi dimg dau don vi, quan
1y, diéu hanh hoat dong cia Trung tam Trog
gitp phéap ly nha nudc tinh Lao Cai theo
quy dinh phap luat; t6 chuc thyc hién cac
cong viéc theo churc nang, nhiém vu cua
don vi su nghiép; chi dao xay dung va td
chtrc thyc hién chu truong, chuong trinh,
ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac
nhén su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién
muc tiéu, ké hoach hoat dong theo chuc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi duing:

- Co trinh d9 chuyén mon tir Pai hoc chuyén nganh Luat trd 1én;
c6 kinh nghiém céng tac; c6 niang luyc vé quan Iy diéu hanh va
giai quyét cac van d& phat sinh trong hoat dong ctia don vi.

- Pam bao cac yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém
cong tac; pham chét c4 nhan.

- Pap tmg diéu kién, tiéu chuan khac ctia nguoi dimg dau don vi
sy nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phap luét va quy dinh cua
cap co tham quyén. Giir chirc danh nghé nghiép hang III va
tuong duong trd 1én.

Tiéu chudn vé nang luwc chuyén mon, nghiép vu:

Co6 nang luc lanh dao, quan ly, nim viing va thyc hién tbt
duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang; phap luat cia Nha
nudc vé nhitng mang hoat dong chinh cia don vi. C6 nang luc
nghién ciru, tong hop, phan tich, du bao, danh gia, cu thé hoa
chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat cua Nha nudc; cod
ning lyc t6 chirc, diéu hanh, tap hop, xay dung khdi doan két
ndi bo, quan ly, td chuc doi ngii vién chtrc, phat huy nguén
nhan Iyc cua don vi; c6 ning lyc to chire thuc hién viée kiém
tra, so két, téng két dé rat kinh nghiém; kha nang chu tri, Kkét
luan céc cudc hop, hoi nghi. C6 dao dtre, ban linh, trach nhiém
nghé nghiép viing vang.




Phé Giam ddc

Hang III tré 1én

Phé Giam déc 1a nguoi giup Giam dc phu
trach, chi dao mot sé mat cong tac cua don
vi; chju trach nhiém truéc Giam ddc va
trudc phéap luat vé nhiém vu duoc phan
cong. Pho Giam ddc c6 nhiém vu chi dao,
diéu hanh, thuc hién cac nhiém vy theo
linh vuc duoc phan cong va giai quyét
nhiing van dé phat sinh thudc linh vyc phu
trach. D6i v6i nhitng van dé lién quan
nhiéu linh vuc hoic lién quan dén co quan
cAp trén thi phai c6 ¥ kién ctia Giam ddc
trude khi quyét dinh. Dbi véi linh vuc
cong tac dugc phan cong hay uy quyén,
quyét dinh ctiia Pho Giam ddc c6 hiéu luc
nhu Giam déc.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi duing:

- C6 trinh d6 chuyén moén tur Dai hoc chuyén nganh Luét tro 1én;
c6 kinh nghiém cong tac; c6 nang luc v€ quan ly diéu hanh va
giai quyét cac van dé phat sinh trong hoat dong cta don vi.

- Pam bao cac yéu cau vé bdi dudng, ching chi; kinh nghiém
cong tac; pham chit c4 nhén.

- Pap ung diéu kién, tiéu chuan khac theo quy dinh ciia phap luat
va quy dinh ciia cap c6 tham quyén. Giir chirc danh nghé nghiép
hang I1I va twong duong tro 1én.

Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:

C6 nang lyc lanh dao, quan ly, nam vimg va thyc hién t6t
duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang; phap ludt ctia Nha
nudc vé nhimg méang hoat dong chinh ctia don vi. C6 ning luc
nghién ctru, téng hop, phan tich, du bdo, danh gia, cu thé hoa
chu truvong, chinh sach cua Pang; phap luat cua Nha nudc; cod
néng luc t6 chuc, diéu hanh, tap hop, xay dung khdi doan két
ndi bo, quan 1y, to chirc doi ngii vién chure, phat huy nguon
nhan lyc cua don vi; ¢6 nang lyc t6 chtrc thyc hién viéc kiém
tra, so két, tong két dé rut kinh nghiém; kha niang chu tri, két
ludn cac cudc hop, hdi nghi. Co dao dtrc, ban linh, trach nhiém
nghé nghiép viing vang.
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Phong Nghiép vu 1

Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan ly

1.1

Trudng phong

Hang III tr¢ [én

Trudng phong la nguoi dig d4u cua phong,
gitip Giam dbc Trung tim quan 1y diéu hanh
moi hoat dong thudc chuc nang, nhi¢m vy,
quyén han cia phong; chiu trach nhiém
truée Giam ddc, Pho Giam ddc phy trach
linh vyc va trudc phap luat vé toan bd hoat
dong cua phong; truc tiép thuc hién cac hoat
dong tro gitp phap ly; thuc hién cac nhiém
vu khac theo su phén cong cua cép trén.

Tiéu chmfn vé trinh d¢ dao tao, boi dwing:

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luét tr¢ 1€n

- bam bao cac yéu cau vé boi dudng, chimg chi; kinh nghiém
cong tac; pham chat c4 nhén.

- Pap tng diéu kién, tiéu chuin khac cua truong phong theo quy
dinh cua phap luét va quy dinh cua cép c6 tham quyén. Giir chirc
danh nghe nghi¢p hang III va twong duong tr¢ 1én.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang luc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién tot duong
16i, chi1 truong, chinh sach ctia Pang; phap luat ctia Nha nudc vé
nhirng mang hoat dong chinh cua don vi.




- C6 nang luc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
hoéa chu truong, chinh sach ctia Pang; phap luat cua Nha nudc;
c6 nang luc td chure, diéu hanh, tap hop, dan dat lam viéc nhom:;
c6 kinh nghiém chuyén mon nghiép vu trong nhitng mang nhiém
vy, cong viéc dugc giao. Co dao dtic, ban linh, trach nhi€ém nghé
nghiép virng vang.

Phé Trudng phong la nguoi giip Truong
phong phu trach, theo doi, chi dao mot s6
mat cong tac dugc phan cong, quan ly. Chiu
trach nhiém truéc Trudng phong vé tién do,

Tiéu chmfn vé trinh dé dao tao, boi dwing:

-Co bang t6t nghlep dal hoc chuyén nganh Luit tr¢ 1é€n

- Bam béo c4c yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chét c4 nhan.

- Pap tng diéu kién, tiéu chudn khac cua Pho truong phong theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua cép co thim quyén. Giir
chte danh nghé nghiép hang I1I va twong duong tro 1én.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu:

1.2 | Pho trudng phong Hang III tré 1én X n . A A | - C6 nang lyc linh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién tét dudng
chat luong, hiéu qua cong viéc dugc phan | .. ., , , S T A, o 3
n 2 " N 161, chu truong, chinh sach cta Bang; phap luat ciia Nha nude ve
cong, quan ly. Truc tiép thuc hién cac hoat % . A . , .
A ., A A .~ | nhitng mang hoat dong chinh cua don vi.
dong trg gitp phap ly; thuc hién cac nhiém L A D2 A . . %
vu khéc theo sy phan cong ciia cip trén - Co6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
: ; ’ hoa chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat cua Nha nudc; co
ning lyc to chire, didu hanh, tap hop, dan dit 1am viéc nhom; co
kinh nghiém chuyén mén nghiép vy trong nhimg mang nhiém vu,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.
2 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Tiéu chudn vé trinh dé dao tao, boi dwéng:
- Tot nghi¢p dai hoc chuyén nganh Luat tr¢ [én.
i 7 - C6 chung chi boi dudng theo ti€u chudn chirc danh nghé
Chu tri xay dung va to chuc trién khai | nghiép.
Tro it vien thue hién van ban, chu truong, nhiém vu, | - Bap Gmg yéu cau vé van bang, ching chi va yéu cau khac cua
2.1 > S1UD Hang I gidi phap vé tro gitp phdp ly; chua tri | chirc danh nghé nghiép.

phap ly Hang I

hodc tham gia huéng dan cong tic tro
gitp phéap ly; thuc hién nhiém vu cua
chtrc danh trg gitp vién phép ly hang |

- Pap g yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
s 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ctia Bo truong Bo Tu
phap quy dinh ma sd, tidu chuan va xép luong dbi véi chirc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.
Tiéu chudn vé nang lwe chuyén moén, nghiép vu:




- Nam ving quan diém, chii truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat nha nudc; Van dung cac chu truong, dudng 161,
chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg
gitp phap 1y.

- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé tro gitp phap 1y

- Nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thugce linh vye tro giap phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop voi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly.

2.2

Tro gitip vién
phéap 1y Hang II

Hang II

Chu tri hodc tham gia x4y dung va tb
chirc trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhiém vu, giai phap vé tro gitp
phap ly; chii tri hodc tham gia huéng dan
cong tac trg gitup phap ly; thuc hién
nhiém vy cua chuc danh trg giup vién
phap ly hang II.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

- Bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B¢ truéng Bo Tu
phap quy dinh mi s, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha nang véan dung cac chi truong, duong 16i, chinh sach
ctia Dang, phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé tro gitp phap 1y

- Nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thugc linh vue tro giup phap 1y

- K¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chic 6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly
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Tro gitip vién
phép 1y Hang II1

Hang III

Tham gia xay dung va to chirc trién khai
thuyc hién van ban, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac trg giup phap 1y,
thuc hién nhi€ém vu cua trg giup vién

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luét trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép.




phép ly hang 111

- Pap tng yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

- bap ung yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ctua B truong Bo Tu
phap quy dinh mi sd, tiéu chuan va xép luong ddi véi chirc
danh nghé nghiép vién chtc trg gitip vién phap 1y.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu

- C6 kha ning van dung céc chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg giup phap 1y
- C6 nang luc huéng dan chuyén mén, nghiép vy, k¥ nang thuc
hién nhiém vu Vé tro gitp phép ly

- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh huong thuge linh vyc tro giup phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chire c6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg giup phép ly
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HO tro nghiép vu
Hang II

Hang II

Chu tri hodc tham gia x4y dung va t6 chirc
trién khai thuc hién van ban, chu truong,
thuc hién nhiém vu lién quan dén linh tro
giup phap ly; thuc hién nhi¢m vu cta vién
chtrc hang II.

Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luét tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap tng yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtre danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén moén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang luc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sich cua Dang, phap luat cia Nha
nuéce trong cdng tac hd trg nghiép vu.

- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hi¢n hé trg nghigp vu.

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chtc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hubng hd tro nghiép vu.

- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thuc hién hd trg nghiép vu.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngit theo vi tri viéc lam.




HO trg nghiép vu

Tham gia xay dung va td chuc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thyc hién

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi duing:

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén moén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang luc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sich cua Pang, phap luat cia Nha

2.5 Hang I1I nhiém vu lién quan dén cac linh vuc tro | nudc trong cong tac hd tro nghiép vu.
Hang III ., o ‘A . S a L« . e R A oA o =
gitp phap ly; thuc hién nhi¢ém vu cta vién | - C6 nang luyc hudng dan chuyén mon, nghiép vu, k§ nang thuc
chtrc hang I1I. hién ho tro nghiép vu. )
- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gi, thuyét phuc, to
chire trién khai cong vi€e va giai quyét cac van dé phat sinh, xu
Iy cc tinh hubng hd trg nghiép vu.
- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thue hién hd tro nghiép vu.
- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngir theo vi tri viéc lam.
IIT | Phong Nghiép vu 2
1 | Vi triviéc lam lanh dao, quan ly
Tiéu c‘hud?n’ vé trinh dé dao tao, boi dwing:
Trudng phong la nguoi ding dau cua phong, i C‘Z ban*‘% tot ,ngh1A¢ p dg;u hOf clggyenNHganh Ijuat t“f leg A
- Pam bao céac yéu cau vé bdi dudng, chung chi; kinh nghiém
gitip Giam d6c Trung tim quan 1y diéu hanh . ‘
cong tac; phdm chat ca nhéan.
moi hoat dong thudc chirc nang, nhi¢m vy,
A - . . 27 | - Pap tng diéu kién, tiéu chuan khac cua truong phong theo quy
quyén han cua phong; chiu trach nhiém dinh hap [udt dinh thim 1. Giit cht
1.1 Trudng phong Hang Il tré 1én | truée Giam déc, Pho Giam ddc phu trach ctia phdp ludt va quy dinh ciia cap c6 thim quyen. Gilt chirc

linh vyc va trude phap luat vé toan b hoat
dong cia phong; truc tiép thuc hién cac hoat
dong tro gitip phap ly; thuc hién cac nhi¢m
vu khac theo sy phan cong ciia cp trén.

danh nghé nghiép hang III va tuong duong trg 1én.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thyc hién tt duong
16i, chu1 truong, chinh sach ctia Pang; phap luat cia Nha nude vé
nhitng mang hoat dong chinh cia don vi.

- C6 nang luc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé




hoa chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat ciia Nha nudc;
c6 nang luc td chire, diéu hanh, tap hop, dan dét lam viéc nhom;
c6 kinh nghiém chuyén mon nghi€p vu trong nhitng mang nhiém
vu, cong viéc duge giao. Co dao dirc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép Vung Vang

Pho Trudng phong la nguoi giip Truong
phong phu trach, theo doi, chi dao mét so
mat cong tac dugc phan cong, quan ly. Chiu

Tiéu chuan vé trinh dé dao tao, boi dwing:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1én

- Pam béo cac yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chat c4 nhan.

- Pap ung diéu kién, tiéu chudn khac cua Pho truong phong theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua cip c6 thim quyeén. Gilr
chuc danh nghe nghi¢p hang III va twong duong trd 1én.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén mon, nghiép vu:

1.2 | Pho truong phong Hang Il tr6 Ién tra? h nhi¢m tgfoc Tr}m‘?g phg}lg ve tien df') > | - Co nang luc 1anh dao, quan 1y, nim vimg va thuc hién tot duong
chat lugng, hiéu qua cong viéc dugc phan
n N " N 16i, chu truong, chinh sach cua Dang; phap luat cia Nha nudc vé
cong, quan ly. Truc ti€p thyc hién cac hoat % , R . , .
o ., . A .~ | nhitng mang hoat dong chinh cua don vi.
dong trg gitp phap ly; thuc hién cac nhiém $ ing | hidn et tane h N tnh oi 2
vu khic theo sy phan cong cia cdp trén - C6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
: ; ’ hoa chu truong, chin]l sach cua Pang; pl}ép lyat cua Nha nudc; co
nang luc t6 chuc, diéu hanh, tip hop, dan dat lam viéc nhom; cod
kinh nghiém chuyén mén nghiép vy trong nhimg mang nhiém vu,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép vitng vang.
2 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi duong:
- T6t nghi€p dai hoc chuyén nganh Luat tr¢ 1én. ‘
- Co6 chung chi boi dudng theo ti€u chuan chirc danh nghé
Chu tri xay dyng va td chuc trién khai | nghiép. . . ‘
Tro oitip vien thuc hién van ban, chu truong, nhiém vu, | - BPap tng yéu cau veé van bang, ching chi va yéu cau khac cua
2.1 > S1UP Hang I giai phap vé trg giap phap ly; chu tri | chirc danh nghé nghiép.

phéap ly Hang [

hodc tham gia hudéng dan cong tac trg
gitp phép ly; thuc hién nhiém vu cua
chtrc danh trg gitp vién phép ly hang I

- Bap tmg yéu céau theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B¢ trudéng Bo Tu
phap quy dinh mi sb, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap 1y.
Tiéu chudn vé nang lwe chuyén moén, nghiép vu:




- Nam ving quan diém, chii truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat nha nudc; Van dung cac chu truong, dudng 161,
chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg
gitp phap 1y.

- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé tro gitp phap 1y

- Nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thugce linh vye tro giap phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop voi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly.

2.2

Tro gitip vién
phéap 1y Hang II

Hang II

Chu tri hodc tham gia x4y dung va tb
chirc trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhiém vu, giai phap vé tro gitp
phap ly; chii tri hodc tham gia huéng dan
cong tac trg gitup phap ly; thuc hién
nhiém vy cua chuc danh trg giup vién
phap ly hang II.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

- Bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B¢ truéng Bo Tu
phap quy dinh mi s, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha nang véan dung cac chi truong, duong 16i, chinh sach
ctia Dang, phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé tro gitp phap 1y

- Nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thugc linh vue tro giup phap 1y

- K¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chic 6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly
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Tro gitip vién
phép 1y Hang II1

Hang III

Tham gia xay dung va to chirc trién khai
thuyc hién van ban, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac trg giup phap 1y,
thuc hién nhi€ém vu cua trg giup vién

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luét trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghiép.




phép ly hang 111

- Pap tng yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

- bap ung yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ctua B truong Bo Tu
phap quy dinh mi sd, tiéu chuan va xép luong ddi véi chirc
danh nghé nghiép vién chtc trg gitip vién phap 1y.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu

- C6 kha ning van dung céc chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg giup phap 1y
- C6 nang luc huéng dan chuyén mén, nghiép vy, k¥ nang thuc
hién nhiém vu Vé tro gitp phép ly

- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh huong thuge linh vyc tro giup phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chire c6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg giup phép ly
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HO tro nghiép vu
Hang II

Hang II

Chu tri hodc tham gia x4y dung va t6 chirc
trién khai thuc hién van ban, chu truong,
thuc hién nhiém vu lién quan dén linh tro
giup phap ly; thuc hién nhi¢m vu cta vién
chtrc hang II.

Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luét tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap tng yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtre danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén moén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang luc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sich cua Dang, phap luat cia Nha
nuéce trong cdng tac hd trg nghiép vu.

- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hi¢n hé trg nghigp vu.

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chtc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hubng hd tro nghiép vu.

- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thuc hién hd trg nghiép vu.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngit theo vi tri viéc lam.




HO trg nghiép vu

Tham gia xay dung va td chuc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thyc hién

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi duing:

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén moén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang luc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sich cua Pang, phap luat cia Nha

2.5 Hang 111 nhiém vu lién quan dén céc linh vuc trg | nude trong cong tac hd trg nghiép vu.
Hang III ., o ‘A . S a L« . e R A oA o =
gitip phap ly; thyc hién nhiém vu cua vién | - C6 nang lyc hudng dan chuyén mén, nghiép vu, k§ nang thuc
chtrc hang I1I. hién ho tro nghiép vu. )
- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gi, thuyét phuc, to
chire trién khai cong vi€e va giai quyét cac van dé phat sinh, xu
Iy cc tinh hubng hd trg nghiép vu.
- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thue hién hd tro nghiép vu.
- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngir theo vi tri viéc lam.
IV | Phong Hanh chinh- tong hop
1 | Vi tri viéc lam 1anh dao, quan ly
Trudne ohone 1 neudi dime diu cia | 1104 chudn vé trinh dj dao tgo, boi dutng:
aong  phong )8 g . 1. | - Cobang tot nghiép dai hoc Ludt hodc cac chuyén nganh khac phu
phong, gitp Giam doc Trung tdm quan ly o N
X oA . N A L hop véi linh vuc cong tac.
dicu hanh moi hoat dong thudc chirc nang, , RN S U W , o1 -
- \ \ e - bam bdo cac yéu cau veé boi dudng, chung chi; kinh nghi¢m
nhiém vy, quyén han ctia phong; chiu trach 2 :
n T X e £ cong tac; phdm chat ca nhén.
nhiém trudc Giam doc, Pho Giam doc phu
. < e a2 | - Pap tmg diéu kién, tiéu chuan khac cua trudng phong theo quy
tréch linh vue va true phdp ludt vé toan bo dinh ctia phéap luat va quy dinh cta cip c6 tham quyén. Giir chirc
1.1 | Trudéng phong Hang II1 tré 1én hoat dong cua phong; truc ti€ép thyc hién va phap quy P quy

tham muu cdc nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu vé linh vuc cong viéc dugc phan
cong; thuc hién thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac
theo su phan cong cua cap trén

danh nghé nghiép hang III va trong dwong trd 1én.

Tiéu chudn vé néing lic chuyén mén, nghiép vu:

- C6 nang lyc 1anh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién tot dudng
161, chii truong, chinh sach ciia Pang; phap luat cia Nha nuée vé
nhitng mang hoat dong chinh cua don vi.
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- C6 nang lyc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
héa chu truong, chinh sach cua Dang; phap luat cia Nha nudc; co
nang luc td chirc, diéu hanh, tap hop, dan dét 1am viéc nhom; co
kinh nghiém chuyén mon nghiép vu trong nhitng mang nhiém vu,
cong viéc duoc giao. C6 dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.

1.2

Pho truong phong

Hang III tré 1én

Phé Trudong phong la nguoi giap Trudng
phong phu trach, theo doi, chi dao mot s6
mat cong tac dugc phan cong, quan ly. Chiu
trach nhiém trude Trudng phong vé tién d,
chét luong, hi€u qua cong viéc dugc phan
cong, quan 1y; truc tiép thuc hién va tham
muu cac nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu
vé linh vuc cong vi¢c dugc phan cong; thuc
hién thuc hién cac nhiém vu khac theo su
phan cong cua cip trén.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi duing:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc Luét hodc cac chuyén nganh khac phu
hop vai linh vyce cong tac.

- Bam béo c4c yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chat c4 nhan.

- Pap ung diéu kién, tiéu chudn khac cua Pho truong phong theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua cap c6 tham quyén. Giir
chuc danh nghe nghi¢p hang III va twong duong trd [én.

Tiéu chudn vé néing luc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thyc hién tt duong
16i, chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat cia Nha nudc vé
nhitng mang hoat dong chinh cia don vi.

- C6 ning luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
hoa chu truong, chinh sach ctia Pang; phap luat ciia Nha nudc; co
nang luc td chuc, diéu hanh, tap hop, dan dét 1am viéc nhom; c6
kinh nghi¢ém chuyén mon nghiép vu trong nhitng mang nhiém vy,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

2.1

Chuyén vién vé
Hanh chinh - Van
phong

Chuyén vién

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao
don vi chi dao, theo d5i va td chuc trién khai
thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc
linh vyc cong tac duoc phan cong; chuén bi
cac diéu kién phuc vu cac cudc hop va cac
hoat dong cua don vi..; thuc hién cac nhi€ém
vu khac dugc cap trén giao.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én phu hop vi tri viée lam;

- Pam bao céc yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan dbi véi ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mon, nghiép vu:

Nim duogc dudng 101 chu truong, chinh sach cua Bang va phap
ludt cua Nha nuée vé linh vye dugce phan cong, tong hop, phén
tich, danh gia, to chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van
dé phat sinh, xir Iy cac tinh hudng thudc linh vuc duoc giao. Ning
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luc, kha nang lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhom.

2.2

Cén sy vé Hanh
chinh van phong

Can su

Tham gia theo ddi va t6 chic trién khai thuc
hién vé hanh chinh - van phong thudc linh
vuc cong tac dugc phan cong.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong

- Tét nghiép trung cép trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan ddi véi ngach can sy theo
quy dinh.

Tiéu chudn vé nang luc chuyén mén, nghiép vu:

- Ném dugc dudng léi chu truong, chinh sach cia Bang va phap
lugt cua Nha nuge vé linh vyc duge phén cong; tong hop, phén
tich, danh gia, t6 chure trién khai cong viéc va giai quyet cac van
dé phat sinh, xir 1y cac tinh huéng thudc linh vuc duoc giao. Ning
luc, kha nang lam viéc ddc 1ap hodc phéi hop theo nhom

23

Chuyén vién vé to
chtrc by may

Chuyén vién

Nghién ctru, tham muru trién khai thyc hién
cac van ban huéng dan vé td chirc bd may;
tham muu xay duyng, hoan thi¢n van ban,
quy hoach, ké hoach, dé 4n... vé to chirc bd
may; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c
duoc phan cong; thuc hién cac nhi€ém vu
khac dugc cap trén giao.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop vi tri viéc lam;

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimng chi; kinh
nghiém cong tac; pham chit ca nhan di voi ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:

Nim duoc dudng 101 chu truong, chinh sach cua Pang va phap
lugt cua Nha nudce vé linh vye duge phan cong; tong hop, phan
tich, danh gia, to chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van
dé phat sinh, xtr 1y cac tinh hudng thudc linh vuc duoc giao. Ning
luc, kha nang 1am viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhém

24

Chuyén vién vé
tong hop

Chuyén vién

Tham muu thuc hi¢n cdc ndi dung cong
viéc lién quan dén cong tac bao cdo, tong
hop dam bdo chinh xac, hi¢u qua va dung
quy dinh cta phap luat. Chu tri, to chuc
trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong
theo quy dinh cua phap luat; thyuc hién cac
nhiém vu khac duoc cép trén giao.

Tiéu chudn vé trinh d dao tao, béi duing:

- Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én phu hop vi tri viée lam;

- Pam bao céac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan di voi ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mon, nghiép vu:

Nim duge dudong 101 chu truong, chinh sach cua Pang va phap
luat cua Nha nuoe vé linh vyc dugc phan cong; tong hop, phan
tich, danh gia, t6 chure trién khai cong viéc va giai quyet cac van
dé phat sinh, xir Iy cac tinh hung thugc linh vyc duoc giao. Ning
luc, kha ning lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhom.
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2.5

Chuyén vién vé
thi dua, khen
thuong

Chuyén vién

Nghién ctru, tham muu trién khai thue hién
cac van ban hudng dan vé thi dua khen
thuong; tham muu xdy dung, hoan thién
van ban, quy hoach, ké hoach, de an.. Ve
thi dua, khen thudng; chu tri, t6 chirc trién
khai thuc thi cac nhi¢ém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong; thuc
hién cac nhiém vu khac duoc cép trén giao.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én phu hop vi tri viée lam;

- Pam bao céc yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan dbi v4i ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mon, nghiép vu:

Nim duoc dudng 101 chu truong, chinh sach cua Bang va phap
luat cia Nha nude vé linh vyc duge phén cong; tong hop, phén
tich, danh gia, to chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van
dé phat sinh, xir Iy cac tinh hudng thudc linh vuc duoc giao. Ning
lyc, kha nang lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhoém.

2.6

Ké toan trudng/
Phu trach ké toan

Keé toan vién

Thyc hién cac hoat dong chuyén mon,

nghiép vu theo nhiém vy dugc phén cong:

Phd bién, quan triét cac quy dinh vé viéc
thuc hién ché d6 ké toan dén vién chuc,
ngudi lao dong trong don vi; kiém tra viéc
thuc hién cac quy dinh cta phap lut vé ké
toan, tai chinh cta cac don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu cO); phan cong
thuc hién nhiém vu ké toan trong don vi
(néu c6); kiém soat va ky chung tir glay vé
thu, chi tai chinh cta don vi; Kiém soat
chung tir di ngan hang; Kiém tra sd lidu,
két s0, in can dbi ngay, thang, nim theo
ché do; Lap va cong khai bao cdo tai chinh
theo quy dinh cta phap luat; thuc hién cac
nhiém vu khéc duoc cip trén giao.

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi duong:
- Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc nganh hodc chuyén nganh:
ké toan, kiém toan, tai chinh.
- C6 chtng chi bdi dudng ké toan truong.
- C6 k¥ nang str dung cong nghé tin hoc co ban theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
- Sir dung dugc ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sb theo yéu
cau nhiém vu.
- C6 thoi gian cong tac thyc té vé ké toan it nhat 02 nam va céac
yéu cau khac theo quy dinh cua phap luat.
Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mon, nghiép vu:
C6 nang lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong tac thudc linh
vue duge giao. Ning luc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan
ly tai san nha nude. Nang lyc nghién ctu, tong hop, phan tich,
danh gia, thuyet phuc, t6 chirc trién khai cong viéc va giai quyét
cac van dé phat sinh, xir Iy cac tinh hudng thudc linh vuc duoc
giao. Ning luc, kha ning 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom.

2.7

Keé toan vién

Keé toan vién

Trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc phén
cong, cu thé: Ghi chép, tinh toan, tong hop
va phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho
cac phan hanh, phan viéc phu trach, cho

Tiéu chudn vé trinh d dao tao, béi duing:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong cic nganh,
chuyén nganh: K& toan, Kinh té, Tai chinh, ngan hang, Kiém
todn hodc nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi phu
hop véi yéu cau vi tri viée 1am.
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cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi; T6 chirc thuc hién cong tac ké
toan, 14p bio cdo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thugc phan hanh, phan
viéc dugc phan cong hodc phu trach; Trién
khai thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh; T6 chirc phan
tich, danh gia tinh hinh quan ly, sir dung
tai san, kinh phi thudc phan hanh, phan
viéc phu trach va dé xuat bién phap quan
ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
nguén von hodc kinh phi; thuc hién céac
nhiém vu khac duoc cép trén giao.

- Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng chimg chi theo
quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:

C6 nang lyc tham muu, td chire, thuc hién cong tac thudc linh
vue duge giao. Ning lyc trong cong tac ké toan, tai chinh, quan
ly tai san nha nude. Nang luc nghién cuu, tong hop, phan tich,
danh gla thuyet phuc, t6 chirc trién khai cong viéc va giai quyet
céc van dé phat sinh, xu 1y cac tinh huong thudc Iinh vuc duoc
giao. Ning luc, kha ning 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo
nhom.

2.8

Van thu vién

Van thu vién

Thyc hién cac hoat dong van thu ctia don vi:
tham gia van hanh hé thong quan 1y tai liéu
dién tir ctia don vi; tryc tiép thuc hién nhiém
vu cua van thu theo quy dinh; thyc hién
quan 1y Iuu gitr ho so, tai liéu theo quy dinh
clia cong tac van thu t6 chirc viée thong ke
Tuu trir cAc tai lidu, s liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu; thuc hién cac
nhiém vu khac duoc cip trén giao.

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi duing:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong tac.

- Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé boi dudng ching chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan dbi voi ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:

- Co kha néang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi cong tac
nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac kho, quy va dinh hudng phat
trién

2.9

Luu trit vién
hang III

Hang III

Thye hién cac hoat dong luu tri ctia don
vi: Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; quan ly tai li€u luu trir dién tu,
huéng dan 1ap ho so, tai lidu dién ta; phan
loai, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri tai liéu; thuc
hién cac th tuc tiéu hiy tai lidu hét gia tri;
td chuc st dung tai liéu luu tri¥; giao ndp
hd so, tai lidu thudc dién ndp luu vao Luu

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong tac.

- Pam bao céc yéu cau, diéu kién vé bdi dudng chimg chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan dbi v&i ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

- Ndm duogc cac khai niém nguén trong linh vuc luu trir.
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trit lich sir; thuc hién ché do béo cdo, bao
c4o thong ké co s vé cong tac luu trit va
tai li€u luu trir; thuc hién cac nhi€ém vu
khac do cdp trén phan cong.

- Ndm duogc cac quy trinh nghiép vu luu trit theo quy dinh cua
phap luat.

- C6 k¥ nang t6 chirc 1am viéc nhom, lap ké hoach, quan ly
thong tin va soan thao van ban hanh chinh.

- Tham muu xay dung van ban dé td chue thyuc hién cac nhiém
vu thudc pham vi quan 1y.

2.10

Chuyén vién
thu quy

Chuyén vién

Tham muu, thuc hién viéc quan ly tién, tai
san, gidy to c6 gia duoc giao quan 1y duoc
an toan, day du, kip thoi, chinh xac, dap
mg yéu cau quan 1y; thuc hién nhiém vu
thu quy day du, kip thoi, chinh xéc, ding
quy dinh; thuc hi¢n cac nhiém vu khac do
cAp trén phan cong.

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi duing:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong tac.

- Pam bao cac yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi; kinh
nghiém cong tac; pham chat ca nhan dbi v&i ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mon, nghiép vu:

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi cong
tac; nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién cuu, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac kho, quy va dinh huéng phat
trién

2.11

Cong nghé thong
tin Hang III

Hang III

Tham gia xay dyng va td chire thue hién céac
du 4n, dé an, quy hoach, quy dinh vé CNTT
tai don vi; Cai dat, quan tri, bao tri, bao mat
hé théng mang va cac phan mém Gng dung;
H5 trg vién chirc xir 1y cac sy c¢b k¥ thuat vé
phan cing, phan mém, thiét bi tin hoc van
phong; Trién khai, ing dung cac phan mém,
hé thong thong tin, co so dit lidu vao thyc
tién hoat dong chuyén mon ctia don vi.

Tiéu chudn vé trinh dj dao tao, boi dwong:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh cong nghé thong tin
hodc chuyén nganh khac phu hop.

- Pam bao cic yéu cau, diéu kién vé bdi dudng ching chi; kinh
nghi¢m cong tac; pham chat ca nhan doéi véi ngach chuyén vién
theo quy dinh.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén moén, nghiép vu:

- Nam vitng chu truong, duong 16i cua Dang, phap luat va
dinh hudng phat trién, chién lugc, chinh sach, quy dinh cia
nganh cong nghé thong tin, an toan thong tin;
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- C6 kha ning cip nhat, mg dung cong nghé, nén tang va tiéu
chuan mai trong hoat dong nghe nghiép;

- C6 kha nang lam viéc doc 1ap hoac lam viéc nhoém, c¢6 ky nang
soan thao van ban nghiép vu duogc giao tham muu, dé xuat;

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap luat vé cong
nghé thong tin, an toan thong tin va cac quy dinh cta phap
ludt khéc c6 lién quan.

Vi tri viéc 1am hd tr¢ phuc vu

3.1

Nhan vién lai xe

Nhan vién

Thyc hién nhi€ém vu 141 xe cho co quan
theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh
xac, an toan.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:

- Tét nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ctia Dang va phap luat Nha
nudc noéi chung.

- C6 kién thtrc vé Luat Giao thong dudng bd, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

- Kinh nghiém theo yéu cau it nhit 1 hodc 2 nim.

3.2

Nhan vién
phuc vu

Nhan vién

Thye hién cong tac phuc vu cac hoat dong doi
noi, d6i ngoai ctia don vi; bd tri, sap x€p ban
ghé, phong hop, hdi trudng co quan. chuén bi
nuoc uéng phuc vu hop, hoi nghi; don dep, vé
sinh phong hop, hdi truong; quét don vé sinh
san, hanh lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom réc, chat thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh moi truong. Kiém tra, tat cac thiét bi
st dung sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
phén cong.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:

Tét nghiép Pho thong trung hoc tro 1én. Kién thirc to chirc sy
kién, quan hé d6i ngoai, dbi noi; Kién thirc vé bao vé moi
truong, v€ sinh an toan lao dong

Tiéu chudn vé nang luc chuyén moén, nghiép vu:

Co dao dirc va ban linh; T6 chure thue hién cong viéc; co k¥
nang giao tiép ng xir; Quan hé phdi hop; Kha ning lam viéc
doc lap

Chi nhanh Tro gitip phap 1y s6 1

Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly
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1.1

Trudng chi nhanh

Hang III tr¢ lén

Truéng Chi nhanh 14 nguoi ding dau cua
Chi nhanh, quan 1y diéu hanh moi hoat dong
thudc churc nang, nhiém vy, quyén han cua
Chi nhanh; chiu trach nhiém trudc Giam
dbc, Pho Giam dbc phu trach va trude phap
luat vé toan bo hoat dong cua Chi nhanh;
truc tiép thuc hién cac hoat dong tro giup
phap ly; thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo
su phan cong cua cap trén.

Tiéu chmfn vé trinh do dao tao, boi dwong:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tr¢ 1én

- bam bao cac yéu cau vé bdi dudng, ching chi; kinh nghiém
cong tac; pham chat c4 nhan.

- Pap tmg diéu kién, tiéu chuan khac cta truong chi nhanh theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia cAp c6 tham quyén. Giir
chtrc danh nghé nghiép hang III va twong duong trd 1én.

Tiéu chudn vé néing lwc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién tot dudng
16i, chui truong, chinh sach cta Pang; phap luat cia Nha nudc vé
nhiing mang hoat dong chinh cua don vi.

- C6 nang lyc nghién ctru, téng hop, phan tich, danh gia, cu thé
hoéa chu truong, chinh sach cua Bang; phép ludt cia Nha nudc;
c6 nang luc td chure, diéu hanh, tap hop, dan dat lam viéc nhom:;
¢6 kinh nghi¢m chuyén mon nghi¢p vu trong nhitng mang nhiém
vy, cong viéc dugc giao. Co dao durc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.

1.2

Ph¢ trudng chi
nhénh

Hang III tré 1én

Pho truong chi nhanh la nguoi gitip Trudng
chi nhanh phu trach, theo doi, chi dao mdt
s6 mit cong tac duoc phan cong, quan 1.
Chiu trach nhi€m trudc Trudng chi nhanh vé
tién do, chat luong, hiéu qua cong viéc dugc
phan cong, quan ly. Truc tiép thuc hién cac
hoat dong tro giap phap ly; thuc hién céac
nhiém vu khac theo sy phan cong cia cip
trén.

Tiéu chut;n vé trinh dé dao tao, boi dwing:

-Co bang t6t nghlep dal hoc chuyén nganh Luat tr¢ 1é€n

- Bam béo c4c yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chat c4 nhan.

- Pap tmg diéu kién, tiéu chuén khac ciia Pho truéng chi nhanh theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cia cip c6 thdm quyén. Giir
chte danh nghé nghiép hang 111 va twong duong tro 1én.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thyc hién tt duong
16i, chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat cua Nha nudce vé
nhitng mang hoat dong chinh cia don vi.

- C6 nang lyc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
hoa chu truong, chinh sach cua Dang; phap luat cua Nha nudc; co
nang luc t6 churc, diéu hanh, tap hop, dan dit lam viéc nhém; co
kinh nghi¢ém chuyén mon nghiép vu trong nhitng mang nhiém vy,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
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2.1

Tro gitip vién
phép ly Hang II

Hang II

Chu tri hodc tham gia xdy dung va to
chuc trién khai thuc hién van ban, chu
truong, nhiém vu, giai phap vé tro gitp
phap 1y; chu tri hodc tham gia huéng dan
cong tac trg giip phéap ly; thuc hién
nhi¢m vu cua chirc danh trg gitp vién
phép ly hang II.

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi duing:

- Tbt nghiép dai hoc chuyén nganh Luét trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

- bap tmg yéu céau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ctua Bo truong Bo Tu
phap quy dinh mi sd, tiéu chuan va xép luong ddi véi chirc
danh nghé nghiép vién chtrc trg gitip vién phap 1y.

Tiéu chudn vé ning lwc chuyén moén, nghiép vu

- C6 kha ning van dung céc chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg giup phap 1y
- C6 nang luc hudng dan chuyén mon, nghiép vu, k¥ ning thuc
hién nhiém vu v€ trg gitp phap ly

- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh huong thuge linh vuce tro giup phap ly

- K§ niang phdi hop vdi cac co quan, to chirc ¢ lién quan khi
thure hién nhiém vu trg gitip phap Iy

2.2

Trg giup vién
phap ly Hang III

Hang III

Tham gia xay dung va t6 chirc trién khai
thyc hién van ban, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac trg giup phap 1y,
thyc hién nhiém vu cua trg giup vién
phap ly hang III

Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, béi duing:

- Tbt nghiép dai hoc chuyén nganh luat tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

- bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ctua Bo truong Bo Tu
phap quy dinh mi sd, tiéu chuan va xép luong ddi véi chirc
danh nghé nghiép vién chtc trg gitip vién phap 1y.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu

- C6 kha ning van dung céc chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg giup phap 1y
- C6 nang luc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé trg gitp phap ly
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- Nghién ciru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh huong thugce linh vye tro giap phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop véi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly

Hd tro nghiép vu

Tham gia xay dung va to chirc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thyc hién

Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc chuyén nganh Luit trg 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang lyc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha

2.3 Hang I1I nhiém vu lién quan dén cac linh vuc trg | nudc trong cong tac hd tro nghiép vu.
Hang III - 1o . A e . x A A A o <
gitp phap 1y; thuc hién nhi€ém vu cta vién | - C6 nang lyc hudng dan chuyén moén, nghi¢p vu, ky nang thuc
chure hang I1I. hién ho tro nghiép vu.
- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chire trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hudng hd tro nghiép vu.
- Phéi hop véi cac co quan, to chire, ca nhan c6 lién quan khi
thuc hién ho trg nghiép vu.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngir theo vi tri viéc lam.
VI | Chi nhanh Tro gitip phap 1y s6 2
1 | Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly
Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi duing:
Truéng Chi nhanh 1a ngudi dimg dau cua | - C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tro 1én
Chi nhanh, quan 1y diéu hanh moi hoat déng | - Pam bao cac yéu cau vé boi dudng, chimg chi; kinh nghiém
1.1 Truong chi nhanh Hang III tré 1én thudc chtrc ning, nhiém vu, quyén han cua | cong tac; pham chit ca nhan.

Chi nhanh; chiu trach nhiém trudc Giam
doc, Pho Giam doc phu trach va trudc phap
luat v€ toan bd hoat dong ctiia Chi nhanh;

- Pap tng diéu kién, tiéu chuan khac cua truong chi nhanh theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cta cap c6 thdm quyén. Gitr
chirc danh nghé nghiép hang III va tuong duong tré 1€n.
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truc tiép thuc hién cac hoat dong trg giup
phép ly; thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo
su phan cong cua cap trén.

Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quén ly, ndm virng va thyc hién tdt duong
16i, chi truong, chinh sach ctia Pang; phap luat cia Nha nude vé
nhiing mang hoat dong chinh ctuia don vi.

- C6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gi, cy thé
héa chu truong, chinh sach cia Pang; phap luat cua Nha nudc;
c6 nang luc td chire, diéu hanh, tap hop, dan dét lam viéc nhom;
¢6 kinh nghi¢m chuyén mon nghiép vu trong nhitng mang nhiém
vy, cong viéc dugce giao. C6 dao dtc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép Vung Vang

Pho truong chi nhanh 1a nguoi gitp Truong
chi nhanh phu trach, theo doi, chi dao mdt
s6 mit cong tac duoc phan cong, quan .
Chiu trach nhiém trudc Truong chi nhanh vé

Tiéu chuan vé trinh dp dao tao, boi duong:

- C6 bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1én

- Pam béo cac yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chét c4 nhan.

- Pap tng diéu kién, tiéu chuan khac ctia Pho trudng chi nhanh theo
quy dinh cua phdp luat va quy dinh cia cap c6 tham quyén. Giit
churc danh nghe nghi¢p hang III va twong duong tro 1én.

Tiéu chudn vé néing luc chuyén maon, nghiép vu:

1.2 Phé tr}tlr,o Iilg chi Hang Il tr6 1én tién do, chat luong, hi€u qua cong viéc dugc | - Co nang luc 1anh dao, quan 1y, nam vitng va thuc hién tbt duong
nhan phan cong, quan 1y. Tryc tiép thuc hién cac | 18i, chu trrong, chinh sach ciia Pang; phap luat cia Nha nudc vé
hoat dong trg gitp phap ly; thuc hién cac | nhiing mang hoat dong chinh cua don vi. .
nhiém vy khac theo sy phan cong cua cép | - C6 ning luc nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gia, cu thé
trén. héa chu truvong, chinh sach ciia Dang; phép luat cua Nha nudc; co
nang luc td chirc, diéu hanh, tap hop, dan dét 1am viéc nhom; co
kinh nghi€ém chuyén mén nghiép vu trong nhitng mang nhi¢m vy,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.
2 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Chu tri hodc tham gia xdy dung va to | Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi duwong:
chuc trién khai thuc hién van ban, cha | - Tt nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tr¢ [én.
Tro gitip vién treong, nhiém vu, giai phap vé tro gitp | - C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
2.1 phéap 1y Hang II Hang II phap ly; chii tri hodc tham gia huéng dan | nghiép.

cong tac trg giup phap ly; thuc hién
nhiém vu cua chuc danh trg gitup vién
phép ly hang II.

- Bap tng yéu gﬁu vé vin bang, chimg chi va yéu cau khéc cua
churc danh nghé nghiép.
- Bap ung yéu cau theo quy dinh tai khodn 2 Diéu 5 Thong tu
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s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cia Bo truong B Tu
phap quy dinh mi s, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha ning véan dung cac chi truong, duong 16i, chinh sach
ctia Dang, phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu Vé trg giap phap 1y

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thuge linh vue tro giap phap ly

- K¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chic c6 lién quan khi
thyc hién nhi€m vu trg gitip phép ly

2.2

Tro giup vién
phép 1y Hang II1

Hang III

Tham gia xdy dung va t6 chtrc trién khai
thuyc hién van ban, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac trg gitp phap 1y,
thuyc hién nhiém vu cua trg giup vién
phap 1y hang III

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:

- Tét nghiép dai hoc chuyén nganh luat trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, chtng chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

- Bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B¢ truéng Bo Tu
phap quy dinh mi s, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha ning véan dung cac chi truong, duong 16i, chinh sach
ctia Dang, phép luat ciia Nha nudce vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu Vé trg giap phap 1y

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr
1y cac tinh huong thugce linh vyc tro giap phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop voi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan khi
thyc hién nhiém vu trg gitip phép ly
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Hd tro nghiép vu
Hang 111

Hang III

Tham gia xay dung va to chuc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thuc hién

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:
- Co bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tro 1én.
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nhiém vu lién quan dén cac linh vuc trg
gitp phép 1y; thuc hién nhi€ém vu cia vién
chure hang I11.

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén moén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang luc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sich cua Dang, phap luat cia Nha
nuéce trong cong tac hd trg nghiép vu.

- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hi¢n h6 trg nghigp vu.

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chtc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hubng hd tro nghiép vu.

- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan co lién quan khi
thuc hién hd trg nghiép vu.

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngit theo vi tri viéc lam.

VII | Chi nhanh Tro gitp phap ly s6 3
1 | Vitriviéc lam lanh dao, quéan ly
Tiéu chmfn vé trinh dp dao tao, boi duong:
- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luét tr¢ 1én
- bam bao céc yéu cau vé boi dudng, chimg chi; kinh nghiém
. . . N x| cOng tac; pham chat c4 nhén. 7
Truf(mg Chi n7han¥1 li ngl‘rm dur}g dau Nl bap g dicu kién, ti€u chuan khac cua trudng chi nhanh theo
Chi nhéanh, quén ly diéu hanh moi hoat dong . , . Al s . s A, oo Py i
A L o A .~ | quy dinh cta phap luat va quy dinh cta cap c6 tham quyen. Gilt
thugc chuc nang, nhiém vy, quyén han cta f A o \ 2 1A
Chi nhanh: chiu trach nhiém truée Gidm chirc danh nghé nghiép hang III va twong duong tr¢ Ién.
1.1 Truong chi nhanh Hang III tré [én o p Tiéu chuan vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu:

dbc, Pho Giam dbc phu trach va trude phap
luat vé toan bo hoat dong cua Chi nhanh;
truc tiép thuc hién cac hoat dong tro giup
phap ly; thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo
su phan cong cua cép trén.

- C6 nang lyc lanh dao, quan ly, nam viing va thuc hién tdt duong
161, chu truong, chinh sach cua Bang; phap luat cua Nha nudc vé
nhirng mang hoat dong chinh cta don vi.

- C6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gi, cy thé
héa chu truong, chinh sach cua Bang; phéap ludt cia Nha nudc;
co6 nang luc to chure, diéu hanh, tap hop, dan dét lam viéc nhom;
c6 kinh nghi¢m chuyén mon nghié¢p vu trong nhitng mang nhiém
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vy, cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép viing vang.

Pho truong chi nhanh 1a nguoi gitp Truong
chi nhanh phuy trach, theo doi, chi dao mdt
s mit cong tac duge phan cong, quan ly.
Chju trach nhiém truéc Trudng chi nhanh vé

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi duing:

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tr 1én

- Pam béo cac yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chét c4 nhan.

- Pap tng diéu kién, tiéu chuan khac ctia Pho trudng chi nhanh theo
quy dinh cta phap luat va quy dinh ciia cap c6 tham quyén. Giir
chirc danh nghé nghiép hang III va twong duong tro 1én.

Tiéu chudn vé nang luc chuyén mon, nghiép vu:

1.2 Phé L?;Elg o Hang IIT tr§ 1én tién do, chit luong, hi¢u qué, cong vi¢e dugc | - ,C(') nang lyc 1anh dao, quan ly, ndm virng va thyuc hién tdt du’(‘mg
phan cong, quan ly. Truc tiép thuc hién cac | 161, chu trvong, chinh sach ctia Bang; phap luat cia Nha nude veé
hoat dong tr¢ gitip phap ly; thuc hién cac | nhitng mang hoat dong chinh cua don vi.
nhiém vu khac theo su phan cong cia cap | - C6 nang luc nghién ciru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
trén. hoéa chu truong, chinh sach ciia Pang; phép luat cua Nha nudc; cod
nang luc td chirc, diéu hanh, tap hop, dan dét 1am viéc nhom; c6
kinh nghiém chuyén mon nghi¢p vu trong nhirng mang nhiém vy,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép vitng vang.
2 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:
- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tro 1én.
- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
Chu tri hoic tham gia xay dung va to ngh/lep’. A A A o % , C s A A
. R . a D S . | - Pap tmg yéu cau vé van bang, chig chi va yéu cau khac cua
churc trién khai thuc hién van ban, chu . N A
trwong, nhiém vu, giai phap vé tro gitp chirc danh nghé nghigp. )
Tro giup vién hé 1,’. cha tri hb,éc tham oia huéne dan | - bap ung yeu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
2.1 | phaply Hang II Hang IT phap 1y, chiu - & & s6 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ciia Bo truong Bo Tu

cong tac trg giup phéap ly; thuc hién
nhiém vy cua chuc danh trg giup vién
phap 1y hang II.

phap quy dinh ma sd, tiéu chuan va xép luong dbi véi chirc
danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha nang véan dung cac chi truong, duong 16i, chinh sach
ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc vé linh vuc tro gitp phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vy vé trg gitp phap 1y
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- Nghién ciru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh huong thuge linh vue tro giup phap ly

- K¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chic o lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly

2.2

Tro gitip vién
phép 1y Hang II1

Hang III

Tham gia xdy dung va t6 chtrc trién khai
thyc hién van ban, chu truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac trg gitip phap 1y,
thuyc hién nhiém vu cua trg giup vién
phéap 1y hang III

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwéng:

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh luat trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

- Bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B¢ truéng Bo Tu
phap quy dinh mi s, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chuc trg gitip vién phap 1y.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha ning van dung cac chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Pang, phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé tro giup phap 1y

- Nghién ciru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thuge linh vye tro giap phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop voi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly
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Hd tro nghiép vu
Hang III

Hang III

Tham gia xay dung va to chuc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thyc hién
nhiém vu lién quan dén cac linh vuc tro
gitp phap ly; thuc hién nhiém vu cta vién
chtre hang I1I.

Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc chuyén nganh Ludt trg 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang lyc van dung, trién khai céc chu
truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nudc trong cong tac hd tro nghiép vu.
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- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hi¢n hé trg nghigp vu.

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chuc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hubng hd tro nghiép vu.

- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thuc hién hd trg nghiép vu.

- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngit theo vi tri viéc lam.

VIII

Chi nhanh Tro gitip phép 1y sb 4

Vi tri viéc 1am lanh dao, quén ly

1.1

Truong chi nhanh

Hang III tr¢ [én

Truéng Chi nhanh 14 nguoi ding dau cua
Chi nhanh, quan 1y diéu hanh moi hoat dong
thudc chtrc nang, nhiém vy, quyén han cua
Chi nhanh; chiu trach nhiém trudc Giam
dbc, Pho Giam dbc phu trach va trude phap
luat vé toan bd hoat dong cua Chi nhanh;
trye tiép thuc hién cac hoat dong tro gitip
phap 1y; thuc hién cac nhiém vu khéc theo
su phan cong cua cip trén.

Tiéu chm;n vé trinh d¢ dao tao, béoi dwing:

- C6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luét tr¢ 1én

- bam bao céc yéu cau vé boi dudng, chimg chi; kinh nghiém
cong tac; pham chat c4 nhén.

- Pap tmg diéu kién, tiéu chuan khac cia trudng chi nhanh theo
quy dinh ctia phap luat va quy dinh ctia cip c6 tham quyén. Giir
chtrc danh nghé nghiép hang III va twvong duong tr¢ 1€n.

Tiéu chudn vé néing luc chuyén maon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién tbt duong
161, chu truong, chinh sach cua Bang; phap luat cua Nha nudc vé
nhirng mang hoat dong chinh cta don vi.

- C6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
héa chu truong, chinh sach cua Bang; phéap ludt cia Nha nudc;
co6 nang luc to chure, diéu hanh, tap hop, dan dét lam viéc nhom;
¢6 kinh nghi¢m chuyén mon nghi¢p vu trong nhitng mang nhiém
vu, cong viée duge giao. C6 dao dirc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép Vung Vang

1.2

Pho trudng chi
nhanh

Hang III tr¢ lén

Ph¢ trudng chi nhanh 1a nguoi gitp Trudong
chi nhanh phu trach, theo doi, chi dao mot
s6 mat cong tac duoc phan cong, quan 1.
Chiu trach nhi€m trudc Trudng chi nhanh vé
tién do, chat luong, hiéu qua cong vi¢c dugce
phan cong, quan 1y. Tryc tiép thuc hién cac

Tiéu chuan vé trinh dg dao tao, boi dwong:

- C6 bang tot nghi¢p dai hoc chuyén nganh Luét tr6 1én

- Pam béo cic yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;

pham chét c4 nhan.

- Pap tng diéu kién, tiéu chuan khac ctia Pho trudng chi nhanh theo
quy dinh cua phap lut va quy dinh cta cip c6 thim quyén. Giir
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hoat dong trg giup phap ly; thuc hién céac
nhi¢m vu khac theo sy phan cong cua cap
trén.

chirc danh nghé nghiép hang III va trong dwong trd 1én.

Tiéu chuin vé nang luwc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan ly, nam virng va thyc hién tbt duong
16i, chi truong, chinh sach ctia Pang; phap luat cia Nha nudc vé
nhitng mang hoat dong chinh cia don vi.

- C6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
héa chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat cia Nha nudc; co
nang luc td chuc, diéu hanh, tap hop, dan dat 1am viéc nhom; c6
kinh nghiém chuyén mon nghi¢p vu trong nhitng mang nhiém vu,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép viing vang.

Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

2.1

Tro gitip vién
phéap 1y Hang II

Hang II

Chu tri hodc tham gia x4y dung va tb
chirc trién khai thyc hién vin ban, chu
truong, nhiém vu, giai phap vé tro gitp
phap 1y; chii tri hodc tham gia huéng dan
cong tac trg gitup phap ly; thuc hién
nhiém vy cua chuc danh trg giup vién
phap ly hang II.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:

- T6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

- Bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B¢ truéng Bo Tu
phap quy dinh mi s, tiéu chuan va xép luong ddi véi chuc
danh nghé nghiép vién chuc trg gitip vién phap 1y.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha ning van dung cac chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Pang, phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k§ niang thuc
hién nhiém vu vé tro giup phap 1y

- Nghién ciru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thuge linh vue tro giup phap 1y

- K¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chic 6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly

2.2

Tro giup vién
phép 1y Hang II1

Hang III

Tham gia xay dung va t6 chuc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, nhiém vy,

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, béi dwong:
- Tt nghiép dai hoc chuyén nganh luat tr¢ 1¢n.
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giai phap vé cong tac trg gitip phap 1y,
thuc hién nhiém vu cua trg giup vién
phép ly hang II1

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

- bap tmg yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 ctua B truong Bo Tu
phap quy dinh ma s, tiéu chudn va xép luong ddi véi chirc
danh nghe nghi€p vién chirc trg' gitp vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwc chuyén mon, nghiép vu

- C6 kha ning van dung céc chu truong, dudng 161, chinh sach
ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg giup phap 1y
- C6 nang lyc huéng dan chuyén mén, nghiép vy, k¥ nang thuc
hién nhiém vu Vé tro gitp phép ly

- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh huong thugc linh vyc tro giup phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop véi cac co quan, to chire co lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg giup phap ly
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Hb tro nghiép vu
Hang III

Hang III

Tham gia xay dung va to chirc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thyc hién
nhiém vu lién quan dén cac linh vuc trg
gitp phép 1y; thuc hién nhiém vu cia vién
chure hang I11.

Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tét nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.

- Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chtrc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén moén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang luc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sich cua Dang, phap luat cia Nha
nuéce trong cdng tac hd trg nghiép vu.

- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hi¢n h6 trg nghigp vu.

- Nghién ci, téng hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, to
chtc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
Iy cac tinh hubng hd tro nghiép vu.

- Phéi hop véi cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thuc hién hd trg nghiép vu.
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- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngir theo vi tri vi¢c lam.

IX

Chi nhanh Tro gidp phap 1y sb 5

Vi tri viéc l1am lanh dao, quan ly

1.1

Trudng chi nhanh

Hang III tré 1én

Truong Chi nhanh 13 nguoi ding dau cua
Chi nhanh, quan ly diéu hanh moi hoat dong
thudc chic nang, nhi€ém vy, quyén han cua
Chi nhanh; chiu trach nhiém trudc Giam
dbc, Pho Giam dbc phu trach va trude phap
ludt vé toan bd hoat dong cua Chi nhanh;
truc tiép thuyc hién cac hoat dong tro giup
phép ly; thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo
su phan cong cua cap trén.

Tiéu chudn vé trinh d¢ dao tao, boi duing:

-Co b?mg t6t nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1é€n

- Pam bao cac yéu cau vé bdi dudng, chung chi; kinh nghiém
cong tac; phdm chat c4 nhén.

- Pap tng diéu kién, tiéu chuan khac cua truong chi nhanh theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh ciia cdp c6 tham quyén. Giir
chuc danh nghé nghiép hang III va tuong duong tro 1én.

Tiéu chudn vé néing luc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién t6t duong
16i, chu treong, chinh sach cua Pang; phap luat cua Nha nudc vé
nhiing mang hoat dong chinh ctua don vi.

- C6 nang lyc nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gid, cu thé
héa chu truong, chinh sach cta Pang; phap ludt cua Nha nudc;
¢6 nang lyc td chic, diéu hanh, tap hop, dan dit 1am viéc nhom;
c6 kinh nghiém chuyén mon nghi€p vu trong nhitng mang nhiém
vy, cong viéc dugc giao. Co dao dtic, ban linh, trach nhi€ém nghé
nghiép vung Vang

1.2

Pho trudng chi
nhanh

Hang III tré 1én

Pho truong chi nhanh 1a nguoi giip Trudng
chi nhanh phuy trach, theo doi, chi dao mot
s mit cong tac duge phan cong, quan ly.
Chiu trach nhiém trudc Truong chi nhanh vé
tién do, chit luong, hiéu qua cong vi¢c dugce
phan cong, quan ly. Tryc tiép thuc hién cac
hoat dong tr¢ gitip phap ly; thuc hién cac
nhiém vu khac theo su phan cong ciia cap
trén.

Tiéu chuan vé trinh dé dao tao, boi dwing:

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

- Pam bao cac yéu cau vé bdi dudng, chimg chi; kinh nghiém cong tac;
pham chat c4 nhan.

- Pap tmg diéu kién, tiéu chuén khac ciia Pho trudng chi nhanh theo
quy dinh cua phap luat va quy dinh cua cap c6 tham quyén. Giir
chuc danh nghe nghi¢p hang III va twong duong trd 1én.

Tiéu chudn vé ning luc chuyén mon, nghiép vu:

- C6 nang lyc lanh dao, quan 1y, ndm viing va thuc hién t6t duong
16i, chi truong, chinh sach ctia Pang; phap luat cia Nha nude vé
nhitng mang hoat dong chinh cua don vi.

- C6 ning luc nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, cu thé
hoéa chu truong, chinh séch ciia Pang; phap luat cua Nha nudc; cod
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nang luc t6 chire, diéu hanh, tip hop, dan dit 1am viéc nhom; c6
kinh nghi¢ém chuyén mon nghiép vu trong nhitng mang nhiém vy,
cong viéc dugc giao. Co dao duc, ban linh, trach nhiém nghé
nghiép virng vang.

2 | Vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Tiéu chudn vé trinh d dao tao, béi duing:
- Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Luat trd 1én.
- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép.
- Pap tng yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac cua
chirc danh nghé nghiép.
Chu tri hodc tham gia xdy dung va to | - bap tng yéu cau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 5 Thong tu
chirc trién khai thyc hién vin ban, chi | sé 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua Bo truong Bo Tu
A truong, nhiém vy, gidi phap vé tro gitp | phap quy dinh ma s6, tiéu chuan va xép luong dbi voi chirc
Tro gitp vién o e . . x A A n . 5 vien phap 19
21 phép 1§ Hang II Hang IT p}Alap ly’, chu tri hPac tha}m gia hudéng qim d'c’f{lh nghez nglilcpv vién chuc trcg gitp vién phap Iy.
cong tac trg gitp phap ly; thuc hién | Tiéu chuan vé nang luc chuyén mon, nghiép vu
nhiém vu cua chic danh trg gitp vién | - C6 kha ning van dung cic chu truong, dudng 16, chinh sach
phép ly hang II. ctia Dang, phap luat ciia Nha nudc vé linh vuc trg gitp phap 1y
- C6 nang lyc hudng dan chuyén mon, nghiép vu, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé trg gitip phap ly
- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chirc trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y céc tinh huong thuge linh vuce tro giup phap ly
- K§ ning phdi hop vdi cac co quan, to chirc ¢ lién quan khi
thuc hién nhiém vu trg gitip phép ly
Tiéu chudn vé trinh d dao tao, béi duing:
- Tbt nghiép dai hoc chuyén nganh luat tré 1én.
Tham gia xay dung va t6 chtc trién khai | - Co ching chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
Tro giup vién thuc hién van ban, chu trvrong, nhi¢m vy, | nghiép.
2.2 | phap ly Hang III Hang III giai phap vé cong tac trg gitip phéap 1y, | - Dap (mg yéu ciu vé van bang, ching chi va yéu cau khéc ciia

thuc hién nhiém vy cua trg giup vién
phéap 1y hang III

chirc danh nghé nghiép.

- bap tmg yéu céau theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 Thong tu
s0 05/2022/TT-BTP ngay 05/9/2022 cua B truong Bo Tu
phap quy dinh mi sd, tiéu chuan va xép luong ddi véi chic
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danh nghé nghiép vién chirc trg gitip vién phap ly.

Tiéu chudn vé nang lwe chuyén mén, nghiép vu

- C6 kha nang véan dung cac chi truong, duong 16i, chinh sach
ctia Dang, phép luat ciia Nha nudc vé linh vuc tro giup phap 1y
- C6 ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép vy, k¥ ning thuc
hién nhiém vu vé tro gitp phap 1y

- Nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gia, thuyét phuc, to
chtre trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xur
1y cac tinh huong thugce linh vye tro giap phap ly

- C6 k¥ nang phdi hop voi cac co quan, td chirc ¢6 lién quan khi
thuc hién nhlem vu trg gitp phép ly

23

Hb tro nghiép vu
Hang III

Hang III

Tham gia xay dung va to chirc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, thyc hién
nhiém vu lién quan dén cac linh vuc trg
gitp phép 1y; thuc hién nhi€ém vu cia vién
chure hang I11.

Tiéu chuan vé trinh d¢ dao tao, boi dwong:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc chuyén nganh Luét trg 1én.

- C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé
nghi¢p.

- Pap tmg yéu cau vé vin bang, ching chi va yéu cau khac caa
chirc danh nghé nghiép.

Tiéu chudn vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu

- Nim viing va c6 nang lyc van dung, trién khai cac chu
truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nudc trong cong tac ho trg nghiép vu.
- C6 nang luc huéng dan chuyén mén, nghiép vy, k¥ nang thuc
hi¢n hé trg nghiép vu.
- Nghién ctru, tong hop, phan tich, danh gia, thuyet phuc, t6
chirc trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh, xir
1y cac tinh hudng hd tro nghiép vu.
- Phéi hop véi cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan khi
thuc hién hé trg nghiép vu.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va trinh do
ngoai ngir theo vi tri vi¢c lam.
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