Phu luc 02

MAu s6 03: Ban mé ta cong viéc va khung niing lwe vi tri viéc 1am cong chirc linh dao, quan
ly 1a nguoi dirng dau

Ma VTVL: LDQL 01

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Tén VTVL: Giam dbc So Tu phap

Ngach cong chirc tuong tng:

Chuyén vién cao cap

bia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc vé
tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va sir dung tai san cong; theo
chtre ning, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc cia S&
va cac van ban cd lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP ngay 16
thang 6 nim 2025 cta Bo Tu phap; Quyét dinh sé 02/QD-UBND
ngay 01/7/2026 cua Uy ban nhan déan tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giam dbc 1a nguoi ding dau So, quan ly, diéu hanh moi hoat dong thudc churc nang, nhi¢m

vu, quyén han cta S&; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh

va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua sd; quan 1y viéc thi hanh nhiém vy, cong vu ctia can bd,

cong chic va ngudi lao dong thudc quyén theo phan cip quan 1y va theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

doc va cac Phong

Phé Giam dbc S&

trinh, ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cia So

Cac nhiém vu, cong viéc Muc tiéu, ‘n ax .
— * * * A, aX Tieu chi danh gia
TT Nhiém vu, " en en P Két qua dau R | A ‘n
R Cong viéc, nhiém vu cu thé hoan thanh cong viéc
mang céng viéc ra
1. Ké hoach cong tac
cia s& dugc tO chuc
phu hgp véi chuong
trinh ké hoach cong tac
1. Chu tri xay dung noi dung, ké cuia UBND tinh va
, | hoach cong tac ndm, quy, thang | | nhiém vu duoc giao;
Chu tri 13p ke | ciga So theo quy dinh cia UBND | K& hoach, | dugc ban hanh truge
hoach cong tac, | tinh Chuong dau nam, quy, thang.
phan céng nhi¢m trinh, B¢ an, | 2. Nhiém vu duoc
||V cac Pho Giam | 2 Phan cong nhiém vu cho céac | quyét dinh phdn cong khong

chong chéo hodc b sot

chuyén moén nhiém vu;
nghi€p vu trong | 3. Chi dao huéng din xay dung 3. Phan cong cong viéc
€O quan va phé duyét ndi dung chuong cu theé, hop ly, hicu

qua, cong bang.

4. Ké hoach cong tac
cua phong, tung cong
chic dugc phé duyét
thuc hién va du co sé
dé xem xét danh gia




viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong churc.

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc
cua So

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua tung
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
don vi trong B6 Tu phap, Sé Tu
phap cac tinh, cac S¢&, Ban,
Nganh, UBND cac xa, phuong
trong tinh va cdc co quan lién
quan thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cia S¢ .

4. Xur 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao ctia cép trén truc
tiép dbi v6i nhitng viée vuot qua
pham vi chuc trach.

Cac nhiém vu
duoc  trién
khai thuc
hién dat hiéu
qua cao; xu

ly kip thoi
cac nhiém vu
phat sinh
dang quy
dinh,  hi¢u
nang, hiéu

suat, hi¢u qua

1. Hoat dong ctua S¢&
thong subt; cong viéc
chung duogc thuc hién
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan
thanh theo tién d9, chat
luong cua chuong
trinh, ké hoach.

2. Béanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc;
két qua danh gia thuc
hién ké hoach 14 co s&
cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong
chure, khen thudng, ky
luat ...

3. Xt ly chinh xac,
ding tham quyén; bao
cao kip thoi.

Quan ly cong
chirc thudc tham
quyén

1. Pinh ky phén cong, b tri cong
viéc theo vi tri viée lam d6i véi
cong chtrc trong So.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chirc theo
phéan cong, phan cép.

3. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhéan su cua S&; nghién
ctru, tim hiéu va du kién nhan sy
thay thé, bd nhiém, b6 nhiém
lai...; bao cdo céap trén truc tiép
dé xin ¥ kién.

4. To chuc thuc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, ché do
chinh séach; tao dung méi truong
lam viéc...

chie
lam

Cong
duoc
viéc  trong
mdi  truong
chuyén

nghiép, dugc
danh gia
ding  nang
luc, duoc tao
diéu kién boi

dudng
nghiép  vu,
phat trién ban
than

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo dung quy
dinh, quy ché cua co
quan dam bdo cong
khai, cong bang.

2. Cong chirc duoc hd
tro kip thoi; danh gia,
nhan xét cong chiic
khéach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién
cua cong chirc.

3. Pé xuat tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao boi
dudng...cong  chuc
dap Gmg yéu cau cong
viéc cua So.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bi¢n phap
ubn nan, xir 1y kip thoi;
béo céo hodc dé xuét
v6i cap trén dbdi véi
nhiing trudong hop
vuot qua thim quyén




xu ly. Cac cong chuc
yén tdm cong tac, duoc
khich 1¢ sang tao va
tich cuec.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Sé.

2. Chi dao va xur ly van ban cua
Sé.

3. Ky trinh van ban cua S& theo
phan cong, phan cap, uy quyén
cta co quan c6 tham quyén.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctua S&
vo1 cap c6 tham quyeén.

5; Chi,dao xdy dyng bao cdo,
tong ket cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

6. Pai dién cho S& vé moi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mot cip phd phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

Hoat  dong
chung cua So
dugc quan ly
day du, khoa
hoc, hi¢u qua

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cap uy va céac to chirc
chinh tri - x4 ho1 dugc
ban hanh trién khai
thuc hién.

2. Nim bat day da cac
thong tin vé cong viéc
ctia S& dang va sé trién
khai thuc hién kip thoi
cO bién phép quan ly,
thuc hién theo dung
yéu cu tién do, chét
lugng.

3. Van ban duoc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan 1y theo quy dinh.

4. Cép trén phu trach
duoc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Thong tin bao cao
duoc cap nhat thuong
xuyén, sd lidu chinh
xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua
thuc hién nhiém wu,
cong viéc; d& xuit
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh cap trén
giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu
trich nhiém diéu hanh
dap Gmg yéu cau cong
viéc cia SO theo quy
dinh.

Quan ly hoat
dong chung
Quan 1y tai

chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong tac
to chic quan 1y tai san cua S&
theo iy quyén va theo quy dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong tac

quan ly tai chinh cua S¢ theo uy
quyén, theo quy dinh.

bam  bao
hi¢u qua
quan ly tai

chinh, tai san
cua So

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung diang quy
dinh cuia Bang va phap
luat.

Chu tri, tham gia
cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du cac cudc hop theo
quy ché lam viéc cua S&

Chn tri, tham
gia hop day

1. Tiép thu va phd
bién, quan tri¢t cho
cong chuec; y kién chi
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2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua S&

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh dao
cap trén

du, dam bao
hiéu qua

dao, quyét dinh cua
cap trén dugc to chirc
thuc hién kip thoi

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong tin
duoc trao ddi kip thot,
ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip
thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bao
c4o noi dung két qua
cudc hop cho cip co
thAm quyeén.

7 | Tham gia cac
Hoi dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu thé)

Tham  gia
trach nhiém,
hi¢u qua cac

Vin ban, y kién gop ¥
vao hoat dong cua Hoi
dong, Ban chi dao

Hoi  dong, | dugc thuc hién theo

Ban Chi dao | yéu cau.
8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép Pam bao két | Nhiém vu dugc thong
giao. qua thuc hién | qua hoac ban hanh van
nhiém vu ban trinh cap c6 tham

quyén/ hudng dan theo
tham quyeén.

3.1. Bén trong

3. Moi quan hé cong viéc

Puwgc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Uy ban nhan dén tinh; Cha
tich UBND tinh

Theo phan cong nhiém vu

Céc s¢ ban nganh, dia phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac b0, nganh trung wong

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

- Ly thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dén céc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va cac co quan, don vi
khac c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, chuyén
de co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ke.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
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1.1 Pugc chu dong Ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

1.2 Dugc quyén quyet dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong cua cap
c6 thAm quyén

1.3 Puoc thay mat S¢ ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 Trao d6i thong tin nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung wong va ty ban
nhan dan céc tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang céng viéc duoc phan
cong/lién quan.

1.5 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua cip cé tham quyén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

1.6 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua SO
theo nhiém vu dugc phan cong

1.7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc voi Bo Tu phap, Tinh ¢ uy, HDND, UBND tinh

2 Tham quyén trong quan Iy cong chirc

2.1 Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc dugc phan cong phu trach

2.2 Puoc quyét dinh bo nhig}m, bo phiém lai, diéu dong, khen thuong, ky ludt cong chirc,
nguoi lao dong thudc tham quyen.

2.3 DPuoc quyén quyét dinh tuyén dung, cho thdi viée ddi véi ngudi lao dong clia co quan.

3 Thim quyén tai chinh

3.1 Co thérp quyén quét dinh cac ndi dung vé tai chinh ciia co quan theo quy dinh va theo
phan cap, uy quyén.

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc \
My vi tinh ﬁlgng&g .
Trang thiét bi Ta tai licu yp py
bién thoai ban
May in
Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Tinh chat cong viéc, moi Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, to chirc
truong lam viéc Tuan thu quy dinh vé an toan, bao méat thong tin
Mire d6 tu chil Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cp trén vé két qua thuc hién
Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir cac Phé Giam dbc, cac phong
Su ho trg, phdi hop khac chuyén mon, nghié¢p vu thudc Sé trong thuc hién nhiém vu dugc

giao.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:
Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong vng vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat hodc nganh, chuyén
nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam dam nhiém.

B6i dudng, ching chi - C6 chimg chi theo yéu cau ctia ngach cong chuce theo vi tri viée lam
dam nhiém, dap tng theo quy dinh ti€u chuan chtrc danh lanh dao
quan ly twong Gng.




Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va ctia phéap luat quy dinh tiéu chuan chirc
danh l1anh dao, quan ly.

- PBa c6 kinh nghi¢m cong tac trong viéc thuc hi¢én nhi¢m vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac t6 churc trién khai nhi¢m vu
trong linh vuc phu hgp véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4a nhan

- Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché ctuia Sé.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Pham chit khac theo quy dinh ctia cdp c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuit nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viée dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, to chuc.

- Co6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén cia co quan.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ciia co quan trong hé thdng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- Xay dung, tham muu h¢ théng muc tiéu, chi s6 két qua then chdt &
cip co quan, nganh, linh vuc quan 1y; danh gia tic dong chinh sach
dya trén muc tiéu, chi sd két qua, dé xuét diéu chinh muc tiéu khi co
thay doi.

7. Yéu cau vé nang luc:

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong g vé nang lwc trong tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
- Giao tiép ng xur 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5

Nang luc chung

- Sur dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong
ngh¢ thong tin va sir dung
mot s phin mém nang cao,
quan tri co so dir liéu.

- Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang mot
ngdn ngtr nudc ngoai hoac 01
thir tiéng dan tdc

- Tham muu xay dung van ban 3-5

Niing lye chuyén |- Hg('mg dan thug hién vin ban 3-5
rﬁén - K1§m tra thuc hién van ban 3-5

- Tham dinh van ban 3-5

- T6 chitc thyc hién vin ban 3-5




Nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-5
- Quan 1y sy thay doi 3-5
- Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y nguon lyc 3-5
- Phat trién nhén vién 3-5
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MAu s6 04: Bian mé ta cong viéc va khung ning lwe vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quén
ly 1a cap phé cua nguwoi dirng dau

Tén VTVL: Pho Giam doc S¢ Tu phap

Ma VTVL: LDQLO02

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng:

Chuyén vién chinh tré 1én

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cia Nha nude
theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc
cua S¢ va cac van ban ¢ lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ciia B6 Tu phéap; Quyét dinh s6 02/QP-

UBND ngay 01/7/2026 caa Uy ban nhan dén tinh Lao Cai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Giam dbc gitp Giam dbe phu trach, chi dao mot s6 linh vuc cong tac; chiu trach nhiém
truée Giam ddc va trude phéap luat vé& nhiém vu duoc phan cong, quan 1y. Pho Giam ddc ¢6 nhiém
vu chi dao, diéu hanh, thyc hién cac nhiém vu theo linh vuc duge phan cong va giai quyét nhiing
van dé phat sinh thudc linh vic phu trach. Dbi voi nhitng van dé lién quan_ nhiéu linh vuc hodc lién
quan dén co quan cap trén thi phai coy klen ctia Giam déc trude khi quyét dinh. B4i véi linh vue
cong tac duoc phan cong hay uy quyén, quyét dinh cia Phd Giam dbc c¢6 hiéu luc nhu Giam ddc.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh mot sb
nganh, linh
vuc, chuyén
nganh cong tac
theo phan cong
cua So

diéu hanh mot s6 mang cong
viéc cua S&

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bdo cdo xin y
kién chi dao d6i v&i nhiing
viéc vuot qua pham vi chuice
trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hi¢n cong viéc
ciia co quan, to chic theo
pham vi dugc phan cong; danh
gia viéc hoan thanh nhi¢ém vu
ddi véi td chire, ca nhan thudce
pham vi dugc giao phu trach.

4. Piéu hanh co quan, t6 chirc
khi duoc uy quyén.

thudoc linh vuc
phu trach dugc
trién khai thuc
hién hi¢u qua

Nhiém vu, Muc tiéu, Két Tiéu chi danh gia
TT o A A N 2 2 X \ N A e A
mang cong Cong viéc cu thé qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
1 Tham gia 1anh | 1. Glup Giam doc S6 quan 1y, | Cong viéc | 1. Nam bat duoc tinh

hinh hoat dong chung
clia co quan; nim bt
day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao
phu trach. Van ban
thugc mang cong viéc
dugc xdy dung, trinh
cAp c6 tham quyén
hoic hudng dan cac co
quan lién quan thuc
hién.

2. Cong vi¢c duge xur
ly kip thoi, chinh xac
va dat hi¢u qua.

3. Cac cong vigce,
nhiém vu quan ly dugc
giao, hoan thanh dung
quy dinh, dung tién do.




4. Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu trong
thoi
quyén.

gian duoc uy

2 | Tham gia cac
Ho¢i dong, Ban
chi dao

(Theo phan cong cu thé)

Tham gia trach
nhiém, hiéu qua
cac Hoi dong,
Ban Chi dao

Vin ban, y kién gop ¥
vao hoat dong cua Hoi
déng, Ban chi dao
duoc thuc hién theo
yéu cau

3 | Thyc hién ché
dd thong tin,
bao cao, hoi
hop

1. Binh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong theo
mang cong viéc dugc giao voi
cap trén (theo phan cong va
theo quy dinh).

2.Tham gia cac cudc hop, hdi
nghi vé cong tac co lién quan
theo phan cong cua....

3. Tham du céac cudc hop lién
quan dén cong tac cla co
quan, to chirc theo linh vuc
duogc giao phuy trach.

Tham gia hop
day du, dam bao
hi€u qua

1. Lanh dao duoc cung
cap thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc
tiéu, két qua theo dung
yéu cau cta lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cap

thong tin theo quy
dinh.

4 | Xay dung va to chirc thyuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua by phin dugc phan

Ké hoach cong
tac cua bd phan

Ké hoach duoc xay
dung, thuc hién theo

ung duogc st dung tai co quan, td chirc minh.

thuc hién nhiém
vu

cong phu trach dugc phan cong | ding tién d¢ quy dinh
phu trach
5 | Thyc hién nhi¢m vu chuyén mon & ngach twong | Bam bao két qua | Nhiém vu hoan thanh

dap ung yéu cau, dung
tién do

tiép giao.

6 Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén tryc

Pam bao két qua
thuc hién nhiém
vu

Nhiém vy dugc thong
qua hodc ban hanh van
ban trinh cap c6 tham
quyén

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc

Theo phan cong nhiém vu

Céc sé ban nganh, dia phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac b0, ban, nganh trung wong

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc
trung wong

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu:

1.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

12 Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong ciia ngudi
: ding dau S¢

1.3 Pugc thay mat Giam dbc So ky cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

Trao d6i thong tin nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung uong va ty ban
1.4 nhan dan céc tinh, thanh pho tryc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan
cong/lién quan.

15 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua cap c6 tham quyén trong pham vi
: nhiém vu dugc giao

L6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ciia SO
: theo nhiém vu dugc phan cong

L C6 trach nhiém giai trinh vé tién 40, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,
: cong viéc voi Gidm doc S¢, UBND tinh, Tinh ty, B Tu phap
2 Thim quyén trong quan Iy cong chirc

2.1 Giao nhiém vu cho cdng churc dugc phan cong phu trach

2.2 Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi v4i cong chirc
3 Thim quyén tai chinh

3.1 Pugc ky cac ndi dung theo phéan cip, iy quyén ciia Giam ddc s

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mqéy‘ Yi .tjnh My photocopy
T tai liéu
Dién thoai ban
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May in |

truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce

Tinh chat cong vi¢e, mdi | Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, to chuc

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé két qua thuc hién

Pugc phdi hop, hd tro kip thoi tir Giam ddc, cac Pho Giam ddc,

Su hd trg, phéi hop khéc cac phong chuyén mon, nghi¢p vu thudc S¢ trong thuc hién

nhiém vu dugc giao.

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:
Thyec hién theo quy dinh cua Pang va cua phap ludt twong ung vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Luat hodc nganh, chuyén nganh
dao tao khac phu hgp véi vi tri vige lam ddm nhiém.

Boi dudng, chung
chi

- C6 chung chi theo yéu cau ciia ngach cong chire theo vi tri viée 1am dam
nhiém, dap ung theo quy dinh tiéu chuan chtrc danh lanh dao quan ly twong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh ctia Pang va cta phap luat quy dinh tiéu chuan chirc danh
lanh dao, quan ly.

- B3 ¢6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhi€ém vu chuyén mon,
quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 churc trién khai nhi€ém vu trong linh
vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cua Sé.

- C06 tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap gidi quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cla co quan, td chuec.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac de tai, d¢ an
thude linh vyc chuyén moén cta co quan.

- Hiéu biét v€ linh vyc cong tac ciia co quan trong h¢ thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- Xay dung, tham muu hé thong muc ti€u, chi so két qua then chot ¢ cap
co quan, nganh, linh vuc quan ly; danh gia tdc dong chinh sach dua trén
muc tiéu, chi so két qua, d€ xuat diéu chinh muc ti€u khi co6 thay doi.

7- Yéu cau veé nang luc:
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Thiee hién theo quy dinh ciia Pang va cia phdp ludt tiwong g vé nang lwc trong tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom néng lyc
chung

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
- Giao tiép g xur 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5

- Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong
ngh¢ thong tin va st dung
mot s phin mém nang cao,
quan tri co so dir li€u.

- Str dung ngoai ngir

Giao tiép co ban bang mot
ngdn nglr nudc ngoai hodac 01
thir tiéng dan tdc

- Tham muu xay dung van ban 3-5

Nhom nang luc - H}I}Gng dan thug Pién, Vénv ban 3-5
chuyén méﬁ - Klqm trg thuc hién van ban 3-5

- Tham dinh van ban 3-5

- T6 chtrc thuc hién van ban 3-5

- Tu duy chién luoc 3-5

Nhém ning lye |- Quan 1y; su thay doi 3-5
quan Iy - Ra 7quy’et de 3-5

- Quan ly nguon lyc 3-5

- Phat trién nhén vién 3-5

Mau so 03: Bin moé ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan

1y 1a nguoi ding dau

Tén VTVL: Chanh Van phong

Ma VTVL: LDQL 03

Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc
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Ngach cong chirc tuong tng

Chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude
theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc
cua S¢ va cac van ban ¢ lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ctiia B6 Tu phap; Quyét dinh s6 02/QP-
UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dimg dau Van phong Sé, thuc hién nhiém vy tham muu, tong hop, quan 1y nha
nude vé linh vue duge phan cong phu trach; bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh
cua S¢ theo sy phan cong cua 1anh dao Sé. Chiu trach nhi¢m trude Gidm ddc S, Pho Giam ddc So
va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

phong

1 |Cha ti lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Van

1. Chu tri tham muu xay dung
ndi dung, ké hoach, chuong
trinh cong tac cua S&

2. Phan cong nhi¢ém vu cho
Phé Chanh Van phong, céac
cong chuc/nguoi lao dong
thudc quén ly ctia Van phong.

3. Chi dao hudéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc nadm, 6 thang, quy, thang
cua S¢, cia Van phong

1. Cac ké hoach,
chuong trinh cong
tac cua SO duoc
ban hanh.

2. Cac nhiém vu
duogc phan cong rod
rang, cu thé, day
da.

1. K& hoach cong tac
ctia S duoc to chire
phu hop vo1 chuong
trinh ké hoach cong
tac cua Tinh uy, Uy
nhan dan tinh va
nhiém vu dugc giao.

2. Nhiém vu duoc
phadn cong khong
chong chéo hodc bo
sot nhiém vu; mot
nhiém vu chido 1 co
quan, t6 chtrc, ngudi
chiu trach nhiém
chinh thuc hién.

3. Phan c{)ng cong
viéc cu the, hop 1y,
hi€u qud, cong bang.

4. Ké hoach cong tac
cua tung cong churc
duogc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé
xem xét danh gia
viéc hoan thanh
nhiém vu cuia cong
chuec.

2 | Chu tri t6 chirc
thue hién nhiém

1. Kiém tra, don doc, di€u
phoi cong chirc thuc hién

Cac nhiém vu
duoc trién khai
thuc hién dat hiéu

1. Hoat dong cua
Van phong thong
suot; cong  viéc
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vy, cong viéc cua
Van phong

chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo do6i, danh gid viéc
thyc hi¢n ké hoach cong tac
cua tung cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac Phong, don vi sy nghi¢p
trong SO va cac co quan lién
quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ciia S¢

4. Xu ly cac cong viéc dot
xuit (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
clia cdp trén tryc tiép dbi voi
nhirng viéc vuot qué pham vi
chuec trach.

qua cao; xu ly kip
thoi cac nhiém vu
phat sinh dung quy
dinh, hi¢u nang,
hiéu suét, hiéu qua

chung dugc thuc
hién theo dung quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
do, chat luong cua
chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gié kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh
gid thyc hién ké
hoach la co s& cho
dao tao, boi dudng,
danh gi4 cong chuc,
khen thudng, ky luat

3. Xur ly chinh xdc,
ding tham quyén;
bao cao kip thoi.

Quan 1y cong
chirc thudc tham
quyén

1. Pinh ky phéan cong, bd tri
cong viéc theo vi tri viéc lam
dbi vé6i cong chirc trong Vin
phong

2. Chiu trach nhiém hd tro,
theo ddi va danh gid cong
chtc theo phan cong, phan
cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan sy cua Vin
phong; nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su thay thé,
bao cao cap trén truc tiép dé
xin y kién.

4. T6 chure thyc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, ché
dd chinh sach; tao dung moi
truong lam viéc cho cong
chuc va nguoi lao dong

Cong chuc dugc
lam vi¢c trong moi
truong chuyén
nghi¢p, duoc danh
gia dung nang luc,
duoc tao diéu kién
bdi dudng nghiép
vu, phat trién ban
than

1. B tri, bo tri lai
cong viéc theo dung
quy dinh, quy ché
clia co quan, t6 chirc
dam bdo cong khai,
cong bang.

2. Cong chuc duogc
ho tro kip thoi; danh
gid nhan xét cong
chuc khach quan,
cong tam va chinh
xac; phat hién tiém
nang phat trién cua
cong chuec.

3. Pé xudt tuyén
chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao
bdi dudng.. cong
chuc dép ung yéu
cau cong viéc ctia SO

4. Phat hién duoc cac
vi pham; c6 bi¢n
phap udn nén, xtr ly
kip thoi; bao céo,
hodc dé xuét voi cip
trén dbi voi nhiing
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truong hop vuot qua
thim quyén xu ly.
Céac cong chuc yén
tam cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va
tich cuec.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Van phong

2. Chi dao va xu 1y van ban
cua Van phong

3. Ky trinh van ban do Van
phong tham muu

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
cia Van phongvéi cip co
thim quyén.

5. Chi dao xay dung béo cdo,
tong két cong tic niam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Vian phong vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

Hoat dong chung
cua cac phong
chuyén mon,
nghiép vu thudc
So dugc quan ly
dﬁy du, khoa hoc,
hiéu qua

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cap Uy va cac to chic
chinh tri - xa hoi
duoc ban hanh, trién
khai, thuc hién.

2. Nam bit diy du
cac thong tin vé cong
viéc cua Van phong
dang va s& trién khai
thyuc hién, kip thoi co
bién phap quan ly,
thuc hién theo dung
yéu cau tién do, chat
lugng.

3. Van ban duoc xu
1y kip thoi, chinh xéc
va quan ly theo quy
dinh.

4. Cép trén phu trach
duoc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Thong tin bao cao
duoc  cdp  nhat
thuong xuyén, s
liéu chinh xéc, dung
thoi han, phan anh
dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong
viéc; dé& xuit dung,
kip thoi cac van dé
dé trinh cép trén giai
quyét.

6. Luon co6 nguoi
chiu trach nhiém
diéu hanh dap tUng
yéu cdu cong viéc
cua SO theo quy
dinh.
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5 Quan 1y tai chinh,
tai san

1. Chiju trach nhiém vé cong
tac to chirc quan 1y tai san ciia
S& theo ny quyén va theo quy
dinh.

2. Chiju trach nhiém vé cong
tac quan ly tai chinh cua S
theo iy quyén, theo quy dinh.

bam bao hi¢u qua
quan ly tai chinh,
tai san cia S¢

1. Tai san dugc quan
1y theo quy ché, quy
dinh.

2. Tai chinh duoc
quan ly, st dung
ding quy dinh cua
Dang va phép luét.

6 | Chu tri, tham gia
cac cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy cac cudc hop theo
quy ché lam viéc ctia SO

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ciia Van phong
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao cAp trén.

Chu tri, tham gia
hop dz‘iy du, dam
bao hi¢u qua

1. Tiép thu va phd
bién, quan tri¢t cho
cong chire; y kién chi
dao, quyét dinh cua
cip trén duoc tb
chuc thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong
tin dugc trao ddi kip
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo
ding quy dinh; kip
thoi bao cao ndi
dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim
quyén.

7 Tham gia cac Hoi
dong, Ban chi
dao

(Theo phan cong cu thé)

Tham gia trach
nhi¢m, hi¢u qua
cac Hoi déng, Ban
Chi dao

Vin ban, ¥ kién gop
y vao hoat dong cua
Hoi déng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu ciu.

tiép giao.

8 | Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khac do cap trén tryc

Nhiém wvu duoc
thong qua hodc ban
hanh van ban trinh
cap co tham quyén/
huéng dan theo tham
quyén.

3.1. Bén trong

3. Moi quan hé trong cong viéc

Quin 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Gidm doc, Pho Giam doc

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén mon nghiép vu,
don vi su nghi¢p thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac b9, ban, nganh trung wong

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Cung cép cic thong tin theo yéu cau.
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- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y céc thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi€n cong viéc quan 1y

Uy ban nhan dén tinh; cac s, ban, nganh; Uy - Tham gia céac cudc hop co lién quan.
ban nhan dan cac xa, phuong; S¢ Tu phap céac - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
tinh va cac co quan c6 lién quan - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay céc thong tin thong ké

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén
mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:

1.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.

12 Buoc quyén ‘quyét dinh cac van dé cy thé theo quy ché 1am viéc va phan cong ctia cip
: c6 tham quyén

1.3 Puogc thay mét phong ky duyét cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 | Trao ddi thong tin nghiép vu chuyén mén véi cic co quan lién quan

15 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua cap c6 tham quyén trong pham vi
: nhi¢m vu dugc giao

16 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia phong
: theo nhi¢m vu dugc phan cong

17 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qud thyc hién nhi¢m vy,
: cong viéc voi lanh dao S¢.
2 Thim quyén trong quan ly cong chirc

2.1 Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach
3 Thim quyén tai chinh

31 Tham muu, quan ly cac ndi dung vé tai chinh cua co quan (néu o) theo quy dinh va

theo phan cap, uy quyén.

5. Piéu kién lam viéc

NoOi dung Piéu kién cu thé

Dung riéng | Dung chung
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Trang thiét bi

Ban lam viéc
May vi tinh

Phong hop
May photocopy

Tu tai liéu
Dién thoai ban
May in

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duogc giao, chiu trach nhi¢m
trudc cap trén ve két qua thuc hién

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:
Thyec hién theo quy dinh cua Pang va cua phap ludt twong ung vé tiéu chuan chirc danh lanh dao,
quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,

dudng, chiing chi

Trinh do dao tao Hanh chinh, Quan tri nhan lyc hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi
linh vuc cong tac
Kién thirc b tro/Bdi | - Co chung chi theo yéu cau ctia ngach cong chirc theo vi tri viéc 1am dam

nhiém, dap (mg theo quy dinh tiéu chuan chirc danh linh dao quan 1y twong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon,
quan ly, tham muu chinh séach hodc t6 chuec trién khai nhiém vu trong linh
vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach ciia
Dang, phép luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chirc.
C6 tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuce, kién dinh, diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat nhirng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thue tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chirc.

C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia co quan trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

X4y dung, tham muu hé théng muc tiéu, chi s6 két qua then chét & cip co
quan, nganh, linh vyc quan ly; danh gia tdc dong chinh sach dya trén muc
tiéu, chi sb két qua, dé xuit diéu chinh muc tiéu khi c6 thay doi.

7- Yéu ciu vé ning hrc:
Thuec hién theo quy dinh cua Dang va cua phap luat twong wng vé nang luc trong tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhom néng lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc 7 ;
chung - Giao tiép ung xu 3-4
- Quan h¢ phdi hop 3-4
, A N A Hiéu biét co ban vé cong
- St dung cong ngh¢ thong tin nghé thng tin va sir dung
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mot s& phan mém ning cao,
quan tri €O sO dir ligu.
_ Sir dung ngoai ngit Theo yéu Cﬁ}l cﬁ’a cO quan
quéan ly

- Tham muu xay dung van ban 3-4
Nhom nang huc - H}{dng dan thug hién vin ban 3-4
chuyén méﬁ - Klém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chtrc thyuc hién vin ban 34
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém ning lye |- Quan 1y; su thay doi 3-4
quan Iy - Ra fluy,et de 3-4
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

MAu s6 04: M ta cong viéc va khung niing lwe vi tri viéc 1am cdng chirc linh dao, quan 1y 1a
cap phé cia nguwoi dirng dau Phong

| Tén VTVL: Pho Chanh Vin phong

| M3 VTVL: LPQL 04
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Ngay bit dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong tng

Chuyén vién hoac chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén B4, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude
theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéc
cta S¢ va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ctiia B6 Tu phéap; Quyét dinh s6 02/Qb-
UBND ngay 01/7/2026 caa Uy ban nhan dén tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé tién do, chat lwong, hiéu qua cdng viéc duge

phan cong, quan ly. Gitip Chanh Van phong phu trach, theo doi, chi dao mot s6 mat cong tac duoc

phan cong, quan 1y. Tryc tiép thuc hién mét s6 nhiém vu dugc phén cong, chiu trach nhiém trude

Chénh Vin phong va trude phép luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phin cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh  modt  sb
nganh, linh vyec,

1. Giup Chanh Van phong
quan ly, diéu hanh mot sb
mang cong viéc cua phong.
2. Tham gia xu 1y céc cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bdo cdo xin y
kién chi dao dbi véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc
trach duoc giao.

K¢ hoach, cong
van, bao cao

1. Nam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
cua Van phong va céc
thong tin vé cong viéc
thudc mang cong viéc
dugc giao phu trach.
Van ban thuoc mang
cong viéc duogc xay
dung, trinh cap c6 tham
quyén hodc huéng dan
cac co quan lién quan

ddng, Ban Chi
dao, TO giup
viéc

I chuyén  nganh | 3. Tham gia kiém tra, danh ;hl'rc(;él:llcltiéc duoe xit 19
cong tac theo | gia tinh hinh thyc hién cong . g vige CHOL Xu Y
N N . N X . kip thoi, chinh xac va
phan cong cua | viéc cua phong theo pham vi dat hiéu aud
Chanh Van | dugc phén cong; danh gia 3. Cée c gln .Viéc nhiem
phong viéc hoan thanh nhiém vu déi - L8C oS VIE, I
AR A . vu quan ly dugc giao,
v6i cd nhan thudec pham vi hoan thanh ding quy
dugc giao phy trach. dinh, ding tién 40
4. Piéu hanh hoat déng cua 4‘ ﬁoén thélnh.' chite
Phong khi duogc uy quyén. tréch, nhiém vy trong
thoi gian dugc uy
quyén.
Tham gia cac Hoi | (Theo phén cong cu thé) Tham gia trach | Van ban, y kién gop y
déng, Ban chi nhiém, hi€u | vao hoat dong cua Hoi
) dao, T6 gip viée qua cac Hoi déng, Ban chi dao, T6

gitp viéc duogce thyc hién
theo yéu cau




21

Thuc hién ché do
thong tin,

1. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
theo mang cong viéc dugc
giao v6i Chanh Van phong

bao
cdo, hoi hop

(theo phan cong va theo quy
dinh).

2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé& cong tac c6 lién quan
theo phan cong cua Chanh
Vian phong, lanh dao S¢.

3. Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac ctia phong
theo linh vuc dugc giao phu
trach.

Tham gia hop
day du, dam
bao hi¢u qua

1. Lanh dao dugc cung
cép thong tin kip thoi.

2. Céc cudc hop, hoi
nghi dat dugc muc tiéu,
két qua theo ding yéu
cau cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo quy dinh.

Tham gia xay dung va td chirc thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cta S¢ dugc phan
cong phu trach

Ké hoach cong
taic cua SO
dugc phan
cong phu trach

Ké hoach duoc xay
dung, thyc hién theo
dung tién d6 quy dinh

Thyc hién nhi€ém vu chuyén moén & ngach tuong
ung duoc st dung tai Sé.

Pam bao két
qua thyc hi¢n
nhiém vu

Nhiém vu hoan thanh
dap tmg yéu cau, ding
tién do

Thuce hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép
giao.

Pam bao két
qua thyc hi¢n
nhiém vu

Nhiém vu dugc thong
qua hodc ban hanh van
ban trinh cip c6 thim
quyén

3. Moi quan h¢ trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quin ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Giam ddc, Pho Giam doc,
Chanh Van phong

Theo phan cong nhi¢m vu

Phong Chuyén mon nghiép vu,
cac don vi su nghiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc
phén cong.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thdng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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Uy ban nhan dén tinh; cac sé, ban, nganh; Uy
ban nhan dan cac xa, phuong; S& Tu phéap cac | - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc
tinh va céac co quan co6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan khi dugc
phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu:

1.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

1.2 c6 tham quyén

Duoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am vi¢c va phan cong cua cap

1.3 Dugc thay mat Trudng phong ky duyét cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 Trao d6i thong tin nghiép vu chuyén mén véi cac co quan lién quan

Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta cp c6 thim quyén trong pham vi

L5 nhiém vu dugc giao

L6 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac ctia phong
: theo nhiém vy dugc phan cong

L C6 trach nhiém giai trinh vé tién 40, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,
: cong viéc voi Chanh Van phong va lanh dao Sé.
2 Tham quyén trong quan Iy cong chirc

2.1 Giao nhiém vu cho cap dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mqéy‘ yi'tAinh May photocopy
Tu tai liéu
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh céng viéce
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao méit thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong vi¢c dugc giao, chiu trach nhi¢ém
trude cap trén vé két qua thuc hién

6- Yéu ciu vé trinh @9, kinh nghi¢m, pham chit: . )
Thyec hi¢n theo quy dinh cua Dang va cia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao,

quan ly va cdc yéu cau sau:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: Luat,
Hanh chinh hodc chuyén nganh dao tao phu hgp véi linh vuc quan ly
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Kién thirc bd tro/Boi
dudng, ching chi

- C6 chung chi theo yéu cau cia ngach cong chire theo vi tri viée 1am dam
nhiém, dap ung theo quy dinh tiéu chuan chtrc danh lanh dao quan ly tuong
ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢én nhiém vu chuyén mon,
quan ly, tham muu chinh sach hoéc t6 chuc trién khai nhi€ém vu trong linh
vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh chi trwong, chinh sach cua
Dang, phap lut ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, t chuc.
C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xut nhimng chi trwong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chure.

C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén moén cta co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

Cu thé héa muyc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi s6 ctia co quan, to
chtre; x4y dung muc tiéu, chi sb két qua cho linh vuc, nhiém vu duoc
giao; danh gia tac dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi sO két qua, dé
xuat diéu chinh muyc tiéu khi c6 thay doi; tong hop, bao cao két qua muc
tiéu, chi s6 két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu cau vé ning lwc:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap ludt twong ung vé nang luc trong tiéu chudn churc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom nédng lyc
chung

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép g xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Hiéu biét co ban vé cong
ngh¢ thong tin va sir dung
mot s6 phan mém néang cao,
quan tri co so dir li¢u.

- Sur dung cong nghé thong tin

\ N Theo yéu cau cta co quan
- Str dung ngoai ngir

quén ly
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhém nine | - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
cl(l)u ér? ni)llllc - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
Y - Thim dinh van ban 3-4
- T6 chitc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan Iy sy thay d6i 3-4
Nhom flang I -Ra quyét dinh 3-4
quan ly .
- Quan ly nguodn lyc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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MAu s6 03: Bén mo ti cong viée va khung néang lyc vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quin
ly 1a nguwoi dirng dau Phong
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Tén vi tri viéc lam: Truwéng
phong

Ma VTVL: LDQL 05

Ngay bit diu thwe hién: Ké tir ngay Quyét dinh phé duyét
co hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phdp tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha
nuéc theo chlic ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S¢ va cac van ban c6 lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 ndam 2025 cua B) Tu phap;
Quyét dinh sb 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi ding dau mét phong chuyén mon, nghiép vu thude S (goi tat 1a phong), thuc hién
nhiém vy tham muu, tong hop, quan Iy nha nudc vé nganh, linh vie phong dugc phan cong phy
trach; bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia So theo sy phan cong cua lanh
dao S¢. Trudng phong chiu trach nhiém trudc Giam dbc S¢, Pho Giam dbc So phu trach phong va
truéc phap luat vé moi hoat dong ctia phong theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh coéng viéc

1 | Cha tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong phong

1. Chu tri tham muu xay
dung ndi dung, ké hoach,
chuong trinh cong tac cua
Sé.

2. Phan cong nhi€ém vu cho
pho truong phong, cac
cong chuc/nguoi lao dong
thudc quan ly cua phong.
3. Chi dao, huéng dan xay
dung va phé duyét ndi dung
chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, thang, quy
cua Phong.

1. Céc ké hoach,
trinh
cong tac cua SO
duoc ban hanh.

chuong

2. Cac nhiém vu
dugc phan cong
r0 rang, cu thé,
day du.

1. Ké hoach cong tac
cia Phong dugc to
chuc phu hop véi
chuong trinh ké hoach
cong tic cua SO va
nhiém vy duogc giao;
duoc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

2. Nhiém vu duoc
phin  cong  khong
chong chéo hoic bo sot
nhiém vu; mot nhiém
vu chi do 1 co quan, t6
chure, nguoi chiu trach
nhiém chinh thuc hién.

3. Phén cong cong viée
cu the, hop ly, hiéu
qua, cong bang.

4. Ké hoach céng tac
cua tung coéng chuc
dugc phé duyét thuc




26

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

hién va du co s¢ dé
xem x&t danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu
cua cong chirc.

Chu tri, t6 chirc
thue hién nhiém

1. Kiém tra, don déc, diéu
phéi cong chirc thyc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo déi, danh gia viéc
thyuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chue.

3. Chi tri hodc phdi hop
véi cac phong chuyén mon
nghiép, cac don vi su
nghi¢p thudc So va cac co
quan lién quan thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua S&

4. Xur ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duogc
giao) va xin y kién chi dao
clia cap trén tryc tiép ddi
voi nhitng viée vuot qua
pham vi chuc trach.

Cac nhiém vu
dugc trién khai
thuc hién dat
hi€u qua cao; xtr
ly kip thoi cac
nhiém vu phat
sinh ding quy
dinh, hi€u nang,
hiéu suat, hiéu
qua

1. Hoat dong cua
phong  thong

cong viéc chung dugc

suot;

thuc hién theo dung
quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
d6, chat lugng cua
ké

chuong  trinh,

hoach.

2. Béanh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc;
Két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s&
tao, bdi
dudng, danh gi4 cong
chuc, khen thuong, ky
luat. ..

cho dao

3. Xu ly chinh xac,
dung tham quyén; bao
cao kip thoi.

vy, coOng Vviéc
cua phong
Quén ly cong

chirc thudc thaim
quyén

1. Pinh ky phan cong, bd tri
cong viéc theo vi tri viéc
lam d6i voi coéng chuc
trong Phong

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gia cong
chuc theo phan cong, phan
cap.

3. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan su cua
Phong; nghién clu, tim

Cong chirc duoc
lam viéc trong
moi truong
chuyén nghiép,
duoc danh gia
ding nang luc,
duoc tao diéu
kién bdi dudng
nghiép vu, phat
trién ban than

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy
dinh, quy ché cua co
quan dam bdo cong
khai, cong bang.

2. Cong chirc dugc hd
trg kip thoi; danh gia,
nhan xét cong chuc
khéach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién




27

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Ti€u chi danh gia
hoan thanh céng viéc

hiéu va du kién nhan su
thay thé; bdo céo cap trén
truc tiép deé xin y kién.

4. T chac thuc hién cac
quy dinh, quy ché lam viéc,
ché d6 chinh sach; tao dung
moi truong lam viéce

tiém ning phét trién
cua cong chue.

3. Pé xuat tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao bdi dudng
cong chure dap ung yéu
cdu cong viéc cua
Phong.

4. Phat hién duoc cac
vi pham; bdo cdo hoac
dé xuat véi cap trén xur
ly. Céc cong chuc yén
tam cong tac, dugc
khich 1¢ sang tao va
tich cuec.

Quan 1y hoat
dong chung

1. Quan Iy, diéu hanh moi
hoat dong cua Phong

2. Chi dao va xur Iy van ban
cta Phong

3. Ky trinh vdn ban cua
Phong theo phén cong,
phén cap

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat dong
ctia Phong vai cap c6 tham
quyén.

5. Chi dao xay dung bao
c4o, tong két cong tac nim,
6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

Hoat dong chung
cua cac phong
chuyén mon,
nghiép vu thude
S6¢  Ngoai
duoc quan ly day
du, khoa hoc,
hiéu qua

vu

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop cua
S¢ dugc trién khai
thuc hién.

2. Nam bét day du cac
thong tin vé cong viéc
cua phong dang va sé
trien khai thuc hién,
kip thoi c6 bién phap
quan ly, thuc hién theo
dung yéu cau tién do,
chat lugng.

3. Van ban duogc xu ly
kip thoi, chinh xac va
quan ly theo quy dinh.

4. Cép trén phu trach
duoc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Thong tin bdo cao
duogc cap nhat thuong
xuyén, sd liu chinh
xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua
thuc hién nhiém wvu,
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TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc,
nhiém vu cu thé

Muc tiéu, ket
qua dau ra

Ti€u chi danh gia
hoan thanh céng viéc

cong viéc; dé xuét
dung, kip thoi cac van
dé dé trinh cap trén
giai quyét.

6. Ludn c6 nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh
dap ung yéu ciu cong
viéc cua phong theo
quy dinh.

Quan ly tai

chinh, tai san.

1. Chiu trach nhiém vé
cong tac quan ly tai san cua
S6 (néu co) theo uy quyén
va theo quy dinh.

2. Chju trich nhiém vé
cong tac quan ly tai chinh
cia S6 (néu co) theo uy
quyén, theo quy dinh.

Pam bao hiéu
qua quan ly tai
chinh, tai san cua
S¢ Ngoai vu

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan
ly, st dung ding quy
dinh cuia Bang va phap
luat cua Nha nudc.

Chu tri, tham gia
cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du cac cudc hop
theo quy ché 1am viéc cua
Sé.

2. Cha tri hop trién khai
nhiém vu cia phong

3. Tham du cac cudc hop,
hoi nghi theo phan cong
ctia lanh dao cép trén.

Chu tri, tham gia
hop day du, dam
bao hi¢u qua

1. Tiép thu va pho
bién, quan triét cho
cong chirc; ¥ kién chi
dao, quyét dinh cua
cap trén dugc to chirc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc
trién khai va thong tin
duoc trao d6i kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung
quy dinh; kip thoi bdo
cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cip co
tham quyén.

Tham gia cac
Hoi d@)ng, Ban
chi dao, T6 giup
viéc

(Theo phdn céng cu thé)

Tham gia trach
nhi¢ém, hi¢u qua
cac Hoi dong,
Ban Chi dao

Vin ban, ¥ kién gop ¥
vao hoat dong cta Hoi
déng, Ban chi dao, T
giup viéc duogc thuc
hién theo yéu cau.
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Cac nhiém vy, cong viéc

TT Muc tiéu, két Ti€u chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, qua dau ra hoan thanh céng viéc

mang cong viéc nhiém vu cu thé

8 | Thyc hién cac nhi¢m vu khéc do cap trén truc

tiép giao.

Nhiém vu hoan thanh
dap ung yéu cau, ding
tien do.

9 | Thuc hién nhiém vy chuyén moén & ngach

tuong ung dugc st dung tai S&

Nhiém vu hoan thanh
dap ung yéu cau, dung
tién do.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh

Giam dbc S¢; Pho Giam dbc S¢ duoc phan
cong phu trach phong.

Cac phong Céc phong chuyén mon, nghiép
chuyén mon, vu khac thuoc S&
nghiép vu theo
phén cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung uwong

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan khi dugc phan
cong.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

Uy ban nhan dan tinh; cac s&, ban, nganh;

Uy ban nhéan dan cac xi, phuong; S¢ Tu

phap cac tinh va cac co quan c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc phan
cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

1.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thyc hién cong viéc duoc giao.
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Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam vi¢c va phan cong cta cap co

L2 | thédm quyén

1.3 | Puogc thay mat phong ky duyét cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh

1.4 | Trao dbi thong tin nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan lién quan

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua cap c6 thim quyén trong pham vi

1.5 nhiém vy dugc giao

L6 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tic cia phong
| theo nhiém vu dugc phan cong

17 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy,

cong viéc voi lanh dao So.

2 | Thim quyén trong quan ly cong chirc

2.1 | Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach

3 | Thim quyén tai chinh

Tham muu, quan 1y cac ndi dung vé tai chinh ciia co quan (néu c¢6) theo quy dinh va theo

3.1 phan cap, uy quyén.
5 . Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy

Tu tai liéu

May in

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Tinh chat cong viéc, moi | . . A .. \

. N, Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
truong lam viée

Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc

M A ht £ ~ X1 A 2 ‘A
lrc 6 tu chu cap trén vé két qua thyuc hién

i , Puoc hudng din, phdi hop, hd tro kip thoi tir 1anh dao sé, cac phong
Su ho trg, phdi hop khac | chuyén mon, nghié¢p vu thudc S¢& Ngoai vu trong thuc hién nhi¢ém vy
duoc giao.

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdng va ciia phdp ludt twong g vé tiéu chudn chirc danh lanh dao,
quan ly va cdc yéu cau sau:



31

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac chuyén nganh: Luat hoac
chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc quan ly

Boi dudng, ching chi

- C6 chting chi theo yéu cau ctia ngach cong chirc theo vi tri viéc
lam dam nhiém, dap ung theo quy dinh ti€u chuan chirc danh lanh
dao quan ly tuong tng.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Theo quy dinh cta Pang va cia phap luat quy dinh tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan ly.

- B3 ¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac t6 churc trién khai nhi¢m vu
trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4 nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché ctua Sé.

- C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh, diém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, t chic.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc de tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac ciia co quan trong hé théng chinh tr
va dinh hudéng phat trién.

- Xay dyung, tham muu h¢ thong muc tiéu, chi s6 két qua then chdt &
cap co quan, nganh, linh vye quan ly; danh gia tac dong chinh sach
dwa trén muc tiéu, chi s6 két qua, dé xuét diéu chinh myc tiéu khi c6
thay doi.

7. Yéu cau veé nang luc

Thiee hién theo quy dinh ciia Pdang va ciia phdp ludt twong g vé nang lwc trong tiéu chudn chirc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom néng lue Tén nang luc Cap d6
Pao drc va ban linh 3-4
T6 chtre thyc hién cong viéc 3-4
Nang lyc chung Soan thao va ban hanh vin ban 3-4
Giao tiép ting xir 3-4
Quan hé phdi hop 3-4
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Str dung cong ngh¢ thong tin

Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong
tin va st dung mot
s6 phan mém nang
cao, quan tri co s&
dir ligu.

Str dung ngoai ngtr

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Tham muu xay dung van ban 3-4
Hudng dan thyuc hién vin ban 3-4
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
Tham dinh vin ban 3-4
T chue thuc hién van ban 3-4
Tu duy chién lugc 3-4
Neing e quin 1y Quan 1y su thay doi 3-4
Ra quyét dinh 3-4
Quén 1y ngudn lyc 3-4
Phat trién nhan vién 3-4




33

MAu s6 04: Ban md ta cong viéc va khung ning lue vi tri viéc 1am cong chirc linh dao, quan
ly 1a cap phé cia ngudi dirng dau Phong

Tén VTVL: Pho Trudéng phong

Ma VTVL: LDQL 06

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Chuyén vién hoac chuyén vién chinh

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cia Nha nude
theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéc
cua S¢ va cac van ban ¢ lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ciia B6 Tu phéap; Quyét dinh s6 02/QP-
UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trude Trudng phong vé tién d0, chat lugng, hi¢u qua cong viéc dugc phan
cong, quan 1ly. Giup Trudéng Van phong phu trach, theo ddi, chi dao mot sé mat cong tac dugc phan
cong, quan ly. Truc tiép thuc hién mét s6 nhiém vu duoc phan cong, chiu trach nhiém trudc Truong
phong va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duogc phan cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Muc tiéu, Ket
qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham gia lanh
dao, chi dao,
quan ly, diéu
hanh  mot  s6
1 | nganh, linh vyec,
chuyén  nganh
cong tac theo
phidn coOng cua
Trudong phong

1. Gilp Trudng phong quan
ly, diéu hanh mot sb mang
cong vi¢c cia phong.

2. Tham gia xur 1y cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao dbi véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc
trach duoc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hi¢n cong
viéc cua phong theo pham vi
dugc phan cong; danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu d6i
v6i cd nhan thudec pham vi
duoc giao phu trach.

4. Piéu hanh hoat dong cua

Keé hoach, cong
van, bao cao

1. Nam bat duoc tinh
hinh hoat dong chung
cua phong va céac thong
tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc
giao phu trach. Van ban
thugoc mang coéng viéc
dugc xéy dung, trinh
cip c6 thdm quyén hodc
huéng dan cac co quan
lién quan thuc hién.

2. Cong viéc duoc xu ly
kip thoi, chinh xac va
dat hiéu qua.

3. Céc cong viéc, nhi¢m
vu quan ly duogc giao,
hoan thanh dung quy
dinh, dang tién do.

4. Hoan thanh chuc

Phong khi duoc uy quyén. trach, nhi¢ém vu trong
thoi  gian dugc uy
quyen.

Tham gia cac Hoi
déng, Ban chi
2 | dao, T6 gitip viec

(Theo phdn céng cu thé)

Tham gia trach
nhiém, hiéu
qua cac Hoi
dong, Ban Chi

Vin ban, y kién gop y
vao hoat dong cua Hoi
déng, Ban chi dao, T6
gitp viéc dugc thuc hién
theo yéu cau
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dao, ToO giup
viéc

Thuc hién ché do

thong

1. Pinh ky (hodc dot xuit)

tin, bao | bdo cdo tinh hinh hoat dong

cdo, hdi hop theo mang cong viéc dugc
giao voi Trudng phong, 1anh
dao S¢ phu trach (theo phan

cong va theo quy dinh).

2. Tham gia cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
theo phan cong cia Trudng
phong, lanh dao So.

3. Tham du cac cudce hop lién
quan dén cong tac ciia phong
theo linh vuc duoc giao phu
trach.

Tham gia hop
day du, dam
bao hi¢u qua

1. Lanh dao duoc cung
cAp thong tin kip thoi.

2. Céac cudc hop, hoi
nghi dat dugc muyc tiéu,
két qua theo ding yéu
cAu cua lanh dao.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo quy dinh.

Tham gia xdy dung va to chure thyc hién ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tudn cia phong dugc
phan cong phu trach

K¢é hoach cong
tac cua phong
duoc phéan
cong phu trach

Ké hoach dugc xdy
dung, thuc hién theo
dung tién do quy dinh

Thyc hién nhiém vu chuyén moén & ngach tuong
5 | ing duogc st dung tai So.

Pam bao két
qua thyc hién
nhiém vu

Nhiém vu hoan thanh
dap ung yéu cau, ding
tién do

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén truc tiép
giao.

Pam bao két
qua thyc hién
nhiém vu

Nhiém vu dugc thong
qua hodc ban hanh van
ban trinh cip c6 tham
quyén

3. Moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly trye tiep

Cic don vi phdi hop chinh

Giam ddc, Phé Giam doc,
Trudng phong

Theo phan cong nhiém vu

Phong Chuyén mon nghié€p vu,
cac don vi su nghi¢p

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac b0, nganh trung wong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc
phén cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thdng ke.
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- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhén dan tinh; cac sé, ban, nganh; Uy
ban nhan dan céac xa, phuong; S& Tu phap cac
tinh va cac co quan c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc
phan cong.

- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu:
1.1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.
12 DBuoc quyén ‘quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong ctia cip
: c6 tham quyén
1.3 Puogc thay mét Truong phong ky duyét cac van ban lién quan cong tac theo quy dinh
1.4 | Trao ddi thong tin nghiép vu chuyén mén véi cic co quan lién quan
15 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta cip c6 tham quyén trong pham vi
: nhiém vu dugc giao
16 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cia phong
: theo nhi¢m vu dugc phan cong
Co6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hi¢u qua thyc hién nhi¢m vy,
1 07 A A r.e 14 ~ \ \ ~ 2
cong vi¢c vo1 Chanh Van phong va lanh dao Sé.
2 Thim quyén trong quan ly cong chirc
2.1 Giao nhiém vu cho cip dudi/cong chirc duoc phan cong phu trach

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mﬂéy‘ Yi .tAi nh My photocopy
Tu tai liéu
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai tru s¢ co quan, td chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m
trude cap trén vé ket qua thuc hién

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit: . ]
Thyec hién theo quy dinh ciua Dang va cia phdp ludt twong iing vé tiéu chudn chirc danh lanh dao,

quan ly va cdc yéu cau sau:

|  Nhém yéu ciu |

Yéu cau cu the
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Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én mdt trong cac nganh, chuyén nganh: Luat hodc
chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc quan ly

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, chirg chi

- C6 ching chi theo yéu cau cta ngach cong chue theo vi tri viée lam
dam nhi¢m, dap ung theo quy dinh ti€u chuan churc danh 1anh dao quan
1y trong ung.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon,
quan ly, tham muu chinh sach hoéc t6 chuc trién khai nhi€ém vu trong linh
vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat c4a nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach cua
Dang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co quan, to chirc.
Co tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac
t6t.

Trung thuce, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat 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
chirc nang, nhiém vu cta co quan, td chure.

C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén moén cua co quan.

Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia co quan trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

Cu thé héa muyc tiéu chién luge thanh cac muc tiéu, chi s6 cta co quan, to
chuc; xay dng muc tiéu, chi s6 két qua cho linh vuyc, nhiém vu duoc
giao; danh gia tac dong chinh sach dua trén muc tiéu, chi sO két qua, dé
xudt diéu chinh muyc tiéu khi c6 thay d6i; tong hop, bao cao két qua myc
tiéu, chi sb két qua phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7- Yéu ciu vé ning lue:
Thuc hién theo quy dinh cua Dang va cua phap luat twong ung vé nang luc trong tiéu chudn churc
danh lanh dao, quan ly va cac yéu cau sau:

Nhom néang lyc
chung

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dic va ban linh 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Hiéu biét co ban vé cong
ngh¢ thong tin va s dung
mot s6 phan mém nang cao,
quan tri co so dir li€u.

- Sur dung cong nghé thong tin

\ . Theo yéu cau cta co quan
- Str dung ngoai ngir

quan ly

quén ly
- Tham muu xay dyng van ban 3-4
Nhém nine luc - Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
s rfaﬁ - Kiém tra thyc hién van ban 3-4
Y - Tham dinh van ban 3-4
- T6 chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhomnanglye oy 11 1y i thay doi 3-4

- Ra quyét dinh 3-4
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- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién
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MaAu s6 09: Bin md ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé xdy dung
phap luat (gom xay dung chinh sach, phap luat)

Ma VTVL: CMNV 01

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong tng

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diem lam viéc:

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phép luat cua Nha
nuodc theo chire nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S& va cac vin ban cé lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua B6 Tu phap;
Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cia Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung va t6 chirc trién khai thyc hién vin ban, cha
truong, nhiém vy, giai phap Ve cong tac xay dung phap luat; chu tri hodc tham gia huéng dan cong
tac xay dung phép luat (bao gom chién luoc xay dung, hoan thién hé thong phap luét va cac linh
vuc phép luat: hinh sy - hanh chinh, dan su - kinh té, phap luat quoc té, hop tac quoc té vé cai cach
tu phap va phap luat).

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu the

Muc tiéu két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1. Xay dung du thdo Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc
thAm quyén ban hanh cua
HDND tinh, UBND tinh,
Chi tich UBND tinh vé
linh vuc xay dung chinh
sach, phap luat.

2. Chu tri, nghién curu, xay
dung cac van ban quy dinh
chi tiét, huéng din thi
hanh, quy dinh cua DPang,
van ban phap luat cua tinh;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vyc, dia
phuong

Céc vin ban vé linh
vuc xdy dung chinh
sach, phap luat duogc
hoan thanh theo ding
tién do ké hoach, dam
bao chat luong

Cac van ban vé linh
vuc xdy dung chinh
sach, phap luat dugc
duoc cip co6 thim
quyén thong qua.

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

I. Tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac
van ban quy pham phap

Tb chue, hudng dan,
theo doi viéc thuc hién,
thuc thi chinh sach veé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ke hoach, thoi
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luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an cia dia phuong vé
cong tic xay dung phéap
luat.

2. T6 chirc, hudéng dan,
theo ddi viéc thuc hién ché
d9, chinh siach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat
céc bién phap dé nang cao
hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y
ciia dia phuong vé cong
tac xay dung phap luat.

3. Chii tri hodc tham gia t&
chic cac chuyén dé tap
huin, bdi dudng nghiép vu,
ph6 bién kinh nghiém vé
cong tac xay dung phap
luat.

cong tac xay dung phap
luat ddm bao hi€u qua,
kip thoi.

gian va bdo dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cic to
chirc, ca4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh viéc giang day.

Chu tri hodc tham gia t6
chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va

Bao cao két qua kiém
tra, danh gia va co de
xuét kip thoi, dang thoi

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy

Kiém tra, so két, |bdo cdo viéc thuc hién cac han quy dinh. dinh.
tong két va thuc quy dinh, van ban phap luf_?ttZ 2. Noi dung bdo cdo,
hién cac van ban |chién IUQ?’ quy hoach, ke danh gia va c6 dé xut
h9ach, chlrnh SE}\lCl’l, cl}Au:czng kip thoi; dung Ké
trinh, Adu an, de ?.Il V? linh hoach, duoc cép tham
vuc xay dung phap luat. quyén phé duyét.
Tham gia tham dinh, gop y| Noi dung tham gia dam Noi dung tham gia
cac quy dinh, vin ban phap |bao c6 chit luong, kip |tham dinh, gop ¥ duoc
luat, du thao Nghi quyét, thoi theo ké hoach. hoan thanh theo ding
, . | Quyét dinh, Chi thi va cac ké hoach, chét luong
T_h am gla tl}am van ban khac thudc tham do nguoi chu tri giao.
dinh cdc van ban. quyén ban hanh cia HDND
tinh, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh vé linh vuc xay
dung chinh sach, phép luat.
T6 chirc trién khai tham
. _ muu thyc hién cac hoat ' . Dam bao quy trinh
Thyc hién nhiém dong chuyén mén nghiép Noi dung tham gia dém cong tac va ‘the‘q ding
vu .chuyén mon, vu trong cong tAc xAy béol co chﬁt luong, kip ké’hoach ve t%én do,
nghiép vu dung phap luat theo nhiém thoi theo ke hoach. clAlét lugng va hiéu qua
vu dugc phéan cong. cong viec.
Chii dong phdi hop véi cac| Phdi hop véi cac co|l. Cong viee, nhiém vu
co quan, don vi lién quan va | quan, t0 chirc trong dugc giao thong suot,
Phéi hop thye hién phéi hop véi cac cong chirc| thye hién nhiém vy ta0 dugc moi quan hé
- - - cong tac phat trién hi¢u

khéc trién khai cong viéc,
lam dang tham quyén va
trach nhi¢m dugc giao

duoc giao, tao duogc
moi quan h¢ cong tac
tich cuc theo dung quy

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
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ché, quy dinh

dugc hoan thanh dat
chat luong, theo diung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham d}_r cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
quan dén cong tac chuyén|bi day du tai li¢u va y

Tham dy ddy du, chuan
bi day du tai li¢u va y

e on t 4 ngoAi i| kién phat biéu theo yéu| i« 2, . R
7 vu chung, hdi hop mmon Tong va ngoal don vijxen pha biéu theo yéu kién phat bi€u theo yéu
theo nhiém vu dugc phan|cau Au
cong
Ké hoach cong tac ca|Xay dung, thuc hi¢n ké
A . o . , _ |nhan nam, quy, thang, lhoach theo dung ké
3 Xa’y dllir,ng va tkhucthar,l k;hoach cong tac nam, | X hoach cong tac cua ca
quy, thang, tuan cua ca nhan nhan, phong, co quan
va nhiém vu duoc giao.
3. Moi quan hé trong céng viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy truc tiép va kiém . X . ey Ae ,
pequan ly frre tep va i Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hgp chinh

duyét két qua béi

- Giam ddc So Tu phap tinh Lao
Cai;

- Pho Giam dbc S& Tu phap tinh
Lao Cai phuy trach linh vuc;

- Truong phong, Pho Trudng
phong.

Phong Xay dung Van ban
quy pham phap luat

Céc phong, don vi thuoc So va
cac S¢, ban, nganh c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

cong.

viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc phan

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Uy ban nhan dan tinh; cac so, ban, nganh;
Uy ban nhan dan céc xa, phuong; S¢ Tu
phap céc tinh va céc co quan c6 lién quan viéc chuyén mon.

cong.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan khi dugc phan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao
12 Traf) d(?)i thong tiI}, nghjép vu chuyén mf)n Vf’ﬁ cac co quan, ban, nganh ¢ Trung vong va
““ | thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
duoc giao
1.4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong viée clia co
quan theo nhi¢m vu dugc phan cong.
|5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc dugc giao.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi Tu tai licu May Fax
May in bién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan
- Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc
cap trén ve két qua thyc hién

Su hd trg, phéi hop khac

- Pugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu.

-Puoc phéi hop, ho tro kip thoi tir cac phong, bd phan lién quan trong
viéc cung cip ho so, sb lidu.

- Pugce phdi hop v6i co quan theo nhiém vu duoc phan cong, theo quy
dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu duoc giao.

6. Cac yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luit.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén
mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t6 chuc trién khai nhiém
vu trong linh vyc phii hgp véi yéu cau cta vi tri vide lam.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy phii hgp véi yéu cau ctia vi tri viée lam

Sau khi duoc bé tri vao vi tri viéc 1am, phai ¢ san pham theo yéu
cau két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia Dang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe, tiép thu, hoc hoi.
- Biém tinh, cén than,ti mi.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van @& thyc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vy duoc giao.

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

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao nang
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, ki ning xir 1y cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

- Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién lugc trung
han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc tiéu g'fm vo1 chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc; xay dung hé thong muc tiéu
va chi s6 két qué cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sb
do luong phu hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cip dp
Pao dirc va ban linh 2-4
T chuc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang luc chung Giao tiép tng xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4
Su dung cong nghé thong tin Theo yéu ciu ciia co
Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-4
Hudng dan thyc hién van ban 2-4
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-4
Théam dinh vin ban 2-4
T chuc thue hién van ban 2-4
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé xdy dung phap luit (g6m
xay dung chinh sach, phap luat)

Ma VTVL: CNNV 02

Ngay bit dau thye hi¢n: Ké
tr ngay Quyét dinh phé duyét
¢6 hiéu luc

Ngach cong chirc twong rng

Chuyén vién

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,

Dia diém lam viéc:

phuong Yén

Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Pang va phap luat cia
Nha nudce theo chire nang, nhiém vy, quyén han dugc giao;
Quy ché 1am viéc cua SO va cac van ban c6 lién quan;
Thong tu 09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua
Bo Tu phéap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026
ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi t

ri viéc lam

Tham gia xay dung va td chirc trién khai thuc hién van ban, chi truong, nhi€ém vu, giai
phap vé cong tac xay dung, chinh sach phap luét; tham gia hudng dan cong tac xay dung, chinh
sach phép luat (bao gom chién luoc xay dung, hoan thién hé thdng phap ludt va cac linh vyc phap
ludt: hinh sy - hanh chinh, dan sy - kinh té, phap luat qudc té, hop tac qudc té vé cai cach tu phap
va phap luat). Truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhié

ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu ket qua
daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thyc hién chuyénTryc tiép thuc hién cac

Vian ban tham muu ;

bam bdo quy trinh

mon, nghi¢p vunhiém vu chuyén mon, cong viéc thuc té trién cong tac va theo dung
1 theo quy dinh VéEghiép vu theo nhiém vuykhai thuc hién nhiém ké hoach vé tién do,
phan cong cua lanhdugc phan cong. vu chat luong va hiéu qua
dao phu trach cong viéc.
Xay dung van banTham gia nghién ctu, xayCac quy dinh, van banCac quy dinh, van ban
quy pham phapdung cic vin ban quy dinhphap lut, chién lugc,phap luat, chién luoc,
luat, chién lugc,chi tiét, huéng dan thi hanh,quy hoach, ké hoach,quy hoach, ké hoach,
quy hoach, kéquy dinh ctia Pang, vin banchinh  sich, chuongchinh sach, chuong
hoach, chinh sach,phap luat ctia trung wong V]Jtrinh, du 4n, dé an trinh, dy an, dé an duoc
2 chuong trinh, dé an,ctia tinh; chién luoc, quy cdp c6 tham quyén
du an. hoach, ké hoach, chinh sach, thong qua.
chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh wvuc, dia
phuong
Huéng din va trién]l. Tham gia huéng din triénVan ban, tai liéu huéngl. Vin ban, tai liéu duoc
khai thyc hién céackhai thuc hién cac quy dinhdan, trién khai thuc hiénban hanh diang tién do,
3 wvan ban. van ban phdp luat cia trung ké hoach, thoi gian va

wong va cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
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sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vyc, dia
phuong khi dugc phan cong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé cong tac
xay dung phap luat.

3. Tham gia t6 chic cac
chuyén d& bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém
cong tic chuyén mon v@
cong tac xay dung phap luat
(gébm xay dyng chinh sach
phap luat).

bao dam chat luong theo
y€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan|
thanh viéc giang day
(néu co).

Kiém tra, so Kk&t,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chic so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cao viéc thuc
hién cac quy dinh ctia Dang,
Nha nudc; van ban phap luat
cua Trung uwong, cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh virc, dia phuong vé cong
tac xay dung phap luat

Cudc kiém tra, bao cao.

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh ctia BPang, Nha
nudc; van ban phap luat cua
Trung uwong va cua tinh;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc, dia
phuong khi dugc phan cong

Vin ban tham dinh, gop
y

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vug
nhi¢m vy dugc phan cong.

Cong viéc phdi hop
dugc thyc hién thong
suot.

1. Coéng viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

cl}ét luong, theo ding
tien do ke hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén
mon trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuan
bi day du tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu

Tham dy day du, chuan
bi day du tai liéu va y
kién phat biu theo yéu
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cong

theo nhiém vy dugc phan| cau

~
A

cau

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,

Ké hoach cong tac ca
nhan nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké:
hoach theo dung ké

8 > tha i oia o tuan. hoach cong tac cua ca
quy, thang, tuan cua ca nhan nhan, phong, co quan
va nhiém vu duogc giao.
3. Moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Duge quan ly tryc tiép va kiém Quin ly true tiép Ciac don vi phoi hop chinh

duyét két qua béi

- Giam ddoc So Tu phap tinh Lao
Cai;

- Pho Giam dbc S& Tu phap tinh
Lao Cai phuy trach linh vuc;

- Truong phong, Pho Truong
phong.

Phong Xay dung van ban quy
pham phap luat

Céc phong, don vi thuoc So va
cac co quan don vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

cong.

viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc phan

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban, nganh;
Uy ban nhan dan céc xa, phuong; S¢ Tu
phap cac tinh va cac co quan c6 lién quan viéc chuyén mon.

cong.

- Lay thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan khi dugc phan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Puoc chudong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh & Trung wong va
thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

1.3 duoc giao

Puogc cung cap thong tin ve cong tac chi dao dieu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vu
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14 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée ctia co
quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15 Co trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vu,
cong viéc dugc giao.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
. May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Td, i tai lidu My Fax
May in DPién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong vige
- Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

- Pugc 1anh dao So, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu.

- Duogc ph01 hop, hd trg kip thoi tir cac phong, bo phén lién quan trong
viéc cung cdp hd so, sb lidu.

- Pugc phdi hop v6i co quan theo nhiém vu duoc phan cong, theo quy
dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C9 trinh d0 chuyén moén tir Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

Boi dudng, ching chi

- Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quéan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phép luat.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia DPang, phap luit ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, can than,ti mi.

- Kha néng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
Vi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha niang dé xuat nhitng chu trrong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vige
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va véan dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang lue Tén nang luc Cap d
Pao dirc va ban Iinh 1-2
T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2
Su dyng cong nghé thong tin Theo yéu ciu ciia co
Str dung ngoai ngir quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién van ban 2-3
Nang lyc chuyén mon Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
Théam dinh vin ban 2-3
T chuc thue hién van ban 2-3
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Mau s6 09: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

Ma VTVL: CMNV 03

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét co hiu luc

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé kiém
tra van ban quy pham phép luat

Ngach cong chuc tuong tng Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc Tru sé S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,

phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chure trién khai thuc hién vin ban, chu truong, nhiém
vy, gidi phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL; chii tri hodc tham gia theo
ddi, d6n ddc xir 1y vin ban hoic ndi dung khoéng phu hop cia vin ban da duoc phat hién qua kiém
tra, ra soat van ban; tham gia gop y, thim dinh vin ban QPPL.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

quy hoach, ké

hoach, chinh sach, chuong

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé Ml}i tliu’ ket 'l‘“leu c‘hl da?h gli
. A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong
viéc
1 Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctru, xdy | To trinh, Céac quy dinh, van ban
ban quy pham | dung cac quy dinh'trinh; van | Nghi quyét, phap luat, chién lugc,
phf’:l’p luat, ba1.1’ phép luat cua dia phuong; Quyét dinh, quy hoach, ké hoach,
chién luge, | chién lugc, quy hoach, ké Chi thi... chinh sich, chuong

trinh, du an, dé¢ an duoc

hoach, chinh | trinh, du an, dé 4n cua nganh . ; A N
sach, chuong | linh vuc, dia phuong vé vé cap c¢6 tham quyén
trinh, dé an, dy | cong tac kiém tra, ra soat, hé thong qua.

an.

théng hoa, hop phét van ban
QPPL, phép dién hé thong
QPPL

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phép luat;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dja phuong vé cong
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tac kiém tra, ra soat, hé théng
hoa, hqp nhat Yén ban QPPL,
phap dién hé thong QPPL

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé cong tac kiém tra, ra soat, hé
théng hoa, hop nhéat vin ban
QPPL, phap dién hé thdng
QPPL.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sdch chuyén mon, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé cong tac kiém
tra, ra soat, hé théng hoa, hop
nhat van ban QPPL, phap dién
hé thong QPPL theo quy dinh.
3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé tap huan, boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac kiém tra, ra
soat, hé théng hoéa, hop nhét
vin ban QPPL, phép dién h¢
thong QPPL theo quy dinh.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, theo dbi, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién van ban cua
B0 Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé cong

B4o céo, hd
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.
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tac kiém tra, ra soat, hé théng
hoa, hop nhét vin ban QPPL,
phap dién hé théng QPPL theo
quy dinh; dé xut chi truong,
bién phap, giai phap khic
phuc, xu ly

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ céac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

Cong van, to
trinh...

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dting ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuyc hién Chu tri hodc tham gia to chitc | Cong vin, to | Pam bao quy trinh cong
nhiém vu trién khai thuc hién cac hoat trinh, ké tac va theo dung ké
chuyén mon, dong chuyén mon, nghiép vu hoach, dé hoach vé tién d0, chét
nghi¢p vu. theo nhiém vu dugc phan an... lugng va hi¢u qua cong
cong. viéc.
Phéi hop thyc | Phdi hop véi cac don vi lién Khi duoc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan tao duoc mdi quan hé
dén nganh, linh vuc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vy quan dén cong tac chuyén moén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét
ket qua béi

tiép

Quan ly trwe

Ciac don vi phdi hop chinh
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Phong Kiém Céac phong chuyén moén, don vi sy
. I4 . I4 N t a bé,n é 16 > A A 18
Gigm déc, Pho Gidm déc, Truong (32111 ;lilflly o Y}’/ nghi¢p va cac co quan c6 lién quan.
phong , Pho Trudng phong vi pham hanh
chinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan khi dugc phan
cong.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc bg, nganh trung wong - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan khi dugc phan
cong.

Uy ban nhén dan tinh; cdc s, ban, | - Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phudng;
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

1.2 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi bd, ban, nganh & trung wong va Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién
quan

1.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao

1.4 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chit luong, Kkét qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc vdi lanh dao co quan, 1anh dao phong.

5 . bieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi — -
Tu tai licu May Fax
May in
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Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc
cap trén ve két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Pugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duge giao.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir Phong va céc phong, bd phan lién
quan trong viéc cung cap tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh ctua phap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhiém vy chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop v6i yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xéc dinh cu thé yéu cAu vé thoi gian cong tac dbi
voi vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vu pht hop v6i yéu cau cta vi tri viée lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phém theo yéu cau
két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat c4a nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

Co6 kha nang cu thé héa va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cua Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.
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C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hiéu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6

chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 ky ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

7. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc

Nang luc chung

Tén nang luc Cap dé
Pao dac va ban linh 2.4
T6 chtc thyuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2.4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cta

Str dung ngoai ngir co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Tham dinh van ban

2-4
2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
2-4
2-4

To chire thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

quy pham phap luat

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién v€ ki€ém tra van ban

Ma VTVL: CMNV04

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va t6 chure trién khai thuc hién vin ban, chu truong, nhiém
vy, gidi phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL; chii tri hodc tham gia theo
ddi, d6n ddc xir 1y vin ban hoic ndi dung khoéng phu hop cia vin ban da duoc phat hién qua kiém
tra, ra soat van ban; tham gia gop y, thim dinh vin ban QPPL.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghi¢p vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhiém vu dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vy, cong viéc
o A x | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L . R N 8 .
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viéc
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém | Van ban tham | BPam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vutheo | muu ; coéng | tdic va theo dung ké

hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2 Xay dyng van
ban quy pham

phap luat,
chién Iuoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua trung uong va cua tinh;
quy hoach, ké
chinh sach,

chién luoc,
hoach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong trong linh

Céc quy dinh,
van ban phap

luat,  chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, du an,
de an

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.
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vuc kiém tra va ra soat, hé
théng hoa van ban QPPL.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cta dia phuong vé cong
tac kiém tra, ra soat, hé théng
hoa, hop nhat vin ban QPPL,
phap dién hé théng QPPL.

2. Té chire, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xudt cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé cong tac kiém
tra, ra soat, hé théng hoa, hop
nhat vin ban QPPL, phap dién
hé théng QPPL theo quy dinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé tap huan, bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac kiém tra, ra soat, hé
théng hoa, hop nhét vin ban
QPPL, phap dién hé thdng
QPPL theo quy dinh.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, theo doi, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo viéc
thue hién van ban cia B6 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phéap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua
dia phuong vé& cong tic kiém

B4o céo, hd
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bédo cdo,
danh gia co6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.
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tra, ra soat, hé théng hoa, hop
nhat van ban QPPL, phap dién
hé théng QPPL theo quy dinh;
dé xuét chu trwong, bién phap,
giai phap khac phuc, xir Iy
Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop y cac | Cong van, to | Noi dung tham gia tham
dinh cac van quy dinh cta Pang; van ban | trinh... dinh, gép y duogc hoan
ban. phap luat ctia Nha nudc; chién thanh theo dung ké
luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.
Phoi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi lién | Khi duge 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thyc thi chinh sach lién quan tao dugc mbi quan h¢
dén nganh, linh vyc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu quan dén cong tac chuyén mén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo phan biéu theo yéu cu.
hop. cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Chuong Xay dung, thyc hién ké
quy, thang, tuan ctia ca nhan. trinh, ké hoach theo ding ké
hoach cong hoach cong tac cta don
tac ca nhan, vi, co quan va nhiém vu
cua phong... | duogc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puec quan lykté'l:{lcutgllell:&‘i’a Kiem duyet Qualtlig) e Cic don vi phéi hop chinh
Phong Kiém | Vin phong va cac phong chuyén mén
Giam déc, Pho Giam déc, Truong tra van ban va | nghi€p vu, cac don vi sy nghi¢p thude
phong, Phé Trudng phong Quanly xuly | So.
vi pham hanh
chinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé
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Céc b9, nganh trung wong

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phéan cong cia lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy

Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban, | dinh va phan cong cia lanh dao theo chuong trinh, ké
nganh; ljy ban nhan dan cac xa, phuong; | hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan cd | trach nhiém trudc 1anh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
lién quan vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 li€n quan

theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu

1.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thue hién cong viée duoc giao.

1.2 | Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén voi bg, ban, nganh ¢ trung uvong va Uy ban nhan
dan céc tinh, thanh pho truc thudc trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/lién
quan

1.3 | Pugc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao

1.4 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cia co quan
theo nhiém vu duogc phan cong

1.5 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chit lugng, Kkét qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc vdi lanh dao co quan, lanh dao phong.

5 . Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . -

Tu tai licu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan

Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc do tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc

cap trén vé két qua thyc hién

Su ho tro, phéi hop khac | - Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung

cép déy da thong tin phuc vu thyce hién nhi¢m vu dugc giao.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir Phong va cac phong, bd phan lién
quan trong viéc cung cip tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.
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- Pugc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

B6i dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc td chire trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop véi yéu cau cia vi tri viée 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am x4c dinh cy thé yéu cau vé thoi gian cong tac doi
v6i vi tri viée lam sir dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.

Piém tinh, can than.

Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 101 cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
gidi phap giai quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cua don vi.

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

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
cO ky nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p vu vé nganh,
linh vuec.
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ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri vi¢e lam.

Ap dung thanh thao cac kié'q thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cap do
Pao duc va ban linh 1-2
T chure thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép ing xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

WW| W W| W

2.
2 -
2 -
2.
2 -




60

Mau so 09: Bian mo ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mon,

nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé quéan ly
xu 1y vi pham hanh chinh

Ma VTVL: CMNV 05

Ngay bit dau thyc hién: Ké tir ngdy Quyét
dinh phé duyét co hiu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chirc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhi¢ém

vu, giai phap vé cong tic quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phap
luat; chu tri hodc tham gia hudng dan cong tac quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo doi
tinh hinh thi hanh phép luat; thuc hién cong tac quan ly xt ly vi pham hanh chinh va theo doi
tinh hinh thi hanh phap luat dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién luoec,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

dung cac quy dinh trinh; van
ban phap luat cua dia phuong;
chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vyc, dia phuong vé linh
linh vuc quan ly xur Iy vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phép luat.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua Nha nudc, cia Nganh Tu

chuong trinh,
du an...

TT Cac nhiém vu, cong viéc
A A z | Muc tiéu, két |  Tiéu chi d4nh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L ) ) R g .
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong *
viée
1 Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctru, xay | To trinh, Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duogc
cAp c6 thim quyén
thong qua.
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phap; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vyc, dia phuong vé linh
vuec quan ly xt ly vi pham
hanh chinh va theo doéi tinh
hinh thi hanh phap luat..

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién van ban
quy pham phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua dia phuong cong
tac quan ly xtr Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luit.

2. Té chire, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xudt cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cia dia phuwong vé cong tac
quan ly xu ly vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc
cac chuyén dé tap huén, boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac quan 1y xir
1y vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phap luat.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phép luat cua
Nha nuéce; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vuc, ndi dung dugc phan
cong.

B4o céo, hd
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.
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Tham gia thim
dinh cac van

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cua Dang; van ban

Cong van, to
trinh...

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan

ban. phap luat ciia Nha nudc; chién thanh theo dang ké
lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chét lugng do
chinh sach, chuong trinh, dy nguoi chu tri giao.
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vyc, dia phuong vé linh
vuc, nd1 dung dugc phan cong.
Thuyc hién Chu tri hodc tham gia t6 chirc Cong van, to | Dam bdo quy trinh cong
nhiém vu trién khai thuc hién céc hoat trinh, ké tac va theo ding ké
chuyén mon, dong chuyén moén, nghié¢p vu hoach, dé hoach vé tién do, chét
nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan an... luong va hi€u qua cong
cong. viéc.
Phoi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi lién Khi dugc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thyc thi chinh séach lién quan tao dugc mbi quan h¢
dén nganh, linh vuc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu quan dén cong tac chuyén moén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cu.
hop. phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

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

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin lykté'l:'rqcutgllell: 6,\ifa kiém duyét Qualtli(l"'a}[j) truc Céc don vi phéi hop chinh
Phong Kiém | Vin phong, cac phong chuyén mon,
Giam dbc, Pho Giam ddc, Trudng tra van ban va | don vi thudc So.
phong, Phé Trudng phong Quan ly xur ly
vi pham hanh
chinh

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung wong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S¢. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dén céc x4, phuong;
So Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ciia Giam dbc S6. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 li€n quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh & Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén coéng viée cia co
' quan theo nhi¢m vy dugc phan cong.
15 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc duogc giao.
5 . Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . -
Ta tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moéi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc l1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phyuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tr Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.
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- Pugc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

B6i dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc td chire trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop véi yéu cau cia vi tri viée 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am x4c dinh cy thé yéu cau vé thoi gian cong tac doi
v6i vi tri viée lam sir dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.

Piém tinh, can than.

Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Cu thé héa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u gén v6i1 chirec nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
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chi dao, diéu hanh.

qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
hop; tong hop, bao céo két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao dic va ban linh 2.4
T6 chue thyuc hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 2.4
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Theo yéu cau cta
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To chire thuc hién van ban
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Mau so0 10: Mau ban mo ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc 1am cong chirc chuyén

mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién va twong dwong & bd, & cip tinh

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan 1y xir 1y vi
pham hanh chinh

Ma VTVL: CMNV 06

Ngay bét dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va td chirc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém vy, giai

phap vé cong tac quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat;
tham gia hudng dan cong tac quan 1y xur 1y vi pham hanh chinh va theo d&i tinh hinh thi hanh
phap luat; thuc hién cong tac quan ly xir 1y vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh
phép luat dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua trung uong va cua tinh;
chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc, dja phuong vé cong

chuong trinh,
du an...

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, | Céng viéc, nhiém vy cy thé | MUC téw ket | Tieu chi danh gia
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong
viée
1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém | Vian bantham | Bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi€p vu theo | muu; cong | tac va theo dung ké
nghiép vu theo | nhiém vu dugc phan cong. viéc thuc té | hoach vé tién d0, chat
quy dinh va trién khai thyc | lugng va hi¢u qua cong
phan cong cua hién nhiém vu | viéc.
lanh dao phu
trach
2 | Xay duyng van | Tham gia nghién ctru, xay dung | To trinh, Céac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.
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tac quan ly xur Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién van ban
quy pham phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua dia phuong cong
tac quan ly xtr Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luit.

2. Té chire, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xudt cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cia dia phuwong vé cong tac
quan ly xu ly vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chuc
cac chuyén dé tap huén, boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac quan 1y xir
1y vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phap luat.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
Dang; van ban phép luat cua
Nha nuéce; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vuc, ndi dung dugc phan
cong.

B4o céo, hd
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.
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Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac

phap luat ciia Nha nudc; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy

Cong van, to
quy dinh cua DPang; van ban | trinh...

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong ve linh
vuc, nd1 dung dugc phan cong.

Khi duogc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phét trién hiéu

6 Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién
hién. quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vy

dugc phan cong. qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin

nhiém vy quan dén cong tac chuyén mon bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

8 Xay dyng va thyuc hién ké hoach cong tac nam, Chuong Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta ca nhan. trinh, ké hoach theo ding ké

hoach cong
tac ca nhan,

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢m vu

cua phong... | duoc giao.

3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va kiém duyét | Quan ly true

két qua béi tiép Cac don vi phoi hop chinh

Phong  Kiém | Vin phong va cic phong chuyén mén,
tra van ban va | don vi su nghiép thudc So.
Quan ly xu ly
vi pham hanh
chinh

Giam dbc, Phé Giam ddc, Trudng
phong, Phé Truong phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S¢. Chiu
trach nhiém trude lanh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém

Cac bo, nganh trung wong
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vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 li€n quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phudng;
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phéan cong cia lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 li€n quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 | DPuoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh & Trung wong va
thudc tinh theo mang cong viéc duge phan cong phu trach

vu dugc giao

13 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi nhiém

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viéc cia co

1.4 quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15 C¢ trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc duogc giao.
5 . Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . -
Tu tai liéu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéce
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duge giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

- Pugc 1anh dao So, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duge giao.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thot tr Van phong va cac phong, bo phan
lién quan trong viéc cung cap tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.
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6. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mén, quan 1y, tham muu chinh sach hodc to chirc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop v6i yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xac dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac doi
voi vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vu phu hop voéi yéu cAu cua vi tri viée lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham theo yéu cu
két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ¢4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, td
chuce, dia phuong.

Co tiph than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap ddi vai
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha ning dé xuat nhimg chi truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién cuu, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han,
ké hoach nam va ket qué thyc hién myc tiéu gan véi chirc ning, nhiém
vu clia co quan, to chuc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két
qua cho linh vuc cong tac duge giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
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hop; téng hop, bao céo két qua thyuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, di€u hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap do
Pao dic va ban linh 1-2
T6 chte thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
St dung cong nghé thong tin Theo yéu cau ctia

Str dung ngoai ngir co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Tham dinh van ban

2-3
2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
2-3
2-3

To chire thuc hién van ban
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Mau so 09: Bian mo ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mon,

nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé pho bién, gido
duc phap luat, hoa giai ¢ co s¢ va tiép can phap luat

Ma VTVL: CMNVO07

Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhiém

vu, giai phap vé cong tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai ¢ co so, danh gia, cong nhan xa,
phuong dat chuén tiép can phép ludt; chu tri hodc tham gia huéng dan cong tac phd bién, gido duc
phap luat, hoa giai & co s0, tiép can phap luat; thyc hién cong tac phd bién, gido duc phap luat, hoa
gidi & co s, tiép can phap luat dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién luoec,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

dung cac quy dinh; van ban
phap luét cta dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua nganh, dia
phuong vé cong tac phd bién,
gido duc phép luat, hoa gidi ¢
co s6, danh gia, cong nhan xa,
phudng dat chuan tiép can phap
luat

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat

chuong trinh,
du an...

TT Cac nhiém vu, cong viéc
A A z | Muc tiéu, két |  Tiéu chi d4nh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L ) ) R g .
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong *
viée
1 Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctru, xay | To trinh, Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duogc
cAp c6 thim quyén
thong qua.
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cta tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
dia phuong vé& cong tic phd
bién, gido duc phép luat, hoa
gidi & co sO, danh gid, cong
nhan x3, phudng dat chuan tiép
can phap luat.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban quy pham phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé cong tac phd bién, gido duc
phap luat, truyén thong dy thao
chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai ¢
co s0, tiép can phap luat.

2. Té chire, hudéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodac cua
dia phuong vé cong tac phd
bién, gido duc phap luit, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co so, tiép can phap
luat.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé tap huan, bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic phd bién,
gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co s, tiép can phap
luat.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

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

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
bang; van ban phédp luat cua

B4o cdo, hd
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.
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Nha nudc; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vyc, ndi dung dugc phan
cong.

2. No6i dung bédo cao,
danh gia co6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ céac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

Cong van, to
trinh...

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dting ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Thuyc hién Chu tri hodc tham gia to chirc | Cong vin, t& | Pam bao quy trinh cong
nhiém vu trién khai thuc hién cac hoat | trinh, ké | tac va theo dung ké
chuyén mon, dong chuyén mon, nghi€p vu | hoach, dé | hoach vé tién do, chat
nghi¢p vu. theo nhi€ém vu dugc phan cong. | an... lugng va hi€u qua cong
viéc.
Phéi hop thyc | Phdi hop voi cac don vi lién | Khi  duoc | 1. Cong viée, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan tao duoc mdi quan hé
dén nganh, linh vyc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vy quan dén cong tac chuyén moén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

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

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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an 1V iép va kié 8 Quan ly true .
Duwgc quan lyktél;l.rqcut;el[)) (,‘i,a kiém duyét tié)[’) Csic don vi phéi hop chinh
Giam déc, Phé Giam dbc, Truong Phong Pho cac phong chuyén monn ghiép vu, céac
phong, Phé Trudng phong bién, gido duc | don vi su nghiep thudc S& va cac cu
phép luat quan c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung uong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao ctia Giam doc S6. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 li€én quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban,
nganh; Uy ban nhan dén céc x4, phudng;
S& Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao ctia Giam doc S6. Chiu
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 li€n quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén vdi cac co quan, ban, nganh ¢ Trung vong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao
14 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viéc clua co
' quan theo nhi¢m vu dugc phan cong.
15| Co trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc dugc giao.

5 . bieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . -
Tu tai licu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try sé co quan
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phyuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tr Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luat, bao chi, truyén thong,
cong ngh¢ thong tin hodc chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri
viéc lam.

Bdi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b3 c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhiém vy chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop véi yéu cau cia vi tri viéc 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc [am xéc dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi
voi1 vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy pht hop v6i yéu cau cta vi tri viée lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée lam, phai c6 san phém theo yéu cau
két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
ciia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh caa cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van d¢ thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu cda co quan, td chue, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.
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Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc tiéu gén v6i chure nang, nhi¢ém
vu cua co quan, td chirc; xay dung h¢ théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vyuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sé do luong phu

chi dao, di€u hanh.

hop; téng hop, bao céo két qua thyc hi¢n muc tiéu phuc vu cong tac

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cé"lp do
Pao dlrc va ban linh -
T chure thue hién cong viéc -
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang lyc chung Giao tiép tng xir -
Quan hé phdi hop 2-4

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

I [
E N N N N

2
2
2-
2
2
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién ve pho bien, gido duc phap
luat, hoa giai & co so, ti€p can phap luat

Ma VTVL: CMNVO08

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir
ngay Quyét dinh phé duyét cod
hi¢u luc

Ngach cong churc tuong Gng

Chuyén vién

Pia diém lam viéc

Tru s& SO Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Pang va phap luat cia Nha
nuéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc ciia S& va cac vin ban c6 lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cta By Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dyng va t6 chtrc trién khai thyc hién van ban, chi truong, nhiém vy, giai
phap Ve cong tac pho bién, gido duc phap luat, hoa giai 0 co s0, danh gia, cong nhan xa, phuong,
thi tran dat chuan tiép can phap lut (sau day goi la tiép can phap luat); tham gia hudng dan
cong tac phd bién, gido duc phap luat, hoa giai 0 co s0, tiép can phap luat; thuc hién cong tac
pho bién, gido duc phap luat, hoa giai & co so, tiép can phéap luat duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tieu chi danh gia

nghi¢p vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu

trach

nhiém vu dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vy, cong viéc
o A x | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L . R . 8 .
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viéc
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém | Van ban tham | BPam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu; cong | tac va theo dung ké

hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Tham gia soan thdo du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc thAm
quyén ban hanh ctua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan déan cép
tinh vé linh vuc pho bién, gido
duc phap luat, truyén théng
chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai ¢
co s0, tiép can phap lut.

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién céc van ban quy
pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua dia phuong vé cong tac phd
bién, giao duc phép luat, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co so, tiép can phap
luat.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghié¢p vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u luc, hiéu qua quan ly
ctia dia phuong vé cong tic pho
bién, giao duc phép luat, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co s, tiép can phap
luat.

3. Tham gia t6 chticcac chuyén
d¢ tap huéan, boi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac phd bién, gido duc
phéap luat, truyén théng chinh
sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co s0,
tiép can phap luat.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thyuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua
Pang; van ban phap luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy

Bao céo, hod
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach...

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
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hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vyc, ndi dung dugc phan
cong.

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 thAm quyén
phé duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

Cong van, to
trinh. ..

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dting ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Phoi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi lién Khi dugc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thyc thi chinh séach lién quan tao dugc mbi quan h¢
dén nganh, linh vuc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu quan dén cong tac chuyén moén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cu.
hop. phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan ctia ca nhan.

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

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

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true
tiep

Cac don vi phoi hop chinh

Giam doc, Pho Giam ddc, Trudng
phong, Pho Trudng phong

Phong  Kiém
tra van ban va
Quan ly xu ly
vi pham hanh
chinh

Van phong va cac phong chuyén mon,
don vi su nghiép thudc So.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung uong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phuong;
So Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh & Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée cia co
) quan theo nhiém vy dugc phan cong.
15 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc duogc giao.
5 . Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . -
Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, méi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phyuc vy thuc hién nhiém vy duogc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tr Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.
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- Pugc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat, bao chi, truyén thong,
cong nghé thong tin hodc chuyén nganh dao tao phu hop voi vi tri
viéc lam.

B6i dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc td chire trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop véi yéu cau cia vi tri viée 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xac dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi
v6i vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctiia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.

Piém tinh, can than.

Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu trurong, xay dung quy trinh noi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng din nghiép vu vé nganh,
linh vyec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.
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chi dao, diéu hanh.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc tiéu gén v6i chure nang, nhi¢ém
vu cua co quan, td chirc; xay dung h¢ théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vyuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sé do luong phu
hop; téng hop, béo céo két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cé"lp do
Pao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép ing xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

WW| W W| W

2.
2 -
2 -
2.
2 -
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Mau s6 09: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

Ma VTVL: CMNV09

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé bo trg tu

phap, tro gitip phép Iy Ngay bat dau thuc hién: K¢ tir ngay

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng Chuyén vién chinh va tuong duong

Dia diém lam viéc Tru sé S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,

phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy

ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va td chirc thuc hién van ban, chu truong, nhiém vy, giai

phap vé linh vuc bd tro tu phap, trg giap phap 1y bao gdm cac linh vyc: luat su, tu van phép luat,
cong chung, giam dinh tu phap, d4u gia tai san, trong tai thuong mai, thira phat lai, hoa giai thuong
mai, hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san, tro gitip phap 1y (goi tét 1 linh virc bo trg tu phép, trg gitp
phap 1); chi tri hodc tham gia hudng dan cong tac bo trg tu phap, trg gitip phap 1y; thuc hién nhiém
vu vé cong tac bo tro tu phap, tro giup phap 1y duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién Iuoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

dung cac quy dinh; van ban
phap luét cta dia phuong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé 4an cua nganh, dia
phuong vé cong tic bo trg tu
phép, trg giup phép ly.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
ctia tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé 4n ciia nganh,

ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé Ml}f tliu’ ket "l‘“leu c‘hl dal}h gli
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong
viéc
1 Xay dyng van | 1. Tham gia nghién cuu, xay | Xay dung van | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc
cip co tham quyén
thong qua.
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dja phuong vé cong tac bo tro
tu phap, trg gitip phap ly.

Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién van ban
quy pham phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an cua dia phuong vé
cong tac bo trg tu phap, trg giup
phép ly.

2. T6 chire, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh
sdch chuyén mon, nghiép vuy;
dé xut cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu quéa quan ly
cta dja phuong vé cong tac bo
trg tu phap, trg gitp phap 1y.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé& tap huan, bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac bd tro tu
phap, tro giup phap ly.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thyuc hién

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc

Bao cao, ho
so kiém tra,
chuong trinh,

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy

cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua ké hoach. .. dinh.
bang; van ban phap luat cua 2. Néi dung béo cho
Nha nuée; chien luoe, quy dénh gia co d& xuit kip
hoach, ké hoach, chinh séach, o 4 £ .

\ thoi, dung k& hoach,

chuong trinh, du an, d€ an cua duogc chp c6 thim quydn
nganh, linh vuc, dia phuong vé h; A
B . > phé duyét.
linh vuc, néi dung dugc phan
cong.

Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop y cac | Cong van, to | Noi dung tham gia tham

dinh cac van
ban.

quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an lién quan dén nganh,

trinh...

dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dting ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.
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linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

5 Thuc hién

Chu tri hodc tham gia t6 chirc

Cong van, to

Dam bao quy trinh cong

nhiém vu trién khai thuc hién cac hoat trinh, ké tac va theo ding ké
chuyén mon, dong chuyén mon, nghiép vu hoach, dé hoach vé tién do, chat
nghiép vu. theo nhi¢ém vu dugc phan an... lugng va hiéu qua cong
cong. viéc.
6 Phéi hop thuc | Phbi hop véi cac don vi lién Khi dugc 1. Cong viéc, nhiém vu

hién.

quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

phan cong.

dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phét trién hidu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat

chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

7 Thuc hién

Tham du cac cudc hop lién

Tham du déy du, chuin

nhiém vu quan dén cong tac chuyén mon bi tai liu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

8 Xay dyung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, Chuong Xay dyng, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta ca nhan. trinh, ké hoach theo ding ké

hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y trye tiép va kiém duyét

Quan ly truc

Cac don vi phi hep chinh

phong , Pho Trudng phong

phap

va Bo tro tu

So

két qua béi tiep
L o i Phong Hanh | Van phong, cidc phong chuyén mon
Gidm doc, Phé Gidm doc, Trudng chinh tu phdp | nghiép vy, cac don vi sy nghi¢p thude

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung wong

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trude lanh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 li€n quan
theo quy dinh.
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Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phudng;
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phéan cong cia lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan

theo quy dinh.
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | DPuoc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh & Trung wong va
1.2 A , o Cn A A .
thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

13 Puoc cung cdp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham vi nhiém

) vu dugc giao
1.4 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong viéc cia co

) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15 C6 trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vu,

) cong viéc duogc giao.

5 . Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
., May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi e 1n .
Tu tai liéu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
cap trén veé két qua thuc hién

Su h trg, phdi hop khac

- Pugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép df?ly du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thoi tir Van phong va cac phong, bo phan
lién quan trong viéc cung cép tai liéu, noi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat.

B6i dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat
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Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vy chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop v6i yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xéc dinh cu thé yéu cAu vé thoi gian cong tac dbi
voi1 vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vu pht hop v6i yéu cau cta vi tri viée lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phém theo yéu cau
két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat c4a nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
ciia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay duyng, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién curu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée 1am.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién lugc trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc tiéu gén v6i chure nang, nhi¢ém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé¢ théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sd do luong phu
hop; téng hop, béo céo két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap db

Pao duc va ban linh 2-4
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Nang luc chung

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép Urng xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thuc hi€n van ban

Tham dinh van ban

T6 churc thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

phap ly

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé bd tro tu phap, tro giup

Ma VTVL: CMNV10

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir
ngay Quyét dinh phé duyét co
hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhén dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va t6 chirc thuc hién van ban, chu truong, nhiém vu, giai phap vé linh
vuc bo tro tu phép, tro gitip phap 1y bao gdm céc linh vuc: luat su, tu van phap luat, cong chung,
giam dinh tu phap, d4u gi4 tai san, trong tai thuong mai, thira phat lai, hoa giai thwong mai, hanh
nghé quan ly, thanh ly tai san, trg' gitip phap ly (goi tat 1a linh vuc bo tro tu phap, tro gitip phap
1y); tham gia huéng dan cong tac bd trg tu phap, trg giup phap 1y; thuc hién nhiém vu vé cong
tac bo tro tu phap, trg giup phap 1y duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé Mye tl(?u, ket Tieu chi danh gia
- n qua dau ra hoan thanh céng viéc
mang cong
viéc
1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhi¢m | Van ban tham | Pam bao quy trinh cong
chuyén mén, | vu chuyén mon, nghiép vu theo | muu;  cong | tic va theo dung ké
nghi¢p vu theo | nhiém vu dugc phan cong. viéc thuc té | hoach vé tién do, chit
quy dinh va trién khai thuc | luong va hiéu qua cong
phan cong cua hién nhiém vu | viéc.
lanh dao phu
trach
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Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Tham gia soan thdo du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc thAm
quyén ban hanh ctua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan déan cép
tinh vé linh vuc pho bién, gido
duc phap luat, truyén théng
chinh sach trong qua trinh xay
dung van ban QPPL, hoa giai ¢
co s0, tiép can phap lut.

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién céc van ban quy
pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua dia phuong vé cong tac phd
bién, giao duc phép luat, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co so, tiép can phap
luat.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghié¢p vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u luc, hiéu qua quan ly
ctia dia phuong vé cong tic pho
bién, giao duc phép luat, truyén
thong chinh sach trong qua
trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai & co s, tiép can phap
luat.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
d¢ tap huéan, boi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac phd bién, gido duc
phéap luat, truyén théng chinh
sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co s0,
tiép can phap luat.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thyuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua
Pang; van ban phap luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy

Bao céo, hod
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach...

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
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hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vyc, ndi dung dugc phan
cong.

thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 thAm quyén
phé duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cac

phap luat ctia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

Cong van, to
quy dinh ctia Pang; van ban | trinh...

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dting ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Phoi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi lién Khi dugc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thyc thi chinh séach lién quan tao dugc mbi quan h¢
dén nganh, linh vuc nhiém vu cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuan
nhiém vu quan dén cong tac chuyén moén bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cu.
hop. phan cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Chuong Xay dung, thyc hién ké
quy, thang, tuan ctia ca nhan. trinh, ké hoach theo ding ké

hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

3. Moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém duyét

Quan ly true

két qua béi tiep

Cac don vi phoi hop chinh

Giam dbc, Phé Giam déc, Trudng
phong, Phé Truong phong

Phong Hanh
chinh tu phap
va B tro tu
phap

Van phong va cac phong chuyén mon,
cac don vi su nghi¢p thudc Sé.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung uong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phuong;
So Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh & Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée cia co
) quan theo nhiém vy dugc phan cong.
15 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc duogc giao.
5 . Piéu ki¢n lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . -
Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, méi | Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viée Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan

Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phyuc vy thuc hién nhiém vy duogc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tr Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.
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- Pugc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luét.

B6i dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba co6 kinh nghiém cong tac trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc td chire trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop véi yéu cau cia vi tri viée 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am x4c dinh cy thé yéu cau vé thoi gian cong tac doi
v6i vi tri viée lam sir dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vy phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lfmg nghe.

Piém tinh, can than.

Khé ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia co quan, to chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Cu thé héa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u gén v6i1 chirec nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
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chi dao, diéu hanh.

qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
hop; tong hop, bao céo két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao dic va ban linh 1-2
T6 chue thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Theo yé€u cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To chire thuc hién van ban
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Mau so 09: Bian mo ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mon,

nghiép vu xép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

phap

Tén vi tri vi¢c lam: Chuyén vién chinh v€ hanh chinh tu

Ma VTVL: CMNV11

Ngay bat dau thyuc hién: Ké tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién chinh va tuong duong

Pia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Bang va phap luat ctia Nha
nudc theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc cua S va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va td chure trién khai thyc hién van ban, cha truong, nhi€ém

vu, giai phap vé cong tac hanh chinh tu phap bao gdm cong tac ho tich, qudc tich, chimg thyc, nu6i
con nuoi, dang ky giao dich bdo dam, boi thuong nha nude; chu tri hodc tham gia huéng dan cong
tac hanh chinh tu phap; thuc hién cong tac hanh chinh tu phép dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

ban quy pham
phap luat,
chién Iuoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sadch, chuong
trinh, d¢ 4n, du
an.

dung cac quy dinh; van ban
phap luat ciia dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vuc,
dia phuong vé cong cong tac
hanh chinh tu phéap.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dja phuong vé cong
tac hanh chinh tu phap.

van ban phap

luét, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh

sach, chuong
trinh, du an,
de an

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vy, | Céng viéc, nhiém vy cy thé | M¥e ti€u, ket | Tiéu chi danh gia
PN : : T qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong
viée
1 Xay dyng van | 1. Tham gia nghién cuu, xdy | Cac quy dinh, | Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.
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Huéng dan

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban quy pham phéap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh siach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vyc hodc cua dia phuong
vé cong tac hanh chinh tu phép.
2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cong tac hanh
chinh tu phép.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé& tap hudn, bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hanh chinh
tu phap.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua
Pang; van ban phéap luat cua
Nha nuéc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d¢ an cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vuc, nd1 dung duoc phan
cong.

B4o cdo, hod
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NoOi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

Cong van, to
trinh. ..

Nbi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi cha tri giao.

Thuc hién
nhiém vu
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu

Cong van, to

trinh, ke
hoach, de
an...

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
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theo nhiém vu dugc phan lugng va hi€u qua cong
cong. viéc.
Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién Khi duoc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan tao dugc mdi quan hé
dén nganh, linh vyc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
duoc phan cong. qua cao.
2. Nboi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vy quan dén cong tac chuyén mon bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,

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

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém duyét | Quan ly truc . . 1 Ae ,
két qua boi tiép Cac don vi phoi hop chinh
L o i Phong Hanh | Van phong va cac phong chuyén mon,
Gle}m doc, Pho Cflam d(?c, Truong chinh tu phdp | céc don vi sy nghi¢p thudc So.
phong , Pho Trudng phong va Bd tro tu
phap

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung uong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac xa, phuong;
S¢ Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S¢. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
12 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
1.4 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong viée cia co
) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15| Co trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc duogc giao.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi VT .
Tu tai ligu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trude
cap trén ve két qua thyc hién

Su hd tro, phdi hop khéac

- Pugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thot tur Van phong va cac phong, bo phan
lién quan trong viéc cung cap tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop v6i yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xéc dinh cu thé yéu cAu vé thoi gian cong tac dbi
voi vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vu phu hop voéi yéu cAu cua vi tri viéc lam.
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Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc lam, phai cé sdn pham theo yéu cau
két qua dau ra cuda vi tri viéc lam ddm nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua co quan, td
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cic van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuec chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u gén v6i chlrc nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop; téng hop, bao céo Kkét qua thyc hi¢én muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cép do
Pao dic va ban linh 2.
T6 chtc thyuc hién cong viéc 2-4
Nang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phéi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin
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Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2.4
Hudng dan thuc hién van ban 2-4
Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh vin ban 2-4
Té chirc thuc hién van ban 2-4
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé hanh chinh tu phap

Ma VTVL: CMNV12

hi¢u luc

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir
ngay Quyét dinh phé duyét cod

Ngach cong churc tuong Gng

Chuyén vién

Pia diém lam viéc

Tru s& SO Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Pang va phap luat cia Nha
nuéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc ciia S& va cac vin ban c6 lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cta By Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va t6 chtic trién khai thuc hién vin ban, chi truong, nhiém vy, giai phap
vé cong tac hanh chinh tu phap bao gém cong tac h tich, quéc tich, ching thyuc, nudi con nudi, ding
ky bién phap bao dam, bdi thuong nha nudc; tham gia hudng din coéng tac hanh chinh tu phap; thuc
hién cong tac hanh chinh tu phap dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phén cong cua
lanh dao phu
trach

nhi¢m vy dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vu, cong viéc
A A z | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L ) ) R g .
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong *
viée
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hi¢n cdc nhi€ém | Van bantham | Pam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi€p vu theo | muu; cong | tac va theo dung ké

hoach vé tién d9, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

2 Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ an, du
an.

Tham gia soan thdo du thao
nghi quyét, quyét dinh, chi thi
va céc van ban khéac thudc tham
quyén ban hanh ctua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhén dan,
Chu tich Uy ban nhéan dan cap
tinh vé cong tac hanh chinh tu
phép.

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thong qua.
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac van ban quy
pham phéap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé an
ctia ctia dia phuong vé cong tac
hanh chinh tu phéap.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sdch chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
ctia cua dia phuong vé cong tac
hanh chinh tu phép.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé tap huin, boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghi¢m vé
cong tac hanh chinh tu phap.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc
thuyc hién cac quy dinh cua
bang; van ban phdp luat cua
Nha nudc; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
linh vyc, ndi dung dugc phan
cong.

B4o céo, hod
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

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

2. No6i dung bédo cao,
danh gia co6 dé xuit kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ céac
quy dinh cua Dang; van ban
phap luat ciia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung duoc phan cong.

Cong van, to
trinh...

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vy
dugc phan cong.

Khi dugc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
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chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién Tham du cac cudc hop lién
nhiém vy quan dén cong tac chuyén mon
chung, hoi trong va ngoai don vi theo
hop. phan céng.

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

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan, vi, co quan va nhi¢m vu

cua phong... | dugc giao.

3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quéan Iy trye tiép va kiém duyét | Quan ly true . e ,
két qua boi tiép Cac don vi phoi hop chinh
L o i Phong Hanh | Van phong va cac phong chuyén mon,
G12‘1m doc, Pho (‘{1am d(?c, Truong chinh tu phdp | cac don vi sy nghiép thude So.
phong , Pho Truong phong va Bd tro tu
phap

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung wong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac s, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac xa, phuong;
S¢ Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhi¢m trudc 1anh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Trao d6i théng tin, nghiép vu chuyén mén véi bd, ban, nganh & trung uwong va Uy ban nhan
dan cdc tinh, thanh pho tryc thude trung wong theo mang cong viéc dugc phan cong/li€n quan

4.3 | Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi nhiém vu dugc
giao

4.4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong tac cua co quan
theo nhiém vu dugc phan cong
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4.5 | C6 trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chat lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién nhiém vy, cong
viéc véi lanh dao co quan, lanh dao phong.
5 . Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi VT .

Tu tai liéu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Murc do tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop khac

- Pugc 1anh dao So, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thot tr Van phong va cac phong, bo phan
lién quan trong viéc cung cép tai liéu, noi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chire quy
dinh theo quy dinh cta phap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 chire trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop v6i yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xac dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac doi
voi vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vu phu hop voéi yéu cAu cua vi tri viée lam.

Sau khi duge bd tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phém theo yéu cAu
két qua ddu ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ¢4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, t6
churce, dia phuong.

Co tiph than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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Kha nadng doan két ndi bo.
Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 thdm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan d&én chirc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu clu cua vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muc ti€u gfm v6i chirc nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
hop; tong hop, béo cao két qua thyc hién myc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc

Nang lyc chung

Tén nang luc Cap dé
Pao duc va ban linh 1-2
T6 chte thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh van ban

To chire thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cong tac kiém tra, ti€p cong
dan, giai quyét khiéu nai to cdo, phong chong tham nhiing

Ma VTVL: CMNV 13

hiéu luc

Ngay bét dau thyuc hién: K& tur
ngay Quyét dinh phé duyét co

Ngach cong chirc tuong rng

Chuyén vién

Pia diém lam viéc

Tru s& SO Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Pang va phap luat cia Nha
nuéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc ciia SO va cac vin ban c6 lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cia By Tu
phap; Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy
ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong téc kiém tra, tiép cong dan, xtr Iy don thu; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc theo quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh vuc tu phap va
viéc chép hanh ky luat, ky cuong hanh chinh trach nhiém thyc thi cong vu cua cong chirc, vién chire
theo quy dinh va phan cong cia lanh dao; t6 chirc thuc hién theo mang cong viéc dugc phan cong.
Chiu trach nhiém trudc lanh dao Sé, lanh dao phong vé nhiém vu duge phan cong va cac nhi¢ém vu khac
co lién quan theo quy dinh.

2. Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhi¢ém vu dugc phan cong.

viéc thuc t&
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong qua diu ra hoan thanh céng viéc
viée
1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cdc nhi€ém | Van bantham | Pam bdo quy trinh cong
chuyén mén, | vu chuyén mon, nghiép vu theo | muwu;  cong | tic va theo dung ké

hoach vé tien do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2 | Xay duyng van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, @& 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac van ban c6 lién quan dén
cong tac kiém tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai tb cao,
phong chéng tham nhiing

Cong van, to
trinh, bao cao,
ké hoach...

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién d¢, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Hudng dan,
tham dinh, gop
y van ban

Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy dinh
lién quan dén cong tac kiém tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai to céo, phong chdng tham
nhiing

Cong van, to
trinh, bao cao,
ké hoach...

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.
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2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chte, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, SO

két, tong két

thue hién cac
van ban

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, danh gia, phan
tich cong tac klem tra, tlep cong
dan, giai quyet khiéu nai t6 cdo,
phong chéng tham nhiing

Cong van, to
trinh, bao cao,
ke hoach...

Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
theo quy dinh.

Tong hgp bao
cao cac ndi

Can ctr theo chi dao cua cap co
tham quyén va cac don vi phoi

Cong van, to
trinh, bao cao,

1. Vin ban béao cdo két
qua kiém tra dugc thuc

d A hop lién quan dé tham muu | ké hoach... hién diung thoi han quy
ung lién quan N S .
dén nhiém vu tI,n,Ic ‘Ixnen cac Pe}o cac; vé cong dinh.
dugc phan tac Elem tra, gidi quyet don A:[hu 2. Noi dung béo céo,
cong dinh k3, khiéu nai to cao, pho,ng,‘ Achong danh gid c6 dé xuét kip
dot xuit hogc | tham nhiing, lang phi, tiéu cyc thoi, dang ké hoach,
theo yéu cdu theo quy d1~nh cua phép 1}13_1‘[ lién duoc cdp co thim
clia cAp cb quan dén linh vuc tu phap quyén phé duyét.
tham quyén
Thyc hién Tham dy cac cudc hop lién Y kién tham | Tham dy day du, chuan
nhiém vu quan dén cong tac chuyén mon | gia, thong tin | bi tai liéu va y kién phat
chung, hdi hop | trong va ngoai don vi theo téng hop phuc | biéu theo yéu cau.
phan cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, Ké hoach Xay dung, thuc hi¢n ké
quy, thang, tuan ctia c4 nhan cong tac ca hoach theo ding ké
nhan nam, hoach cong tic cua
quy, thang, phong, co quan va
tuan. nhiém vu dugc giao.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Chuong Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta ca nhan. trinh, ké hoach theo ding ké

hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly true

tiép Cic don vi phéi hgp chinh

Giam ddc, Pho Giam doc, Chanh Vin
phong , Pho Chanh Van phong

Van phong S¢ | Cac phong chuyén moén, cac don vi su

nghiép thudc so.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung wong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S6. Chiu
trach nhiém trude 1anh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khéac co lién quan
theo quy dinh.

ny ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac xa, phuong;
S¢ Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén moén véi cac co quan, ban, nganh & Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao
14 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viéc cia co
' quan theo nhi¢m vy dugc phan cong.
15 Co tréu?h nhiém giéi trinh vé tién do, chat luong, Kkét qud, hiéu qua thyc hién nhi¢m vy,
cong viéc dugc giao.

5 . Piéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéeng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi — -
Tu tai licu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phyuc vu thuc hién nhiém vu duogc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tr Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac chuyén nganh Luat, hanh chinh, kinh
té nong nghiép hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan, phu hgp véi
yéu cau nhiém vy cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhi¢m.

Bdi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phép luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Sau khi dugc bo tri vao vi tri viéc 1am phai c6 két qua, sdn pham theo
yéu cau cua vi tri viéc lam ddm nhiém, phu hop véi nhiém vu cong
viéc dugc phan cong.

Pham chat ca nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- C6 tinh thn trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

- Néng cao va k¥ nang xtr Iy cac tinh hubng trong qué trinh xtr 1y don
thu, khiéu nai.

- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuae trién khai dé xd@y dung cac van ban hudng dan, ké hoach trién
khai vé cac quy dinh vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc; thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi tai S Noi vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
td chire; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc
hién nhiém vu.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao dic va ban linh 1-2

Nang lyc chung T6 churc thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
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Giao ti€p ung xur

1-2

Quan hé phdi hop

1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xdy dung van ban

Huéng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thyuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chire thuc hién van ban
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Mau s6 09: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién chinh va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé t6 chirc can bd

Ma VTVL: CMNV 14

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Ngach cong chire tuong ting

Chuyén vién chinh va tuong duong

bia diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Pang va phéap ludt cia Nha
nuodc theo chue nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S¢ va cac vin ban cé lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua B Tu phap;
Quyét dinh sb 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, hoach dinh ke hoach, chinh séch,
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an Ve linh vuc t6 chtre can bd. Truc
tiép thuc hién va tham muu cac nhiém vu chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc quan 1y hd so can bo,
cong chuc; cong tac tuyen dung, bd nhiém, bo nhiém lai, tlep nhén, diéu dong, luan chuyen, quy
hoach, dao tao, bdi dudng; ché @ chinh sach ddi véi can bo, cong chuc, vién chirc va nguoi lao
dong. vi tri viéc lam, bién ché cong chuec, co cAu vién chire theo chirc danh nghé nghi¢p va sb luong
nguoi lam viée trong cac don vi su nghi¢p cong lap, truc tiép thuc thi cac nhi€ém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc tiéu két qua

Tiéu chi danh gia hoan

M?ulj gh z%l::gv‘l;li’é ¢ Cong viéc cu thé daura thanh cong viée
1 |Xay dung van ban|1. Tham gia nghién cuiu, Pé 4an, Ké hoach, Cac quy dinh, van ban
quy pham phap xay dung cac quy dinh, vin| Théng bdo, Bio cao, phap luat, chién lugc,
luat, chién lugc, ban phap luat, quy hoach, | cac van ban lién quan| quy hoach, ké hoach,
quy hoach, ké|ké hoach, chinh sach, duoc ban hanh. chinh séach, chuong
hoach, chinh sach, | chuong trinh, dy an, dé an trinh, dy an, dé an duoc
chuong trinh, d&|vé linh vyc t6 chirc can bo. cap co thdm quyén
4n, d 4n. 2.Chu tri nghién ctru, xdy thong qua.
dung céc van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh,
van ban phap luét, chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n vé linh vuc td
chirc can bo.
2 1. Chu tri hoac tham gia|Cac van ban trién khai, 1. Van ban, tai liéu duoc

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luge, quy

huéng dan.

ban hanh diung tién do,
ké hoach, thoi gian va
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hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an vé linh vuc to chire
can bo.

2. Tb chure, hudng dan, theo
dsi viéc thuc hién ché do,
chinh sach vé t6 chirc can
bo; dé xudt cac bién phap dé
nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé linh vyc t6 chirc
can bo.

3. Chii tri hodc tham gia to
chitc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc to
chirc can bo.

bao dam chat luong theo
y€u cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chtrc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, so két,
tong ket va thuc
hién cac van ban

Chu tri hodc tham gia t6
chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh, van ban phép luat,
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an vé linh
vuc td chire can bo.

Béo cao danh gia, tong
két trién khai thuc hién

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién diing thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co thim
quyén phé duyét.

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an
c6 lién quan dén linh vyc to
chirc can bo.

Van ban tham gia gop y
doi voi cac nganh, dia
phuong, don vi.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Thyuc hién nhiém
vu chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,

bé¢ an, Ké hoach, Bao
cao, To trinh va cac
van ban ban hanh co

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,

nghi¢p vu nghi¢p vu lién quan dén|lién quan. chit lwong va hiéu qua
linh vuc td chirc can bd. cong vigc.
Vin ban phdi hop (néu|1. Cong viéc, nhiém vu
. ) o). duoc giao thong sudt,
Chu dong phoi hop véi cac tao dugc mbi quan hé
’ co quan, don vi lién quan va cong tic phat trién hidu
Phoi  hop thyuc phoi hop voi cac cong chie qua cao.
hién khéc trién khai cong viéc,

lam ding thdm quyén va
trach nhiém dugc giao

2. Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién

Tham dy ddy du, chuan

Tham dy day du, chuan




114

cong

vu chung, hoi hop | quan dén cong tac chuyén | bi tai liéu va ¥ kién phat | bj tai liéu va y kién phat
mon trong va ngoai don vi | bicu theo yéu cau. bicu theo yéu cau.
theo nhi¢ém vu dugc phan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong

., _ |K¢ hoach cong tac ca|Ké hoach cong tac ca
tac nam,

8 7 AL nhan nam, quy, thang, nhan nam, quy, thang,
quy, thang, tuan cua ca nhan tudn tudn
3. Moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy trye tiép va kiém R <X . . A .
duyét két qua béi Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hop chinh
Giam dbc, Phé Giam dbc, Chanh Van phong So Cac phong chuyén mon, don vi sy
van phong, Ph6é Chénh Van nghiép thudc So.
phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan cong cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc So. Chiu
trach nhiém trudc lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac s, ban, nganh;

phap céc tinh va céc co quan c6 lién quan

Uy ban nhan dan cac x3, phuong; S6 Tu

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan cong cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cua Gidm dbc S&. Chiu
trach nhiém trudc lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khac cé lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Trao d6i thong tin, nghi€p vu chuyén moén vdi cac co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va

cong viéc dugc giao.

12 thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

13 Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao

14 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong viée ctia co
quan theo nhiém vu dugc phan cong.

15 C¢ trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,

5. Diéu kién lam viéc
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Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thict bi Tu tai lidu Méy Fax
May in Pién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

- Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc
- Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
- Tuén thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip ddy du thong tin phuc vy thuc hién nhiém vu.

-Puoc ph01 hop, hd trg kip thoi tir cac phong, bo phén lién quan trong
viée cung cap hd so, s6 liéu.

- Puoc phdi hop v6i co quan theo nhiém vu dugc phan cong, theo quy
dinh dé bao dam hoan thanh nhi¢m vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Cé trinh do chuyén mon tir Pai hoc tr¢ 1€én mdt trong cac nhom
nganh, K¢ toan, Kinh t&¢ Nong nghiép, Luat hoac chuyén nganh
khac phu hop voi vi tri ddm nhi¢m.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chire quy
dinh theo quy dinh cta phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong vi¢c thuc hién nhiém vu chuyén
mon, quan 1y, tham muu chinh sach hodc t6 chuc trién khai nhiém
vu trong linh vire pht hop v6i yéu cau caa vi tri viée lam.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
phém, nhiém vu phu hop véi yéu cAu cua vi tri viée lam

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viéc 1am, phai c6 san pham theo yéu
cau két qua dau ra cta vj tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, can than,ti mi.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac vin dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua co quan, don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao ning
cao vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thue hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

- Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh muc tiéu chién lugc trung
han, ké hoach nam va két qua thyc hién muc tiéu gén vo1 chirc
nang, nhiém vu cla co quan, to chirc; xay dung hé thong muc tiéu
va chi s6 két qué cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sb
do ludong phu hop; tong hop, bao cdo két qua thuc hién muc tiéu
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cip dp
DPao durc va ban linh 2-4
T chuc thue hién cong viéc 2-4
Soan thao va ban hanh van ban 2-4
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 2-4
Quan hé phdi hop 2-4
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu clu ctia co
Str dung ngoai ngit quan quan Iy
Tham muu xay dung van ban 2-4
Huéng dan thuc hién vin ban 2-4
Nang luc chuyén mon Kiém tra thuc hién van ban 2-4
Tham dinh vén ban 2-4
T6 chuc thue hién van ban 2-4
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong dwong

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién vé to chuc can bd

Ma VTVL: CMNV15

Ngay bat dau thyc hién: Ké tir ngay Quyét
dinh phé duyét co6 hi¢u luc

Ngach cong chire tuong ting

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ciia Pang va phéap ludt cia Nha
nuodc theo chue nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S¢ va cac vin ban cé lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua B Tu phap;
Quyét dinh sb 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, tong hop, hoach dinh ké hoach, chinh sach, xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, du 4n, dé an Ve linh vurc t6 chirc can bo. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhiém
vu chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc quan ly hd so can bo, cong chuc; cong tac tuyen dung, bd
nhiém, bd nhiém lai, tiép nhén, diéu dong, luan chuyén, quy hoach, dao tao, boi dudng; ché d6 chinh
sach d6i voi can bo, cong chure, vién chirc va nguodi lao dong. vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co
ciu vién chuc theo chtrc danh nghé nghiép va sé lwong ngudi lam viée trong cac don vi sy nghiép
cong lap, truc tiép thuc thi cadc nhi€ém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu két qua
daura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thyc hién chuyén
mon, nghiép vu
theo quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu trach

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Céc van ban lién quan
duoc ban hanh.

bam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban quy dinh
chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang, van ban
phap ludt cia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, d& an cua
nganh ddi véi linh vue duoc
phan cong.

bé an, Ké hoach, cac
van ban cd lién quan
duoc ban hanh.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cip c6 thim quyén
thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
cua van ban phap lgét; chién

lugc, quy hoach, ké hoach,

Céc van ban trién khai
duoc ban hanh.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ke hoach, thoi

gian va bao dam chat




118

chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua linh vuc duoc
phan cong.

2. Tb chtrc, hudng dén, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc
duoc phan cong.

3. Tham gia to chirc céac
chuyén dé bdi dudng
nghiép vy, pho bién kinh
nghiém cong tac chuyén
mon vé linh vuc dugc phan
cong.

luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

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

Tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cao
viéc thuc hién cac quy dinh;
van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua linh vuc
duoc phan cong.

Béo cao danh gia, tong
két trién khai thuc hién

1. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co6 tham
quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thdm dinh, gop ¥
cac quy dinh, van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc dugc phan cong.

Van ban tham gia gop y
doi voi cac nganh, dia
phuong, don vi.

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao.

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc
nhiém vu dugc phan cong.

Vin ban phéi hop (néu
o).

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao thong sudt,
tao dugc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat

chét luong, theo ding
tién do ké hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tai li€u c6 lién quan.

Tham du ddy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

K& hoach.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don

vi, co quan va nhiém
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‘ vu dugc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Duge q(llll‘;l;lé:yktél;l,l’qcut;ell))&\i'a kiém Quin ly true tiép Ciac don vi phoi hop chinh
Giam dbc So, Phé Giam déc, Van phong So Cac phong chuyén mon, don vi sy
Chanh Van phong, Phé Chanh nghiép thudc So.
Vian phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan cong cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban, nganh;
Uy ban nhan dan cac xa, phuong; S¢ Tu
phap céc tinh va cac co quan c6 lién quan

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan cong cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc So. Chiu
trach nhiém trudc lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan

theo quy dinh.
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
12 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va

“ | thugc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puogc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhi¢m vu

] duogc giao
14 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viéc cua co

) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
|5 Co trach nhiém giai trinh vé tién d0, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,

' cong viéc dugc giao.

5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T4, gid tai lidu My Fax
May in DPién thoai ban
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Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

- Tuan thu thoi han hoan thanh cong vige
- Lam vi¢c trong/ngoai tru sé co quan
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

- Pugc 1anh dao So, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu.

- DBuogc ph01 hop, hd trg kip thoi tir cac phong, bo phén lién quan trong
viéc cung cdp hd so, sb lidu.

- Pugc phdi hop v6i co quan theo nhiém vu duoc phan cong, theo quy
dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Co trinh d¢ chuyén mon tur Pai hoc tréd 1én mot trong cac nhém
nganh, chuyén nganh: Luat, ké toan, kinh té nong nghi¢p hodc
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cta phép luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chip hanh chu
trrong, chinh sach ctia DPang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, can than,ti mi.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d¢ xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chure nang, nhiém vy cla co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon; Hiéu biét vé linh vuc T6 chuc -
bién ché va dinh hudng phat trién.

- Nim ving duong 16i, chu truong ctia Pang, phap luat ctia Nha
nude vé cac linh vue thude nganh quan 1y, cac myc tiéu va d6i
tuong quan 1y, hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép
vu thugc pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nuéc thudc nganh Noi vy, cd
kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quéan ly va xu ly thong tin
quan ly;

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; cé ky
nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao tham
muu, dé xuét.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap djp
Nang luc chung Dao dtrc va ban linh 1-2
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T chuc thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cia co
quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T chuc thue hién van ban 2-3




122

Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly ngudn nhan luc

Ma VTVL: CMNV 16

Ngay bat dau

luc

ngay Quyét dinh phé duyét c6 higu

thuc hién: Ké tur

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Try s& S6 Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu,
phuong Yén B4i, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thyc hién theo cac quy dinh cua Pang va phép luét cua Nha
nuoc theo chire nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy
ché 1am viéc ctia S& va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua B6 Tu phap;
Quyét dinh s6 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cia Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
quan 1y ngudn nhén luc; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu,

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Muc tiéu két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thyc hién chuyén
moén, nghi€p vu
theo quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu trach

Tryc tiép thuc hién céc
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Céc van ban lién quan
duoc ban hanh.

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

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, d&
an, du an.

Tham gia nghién cuu, xay
dung cac van ban quy dinh
chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang, van ban
phap ludt cia nha nudc;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, d& an cua
nganh ddi véi linh vuc duge
phén cong.

beé an, Ké hoach, cac
van ban cd lién quan
duogc ban hanh.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc
cip c6 thim quyén
thong qua.

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh
clia van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du

Céc van ban trién khai
duoc ban hanh.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
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an, dé an cua linh vuc duoc
phan cong.

2. T6 chirc, hudng dén, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quéan 1y vé linh vyrc
duoc phin cong.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé& boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢ém cong tic chuyén
mon vé linh vyc duge phan
cong.

luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chire, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién céc quy dinh;
van ban phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua linh vuc
duoc phan cong.

Bio cao danh gia, tong
két trien khai thuc hién

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip co6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y
cac quy dinh, van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc dugc phan cong.

Van ban tham gia gop y
doi véi cac nganh, dia
phuong, don vi.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Phéi
hién.

hop thuc

Phéi hop v6i céc don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

Vin ban phdi hop (néu
o).

1. Cong viéc, nhi¢m vu
duoc giao thong sudt,
tao duogc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chét luong, theo ding
tien do ke hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén coéng tic chuyén
mon trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tai liéu c6 lién quan.

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

K& hoach.

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

vu dugc giao.
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3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh

Giam déc S6, Pho Giam doc,
Chanh Van phong, Pho Chanh
Van phong.

Vian phong So Cac phong chuyén moén, don vi sy
nghiép thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghié€p vu theo quy
dinh va phan cong cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc S6. Chiu
trach nhiém trude lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac s, ban, nganh;

phap céc tinh va cac co quan c6 lién quan

Uy ban nhan dan cac xi, phuong; SO Tu

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan

theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
) Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh thudc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
3 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao
4 Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée cua co
quan theo nhiém vu dugc phan cong.
5 C6 trach nhi€ém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc dugc giao.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi Td, gid tai licu Méy Fax
May in DPién thoai ban
Tinh chit cong viéc, mdi | - Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée - Lam viéc trong/ngoai try s& co quan
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin
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Mitrc @0 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phuc vy thuc hién nhiém vu.

-Puogc ph01 hop, hd trg kip thoi tir cac phong, bo phén lién quan trong
viée cung cap hd so, s6 liéu.

- Dugc phéi hop véi co quan theo nhiém vu dugc phan cong, theo quy
dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu duogc giao.

6. Cac yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d§ chuyén mon tir Dai hoc tré 1én mot trong cdc nhém
nganh, chuyén nganh: Luat, ké toan, kinh t€ nong nghiép hodc
chuyén nganh khac phu hop véi vi tri ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chire quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, cAn than,ti mi.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 khd nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén; Hiéu biét vé linh vuc T chic -
bién ché va dinh huéng phat trién.

- Ndm vimg duong 16i, chu truong ctia Pang, phap luat cia Nha
nudce ve cac linh vue thude nganh quan ly, cac myc tiéu va d6i
tugng quan 1y, hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép
vu thugc pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xdy dung va hudng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudoc nganh Noi vy, co
kha ndng tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xur 1y thong tin
quan ly;

- C6 nang lyc lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; c6 ky
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao tham
muu, dé xuit.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang lue Tén nang luc Cip dp
Pao duc va ban linh 1-2

Nang lyc chung

T6 chtrc thyc hién cong viée 1-2
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Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
Tb chirc thuc hién vin ban 2-3
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong dwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Ma VTVL: CMNV 17

Ngay bét dau thuc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chirc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo céc quy dinh cua Pang va phép lut cua Nha
nuéc theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc ciia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cta B Tu phap;
Quyét dinh sb 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xay dyng, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, to churc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viée

Cong viéc, nhiém vu cu thé

Muc tiéu ket qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thyc hién chuyén
moén, nghiép vu
theo quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu trach

Truc tiép thuc hién cac
nhiém vy chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Céc van ban lién quan
duogc ban hanh.

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

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay
dung cac van ban quy dinh
chi tiét, hudng dan thi hanh,
quy dinh cua DBang, van ban
phép luat cia nha nudc;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cua
nganh dbi véi linh vuce duoc
phan cong.

Pbé an, Ké hoach, cac
van ban c6 lién quan
duoc ban hanh.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
ctia van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua linh vue duoc
phan cong.

Céc van ban trién khai
duogc ban hanh.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién d9, k& hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cta
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac

ndi dung v€ nghié¢p vu
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2. T6 chirc, hudng dan, theo
dai viéc thuc hién ché d¢,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc,
hiéu qua quéan 1y vé linh vy
duoc phan cong.

3. Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢ém cong tic chuyén
mon vé linh vyc duge phan
cong.

theo phan cong dé cac
td chire, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

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

Tham gia t6 chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién céc quy dinh;
van ban phap ludt; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cua linh vuc
duoc phan cong.

Bio cao danh gia, tong
két trién khai thuc hién

1. Van ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip co6 thim
quyén phé duyét.

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop y
cac quy dinh, van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du an, dé an
lién quan dén nganh, linh
vuc dugc phan cong.

Van ban tham gia gop y
doi véi cac nganh, dia
phuong, don vi.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

Phdi
hién.

hop thuc

Phéi hop v6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

Vin ban phdi hop (néu
o).

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Nbi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chét luong, theo ding
tien do ke hoach.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén
mon trong va ngoai don vi

theo phan cong.

Tai liéu c6 lién quan.

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,
quy, thang, tuan cua ca nhan.

K& hoach.

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

vu dugc giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh

Giam déc S6, Pho Giam doc,
Chanh Van phong, Pho Chanh
Van phong.

Van phong So Cac phong chuyén mon, don vi sy
nghiép thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung wong

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan cong cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac s, ban, nganh;

phap céc tinh va cac co quan c6 lién quan

Uy ban nhan dan cac xi, phuong; SO Tu

Thyc hién nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao ctia Giam déc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao Sé, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
) Trao doi thépg tin, nghiép vu chuyén mon véi cac co quan, ban, nganh thugc tinh theo
mang cong viéc dugc phan cong phu trach
3 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém vu
dugc giao
4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong viée cua co
quan theo nhiém vu dugc phan cong.
5 Co trégh nhiém giéi trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc dugc giao.
5. Piéu kién 1am viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
) May vi tinh May photocopy
Trang thiet bi Td, gid tai licu Méy Fax
May in DPién thoai ban

Tinh chit cong viéc, mdi | - Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée
truong lam viée - Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan
- Tuén thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu Ty chu trong

cap trén vé két qua thuc hién

pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trude
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Su hd tro, phdi hop khac

- Puoc l1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cip day du thong tin phuc vy thuc hién nhiém vu.

-Puogc ph01 hop, hd trg kip thoi tir cac phong, bo phan lién quan trong
viée cung cap hd so, s6 liéu.

- Puoc phdi hop vé6i co quan theo nhiém vu dugc phan cong, theo quy
dinh dé bao dam hoan thanh nhi¢m vu dugc giao.

6. Cac yéu cau vé trinh d, kinh nghiém, pham chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Cé trinh d¢ chuyén mon tir Pai hoc tr¢ 1€én mdt trong cac nhom
nganh, chuyén nganh: Luat, ké toan, kinh té nong nghi¢p hodc
chuyén nganh khéc phu hop véi vi tri ddm nhiém.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chire quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia 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, kién dinh nhung biét lang nghe, tiép thu, hoc hoi.

- Piém tinh, can than,ti mi.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua co quan, don vi.

- Co6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén; Hiéu biét vé linh vuc T chic -
bién ché va dinh hudng phat trién.

- Ndm vimg duong 16i, chu truong ctia Pang, phap luat cia Nha
nudce ve cac linh vue thude nganh quan ly, cac myc tiéu va d6i
tuong quan 1y, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép
vu thudc pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh Noi vy, cod
kha ndng tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xtr 1y thong tin
quan ly;

- C6 nang lyc lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; c6 ky
nang soan thao van ban va thuyét trinh céc van dé dugc giao tham
muu, dé xuét.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cip dp
Pao dirc va ban Iinh 1-2
Néing liec chung T6 chtrc thyuc hién cong viéc 1-2
: Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ung xir 1-2
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Quan hé phdi hop

1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua co
quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban 2-3
Hudng dan thuc hién van ban 2-3
Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
Tham dinh vin ban 2-3
T6 chic thuc hién van ban 2-3
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen thuong

Ma VTVL: CMNV18

Ngay bét dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, duong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢c lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cia Nha
nuoc theo chuc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao; Quy
ché 1am viéc cua S¢ va cac van ban co lién quan; Thong tu
09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam 2025 cua Bo Tu phap;
Quyét dinh sb 02/QD-UBND ngay 01/7/2026 cua Uy ban
nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cua lanh; tham gia

tham muu tong hop, thim dinh, xdy dung va trién khai cac van ban, ké hoach, chwong trinh cong
tac trong linh vuc thi dua, khen thuong; danh gia phan xep loai can b, cong chirc,vién chirc va
nguoi lao dong; to chire thuc hién chinh sach, phap luat vé thi dua, khen thuong; danh gia phan xép
loai can bg, cong chirc,vién chirc va nguoi lao dong theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an

chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach; xay dung
hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé& an vé thi
dua, khen thudng; thuc hién céc
nhiém vy, cong viéc theo mang
cong viéc dugc phan cong.

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tidu, két Tiéu chi danh gia
mang cong qua diu ra hoan thanh céng viéc
viéc
ThUCA hién | Tryc tiép thue hién cac nhiém | Van ban tham | Pam bao quy trinh cong
1 chuyén  moén, | vy chuyén mén, nghiép vu theo | muu; cong tac va theo dung ké
nghiép vu theo | nhigm vu duoc phan cong viéc thuc t€ hoach vé tién d9, chat
quy dinh va trién khai luong va hidu qua cong
phan cong cua thuce hién viéc
Ianh dao nhiém vu
Xay dyng vin Tham g'i’a n~ghién curu, tham Té trinh,
ban quy pham | U4 gilip lanh dgo co quan, | en ] o
phép luat don vi, Chanh van phong tong du & > | Cac quy dinh, van ban
L hop, thdm dinh, hoach dinh | 4% an... phap luat, chién lugc,
2 chién luoc,

quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thyc hién cac quy dinh cua

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

bang; van ban phdp luat cua
Nha nudc; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé an thudc
linh vuyc thi dua, khen thudng.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghié¢p vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
vé thi dua, khen thudng cua
nganh, linh vuc, dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém cong tac
chuyén moén vé thi dua, khen
thudng cua nganh, linh vuc, dia
phuong.

Cong van,
huéng dan. ..

bao dam chit luong theo
yéu cau ctia cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh vi¢c giang day.

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia to chirc so két, tong
két, ki€ém tra, phan tich, danh

Bao cao, ho
so kiém tra,

1. Vin béan bao céo két
qué kiém tra dugc thuc

viéc thuc hién | gia va bao cao viéc thuc hién ! hién ding thoi han quy
cac van ban cac quy dinh ctia Dang; vin ban cl:u’ong trinh, | dinh,
phap luat cua Nha nudc; ké ke hoach. . 2. Noi dung bdo céo,
hoach, chinh sach, chuong danh gia c6 dé xuét kip
trinh, dé 4n cia nganh, linh thoi, dung ké hoach,
vuc, dia phuong vé thi dua, dugc cap c6 tham
khen thuong. quyén phé duyét.
Tham gia thim dinh, gop ¥ céc | Cong vin, to | \oi dung tham gia tham
g ke

dinh cac van
ban

ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé 4n cua nganh, linh
vuc, dia phuong vé thi dua,
khen thuong theo phan cong.

hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién

1. Cong viéc, nhi¢m vy

hién quan tham muu hoach dinh va KEH dlch duoc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan phéan cong. tao duoc mbi quan hé
dén cong tac thi dua, khen cong tac phat trién hiéu
thuong theo nhiém vu dugc qua cao
phan cong 2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tai litu o Tham du déy du, chuin
nhiém vy quan dén cong tac chuyén mon ‘Aa1 e co bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi trong va ngoai don vi theo lién quan. biéu theo yéu cau.
hop. phan cong.
Xé}/ dl_r,ng va tPuc 9hiér} ké Poach cong tac nam, C}urong trinh, Chuong trinh, ké hoach
quy, thang, tuan cia ca nhan ké hoach

cong tac ca

cong tac ca nhan, cua
phong...
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nhan, cua
phong...

3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc

tidp Cic don vi phdi hgp chinh

Giam ddc, Pho Giam doc, Chanh Vin
phong, Pho Chanh van phong

Vian phong S¢ | Cac phong chuyén moén, don vi su
nghiép thudc S¢, cac don vi khac co

lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung wong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S¢. Chiu
trach nhiém trude 1anh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

ny ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac xa, phuong;
S¢ Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhiém trude lanh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Pugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén coéng viéc cia co
) quan theo nhiém vy dugc phan cong.
15 Co trach nhiém gidi trinh vé tién do, chat luong, Kkét qud, hiéu qua thyc hién nhi¢m vy,
) cong viéc dugc giao.
5 . Piéu Kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi — -
Tu tai licu May Scan
May in
Vin phong phim
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Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

- Pugc Lanh dao So, Lanh dao phong chi dao, phan cong, huéng dan
va tao diéu kién trong qua trinh thyuc hién nhi€ém vu chuyén mon.

- Bugc cac phong, ban, don vi thuge S¢ va cac co quan, don vi cd lién
quan phdi hop, cung cap kip thoi thong tin, hd so, tai liéu phuc vu
cong tac tham muu, tong hop, tham dinh, hudéng dan va d& xuat trong
linh vuec thi dua, khen thudng.

- Puogc phdi hop véi cac sd, ban, nganh, to chirc chinh tri - x3 hoi,
UBND cac cdp va co quan, don vi lién quan trong qua trinh trién khai
thuc hién nhiém vu vé cong tic thi dua, khen thudng.

- Puoc tlep nhan thong tin, hudng dan nghiép vu va phdi hop voi co
quan cAp trén trong thuc hién ché d6 thong tin, bao céo, so két, tong
két va cac nhiém vu chuyén mén theo quy dinh.

6. Yéu cu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én thudc mot trong cac chuyén nganh: Luat,
hanh chinh, Kinh té nong nghiép hodc chuyén nganh khac pht hop
vo1 vi tri viée lam va yéu cau nhiém vu trong linh vuc thi dua, khen
thudng;

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat c4a nhan

- Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- C6 tinh thn trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cn than.

- Kha néng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

- Phdm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng
thude chirc nang, nhi€ém vy ctia co quan, td chue, dia phuong.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé linh vyc thi dua, khen
thuong va thuc thi; k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,

t6 churc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vyc thi dua, khen thudng.
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hién nhiém vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée 1am.

- Hiéu va thuc hién nhiém vu c4 nhan gén voi muc tiéu, két qua cua
td chire; theo ddi chi s két qua ca nhan; bao cao tién do, két qua thuc

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Cép db
Pao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang lyc chung Giao tiép ing xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

WW| W W| W

2.
2 -
2 -
2.
2 -
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Mau so0 10: Mau ban mo ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viéc 1am cong chirc chuyén

mén, nghiép vu xép ngach chuyén vién va twong dwong & bd, & cip tinh

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
tong hop

Ma VTVL: CMNV19

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngdy Quyét dinh phé
duyét co6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai, dwong Tran Huy Liéu,
phuong Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Pang va phap luat cta
Nha nudce theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc
giao; Quy ché lam viéc ctia S¢ va cac van ban co lién
quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP ngay 16 thang 6 nam
2025 ciia Bo Tu phap; Quyét dinh sb 02/QD-UBND
ngay 01/7/2026 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu tong hop theo quy dinh va phan cong cua lanh

dao; tham gia tham muu tong hop, tham dinh, xdy dyung va trién khai cac van ban, ké hoach, chuong
trinh cong tac ctia nganh Tu phép; to chirc thuc hién theo mang coéng viéc duge phan cong, tong hop
thong tin phuc vu hoat déng quan 1y chi dao, diéu hanh theo chwong trinh 1am viéc cta lanh dao S&, cac
phong chuyén moén va don vi su nghiép truc thudc S¢& theo chuong trinh, ké hoach cong tac va theo su
chi dao ctia Giam dbc S6. Chju trach nhiém trudce 1anh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém vu duoc
phéan cong va céc nhiém vu khéc c6 lién quan theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tiéu chi danh gia
mang cong qua diu ra hoan thanh céng viéc
viée
1 Thuc hién | Truc tiép thuc hién cac nhiém | Cong van, bam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghiép vu theo bao cdo, to tac va theo dung ké
nghi¢p vu theo | nhiém vu dugc phan cong. trinh, Cl}uong hoach vé tién d0, chét
quy dinh va trinh, Ké lugng va hiéu qua cong
phan cong cua hoach... viéc.
lanh dao phu
trach
2 Xay dung VB Tham gia nghién ctru, xay dung | Cong van, Cac quy dinh, van ban
QPPL' chién cac van ‘pén quy dinh chi t.iét, bao cao, to phap luat, chién luoc,
luoc <’1uy huéng dan thi hanh, quy dinh | trinh, Chuong quy hoach, ké hoach,
ho.ac’h & cua Pang, van ban phap luat | trinh, K¢ chinh  sach, chuong
hOE;.Ch, chinh cua S¢ Tu phdp, co quan lién | hoach... tr:lnh, du an, 7dé an dugc
sééh, c’:huong quan; chién lugc, quy hoach, ké cap c¢6 tham quyén
trinh. d& 4n hoach, chinh sach, chuong thong qua.
du ér’l. ’ trinh, du an, dé an cua nganh,
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linh vuc, dia phuong vé nganh
Tu phap.

Huéng dan,
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
lién quan vé chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc, dia phuong vé
cua nganh, cua So.

2. T6 chirc, hudng dan, theo
ddi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quéan 1y vé nganh,
linh vue, dia phuong vé nhiém
vu dugc giao.

3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém cong
tac chuyén mon vé nganh, linh
vuc, dia phuong vé nhiém vu
dugc giao.

Cong van,
bao cao, to
trinh, Chuong
trinh, K&
hoach...

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

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

3. Puoc co quan, td
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day.

Kiém tra, SO
két, tong ket

Tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh

HO so tu kiém
tra; bao cao

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

viée thuc hién | gia va béo cao viée thuc hién | két qua kiém | hién dung thoi han quy
cac van ban cac quy dinh ctia nganh, cua | tra;ndi dung | dinh.

So; van ban phap ludt cua nha | d€ xuatkhac | 2 N¢i dung béo céo,

nudc; chién lugc, quy hoach, ké Ph}.lc sau danh gia c6 de xuat kip

hoach, chinh siach, chuong kiém tra. thoi, dang ké hoach,

trinh, dy an, d€ an ctia nganh, dugc cap co6 tham

linh vuc, dia phuong vé linh quyén phé duyét.

vuc dugc phan cong.

Tham gia tham dinh, gop y cac C,OHg‘, van, N.Ql dul}g t,h am gla tl}am

. \ . . bao cao, to dinh, gép y duoc hoan
quy dinh cua Nganh, don vi . . g z
lie s Tn 1A trinh thanh theo dung ké
i ién quan; van ban phap luat hoach. chit 1 4

Tham gia thdm | cia Nha nuéc; chién luge, quy oacl, Ch"at uong do
dinh cdc vdn | hoach, ké hoach, chinh sach, nguol chu trl glao.
ban chuong trinh, du 4n, dé 4n lién

quan dén nganh, linh vuc, dia

phuong vé nhiém vu dugc

giao.
P.hAm hop thuc | Phoi hgp véi cac don vi ‘hen ‘ C,ong, van, 1. Céng viée, nhiém vy
hién quan tham muu hoach dinh va | bao céo, to d . . X

C 4 . 1o1eA \ uoc giao thong suot,
thuc thi chinh sach lién quan trinh

dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phan cong.

tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hi¢u
qua cao.
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2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

7 Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Y kién tham Tham du déy du, chuin
nhiém vu quan dén cong tac chuyén mon | gia, théng tin | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo tong hop phuc | biéu theo yéu cau.

phan cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, K& hoach Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta ca nhan. cong tac ca hoach theo ding ké

nhan nam, hoach cong tac cua
quy, thang, phong, co quan va
tuan. nhiém vu dugc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true

tiép Cic don vi phdi hgp chinh

Giam dbc, Pho Giam dbc, Chanh Vin
phong, Phé Chanh Van phong.

Vén phong S& | va cac phong chuyén mon nghi¢p vu,

cac don vi su nghiép thuoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phéan cong cia lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phudng;
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phan coéng cua ldnh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1.1 | DPuoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cac co quan, ban, nganh & Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

13 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao

14 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong viéc cia co
) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
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Co trach nhi¢ém gidi trinh vé€ tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vu,

1.5 . n 3
cong viéc dugc giao.
5 . Piéu Kién lam viéc
Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi A i
Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viée duge giao, chiu trach nhiém trude
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phdi hop khac

- Puoc lanh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vy dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac chuyén nganh Hanh chinh hoc, Luat,
Kinh t€ nong nghiép...hoac cac chuyén nganh khac c6 lién quan, phu
hop véi yéu cau nhiém vu cong tac ¢ vi tri vige lam ddm nhiém.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Dba c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc 1am theo quy dinh
cua phap luat. Sau khi duogc bd tri vao vi tri viée lam phai cé két qua,
san pham theo yéu cAu cua vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop véi
nhiém vu cong vi¢c dugc phan cong.

Pham chat ¢4 nhan

- Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phép ludt cua Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- C6 tinh ‘ghﬁn trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khéac theo quy dinh ctia cap c6 tham quyén.
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Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Nang cao va k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viée 1am.

- Hiéu va thyuc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cua
t chirc; theo ddi chi s két qué ca nhan; bao cdo tién do, két qua thuc
hién nhiém vu.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao dac va ban linh 1-2
T6 chtrc thyc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu ciu ciia

St dung ngoai ngir co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Tham dinh van ban

2-3
2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
2-3
2-3

To chire thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Chuyén vién vé Hanh chinh vin phong

Ma VTVL: CMNV20
Ngay bat dau thyc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chuc tuong trng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude
theo churc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam viég
cia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP

ngay 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh s6 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cac nhi€ém vy chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc cong tac
téng hop, xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, ndm ctia co quan, don vi; béo
cdo dinh ky, chuyén dé, dot xuat; thuc hién quy ché dan chu co so; cong tac bao v€ bi mat nha nudc;
cong tac van hda cong sé cua so.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhi¢m vu dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Céac nhiém vu, cong viéc
n A z | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé s . R R g o
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viée
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cdc nhi€ém | Van bantham | Bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu;  cong | tdic va theo dung ke

hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2 | Xay dyng van
ban quy pham

phap luat,
chién Iuoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cla trung uwong va cua tinh;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh siach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dja phuong vé cong
tac hanh chinh van phong

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

3 | Hudng dan va
trién khai thuc

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

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
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hién cac van
ban.

quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua dia phuong cong
tac hanh chinh van phong.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi€u luc, hiéu qua quan ly
cia dia phuong vé cong tac
hanh chinh van phong

3. Chii tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé tap huén, boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hanh chinh
van phong.

ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé cac to
chire, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc

Bao cao, ho
so kiém tra,
chuong trinh,

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy

cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua ké hoach. .. dinh.
Dar‘lg; V?n bar.lxphap luét cua 2. Néi dung béo cio,
Nha nuéc; chién lugc, quy dénh gi c6 d& xudt kip
hoach, ké hoach, chlnl} sach, thdi, ding ké hoach,
chuong trinh, dy an, d€ an cua duoc cép 6 thim quyén
nganh, linh vuc, dia phuong vé h; A
3 . > phé duy¢t.
linh vuc, ni dung dugc phan
cong.

Tham gia thdm | Tham gia tham dinh, gop y cac | Cong van, to | NoOi dung tham gia tham

dinh cac van
ban.

quy dinh cia Pang; van ban
phap luat cia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

trinh...

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Khi duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

7 Thuc hién

Tham du cac cudc hop lién

nhiém vy quan dén cong tac chuyén mon
chung, hoi trong va ngoai don vi theo
hop. phan céng.

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

quy, thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan, vi, co quan va nhi¢m vu

cua phong... | dugc giao.

3. Mobi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly truc

tiép Cic don vi phdi hgp chinh

Giam dbc, Pho Giam déc, Chanh Vin
phong, Pho Chanh Vén phong

Vian phong S¢ | Van phong va cac phong chuyén mon,

don vi su nghiép thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac bo, nganh trung wong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S¢. Chiu
trach nhiém trude 1anh dao S&, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac xa, phuong;
S¢ Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S¢. Chiu
trach nhi¢m trudc 1anh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

12 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mon vdi cac co quan, ban, nganh ¢ Trung vong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

13 Puoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

vu dugc giao

14 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong viéc cia co
) quan theo nhi¢m vy dugc phan cong.

1.5 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
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cong viéc duogc giao.

5 . bieu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi T .
Tu tai ligu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudc
cip trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Pugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tur Van phong va cac phong, by phan
lién quan trong viéc cung cép tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p dai hoc tré 1€n cac chuyén nganh Hanh chinh hoc, Luat,
Kinh té nong nghiép...hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan, phu
hop vo1 yéu cau nhiém vu cong tac ¢ vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cta vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh cta phéap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba co6 kinh nghi¢m cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 churc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop v6i yéu cau cua vi tri viéc 1am. Co quan sir
dung vi tri vi¢c lam xac dinh cu thé yéu cAu vé thoi gian cong tac dbi
vo1 vi tri vige lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy pht hop v6i yéu ciu caa vi tri viée lam.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viée lam, phai c6 san phém theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat c4a nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctia co quan, to
chure, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée vi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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Kha nidng doan két noi bo.
Pham chit khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta co quan, td chire, dia phuong.

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

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luogc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u gén vo1 chure nang, nhi¢ém
vu cua co quan, td chirc; xay dyng hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
hop; téng hop, bao céo Kkét qua thyc hién muc ti€u phyc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
Pao duc va ban linh 1-2
T6 chte thyuc hién cong viéc 1-2
Nang luc chung
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tmg xir 1-2
Quan h¢ phéi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cua

Str dung ngoai ngir co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Huéng dan thuc hién van ban

Tham dinh van ban

2-3
2-3
Kiém tra thuc hién van ban 2-3
2-3
2-3

To chire thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Chuyén vién vé Quan tri cong so

Ma VTVL: CMNV21

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyce hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc;
theo churc nang, nhi¢m vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéd
cia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 ndm 2025 ciia B6 Tu phap; Quyét dinh s6 02/QP-
UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua cong viéc duoc
giao. Truc tiép thuc hién va tham muu cic nhiém vu chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc cong tac
hanh chinh quan tri, cong tac bao tri, bao dudng tai san, trang thiét bj van _phong, cong tac thyc hanh
tiét kiém, chong lang phi; xay dung va t6 chirc thuc hién chwong trinh, ké hoach, lich lam viéc; theo
ddi, d6n ddc cac co quan, t6 chirc, don vi thuc hién ké hoach cong tac; duy tri né nép, ndi quy, quy
ché 1am viéc ctia so theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhiém vy dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vy, cong viéc
o A z | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L ) ) R g N
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viéc
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém | Van bantham | Pam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu; cong | taic va theo dung ké

hoach v¢ tién d9, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2 | Xay dyng van
ban quy pham

phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctlru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua trung uong va cua tinh;
chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé cong
tdc quan tri cong so

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4an, dé an duogc
cip c¢6

thong qua.

thAm quyén
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién van ban
quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cua dia phuong cong
tac quan tri cong so.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sdch chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cia dia phuong vé cong tac
quan ly xr 1y vi pham hanh
quan tri cong so.

3. Chii tri hodc tham gia t6 chirc
cic chuyén dé tap hudn, bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé coéng tac quan tri
cong so.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc

Bao cao, ho
so kiém tra,
chuong trinh,

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy

cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua ké hoach... dinh.
Bar‘lg; V’an bar.lﬂrphlap luat clia 2. NoOi dung bao cdo,
Nha nugc; chién luoc, quy danh gi4 c6 d& xudt kip
hoach, ké hoach, chinh sach, . , X
. thoi, dung k& hoach,
chuong trinh, dyu an, d€ an cua d A 4R A
] ; ugc cap c6 tham quyen
nganh, linh vuc, dia phuong vé n n
) phé duyét.
linh vuc, ndi dung dugc phan
cong.
Tham gia tham | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac | Cong van, to | Noi dung tham gia tham

dinh cac van
ban.

quy dinh cia Pang; van ban
phap luat ctia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ngi dung dugc phan cong.

trinh...

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

Khi duoc
phén cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.
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2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

7 Thuc hién

Tham dy cac cudc hop lién

nhiém vy quan dén cong tac chuyén mon
chung, hoi trong va ngoai don vi theo
hop. phan cong.

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan ly tryec tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly trwe

tiép Ciac don vi phdi hop chinh

Giam dbc, Pho Giam dbc, Chanh Vin
phong, Phé Chanh Van phong

Vén phong S& | Van phong va cac phong chuyén mon,

don vi sy nghi¢p thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bo, nganh trung uvong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S6. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dén céc x4, phudong;
So Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao ctia Giam doc S6. Chiu
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

12 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh & Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

13 Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao

1.4 | DPuogc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong viéc cia co
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quan theo nhiém vu dugc phan cong.

Co trach nhi¢ém gidi trinh vé tién d9, chat lugng, két qua, hi¢u qua thuc hién nhiém vy,

1.5 . A 3
cong viéc dugc giao.
5 . Piéu Kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi A ,
Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bio mat thong tin

Mitrc 3o tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém trudce
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phdi hop khac

- Puoc lanh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vy dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tur Van phong va cac phong, b phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én cac chuyén nganh Hanh chinh hoc, Luat,
Kinh t€ nong nghiép...hoac cac chuyén nganh khac c6 lién quan, phu
hop véi yéu cau nhiém vu cong tac ¢ vi tri vi¢e lam ddm nhiém.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac td chire trién khai nhiém vu
trong linh vyre phi hop véi yéu cau ciia vi tri viéc 1lam. Co quan sir
dung vi tri viéc lam xac dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi
v6i vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy pht hop v6i yéu cau caa vi tri viée lam.

Sau khi duge bd tri vao vi tri viée lam, phai c6 san phém theo yéu ciu
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh sach
ctia Pang, phép luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chue, dia phuong.

Cé tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh cua cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia co quan, t6 chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phwong phap nghién ciru, to
chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai ligu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muyc tiéu chién lugc trung han,
ké hoach nam va ket qué thyc hién myc tiéu gén véi chirc ning, nhiém
vu clia co quan, to chtrc; xay dung hé théng muc tiéu va chi s6 két
qué cho linh vuc cong tac duogc giao, xac dinh chi sé do luong phu
hop; tong hop, béo céo két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng lue

Nang lyc chung

Tén nang luc Cap do
bao duc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ing xir 1-2
Quan hé phéi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

[ | [
W | W W W] W

2
2
2-
2
2
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly ing dung cong nghé

thong tin va chuyén doi so

Ma VTVL: CMNV22
Ngay bat dau thyc hién: K& tir ngay
Quye¢t dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong churc twong Gng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude
theo churc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam viég
cia S& va cac van ban c6 lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP

ngay 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh s6 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 cta Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh va phan cong ctia lIanh dao; tham
gia tham muu va trién khai cac van ban, ké hoach, chuwong trinh cong tic vé cong tic quan 1y Gmg
dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sé; t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé cong tac quan
Iy tmg dung cong nghé thong tin va chuyén doi s6 va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhiém vu dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vu, cong viéc
o A z | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L ) ) R 8 "
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viéc
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém | Van ban tham | BPam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu; cong | tac va theo dung ké

hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2 | Xay dung van
ban quy pham

phap luat,

chién luoc,

quy hoach, ké

hoach, chinh

sach, chuong | hoach,
trinh, dé an, du

an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua trung uong va cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vye, dia phuong vé cong
tac quan ly xtr 1y vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cAp c6 thim quyén
thong qua.
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thuc hién van ban
quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cua dia phuong cong
tac quan ly xur Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cia dia phuong vé cong tac
quan ly xu ly vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat.

3. Chu tri hogc tham gia to chuc
cac chuyén dé& tip huan, bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac quan 1y xir
1y vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo vi¢c

Béao cao, ho
so kiém tra,
chuong trinh,

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy

cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua ké hoach. .. dinh.
Dar‘lg; V’an bagphap luat ctia 2. Néi dung béo co,
Nha nuog, chién hr(,fc, qu’y danh gid co dé xuét kip
hoach, ké hoach, chlnh‘ sach, théi, dung ké hoach,
chuong trinh, dy &n, d€ 4n cia A, 1R N

N ] N duogc cap c6 tham quyén
nganh, linh vye, dia phuong vé A A
) phé duyét.

linh vuc, néi dung dugc phan
cong.

Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac | Cong van, to | Noi dung tham gia tham

dinh cac van

quy dinh cta Pang; van ban

trinh...

dinh, gbp y duoc hoan

ban. phap luat cia Nha nudc; chién thanh theo dung ké
luge, quy hoach, ké hoach, hoach, chét luong do
chinh sach, chuong trinh, dyu nguoi chu tri giao.
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vyc, dia phuong vé linh
vuc, nd1 dung dugc phan cong.
Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién Khi duogc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
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duoc phan cong.

thyc thi chinh séach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu

tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

7 Thuc hién

Tham du cac cudc hop lién

nhiém vu quan dén cong tac chuyén mon
chung, hoi trong va ngoai don vi theo
hop. phan cong.

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

quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Chuong Xay dung, thyc hién ké
trinh, ké hoach theo dung ké
hoach cong hoach cong tac cua don

tac ca nhan, vi, co quan va nhiém vu

cua phong... | duoc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly trye

tiép Cac don vi phdi hop chinh

Gidm doc, Pho Giam doc, Chanh Van
phong, Phé Chanh Van phong

Van phong S¢ | Van phong va cac phong chuyén mon,

don vi su nghiép thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

Thyc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phéan cong cia lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dan cac x4, phudng;
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu theo quy
dinh va phéan cong cia lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc So. Chiju
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | DPuoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cac co quan, ban, nganh & Trung wong va
1.2 A , o Cn A A ,
thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
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13 Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
14 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée cia co
) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
) cong viéc duogc giao.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi

Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce
Lam vi€c trong/ngoai try sé co quan
Tuéan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trudc
cap trén vé két qua thyc hién

Su hd tro, phéi hop khac

- Puoc l1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép dé‘ly da thong tin phuc vu thyce hién nhi¢ém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir Van phong va cac phong, bd phan
lién quan trong viéc cung cip tai lidu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

- Puoc phdi hop véi co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac chuyén nganh: Coéng nghé
thong tin, Quén tri mang, Luat hodc chuyén nganh dao tao phu hgp
véi yéu cau vi tri vigée lam

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quéan 1y cong chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vyc phi hop véi yéu cau cia vi tri viéc 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xéc dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi
v6i vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy pht hop véi yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi trf viée lam, phai c6 san phém theo yéu ciu
két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.
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Pham chét ¢4 nhan Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
ctia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Khé ndng séng tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khéc C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

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 chirc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuce, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u gén v6i chirec nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
hop; tong hop, béo cao két qua thyc hién myc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao dic va ban linh 1-2
T6 churc thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nang lyc chung Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cta
St dung ngoai ngir co quan quan ly
Tham muu xay dung van ban 2.3
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Nang luc chuyén mon

Huéng dan thuc hién van ban

Kiém tra thyc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Ké toan truong (hodc phu trach ké toan)

Ma VTVL: CMNV 23

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Keé toan vién

bia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyec hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va str dung tai san cong;
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéo
cia S¢ va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngdy 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh sb 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 cta Uy ban nhan dén tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudc lanh dao S¢, lanh dao van phong vé tién d9, chat luong, hidu qua

cong viéc dugc giao. T6 chire thuc hién toan bo cong tac ké toan cua so theo dung quy trinh, quy dinh
ctia phap luat vé ké toan, tai chinh, ngan sach nha nudc va cac quy dinh c6 lién quan cta phép luat,
phu hop véi t6 chuc va hoat dong cta co quan. Thyc hién day du cac nghiép vu ké toan duoc phéan
cong; tham muu, dé xuat trong quan ly, st dung kinh phi, tai san bao dam dung ché 0, tiéu chuan,
dinh mtc. Tham gia lap, tong hop sb liéu, phuc vu viéc 1ap, trinh va cong khai bao cdo tai chinh,
bao cao quyet toan theo quy dinh; bao dam tinh chinh xéc, kip thdi, minh bach cua s6 lidu ké toan.
Chiu trach nhiém trude 1anh dao so, 1anh dao Vin phong va trude phap luat vé phan viée ké toan
dugc phan cong va cac nhiém vu khéc c6 lién quan theo quy dinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Céng viéc, nhiém vy cy thé | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh cong viéc
viéc
1 - Chu tri hodc Tham muu xay | Noi dung | Cong tac ké toan thuc
Tham muu | dung, thyc hién quy ché, quy | cong vi€c k& | hién dung quy dinh,
lanh dao S¢ | trinh cong tac ké toan, quy trinh | toan dugc | khéng chdng  chéo,
phuong 4an t6 | kiem soat ndi by vé tai chinh, | thuc hién | khong bo sét nhiém vu
chirc, van hanh | ké toan theo phan cong. dung quy
cong tac ke | - Thyc hién nhiém vu ké toan | trinh,  phén
toan cua co | dang pham vi trich nhiém duoc | cOng.
quan. giao.
2 2 1 Chu tri hodc Thyc hi¢n céac | Chung tur, $0 Nghiép vu ké toan duoc
To chirc thuc ” L, N ; L, o R
A a1 nghi¢p vu ké toan dugc phan | sach ké toan; | thuc hi¢n kip thoi, day
hién toan bd & A .2 , £ oqen
N A cong: tiép nhan, kiém tra chimg | s6 liéu thu, | du theo quy dinh cua
ndi dung cong | , . - AU
AU , tur; hach toan thu - chi; theo doi | chi, tai san | phap ludt vé ké toan.
viEc, cong tac . , ne o N A
I kinh phi, tai san; luu trir ho so | dugc ghi nhan
ke toén theo L. N , N . .
; .| ké toan. Bao dam chung tir, so6 | chinh xac.
quy trinh phu ) e, .
o sach ke toan day du, hop 1€, hop
hop véi co .
phap
quan.
3 Lap va cong Chu tri hodc Lap cac bao céo SO: liéu, bicu | Bdo cdo dugc lap day du
S o1 L Ky ot mau phuc vu | sd liéu, ding biéu mau,
khai bao cao tai chinh, bao cdo quyét toan T
13p bao cdo tai
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tai chinh, bao
cao quyét toan

ngan sach theo quy dinh, phan
cong. Cung cap so li€u, ho so

chinh, quyét
toan.

ding thoi han va cong
khai dung quy dinh

tra cong tac ké
toan, tai chinh

- Chuén bi h so, tai liéu; phbi
hop véi co quan kiém tra, kiém
toan khi c6 yéu cau. Tham muu
bién phap khic phuc, xir Iy sau
kiém tra, kiém toan.

tra; ndi dung
dé xuét khic
phuc sau
kiém tra,
kiém toan.

cua co quan phuc vu viéc tong hop, trinh
theo quy dinh | lanh dao phé duyét va cong
cua phap luat. | khai bao céo.

4 Thyc hiénty |- Cha tri hodc Thuc hién ty | HO so twkiém | Phoi hop day du, kip
kiém trava kiém tra céng tac ké toéh, t3i tra; bao cao thoi; khong dé thiéu ho
phoi hop ki€ém | chinh theo phan cong. két qua kiém | so, tai liéu theo yéu cau.

ké toan, tai chinh.

thong subt.

5 - Chu tri hodc Theo ddi, cap | Viéc ap dung | - Cac quy dinh mdi
nhat cac quy dinh méi vé ké | ché dd ké toan | duogc cap nhat, trién
Cap nhat, toan, tai chinh, ngan sach. thong nhat, | khai kip thoi. Ché do,
huéng dan | - Chu tri hodac Huéng dan cac dpng quy | chinh Sa;Ch ducyAc ab
thuc hién ch€é | bo phan lién quan thuc hién dinh. dung Fhong nhit, diing
d9g, chinh sach. | ding quy dinh; chi dong tham quy dinh.
gia cac 16p bdi dudng, cap
nhat kién thirc chuyén mon.
6 Phéi hop thuc | Chu tri hodc Phdi hop véi cac | Cong viée | 1. Cong viéc duoc trién
hién, phong, bo phan, don vi lién phéi hop dugc | khai thong subt, hiéu
quan trong thyc hién nhiém vu | thuc hién | qua.

2. Nhiém vu phdi hop
dugc hoan thanh ding
tién do, bao dam chat
lugng.

7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Y kién tham | Tham du day du, chuan
nhiém vy quan dén cong tac chuyén mén | gia, thong tin | bi tai lidu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo tong hop phuc | biéu theo yéu cau.

phan cong. vu cac cudc
hop theo phan
cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Ké hoach Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta c nhan, cong tac ca hoach theo ding ké

nhan nam, hoach cong tic cua
quy, thang, phong, Van phong, co
tuan. quan va nhiém vu duoc

giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Quan Iy trye tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin 1y true tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Giam doc So; Pho Giam
doc S¢; Chanh Van phong.

Véan phong So

Van phong va cac Phong
Chuyén mon nghiép vy, cac
don vi su nghiép thude s&

3.2. Bén ngoai

| Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh |

Bian chit quan hé |
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Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu
theo quy dinh va phan cong cua lanh dao theo
chuong trinh, ké hoach cong tac va theo su chi

Céc bg, nganh trung uvong dao ctia Giam dbc So. Chiu trach nhiém trudc

lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém vu duoc
phén cong va cac nhiém vu khac co6 lién quan
theo quy dinh.

Thyc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghiép vu
theo quy dinh va phan cong cua lanh dao theo

Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban, nganh; Uy chuong trinh, ké hoach cong tac va theo sy chi
ban nhan dan céac xa, phuong; S& Tu phap cac | dao cua Giam doc Sé. Chiu trach nhiém trudc
tinh va cac co quan co lién quan lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém vu dugc

phan cong va cac nhiém vu khac ¢6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

49 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
) mang cong viéc dugc phan cong phu trach

43 Puogc cung cép thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao co quan trong pham vi
) nhiém vu dugc giao

44 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tac cta co
) quan theo nhi¢m vy dugc phan cong

45 Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,

cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

Tu tai ligu

May in
Tinh chat cong viéc, moi Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc Lam vigc trong/ngoai try s¢ co quan, t6 chtrc

Tuan thu quy dinh v€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢ém

trudc cap trén vé két qua thuc hién

Su ho tro, phéi hop khac - Puoc 1anh dao S&, Chanh Van phong chi dao, tao diéu kién

va cung cip day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu ké
toan.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thoi tir Vian phong va cac phong,
bd phan lién quan trong viéc cung cip ho so, chimg tir, s6 lidu.
- Puoc phdi hop véi co quan tai chinh, kho bac, co quan kiém
tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu

duoc giao.
6. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én cac chuyén nganh ké toan, kiém toan, tai
chinh, tai chinh - k€ todn hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan,
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phu hop véi yéu cau nhi¢m vu cong tac ké toan, tai chinh & vi tri vigéc
lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viéc 1am theo quy
dinh cua phap luat vé ké toan. Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc lam
phai c6 két qua, san pham theo yéu ciu ciia vi tri viéc lam dam
nhiém, phu hop vdi nhiém vu cong viéc dugce phan cong.

Pham chat ¢4 nhan

- Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- C6 tinh ‘ghﬁn trach nhi€ém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phidm chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké todn nha nudc va dinh huéng phat
trién hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Néng cao va ky nang xu ly cdc tinh huong trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chire trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién
luge trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi
chtrc nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi
s6 két qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi s do luong
phu hop, tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong
tic chi dao, diéu hanh.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Ciap @b
Pao duc va ban linh 1-2
T chire thue hién cong viéc 1-2
Nang lyc chung
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2
Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cua
Str dung ngoai ngir co quan quan ly
Tham muu xay dyng van ban 2.3
Hudng dan thuc hién vin ban 2-3
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Nang lyc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

N[N N

1
W W| W
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: K& toan vién

Ma VTVL: CMNV24

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Keé toan vién

bia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thyec hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nude
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan 1y va str dung tai san cong;
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché 1am viéo
cia S¢ va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngdy 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh sb 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 cta Uy ban nhan dén tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trudce 1anh dao vé tién dd, chat lugng, hi¢u qua cong viéc dugc giao. ToO

chtrc thuc hién toan bo cong tac ké toan cua sé theo dung quy trinh, quy dinh cta phap luat vé ké
to4n, tai chinh, ngén sach nha nudc va cac quy dinh c6 lién quan ctia phap luat, pht hop vai t6 chirc
va hoat dong ctia co quan. Thuc hién dy du cac nghiép vu ké toan duoc phan cong; tham muu, dé
xuét trong quan 1y, sir dung kinh phi, tai san bao dam dung ché do, tiéu chuan, dinh mic. Tham gia
1ap, tong hop s liéu, phuc vu viéc 1ap, trinh va cong khai béo cdo tai chinh, bao cdo quyét toan theo
quy dinh; bdo dam tinh chinh x4c, kip thoi, minh bach cta s6 liéu ké toan. Chiu trach nhiém trudc
lanh dao so, 1anh dao Vin phong va trudc phap luat vé phan viéc ké toan duoc phin cong va cac
nhi¢ém vu khac c6 lién quan theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé | Muc tiéu, két Tieu chi danh gia
mang cong qua dau ra hoan thanh céng viéc
viée
1 - Tham muu xay dung, thuc | Noi dung | Cong tac ké toan thuc
Tham muu | hién quy ché, quy trinh cong tac | cong viéc k& | hien dang quy dinh,
lanh dao S¢& | ké toan, quy trinh kiém soat ndi | todn dugc | khong chdng  chéo,
phuong 4n to | by vé tai chinh, ké toan theo | thuc hién | khong bo s6t nhiém vu
chirc, van hanh | phan cong. ding quy
cong tac ke | - Thyc hién nhiém vu ké toan | trinh,  phén
toan cua co | dang pham vi trich nhiém duoc | cOng.
quan. giao,
2 I Thyc hién cac nghiép vu ké Chung tu, %) Nghiép vu ké toan dugc
To6 chure thuc , R K . , L, A o Lk
A a1 A toan dugc phan cong: tiep | sach ké todn; | thuc hién kip thoi, day
hién toan bd N 2 , : £ 1ea
n- R nhan, ki€m tra ching tur; hach | s6 li€u thu, | du theo quy dinh cua
ndi dung cong , . = , A
A , toan thu - chi; theo doi kinh phi, | chi, tai san | phap luat vé ké toan.
viec, cong tac v ~ 1A A 4oz A
£, tai san; luu trir ho so ké toan. | dugc ghi nhan
ké toan theo Y . \ <z £ , ,
. .| Bdo dam chung tir, s6 sach ké | chinh xac.
quy trinh phu toan div di. hov 16 h hs
hop véi co Oan day du, hop l¢, hop phap
quan.
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quan thyc hi¢n diing quy dinh;
chu dong tham gia cac 16p bodi
dudng, cap nhat kién thirc
chuyén mon.

do, chinh sach.

3 Lap Vi c3 e .| S6 lidu, biéu | Bao cdo duoc 1ap day du
ap va cong Lap cac bao cao tai chinh, bao x PP , 2 X

khai bao cao cao quyét toan ngan sach theo rrgau ,p huf: Vu S(? Ligu, fi}lng blel\l mAau,
tai chinh, bdo | quy dinh, phan cong. Cung cép laR bao cdo t{fl dung t’h01 han va cong
cao quyét toan | sb liéu, hd so phuc vu viée ch}nh, quyét | khai ding quy dinh
cua co quan tong hop, trinh 1anh dao phé toan.
theo quy dinh | duyét va cong khai bao céo.
cua phap luat.

4 | Thychiénty | Thyc hién tu kidm tra cong tac | HO so tw kiém | Phoi hop day du, kip
kiém tra va ké toan, tai chinh theo phan | tra; bao cdo thot; khong dé thiéu ho
phoi hop kiém | ¢ong. ket qua kiém | so, tai li¢u theo yéu cau.
tra cong tac k& | _ chydn bi hé so, tai ligu; phéi | tra; noi dung
toan, tai chinh hop véi co quan Kiém tra, kiém deé xuat khac

toan khi c6 yéu ciu. Tham muu | Phuc sau
bién phap khéc phuc, xir 1y sau kfm tra’,
kiém tra, kiém toan. kieém todn.

5 - Theo doi, cap nhat cac quy | Viéc ap dung | - Cac quy dinh moi

dinh moi vé ké toan, tai chinh, | ché do ké toan | duoc cap nhat, trién
Cap nhat, ngén sach. thong  nhat, | khai kip thoi. Che do,
huongdan |- Huéng din céc b phan lign | 4018 quy | chinh sich dugc ap
thuc hién ché dinh. dung thong nhat, ding

quy dinh.

6 Phéi hop thuc
hién,

Phéi hop véi céc phong, bd
phan, don vi lién quan trong
thyc hién nhiém vu ké toan, tai
chinh.

Cong viéc
phéi hop duoc
thuc hién
thong subt.

1. Cong viéc duge trién
khai thong subt, hiéu
qua.

2. Nhiém vu phdi hop
dugc hoan thanh ding
tién d9, bio dam chat
lugng.

7 Thuc hién Tham dy cac cudc hop lién Y kién tham | Tham du day du, chuan
nhiém vy quan dén cong tac chuyén mén | gia, thong tin | bi tai lidu va y kién phat
chung, hoi hop | trong va ngoai don vi theo tong hop phuc | biéu theo yéu cau.

phan cong. Vvu cac cudc
hop theo phan
cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, Ké hoach Xay dung, thuc hién ké
quy, thang, tuan cta c nhan, cong tac ca hoach theo ding ké

nhan nam, hoach cong tic cua
quy, thang, phong, Van phong, co
tuan. quan va nhiém vu duoc
giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Quan 1y truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Giam doc S&; Phé Giam doc
S¢; Chanh Vian phong, Pho
chanh van phong

Van phong So

Van phong va cac Phong
Chuyén mon nghiép va cac don
vi sy nghiéph thudc So
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

Thuc hi¢n nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu
theo quy dinh va phén cong cua lanh dao theo
chuong trinh, ké hoach cong tac va theo su chi

Céc bg, nganh trung wong dao ctia Giam dbc¢ So. Chiju trach nhiém trude

lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém vu duogc
phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Thyc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghiép vu
theo quy dinh va phan céng cua lanh dao theo

Uy ban nhan dan tinh; cac sd, ban, nganh; Uy chuong trinh, ké hoach cong tac va theo sy chi
ban nhan dan céac xa, phuong; S& Tu phap cac | dao cua Giam doc Sé. Chiu trach nhiém trudc
tinh va cac co quan c6 lién quan lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém vu dugc

phan cong va cac nhiém vu khac ¢6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

49 Trao d6i thong tin, nghiép vu chuyén mén vdi cic co quan, ban, nganh thudc tinh theo
) mang cong viéc dugc phan cong phu trach

43 Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao co quan trong pham vi
) nhiém vu dugc giao

44 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan co lién quan dén cong tac cta co
' quan theo nhi¢m vy dugc phan cong

45 Co trach nhiém giai trinh vé tién dd, chat lugong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,

cong viéc voi lanh dao co quan, 1anh dao Van phong.

5. Piéu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop

May vi tinh May photocopy

T tai liéu

May in
Tinh chat cong viéc, moi Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
truong lam viéc Lam viéc trong/ngoai tru so co quan, t chirc

Tuan thil quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Miurc d6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém

trude cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac - Puoc 1anh dao S¢, Chanh Vin phong chi dao, tao diéu kién

va cung cép dﬁy du thong tin phuc vu thyc hién nhiém vu ké
toan.

- Puoc phéi hop, hd tro kip thoi tir Van phong va cac phong,
bd phan lién quan trong viéc cung cap ho so, chimg tir, s6 liéu.
- Puoc phéi hop véi co quan tai chinh, kho bac, co quan kiém
tra, kiém toan theo quy dinh dé bao dam hoan thanh nhiém vu

duoc giao.
6. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc tr¢d 1€n cac chuyén nganh ké todn, ki€m toan, tai
chinh, tai chinh - ké toédn hodc céc chuyén nganh khdc c6 lién quan,
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phu hop véi yéu cau nhi¢m vu cong tac ké toan, tai chinh & vi tri vigéc
lam dam nhiém.

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc 1am do co quan quan 1y cong chic quy
dinh theo quy dinh cua phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Da c6 kinh nghiém cong tac phu hgp véi vi tri viée 1am theo quy dinh
cua phap luat vé ké toan. Sau khi duge bd tri vao vi tri viée 1am phai
¢6 két qua, san pham theo yéu ciu ctia vi tri viéc 1am dam nhiém, phu
hop vo1 nhiém vu cong viéc dugc phan cong.

Pham chat ¢4 nhan

- Trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong, chinh
sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cua co
quan.

- C6 tinh ‘ghﬁn trach nhi€ém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot

- Trung thuc, diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- Phidm chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cta don vi dang cong tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh huéng phat
trién hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, ning cao.

- Néng cao va ky nang xu ly cdc tinh huong trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.

- Hleu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chire trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon.

- Pam nhiém cu thé héa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién
luge trung han, ké hoach nam va ké hoach thyc hién muc tiéu gan véi
chtrc nang, nhiém vu cua co quan. Xay dung hé théng muc tiéu va chi
s6 két qua cho linh vuc cong tac duoc giao, xac dinh chi sb do luong
phu hop, tong hop, bao cao két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cong
tic chi dao, diéu hanh.

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng lue Tén nang luc Ciap @b
Pao duc va ban linh 1-2
T6 chire thuc hién cong viée 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép tng xir 1-2

Nang lywc chung Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong ngh¢ thong tin Theo yéu cau cua
Str dung ngoai ngir co quan quan ly
Tham muu xay dyng van ban 2-3
Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
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Nang lyc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban

N[N N

1
W W| W
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Van thu vién

Ma VTVL: CMNV25
Ngay bat dau thyc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Van thu vién

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude
theo churc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao; Quy ché lam viég
cia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP

ngay 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh s6 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Chiu trach nhiém trude 1anh dao S, Chéanh Van phong vé tién dd, chit luong, hi€u qua cong
viéc dugc giao. Thyc hién nhi¢m vy Van thu theo quy dinh va cac nhi¢m vu khac khi dugc phan

cong.
2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
TT Cac nhiém vy, cong viéc
o A z | Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé L ) ) R g N
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viéc
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém | Van bantham | Pam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu; cong | tdc va theo dung ké

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhiém vy dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

hoach v¢ tién d9, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2 | Xay dyng van
ban quy pham
phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctlru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua trung uong va cua tinh;
chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc, dia phuong vé cong
tac Van thu

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duogc
cip c6 tham quyén
thong qua.

3 | Huéng dan va
trién khai thuc

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thyc hién van ban
quy pham phap luat; chién

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
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hién cac van
ban.

luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé 4n cta dja phuong cong
tac van thu.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghié¢p vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
cla dia phuong vé cong tac va
thu

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cic chuyén d& tap hudn, bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong van thu.

bao dam chat lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Tmyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
so két, téng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc

Bao cao, ho
so kiém tra,
chuong trinh,

1. Vin ban béao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy

cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua ké hoach. .. dinh.
Ding; vin bin phip lut cla 2. Noi dung bio co,
Nha nugc; chien luoe, quy danh gi4 c6 d& xuét kip
hoach, ké hoach, chlnl} sach, thdi, dtng k& hoach,
chuong trinh, du an, dé an cua d L a2 A
i 5 ugc cap c6 thim quyén
nganh, linh vuc, dia phuong vé A A
) phé duy¢t.
linh vuc, ndi dung dugc phan
cong.
Tham gia tham | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac | Cong vin, to | Noi dung tham gia thim

dinh cac van
ban.

quy dinh cia Pang; van ban
phap luat cia Nha nudc; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung dugc phan cong.

trinh...

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

Khi duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
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7 Thuc hién

Tham du cac cudc hop lién

nhiém vu quan dén cong tac chuyén moén
chung, hoi trong va ngoai don vi theo
hop. phan cong.

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu ciu.

quy, thang, tuan cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

V1, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan ly true

tiép Cic don vi phdi hgp chinh

Giam dbc, Pho Giam dbc, Chanh Vin
phong, Phé Chanh Van phong

Vén phong S& | Van phong va cac phong chuyén mon,

don vi sy nghi¢p thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung wong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo su chi dao cia Giam dbc S&. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 li€n quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac so&, ban,
nganh; Uy ban nhan dén céc x4, phuong;
So Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chuwong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao ctia Gidm doc S6. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 li€n quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 | DPuoc chii dong vé& phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
12 Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon vdi cac co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va
thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao
14 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong viée cia co
) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15 Co trégh nhiém giéi trinh vé tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc dugc giao.
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5 . bieu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéeng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi . ,
Tu tai licu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trude
cap trén veé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

- Puoc lanh dao S&, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép dﬁy da thong tin phuc vu thye hién nhiém vu dugc giao.

- Puoc phdi hop, hd tro kip thoi tir Vin phong va cac phong, bd phan
lién quan trong viéc cung cép tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh: Vin thu, lwu trir, Hanh
chinh, Quan tri van phong, Luat hoac chuyén nganh dao tao phu hop
v61 yéu cau vi tri viéc lam

Boi dudng, ching chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vuc pht hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xéc dinh cu thé yéu cAu vé thoi gian cong tac dbi
voi1 vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi¢m chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy pht hop véi yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phém theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat c4a nhan

Trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chii truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co quan, t6
chuc, dia phuong.

Co tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
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Piém tinh, can than.

Kha néng sang tao, tu duy doc lap.

Kha nadng doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u g?in v6i chirc nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi s6 do ludng phu
hop; tong hop, bao cao két qua thyc hién myc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cé"lp do
Pao dtrc va ban linh 1-2
T chue thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ing xir 1-2
Nang lyc chung Quan hé phdi hop 1-2
Str dung cong nghé thong tin Theo yéu cau cta

Str dung ngoai ngit co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Tham dinh vin ban

[ | [
W | W W W] W

2
2
Kiém tra thuc hién vin ban 2-
2
2

T6 chirc thuc hién van ban
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Chuyén vién vé Luu trit

Ma VTVL: CMNV26
Ngay bat dau thyc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuce hién theo cac quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude
theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéo
ciia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP

ngay 16 thang 6 nam 2025 cua B6 Tu phap; Quyét dinh s6 02/QP-
UBND ngay 01/7/2026 cta Uy ban nhéan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc l1am
Chiu trach nhiém truéc Lanh dao So, 1anh dao phong vé tién dg, chat luong, hi¢u qua cong

viéc dugc giao. Thuc hién nhiém vy Luu trir theo quy dinh.

2. Nhi€ém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhiém vu dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Cac nhiém vu, cong viéc
A A x| Muc tiéu, két |  Tiéu chi danh gia
Nhiém vy, Cong viéc, nhiém vu cu thé L . . R g .
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong ;
viéc
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cdc nhi€ém | Van ban tham | BPam bao quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu; cong | taic va theo dung ké

hoach vé tién d¢, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2 | Xay dyng van
ban quy pham

phap luat,
chién  lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctlru, xay dung
cac van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, quy dinh
cua Pang, van ban phap luat
cua trung uong va cua tinh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vyc, dia phuong vé cong
tac luu triv

To trinh,
chuong trinh,
duv an...

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duogc
cip c6 tham quyén
thong qua.

3 | Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thue hién van ban
quy pham phap ludt; chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua dja phuong cong

Cong van,
hudng dan...

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit luong theo
yéu cau clia cap trén.
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tac luu trir.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh
sdch chuyén mon, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan ly
cta dia phuong vé cong tac luu
trir

3. Chu tri hodc tham gia to chirc
cac chuyén dé& tap huan, bdi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac luu trit

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chte, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh viéc giang day

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién

Chu tri hodc tham gia td chtrc
so két, téng Kkét, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao céo viéc

Béao cao, ho
so kiém tra,
chuong trinh,

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy

cac van ban. thuc hién cac quy dinh cua ké hoach. .. dinh.
bang; van bél.lrphép luat ctia 2. Néi dung béo cho,
Nha mréc; chien luge, quy dnh gid o6 @& xult kip
hoach, ké hoach, chinh‘ sach, thes, ding ké hoach,
chuong trinh, dy &n, d€ 4n cta duoc cip c6 thAm quvén
] ; OC cap quy
nganh, linh vuc, dia phuong vé n n
) phé duyét.
linh vuc, néi dung dugc phan
cong.
Tham gia thim | Tham gia tham dinh, gop y cac | Cong van, t | Noi dung tham gia tham
dinh céc van quy dinh cua Dang; van ban | trinh... dinh, gép y dugc hoan
ban. phap luat ciia Nha nudc; chién thanh theo dng ké
lugc, quy hoach, ké hoach, hoach, chat lugng do
chinh sach, chuong trinh, du nguoi chu tri giao.
an, d¢ an lién quan dén nganh,
linh vuc, dia phuong vé linh
vuc, ndi dung duoc phan cong.
Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién Khi dugc 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. quan tham muu hoach dinh va | phan cong. dugc giao thong sudt,
thuc thi chinh sach lién quan tao dugc mbi quan h¢
dén nganh, linh vuc nhiém vy cong tac phat trién hiéu
dugc phan cong. qué cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién Tham du déy du, chuin
nhiém vu quan dén cong tac chuyén mon bi tai liéu va y kién phat

biéu theo yéu cau.
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chung, hoi

hop. phan cong.

trong va ngoai don vi theo

quy, thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan,
cua phong...

vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly true

tiép Cic don vi phéi hgp chinh

Giam ddc, Pho Giam doc, Chanh Van
phong, Phé Chanh Van phong

Van phong Sé | Van phong va cac phong chuyén mon,

don vi su nghiép thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc b9, nganh trung wong

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén moén, nghi€p vu theo quy
dinh va phan coéng cia ldnh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dén céc x4, phudng;
S¢ Tu phép céc tinh va cac co quan co
lién quan

Thuc hi¢n nhiém vy chuyén moén, nghi€p vu theo quy
dinh va phan coéng cua ldnh dao theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao cia Giam dbc So. Chiu
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhi¢m vu khéc c6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

12 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén moén véi céc co quan, ban, nganh & Trung wong va
thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach

13 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao

1.4 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong viée clia co
quan theo nhiém vu dugc phan cong.

15 | Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc duogc giao.

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diéu kién cu thé

Dung riéng

Dung chung
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Trang thiét bi

Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May Fax

May in

Tinh chat cong viéc, moi
trurong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Ty chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhi¢m trude
cap trén vé két qua thuc hién

Su hd tro, phdi hop khac

- Pugc 1anh dao So, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cép déy du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thoi tir Van phong va cac phong, bo phan
lién quan trong viéc cung cap tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu cu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh: Vian thu, lwu trir, Hanh
chinh, Quan tri van phong, Luat hoac chuyén nganh dao tao phu hop
véi yéu cau vi tri viée lam

Boi dudng, chimg chi

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luat

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

b3 c6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhiém vy chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hoac t6 chirc trién khai nhiém vu
trong linh vyc pht hop véi yéu cau cia vi tri viée 1am. Co quan sir
dung vi tri viéc 1am xéc dinh cu thé yéu cau vé thoi gian cong tac ddi
voi1 vi tri viée lam st dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhiém chinh hodc tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vu pht hop v6i yéu cau cta vi tri viée lam.

Sau khi dugc bd tri vao vi tri viée lam, phai c6 san ph'fim theo yéu cau
két qua dau ra cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché ctua co quan, to
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh caa cip c6 tham quyén.
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Cac yéu cau khac

C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chttc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién curu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién luoc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muyc ti€u gén v6i chirc nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop; tong hop, béo cao két qua thyc hién myc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Nang lyc chung

Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 1-
T chire thue hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Giao tiép ing xir 1-2
Quan h¢ phdi hop 1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang lyc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vian ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban
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MAu s6 11: Ban mé ti cong viéc va khung ning lye vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xép ngach can sy va twong dwong, ngach nhan vién

Tén VTVL: Cén sy va twong duong vé Luu trit

Ma VTVL: CMNV27

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngay
Quyeét dinh phé duyét cé hi¢u luc

Ngach cong chirc twong Gng

Can su hoac nhan vién

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude
theo churc nang, nhi¢m vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéd
cia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 ndm 2025 ciia B6 Tu phap; Quyét dinh s6 02/QP-
UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truéc Lanh dao So, 1anh dao phong vé tién dg, chat luong, hi¢u qua cong
viéc dugc giao. Thuc hién nhiém vy Luu trir theo quy dinh.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
pp | Nbigmve, Muyc tiéu, Két | Tiéu chi dinh gi4 hoan thanh
Cong viéc, nhiém vu cu | qui dhura cong viée
Mang cong thé
viéc
1 [Thuc hién Tham gia thyc hién, hd tro | Vin ban tham
nhiém vu trién khai thuc hién nhiém |muu; cong viéc
quan 1y cia vy quan ly ciia S& vé cong fthuc té trién
So vé cong  [tac luu trir vin ban khai thyc hién [Pam bao quy trinh cong tac va
tac luu trit nhiém vu theo dung ké hoach veé tién do,
) T o chit lwong va hiéu qua cong viéc.
2 [Thuc thi Truc ti€p thyc thi cong vu
nhiém vu theolva cac nhiém vu khac duoc
quy dinh cap trén giao vé luu trit
van ban
3 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac K& hoach, bao Xay dung, thuc hién ké hoach
nim, quy, thang, tuan clia c4 nhan. cao... theo ding ké hoach cong tac ciia
CO quan, td chire va nhiém vu
duoc giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Chénh Van phong, Pho
Chanh véan phong

Vén phong S¢

Puoc quan Iy trye tiép va . £ Cic don vi phoi hop
kiem duyét két qua boi Quan ly trye ticp chinh
Céc Phong Chuyén mon,

don vi sy nghi¢p thudc
S¢
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung uvong

Thuc hi¢n nhiém vu chuyén mon, nghi¢p vu
theo quy dinh va phan cong cua lanh dao theo
chuong trinh, ké hoach cong tac va theo su chi
dao ctia Giam dbc¢ So. Chiju trach nhiém trude
lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém vu duogc
phan cong va cac nhiém vu khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhén dan tinh; cac sé, ban, nganh; Uy
ban nhan dan céac xa, phuong; S& Tu phap cac
tinh va cac co quan c6 lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghiép vu
theo quy dinh va phan céng cua lanh dao theo
chuong trinh, ké hoach cong tac va theo sy chi
dao ctia Giam dbc So. Chiju trach nhiém trude
lanh dao So, 1anh dao phong vé nhiém vu duge

phan cong va cac nhiém vu khac ¢6 lién quan
theo quy dinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

1.1 Pugc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

12 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

13 | Cotrich nhiém giai trinh vé tién do, chat lwong, két qua, hiéu qua thyc hién nhiém vy,
) cong viéc voi lanh dao

5. Pieu kién lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai licu
May in

truong lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s¢ co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh: Van thu, luu trit, Hanh chinh,
Quan tri van phong, Luat hodc chuyén nganh dao tao phu hop vdi yéu cau
vi tri viéc lam

Boi dudng

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quéan 1y céng chire quy dinh
theo quy dinh cta phéap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
* Trung thuc, kién dinh, Diém tinh, can than
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* Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cau khac

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé linh vuc hoat dong va thyc thi,
k¥ nang xtr Iy c4c tinh huong trong qua trinh thuc hién cong viéc theo vi

tri viéc lam.

7. Yéu cau vé nang luc

chung

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning luc - Giao tiéAp u'I}g XU 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir

Theo yéu cau cia co quan

quan ly

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom néang lyc

- Kiém tra thyc hién van ban

chuyén mon

- Tham dinh, gop y van ban

- Thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép

vu

[\ORE ORI \ORL S RIS
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Maiu s6 10: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach chuyén vién va twong duwong

Tén VTVL: Chuyén vién vé Thu quy

Ma VTVL: CMNV28

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Ngach cong chtrc tuong tng

Chuyén vién

bia diém lam viéc:

Yén Bai, tinh Lao Cai

Tru sé S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thyc hién theo cac quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude
theo churc nang, nhi¢m vy, quyén han duoc giao; Quy ché 1am viéd
cia SO va cac van ban co lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 ndm 2025 ciia B6 Tu phap; Quyét dinh s6 02/QP-
UBND ngay 01/7/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, deé an vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co gia; dam
bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thue hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi, chinh xac, ding
quy dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo méang cong viée duoc

phén cong.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

nghiép vu theo
quy dinh va
phan cong cua
lanh dao phu
trach

nhi¢m vu dugc phan cong.

viéc thuc té
trién khai thuc
hién nhiém vu

TT Céac nhiém vu, cong viéc
n A z | Muc tiéu, két | Tiéu chi danh gia
Nhi€ém vu, Cong viéc, nhiém vu cu thé s . R R g o
- A qua dau ra hoan thanh cong viéc
mang cong :
viée
1 Thuc hién | Truc ti€p thuc hién cdc nhi€ém | Van bantham | Bam bdo quy trinh cong
chuyén mon, | vu chuyén mon, nghi¢p vu theo | muu;  cong | tdic va theo dung ke

hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2 | Xay dyng van
ban quy pham

phap luat,
chién Iuoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac van ban quy pham phép
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé an, du an; quy dinh co
lién quan dén quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quén ly cua co quan.

To trinh,
chuong trinh,
du an...

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thong qua.

sach,
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Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién
khai thuc hién céc van ban quy
pham phép luat, quy dinh cé
lién quan vé quan 1y kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quén ly cua co quan.
2. T chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vuy;
dé xuat cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
vé quan 1y kho, qui don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to c¢6 gia ciia co quan.

3. 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 quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gia tri.

Cong van,
huéng dan. ..

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cap trén.

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

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh viéc giang day

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

Tham gia to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao céo viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap ludt;
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cta nganh,
linh vuc vé quan Iy kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy tO c6 gia tri cla
CO quan.

B4o céo, hd
so kiém tra,
chuong trinh,
ké hoach. ..

1. Vin ban béao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duy¢t.

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh
cua phép ludt c6 lién quan;
chién luwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an lién quan dén
nganh, linh vuc quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu

Cong van, to
trinh. ..

Nbi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
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lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to co gia

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vuc nhiém vu

Khi duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén moén
trong va ngoai don vi theo phan

Tham du déy du, chuin
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

tri.
6 Phéi hop thuc
hién.
dugc phan cong.
Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop. cong.

quy, thang, tudn cia ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don

Chuong
trinh, ké
hoach cong
tac ca nhan, vi, co quan va nhiém vu

cua phong... | dugc giao.

3. Méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan ly tryc tiép va kiém duyét
ket qua béi

Quan ly trwe

tidp Ciac don vi phdi hop chinh

Giam dbc, Pho Giam dbc, Chanh Vin
phong, Phé Chanh Van phong

Vén phong Sé& | Van phong va cac phong chuyén mon,

don vi sy nghi¢p thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc bg, nganh trung uvong

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao ctia Giam doc S6. Chiu
trach nhi¢m trudc lanh dao S, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 lién quan
theo quy dinh.

Uy ban nhan dan tinh; cac sé, ban,
nganh; Uy ban nhan dén céc x4, phudng;
So Tu phap cac tinh va cac co quan co
lién quan

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh va phan céng cua lanh dao theo chwong trinh, ké
hoach cong tac va theo sy chi dao ctia Giam doc S6. Chiu
trach nhiém trudce lanh dao S¢, 1anh dao phong vé nhiém
vu dugc phan cong va cac nhiém vy khac c6 li€n quan
theo quy dinh.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao
12 Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi cic co quan, ban, nganh ¢ Trung wong va
) thudc tinh theo mang cong viéc dugc phan cong phu trach
13 Puoc cung cp thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém
) vu dugc giao
1.4 Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cong viéc cia co
) quan theo nhiém vu dugc phan cong.
15| Co trach nhi¢m giai trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc duogc giao.
5. Piéu kién lam viéc
Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
L May vi tinh May photocopy
Trang thiét bi VT .
Tu tai ligu May Fax
May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam vi¢c trong/ngoai try s¢ co quan
Tuan tha quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém trude
cap trén ve két qua thyc hién

Su hd tro, phdi hop khéac

- Pugc 1anh dao S¢, lanh dao phong chi dao, tao diéu kién va cung
cap day du thong tin phuc vu thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop, hd tro kip thot tur Van phong va cac phong, bo phan
lién quan trong viéc cung cap tai liéu, ndi dung lién quan dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Pugc phdi hop v6i co quan, don vi theo quy dinh dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

6. Yéu céu vé trinh d, kinh nghiém, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: ké toan, hanh chinh, quan
tri van phong, Luat hodc chuyén nganh dao tao phu hop vai yéu cau
vi tri viéc lam

Boi dudng

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y céng chirc quy
dinh theo quy dinh cta phap luat

Kinh nghi¢m (thanh tich
cong tac)

ba c¢o6 kinh nghiém cong tac trong viéc thuc hi¢n nhiém vu chuyén
mon, quan ly, tham muu chinh sach hodc t6 chuc trién khai nhiém vu
trong linh vuc phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam. Co quan su
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dung vi tri viéc 1am xac dinh cu thé yéu ciu vé thoi gian cong tac ddi
voi vi tri vige lam sir dung tai co quan minh.

ba chu tri, chiu trach nhi€ém chinh hoac tham gia hoan thanh 02 san
pham, nhiém vy phii hop véi yéu cau cta vi tri viée lam.

Sau khi duge bd tri vao vi tri viée 1am, phai c6 san phém theo yéu cau
két qua dau ra cua vi tri viéc 1am dam nhiém.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach
ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh, quy ché cta co quan, t6
chuc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

Piém tinh, can than.

Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan d&én chirc ning,
nhiém vu cta co quan, td chuc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén séu, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién curu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Cu thé hoa muc tiéu chién lugc thanh muc tiéu chién luge trung han,
ké hoach nam va két qua thyc hién muc ti€u gén v6i chirc nang, nhiém
vu cua co quan, td chirc; xay dung hé théng muc tiéu va chi sb két
qua cho linh vuc cong tac dugc giao, xac dinh chi sé do ludng phu
hop; tong hop, béo cao két qua thyc hién myc tiéu phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh.

7. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
Pao dic va ban linh 1-2
T6 chtrc thyuc hién cong viéc 1-2
Soan thao va ban hanh van ban 1-2

Nang luc chung Giao tiép tmg xir 1-2
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Quan hé phéi hop

1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Theo yéu cau cua
co quan quan ly

Nang luc chuyén mon

Tham muu xay dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh van ban

T6 chirc thuc hién van ban

W W| W W| W

2.
-
7
-
-
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Maiu s6 11: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach can su va twong dwong, ngach nhan vién

Mi VIVL: HTPVO1
Tén VTVL: Nhan vién K§ thuat Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc: Tru s& S& Tu phép tinh Lao Cai

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap ludt cua Nha nudc
theo chtic nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéa
Quy trinh cong viéc lién quan: | cia S& va cac van ban co6 lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh s6 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong vé tién do, chat lugng, hi€u qué cong viéc dugc
giao. Thuc hién nhiém vy danh may, theo ddi, quan 1y, bao tri, sira chita vé tinh trang k¥ thuat, chat
lugng may moc, trang thiét bi lam viéc cua co quan va cac nhiém vu khac dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, | . N i Muc tiéu, Két |Tiéu chi danh gia hoan thanh
Ming cong Cong Vlgc’tll: hiémvucy | qua ddu ra cong viée
o ¢
viée

1 [Thyc hién [Tham gia thyuc hién, hd tro | Vian ban, vu viée
nhiém vu  [trién khai thuc hién nhiém
quan ly vu quan ly caa S¢ vé danh
may, theo doi, quan ly, bao
tri, stra chita vé tinh trang
k¥ thuat, chat lugng may

maoc, trang thict bi lam Dam b?O quy trinh Cﬁ?g ;féC \12‘1
viéc ciia co quan theo dung ke hqach ve tién do,
) = . chat lugng va hiéu qua cong
2 [Thyec thi Truc tiép thyc thi cong vu res

nhiém vu  [va cac nhiém vu khac duoc
theo quy cap trén giao vé nhiém vy
dinh danh may, theo doi, quan
ly, bdo tri, stra chira vé tinh|
trang k¥ thuat, chat luong
méy moc, trang thiét bi
lam vi¢c cua co quan

3  [Xay dung va thyc hién ké hoach cong Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
tac nim, quy, thang, tuan ctia ca nhén. theo ding ké hoach cong tac
Ctia co quan, t6 chirc va nhiém
vu duoc giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

k%‘l‘laggéttrl‘fgtt;?éf‘m Quin Iy truc tidp Csic vi phéi hop chinh
Chéanh Van phong, Pho < \ . Phong Chuyén mon céc s¢ ban
Chanh véan phong Van phong 56 nganh, dia phuong

3.2. Bén ngoai
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Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

quan

Céc co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao

duoc giao

12 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

13 C¢ trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lugong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
' cong viéc vai lanh dao phong

5. Pieu kién lam viéc

truong lam viéc

Noi dung Picu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May in
Tinh chat cong viéc, moi Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéce

Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc
Tuan thu quy dinh v¢€ an toan, bao mat thong tin

Mitrc @6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc duoc giao, chiu trach nhiém
trude cip trén vé két qua thuc hién

6 Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép trung cap trd 1€n, c6 chung chi chuyén mon, nghi¢p vu néu
nhiém vu hodc vi tri viéc 1am c6 yéu cau

Boi dudng

Theo yéu cau ctia vi tri viéc lam do co quan quéan 1y céng chirc quy dinh
theo quy dinh cta phéap luat

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ¢4 nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bd

Céc yéu cau khac

* Co kha nang, dé xuét nhirng giai phéap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla co quan t6 chirc

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhém ning luc - Giao tiéAp u'Ilg XU 1-2
chung - Quan h¢ phoi hop 1-2

- Str dung cong nghé thong tin

- Sur dung ngoai ngir quan ly

- Tham muu xay dung van ban 2

Theo yéu cau cua co quan
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Nhom nang lyc
chuyén mon

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién van ban

- Tham dinh, vin ban

- T6 chitc thuc hién vin ban

R LNRL Y )
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Maiu s6 11: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach can su va twong dwong, ngach nhan vién

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma VTVL: NVPV02

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

bia diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phap tinh Lao Cai

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Thuyec hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudce
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan ly va st dung tai san cong;
theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéo
cia S& va cac van ban c6 lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ctiia B6 Tu phap; Quyét dinh s6 02/Qb-
UBND ngiy 01/7/2026 ciia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém trudce lanh dao vé tién do, chit lugng, hiéu qué cong viéc dugc giao. Thuc
hién nhiém vu vé sinh cong s&, cong tac 18 tin, phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, cac cong viéc phat
sinh hang ngay va cdc nhiém vu khéc dugc giao.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién nhiém vu cu
the

1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hoi truong co quan.

2. Chuén bj nu@c uéng phuc vu hoi
nghi theo yéu cau cua lanh dao, don
dep, vé€ sinh phong hop, hoi truong.
3. Don dep phong l1anh dao.

4. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung cong
tai phong hop, HQ1 truong sau gio

lam viéc.

5. N4u an trwa phuc vu CBCCVC va
nguoi lao dong cua co quan.

bam bao quy trinh cong
viéc theo ké hoach va
cong viéc dugc phan

2 | Thyc hién ché do hoi hop

Theo nhi¢m vu dugc phan cong tin trién khai thue hién

Tiép thu, trao d6i thong

theo két luan cudc hop

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Quan Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Van phong, Pho
Chénh van phong

Van phong So

Cong chuc va nguoi lao dong
cua s&

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan

Céc co quan, t6 chtrc, don vi, ¢4 nhan c6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
1 Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puogc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

12 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

13 | Co trich nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vu,
) cong viéc vai lanh dao phong

5. Diéu kién lam viéc

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Tu tai liéu Phong hop
May photocopy

May in

truong lam viéc

Tinh chat cong viéc, moi

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mitrc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé két qua thuc hién

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va phim chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d van hoéa 12/12; chuyén moén, nghi¢p vu 1€ tan néu nhiém vu
hodc vi tri viéc lam c6 y€u cau

Boi dudng

C6 chung chi boi dudng nghi¢p vu lién quan dén cong viéc dugce giao néu
nhiém vu hoac vi tri vi€c lam c6 yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat c4a nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
* Trung thuc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két noi bd

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang, dé xuat nhimng giai phéap giai quyet cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan t6 chirc

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dic va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Ning lyc chung | - Giao tiép tng xtr 1-2
- Quan hé phdi hop 12
- Str dung cong nghé thong tin Hiu bict co ban Yé cong
j j nghé thong tin
- Tham muu xay dyng van ban 1
Neing e chuyén |- Huéng dan thug hién vin ban 1
mon - ch%m tra thuc hién van ban 1
- Tham dinh, van ban 1
- T6 chitc thuc hién vin ban 1
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Maiu s6 11: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach can su va twong dwong, ngach nhan vién

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma VTVL: HTPVO03

Ngay bét dau thyuc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

bia

diém lam viéc:

Tru s& S& Tu phép tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong

Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo cac quy dinh cua Pang va phap ludt cua Nha nudc
theo chtic nang, nhiém vu, quyén han dugc giao; Quy ché lam viéa
cua S& va cac van ban c¢o6 lién quan; Thong tu 09/2025/TT-BTP
ngay 16 thang 6 nam 2025 ctia Bo Tu phap; Quyét dinh s6 02/QD-
UBND ngay 01/7/2026 ctia Uy ban nhan dan tinh Lao Cai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém trude Lanh dao veé tién dd, chat lugng, hi¢u qua cong viéc dugce giao. Thuc
hién nhiém vu 1ai xe ddm bdo hoat dong va lich trinh cong tac ctia lanh dao s&; bao quan, gilr gin xe
sach s€, an toan va cac nhi¢m vu khac duoc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT hiém N on P . R A <A
}\I em vy, Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Thuc hién nhiém vu lai xe dam bao , \ X o
n <1 . o . .| bam bao quy trinh cong
A . hoat dong va lich trinh cong tac cua | .. £ \
Thuc hién nhiém vu cu ~ . 1o , o~ s viéc theo ké hoach va
1 2 lanh dao so; bao quan, gitr gin xe sach| A A
the N s A . cong viéc dugc phan
s€, an toan va cac nhiém vu khac duoc | .
. cong
giao.
Ti€p thu, trao doi thong
2 | Thuc hi¢n ché d0 hoi hop | Theo nhiém vy dugc phan cong tin trién khai thuc hién

theo két luan cude hop

cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

K& hoach duoc xay dung
trén co s ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do

3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép va

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Van phong, Pho
Chanh van phong

Vian phong S&

Phong Chuyén mon céc s ban
nganh, dia phuong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi, ca nhan co lién
quan

Phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao
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12 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu
) duoc giao

13 C¢ trach nhiém giai trinh vé tién dd, chét luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém vy,
' cong viéc vai lanh dao phong

5. Pieu kién lam viéc

NoOi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Trang thiét bi Ta tai lidu Phong hop
Xe 010 May photocopy

May in

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai try s co quan, to chuc
Tuan thu quy dinh vé€ an toan, bdo mat thong tin

Mirc @6 tu chu Tu chu trong pham vi cong viée duoc giao, chiu trach nhiém

trudce cap trén vé két qua thuc hién

6.Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghiém va phiam chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Co trinh do van hoa 12/12;

Co gidy phép 1ai xe phu hop voi loai xe dugc giao. Nam vimg quy dinh
ctia phap luat vé giao thong duong b hién hanh. C6 kién thirc bao tri va
bdo quan xe.

Kién thuc bd tro/Boi
dudng, chung chi

Co t6i thiéu 03 nam kinh nghiém lai loai xe dugc giao. C6 1y lich 1o rang,
¢6 trach nhi¢m va strc khoe phu hop véi di€u kién cong tdc. Pam bao tuan
thu cdc quy tac 1di xe an toan. Can thn, binh tinh trong xtr 1y tinh huong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cuia DPang, phap lut ctia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot
* Trung thyc, kién dinh, biét léng nghe

« Diém tinh, can than

« Kha ning doan két n6i bd

Pham chat ¢4 nhan

* Co kha nang, dé xuét nhirng giai phéap giai quyet cac van dé thuc tién

Céc yéu cau khac
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla co quan t6 chic

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cép do
- Pao dtc va ban linh 1-2
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nhom nang luc - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
chung - Giao tiép mg xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Tham muu xay dung van ban 1
- Huéng dan thyc hién vin ban 1
Nhom néng luc - Kiém tra thuc hién van ban 1
chuyén mon - Tham dinh, gop ¥ vin ban 1
- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p 1
vu
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Maiu s6 11: Ban mé ta cong viéc va khung ning lyc vi tri viéc 1am cong chirc chuyén mén,
nghiép vu xeép ngach can su va twong dwong, ngach nhan vién

Tén VTVL: Nhan vién Béao vé

Ma VTVL: HTPV04
Ngay bat dau thyc hién: K& tir ngay
Quyeét dinh phé duyét c6 hiéu luc

bia diém lam viéc:

Tru sé S& Tu phap tinh Lao Cai, dudng Tran Huy Liéu, phuong
Yén Bai, tinh Lao Cai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuyec hién theo cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudce
vé tai chinh, ké toan, ngan sach, quan ly va st dung tai san cong;
theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao; Quy ché lam viéo
cua SO va cac van ban c6 lién quan;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém truée Ch

anh Vin phong chat lugng, hiéu qua cong viéc dugc giao. Thuc

hién nhiém vu bdo v¢ tai san, gilt gin an ninh, trat tu cua co quan va cac nhiém vu khac dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n , ax .
v ¥ Vi1, Cong Vi¢ Tiéu chi dianh gia
TT Nhi€ém vu, " oA P . \ A ‘A
PN Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
i i A v bam bao quy trinh cong
. . Thuc hién nhiém vu bao vé tai san, | .. £ X
Thuc hién nhiém vu cu i o . R \ .| viéc theo ké hoach va
1 2 gilr gin an ninh, trat ty clia coquan va | ‘n A
thé . o n , . cong viéc dugc phan
cac nhiém vu khac dugc giao N
cong
Tiép thu, trao doi thong
2 | Thyc hi¢n ché do hoi hop | Theo nhiém vu dugc phan cong tin trién khai thuc hién
theo két ludn cudc hop

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Quin 1y true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hgp chinh

Chanh Van phong

Theo phan cong nhiém vu Cong churc cua so

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

quan

Céc co quan, t6 chtrc, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién

Phéi hop thyc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duac giao

4.2 duogc giao

Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

43 Duogc yéu cau cung cap

cho nhiém vu dugc giao

thong tin va danh gid mace do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4

Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo phan cong

5. Diéu kién lam viéc

Noi dung

Diécu kién cu thé

Dung riéng Dung chung

Trang thiét bi

Tu tai liéu
Pién thoai ban

Ph(‘)ng hop

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viée

Tuan thu thoi han hoan thanh cong viéc
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin

Mirc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cong viéc dugc giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuc hién
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6.Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém va pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

C¢ trinh d6 van héa 12/12; ching chi chuyén moén, nghi¢p vu khac néu
nhiém vu hoac vi tri vi€c lam c6 yéu cau

Kién thirc bd tro/Boi
dudng, ching chi

C6 chirng chi boi dudng nghiép vu lién quan dén cong viéc dugc giao néu
nhiém vu hoac vi tri viéc lam c6 yéu cau

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Nim duogc cac kién thirc co ban vé quy tic tmg xtr giao tiép; cong tac bao
v¢; phong, chong chdy no. Can than, binh tinh trong x1r 1y tinh huong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tbt
« Trung thyc, kién dinh, biét lang nghe

« Diém tinh, cn than

« Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

* Co kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan to chirc

7. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chirc thuc hién cong viéc 1-2
Nhom nang lyc - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
chung - Giao tiép umg xir 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2

Nhom nang lyc
chuyén mon

- Tham muu xay dyng van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Tham dinh, gop y van ban

1
1
- Kiém tra thuc hién vin ban 1
1
1

- Thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu
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