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

TINH TAY NINH Poc 1ap - T do - Hanh phic
S6: 1944 /QP-UBND Téy Ninh, ngay M) thing 4 ndm 2020
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muyc vi tri viéc lam, Béing md ta cong viéc va
Khung niing lue vi tri viéc 1am trong co quan hanh chinh
ctia Sé Tw phap

UY BAN NHAN DAN TiNH TAY NINH

Can cir Ludt Té chite chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015,

Cadn cik Ludt sua c]‘éi bé sung mét s6 diéu ciia Ludt T6 chirc Chinh phii va
Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can ci Nghi dinh s6 62/2Q20/ND-CP ngay 01/6/2020 cia Chinh phi quy
dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 N6i vu tai Té trinh s6 573/TTr-SNV ngady
17/8/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta cong viéc Va‘}
Khung ning lyc vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh cua S& Tu phap, cy thé
nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc 1am gém: 31 vi tri

- Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quan ly, diéu hanh: 08 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhém chuyén mén, nghiép vu: 10 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhom hd tro phuc vu: 13 vi tri.

2. Bang mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muyc Vi tri viéc lam, Bang mo td céng viéc va Khung nang
luc vi tri viéc lam cua S Tu phdp)

Pidu 2. Giao Gidm dbe S& Tu phép td chirc trién khai, thyc hién DE an vi
tri viéc 1am trén co s¢ Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta cong viéc va Khun,g
nang luc vi tri viéc lam da dugc phé duyét dting theo quy dinh, bao dim cén doi
v6i s6 bién ché cong chirc duge Uy ban nhan dén tinh giao cho S& Tu phap hang
nam, bao dam st dung c6 hiéu qua so luong bién ché cong chirc dugc giao.

Pidu 3. Gidm dbe S& Noi vu ¢6 trach nhiém theo doi, huong dén, kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viéc lam, viéc stt dung cdng chic theo vi tri viéc 1am
va khung ning lyc cla ting vi tri theo ding quy dinh cua phap luét.

Pidu 4. Quyét dinh ndy c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky. Céc véan ban
quy dinh trudc ddy trai véi Quyet dinh nay khong con hiéu luc thi hanh. ‘
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Piéu 5. Chanh Vin phong Poan Pai bidu Quéc hdi, Hoi dong nhén dén
va Uy ban nhan dén tinh, Gidm d8c S& No6i vu, Gidm déc S& Tu phap va Thu
trudng cc co quan, don vi ¢ lién quan cin ctr Quyét dinh thi hanh./.

Not ndn: o TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 5; i

- TT. HDND tinh; ' PFI%%I%H
- CT, c4c PCT UBND tinh; ’
-LDVP;

- Phong NCPC;

-Luu: VT. 7

Nguyén Manh Hing




UY BAN NHAN DAN

TINH TAY NINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC VI TRi VIEC LAM TRONG CO QUAN HANH CHINH
\ ~ CUA SO TU PHAP
(Keém theo Quyét dinh sO/84/OD-UBND ngayf/4./2020 ciia UBND tinh)

STT Vi tri viéc lam Ngach céng chirc t6i thidu
I | Nhém cong vigc lanh dao, quan Iy, didu hanh
1 |Giam dbc S& Chuyén vién chinh
2 | Phé Giam déc S& Chuyén vién chinh
3 | Trudéng phong Chuyén vién
4 | Chanh Thanh tra Thanh tra vién ho#c twong drong
5 | Chénh Vian phong Chuyén vién
6 | Phd Trudng phong Chuyén vién
7 | Ph6 Chéanh Thanh tra Thanh tra vién hoic tuong duong
8 | Phé Chanh Vin phong Chuyén vién
II | Nhém céng viéc chuyén mén, nghiép vu
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6 |Kétoan K¢ toan vién
7 | Tha quy Cén su

8 | Van thu Can su

9 | Luu trix Can su
10 | Nhén vién k¥ thuat

11 | Laixe

12 | Phuc vu

13 | Baové

Hmbm sb vi tri: 31 vi tri, Trong do:
1. Vi tri viéc lam thudéc nhém cdng viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh: 08 Vi tri;
2. Vi tri viéc 1am thuéc nhém cdng vi€c chuyén mén, nghiép vu: 10 vi tri;

3. Vitri vi€c 1Jam thuc nhom cong viée hd tro, phuc vu: 13 vi tri.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TAY NINH Djc 1dp — Tw do — Hanh phic

BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
TRONG CO QUAN HANH CHINH CUA SO TU PHAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 1KY /OD-UBND ngay [0 thdngd ndm 2020 cia UBND tinh)

Tén ST .. Khung niing lwe
STT :
VTVL MG B cong vige (Néing lire, k§ ning, trinh d3)

L. Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc linh dao, quan 1y, didu hanh

- Lanh dao, quan 1y chung, diéu hanh toan dién céc | 1. Ning lwc:

hoat dong ctia S& va thuc hién céc nhiém vy, quyén | . Cg kha ning nghién ciru phép luat, phan tich
han theo quy dinh cta phap luét. chinh sach; tong két thuc tién, phén tich, du bao, dé
- @c% hoach, ké hoach m,& han x4y dung va phat | xuit cac giai phap x4y dung, hoan thién mgﬁ luit,
trién nganh; Chi dao, diéu hanh, thuc hién chic | cai cach hanh chinh, cai cach tu phép va dé xuét cic
néng, nhiém vu, quyén han, cong tac can b ciia S& | giai phap, phuong phép quan Iy nha nuéc vé cong
Tu phéap theo quy dinh hién hanh va thuc hién cong | tic tu phép tai dia phuong phuc vu hoat déng quan
téc 6 chirc, can bd theo thdm quyén duoc phan cép; | Iy nha nudc vé cong tic tr phap clia nganh Tu phép
- Pon dbc, kiém tra viéc trién khai thuc hién nhiém | va cia Uy ban nhén dan tinh;

vu cta cic Phé Gidm ddc va phéi hop hoat dong |- C6 tu duy doc lap, sang tao; c6 niing luc t chirc
« | gifta cadc Phé Giam déc:; thuc hién céc chu truong, chinh sach ctia Dang,
- Tham gia cdc ban, ban chi dao va cc hoi dong | Phap ludt cia Nha nuéc dbi véi linh vyc, nhiém vu
theo quyét dinh do co quan cé thim quyén ban chuyén mén dugc phén cong phu trach va yéu céu
hanh; cua Uy ban nhén dén tinh;

- Giai quyét hd so vé& ho tich thudc thdm quyén theo | - C6 ning luc lanh dao, quan ly, diéu hanh; c6 kha
quy dinh cta phap luat; Céng tac Thanh tra; Chu tai | ndng tap hop, doan két céng chitc, vién chire va
khoan ctia S&, phu trach, xuit ban Ban tin Tu phép | nguoi lao dong trong co quan, don vi va phoi hop
cia S&; Gitip Uy ban nhan dan tinh quén ly nha | VOi cédc cdp, cic co quan, to chirc, ¢4 nhan cé lién
nudc vé cong téc thi hanh 4n dan su; t§ chirc tap | quan trong trién khai thyc hign nhiém vu dugc giao;
huén, bdi dudng nghiép vu cho céng chic, vién |- C6 kha nang wsm bién, tuyén truyén, thuyét phuc,
chtrc trong pham vi phu trach. Ky céc van ban thudc | vin dong cac t6 chic, ca nhan thuc hién dudng 16i,
pham vi quéan ly. chu truong, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha
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- C6 trinh d9 ngoai ngit twong dwong bic 3 trd Ién
theo quy dinh hién hanh ctia Bé Giso duc va Pao
tao.

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chuin ky
nang sir dung cong nghé théng tin co ban theo quy
dinh.

- Céc tiéu chudn theo quy dinh tai Théng tur s
10/2019/TT-BTP ngay 30/12/2019 ciia B§ Tu phap
va quy dinh cta Tinh Uy vé tiéu chuin chic danh
can bd thugc dién Ban Thudng vy Tinh Uy quan ly.

Phé Giam dbc

2.1

Pho
Giam doc
1

- Thay Giam déc diéu hanh céng viée va ky céc béo
cdo thudc thdm quyén ctia Giam déc khi Gidm déc
di cong t4c.

- Quaén ly va chi dao cic cbng tic cia Phong Xay
dung, Kiém tra va Quan ly viéc thuc thi vé phap
luét.

- Cong tac thi dua, khen thudng.

- Tép huén, bdi dudng nghiép vu cho cong chirc,
vién chirc trong pham vi phu trach

- Nhiing cong viéc khic theo su phan céng cua
Giam ddc.

- Tham gia c4c ban, ban chi dao va céc hoi mwsm
theo quyét dinh do co quan c6 thdm quyén ban
hanh.

- Truc tiép phu trach: Phong X4y dung, Kiém tra va
Quan ly viéc thuc thi vé phép luét va theo doi chi
dao nghiép vu mot sb Phong Tu phép om@ huyén
theo Embm nhét phin coéng nhiém vu trong Ban
Gidm déc.

1. Nang lwe:

- C6 kha nang nghién ciru phép luat, phan tich chinh
sach; tong két thuc tidn, phan tich, du béo, dé& xuét
cac giai phép xdy dung, hoan thién phép lujt, cai
cach hanh chinh, cai cach tu phip va d& xut cac
giai phéap, phuong phap quan 1y nha nuéc vé cong
tac tu phép tai dia phuong phuc vu hoat dong quan
1y nha nuéc vé cong tac tur phép clia nganh Tu phép
va cua Q% ban nhan dan tinh;

- C6 tu duy ddc lap, sang tao; cb ning luc t chirc
thuc hién cac chu truong, chinh sich cia Dang,
phap luat cia Nha nudc ddi véi linh vuc, nhigm vy
chuyén moén dugc phan céng phu trach va yéu céu
ctia Uy ban nhan dan tinh;

- C6 néang luc lanh dao, quan ly, diéu hanh; c6 kha
ndng tdp hop, doan két céng chitc, vién chirc va
ngudi lao dong trong co quan, don vi va phdi hop
vOl1 cac om? cac co quan, td chirc, cd nhan cé lién
quan trong trién khai thuc hién nhiém vy duoc giao;
- C6 kha ning phd bién, tuyén truyén, thuyét phuc,
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- Yéu céu c6 chtng chi bbi dudng 1anh dao cip vu
hodc cip s6.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 tré 1én
cia khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh hién hanh cta B Gido duc va Dao tao.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky
nang str dung coéng nghé thong tin co ban theo quy
dinh.

- Céc tiéu chuén theo quy dinh tai Théng tu sb
10/2019/TT-BTP ngay 30/12/2019 cia Bo Tu phap
va quy dinh cta Tinh Gy vé tiéu chuin chtc danh
can bg thudc dién Ban Thudng vu Tinh uy quan ly.

2.2

Phé i
Giam doc

- Thuc hién sy uy @c%ms clia Giam ddc, quan ly
theo ddi chi dao thu chi tai chinh cta S& va theo doi
mat tai chinh cia cic don vi su nghiép truc thudc
S¢ ding quy dinh ctia phap luat ngén sach cip, phi,
1€ phi, cong tic xay dung co ban va ngudn khac
(néu co);

- Tang cuong quén 1y nha nuéc vé cdng tac hd tich,
ching thuc & omﬁ huyén, xa

- Phu trach linh vuc cai cach tha tuc hanh chinh cia
36 va viéc ti€p nhan, tra két qua linh vuc tu phap tai
Trung tdm hanh chinh céng tinh.

- Cong tac cong ching, chimg thuc.

- Cong tac ho tich, @:mo tich: thuc hién su ty @Cv\ms
cla Gidm dbc dé nghj Uy ban nhan dan tinh va B6
Tu phap gidi quyét theo thim quyén céc viéc lién
quan dén quéc tich va nubi con nubi; ky ly lich tu
phép; cip ban sao mét s6 gidy to h tich c6 yéu tb
nude ngoai theo quy dinh.

- Tham gia c4c Ban, Ban chi dao va cac Hoi mw:m

1. Nang lwc:

- C6 kha nang nghién ctru phap luit, phén tich chinh
sach; &Dm két thuc tién, phén tich, du bao, dé& xuit
cac giai phap xay dung, hoan thién phap luit, cai
cach hanh chinh, cai cach tu phap va d& xuét cic
giai phap, phuong phip quan 1y nha nuéc vé cong
tac tu phép tai dia phuong phuc vu hoat dong quan
1y nha nuéc vé cong tac tir phép cla nganh Tu phap
va ctia Uy ban nhan dan tinh;

- C6 tu duy doc 1ap, sang tao; cé ning luc t§ chirc
thuc hién cdc chu truong, chinh sich cia Dang,
phép luét ciia Nha nude ddi véi linh vuc, nhiém vu
chuyén mén duoc phan céng phu trach va yéu céu
ctia Uy ban nhén dén tinh;

- Co6 néng luc lanh dao, quan ly, diéu hanh; ¢6 kha
nang tip hop, doan két cong chirc, vién chic va
ngudi lao dong trong co quan, don vi va phéi hop
v6i cac cép, cac co quan, t6 chirc, cd nhan c6 lién
quan trong trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao;
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c6 tham quyén.

- Yéu ciu c6 chiing chi bdi dudng lanh dao cp vu
hoic cép sé.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong bic 2 trd 1én
cua khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh hién hanh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

= C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn k§
nang st dung céng nghé thong tin co ban theo qu
dinh. :

- Céc tiéu chuén theo quy dinh tai Thong tuw s
10/2019/TT-BTP ngay 30/12/2019 cta B6 Tu phap
va quy dinh cua Tinh Uy vé tiéu chuin chic danh
can b thudc dién Ban Thudng vu Tinh uy quan ly.

2.3

Phé ¢
Giam doc
3

- Phu trach quan ly chi dao céc mit céng tic vé
cong tac; Quan ly chi dao céc mit cong tac cua
phong pho bién gido duc Phép Iujt theo quy dinh;
Phu trach céng tac cai cach hanh chinh cia S&; Phu
traich cong téc chit lugng theo tiéu chuin ISO
9001:2015; Phu trach cdng théng tin dién tir ctia S&
Tu phép, gitp Gidm ddc theo d&i va chi dao theo
ddi ban tin theo quy dinh;

- T4p huan, bdi dudng cho cong chirc vién chirc
trong Nganh thudc pham vi phu trach;

- Tham gia c4c ban, ban chi dao va céac hoi mwbm
theo quyét dinh do co quan cé thdm quyén ban
hanh.

- Tap huén, bdi dudng nghiép vu cho cong chirc,
vién chtrc trong pham vi phu trach

- Theo dbi quan 1y nha nudc va chi dao cong tac tu
phap Phong phd bién giao duc phdp luat

- Nhitng nhiém vu khic theo su phin c6ng cua

1. Nang luec:

- C6 kha néng nghién ciru phép luit, phén tich chinh
sach; &sm két thuc tién, phén tich, du bdo, dé xut
cac gidi phap xdy dung, hoan thién phép luét, cai
cach hanh chinh, cai cach tu phép va d& xuét cac
giai phép, phuong phiap quan Iy nha nuéc vé cong
tac tu phép tai dia phuong phuc vu hoat d6ng quan
ly nha nuédc vé cdng tac tu phap cua nganh Tu phap
va ctia Uy ban nhan dén tinh;

- C6 tu duy doc lap, sdng tao; cb ning luc t§ chirc
thuc hién céc chu truong, chinh sich cia Dang,
phap luét cia Nha nuéc d6i véi linh vuc, nhiém vu
chuyén moén duoc phan céng phu trach va yéu cau
ctia Uy ban nhan dan tinh;

- C6 nang lyc lanh dao, quan ly, diéu hanh; ¢ kha
ning tdp hop, doan két codng chuc, vién chic va
nguoi lao dong trong co quan, don vi va phéi hop
v6i céc cép, cac co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién
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tuong dwong cao cip ly luan chinh tri clla co quan
c6 thim quyén.

- Yéu cau ¢ ching chi bdi dudng lanh dao cip vu
hoic cép sé.

- C6 trinh d6 ngoai ngit turong duong bic 2 trd 1én
cia khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh hién hanh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§
nang str dung coéng nghé thong tin co ban theo quy
dinh.

- Céc tiéu chuin theo quy dinh tai Théng tw sb
10/2019/TT-BTP ngay 30/12/2019 cua B6 Tu phap
va quy dinh cta Tinh Gy vé tiéu chudn chirc danh
can bd thudc dién Ban Thudng vu Tinh By quan ly.

- Quén ly va diéu hanh chung v& hoat déng ciia Vin
phong, tham mwu va chiu trach nhiém truéc Ban
Giam dbc v& céc linh vuc cong tac:

- X4y dung ké hoach dai han, 5 nim, hang nim va
cic de 4n, du 4n, chuong trinh, bidn phép t6 chirc
thuc hién céc nhiém vu cai cich hanh chinh nha
nudce, cai cich tu phép, xdy dung, hoan thién hé
thdng vin ban thudc pham vi quan 1y nha nudc cia
S& Tu phap; tham muu thuc hién 4p dung hé Emsm
quan ly nha nude theo tiéu chuln ISO 9001:20 15:

- Thuc hién viéc huéng dan, kiém tra va t§ chirc
thuc hién c4c vin ban quy pham phép luét, quy
hoach, ké hoach, chuong trinh, d& 4n, du 4n da duoc
cip c6 thidm quyén quyét dinh, phé duyét thudc
pham vi, thAm quyén quan ly nha nudc vé cong tac
tu phap duogc giao;

- Pam bdo cong tac théng tin, théng ke, téng hop,

1. Nang lwec:

- Ném viing quan diém, dudng 16i, chu truong cla
Dang, chinh sach, phéap luat ctia Nha nudc;

- Nim viing cac van ban quy pham phép luit vé linh
vuc chuyén mén dugc giao; Hiéu biét sau vé nghiép
vu quan ly chuyén mén duoc giao

- Am hiéu v& tinh hinh chinh tri, kinh t&, x& hoi ciia
dt nudc, cla tinh va céia nganh tu phép; c6 kha
ning t5 chiec, quén ly, diéu hanh céc cong viéc
thudc chirc ning, nhiém vu ctia phong.

2. Ky nang:

- C6 kha nang nghién ctru, du bdo, dé xuét, xay
dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac;

- C6 kha nidng quéan ly, diéu hanh trong pham vi
chirc nang, nhiém vu duoc giao;

- C6 kha néng phén tich va xt ly tinh hudng; phéi
hop coéng téac; gidi quyét cac van dé phat sinh cua
nganh. ;
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Chanh
Thanh
tra

- Phu trach chung va chiju trach nhiém truéc Ban
Gidm dbc vé hoat déng ctia Thanh tra mw:m thoi
thuc hién nhimng cong viéc cu thé sau:

- Soan thdo tham muu Ban Gidm déc S& cic vin
ban lién quan céng tac thanh tra va 1&nh dao, chi
dao cong tac thanh tra d6i v6i Thanh tra Sé;

- Hang nam, xay dung chuong trinh, ké hoach thanh
tra, kiém tra (hanh chinh, chuyén nganh) vé& céc linh
vuc thudc pham vi quan 1y Nha nuéc cia S& Tu
phap va td chirc thuc hién sau khi d& dugc Giam
dbc S& phé duyét; Thuc hién thanh tra, kiém tra dot
xuét theo chi dao ciia Giam dbc Sé:;

- Ra quyét dinh thanh tra theo thdm quy?n;

- Trinh Gidm dbc S& quyét dinh viéc thanh tra khi
phat hién c6 d4u hiéu vi pham phép lujt;

- Khi cén thiét, ra quyét dinh d& thanh tra vién tién
hanh ddc 14p doi véi mét sé vu viée don gian, c6
quy m6 nho trén co s¢ xc dinh 16 di tuong, pham
vi, nhiém vu, thoi han tién hanh thanh tra theo quy
dinh ctia phép luit;

- Gilip Gidm dbc S¢ quan ly nha nuée v& cong thc
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong pham vi
quan ly cta S¢ ;

- Thanh tra, kiém tra trach nhiém cua thd trudng
don vi thudc va truc thudc S& trong viéc thuc hién
phap luét vé thanh tra, giai quyét khidu nai, t& céo;
trong trudng hop can thiét, dé nghi Giam déc Sé
triéu tép thu truéng don vi thudc va truc thudc S&
hop dé xuét bién phép chi dao, xir ly d6i véi céc vu
viéc thanh tra, khiéu nai, t§ cdo phtrc tap;

- Theo d&i, kiém tra, don ddc viée thuc hién cac két

1. Nang lwe:

- Ndm vitng quan diém, duong 161, cha truong cluia
Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc;

- Néim viing cac van ban quy pham phép luat vé linh
vuc chuyén mon dugc giao; Hiéu biét sau vé nghiép
vu quan ly chuyén mén duoc giao

- Am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh t&, x& héi ctia
dit nuéc, cta tinh va cia nganh tu phéap; c6 kha
nang t0 chic, quan Iy, diéu hanh cic cong vidc
thudc chirc nang, nhiém vu cta phong.

2. Ky nang:

- C6 khd nidng nghién ciu, du bdo, d& Xuét, xay
dung céc chuong trinh, ké hoach cong tac;

- C6 kha ndng quan ly, diéu hanh trong pham vi
chirc néng, nhiém vu duoc giao;

- C6 kha ndng phén tich va xir ly tinh huéng; phéi
hop cong tic;

- K¥ néing soan thao vin ban;

- C6 kha ning quy tu, doan két, té chic, phan cong
va phdi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan thuc
hién hoan thanh nhiém vu duoc giao.

3. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cir nhan Luét tré 1én.

- Boi dudng QLNN: Ngach chuyén vién hoic ngach
thanh tra vién tré 1én.

- Trinh d6 chinh tri: Trung om@ ly luan chinh tri
(hodc tuong duong) tré 1én.

- C6 trinh dd ngoai ngit tuong duong béc 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc cac ching
chi ngoai ngit dat trinh d6 twong duong trd 1én.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§
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- Huéng dan, kiém tra codng tac hoa giai & co s&
trong pham vi dia phuong theo quy dinh cta phép
luat.

- Tham muu bién soan, phat hanh tap san, to tin Tu
phép va cung cAp cac tin tic vé hoat d6ng phé bién,
gido duc phép luat trén dia ban tinh cho cic bao, dai
dia phuong, B6 Tu phép. Tham gia Ban Bién tdp To
tin Tu phép.

- Lam céng tac bio co phép luat.

- Gitip Uy ban nhén dan tinh xdy dung x3, phuong,
thi trdn mmw can phap luat, tb chirc trién khaj thuc
hién ting cuong kha nang tiép cén phap luat cua
nguoi dén tai co sé.

- Tham muu Ban Giam déc Sé gitip Héi ddng Phéi
hop Phd Emsv gido duc phép luit tinh:
- Chi dao, kiém tra cong tac @vm Em?
luat déi voi Hoi Q.wsm omﬁ huyén.

- Chuén bi céc tai liéu phuc vu céc ky hop dinh ky,
dot xudt ciia Hoi dong phéi hop phd bién, gido duc
phép luét tinh.

- Thyc hién cac nhiém vy khéc do Ban Gidm déc
phén cong.

gido duc phép

- C6 kha nang quy tu, doan két, té chtre, phan o@:}&

va phbi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan thuc
hién hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cir nhin Luit trd 1én.

- Boi dudng QLNN: Ngach chuyén vién tré 1én.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cép Iy luan chinh trj
(hodc tuong duong) tré Ién.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong dwong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDBT hoic cic chiing
chi ngoai ngit dat trinh d tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn ky
nang sir dung cdng nghé théng tin co ban quy dinh
tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Ngoai ra phai dép tmg céc tidu chudn khac cla
UBND ftinh vé tiéu chuan chirc danh, didu kién va
quy trinh bd nhiém, bd nhiém lai cn b, cdng chic,
vién chirc lanh dao, quan ly trén dia ban tinh Tay
Ninh.

- Phu trach chung va chiu trach nhiém truéc Ban
Gidm déc vé hoat dong cua phong dong thoi thuc
hién mét s cong viéc sau:

- Soan thdo tham muu Ban Gidm déc S& cic vin
ban quy pham phép luat lién quan linh vuc Phong
phu tréch trinh Héi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh;

- Tham dinh c4c vin ban quy pham phap luit phirc

1. Nang luec:

- Nim viing quan diém, dudng 161, chu truong cla
Dang, chinh s4ch, phép luat cua Nha nuéc;

- Nim viing cac van ban quy pham phép lust v& linh
vuc chuyén mén duoc giao; Hidu bidt sau va nghiép
vu quan ly chuyén mén duge giao

- Am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh t, x4 hoi cta
dit nuéce, cia tinh va cua nganh tu phap; cé kha
ning t6 chuc, quan ly, diéu hanh céc cong viéc
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tai dia phuong; dé xuit vi€c nghién ctru, xr ly cac quy
dinh x1r Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khong
phu hop véi thuc tién hosc orw:m chéo, mau thuin
v61 nhau theo quy dinh cia phép lujt;

- Gitip Ban Gidm déc phd bién, tap hudn nghiép vu
ap dung phap luat vé& xir ly vi pham hanh chinh
thudc pham vi quén ly cta dia phuong;

- Thyc hién théng k& v& xir Iy vi pham hanh chinh
trong pham vi quén ly cta dia phuong; x4y dung,
quan ly co s¢ dif liéu vé xir Iy vi pham hanh chinh va
tich hop vao co s& dit lidu quéc gia vé xir Iy vi pham
hanh chinh tai B§ Tu phép.

- Theo dai tinh hinh thi hanh vin ban quy pham
phép luat & dia phuong; huéng dan chuyén mén
nghiép vy vé theo dai thi hanh phép lujt thudc linh
vuc quan ly d6i véi co quan chuyén moén thudc
UBND tinh, UBND cép huyén.

- Téng hop, bio cdo tinh hinh thi hanh vin ban quy
pham phdp luat va béo co nhitng vuéng méc, khé
khén trong thi hanh vin ban quy pham phdp luat.

- Gitp UBND tinh thuc hién theo d&i va bdo cio
cong tac thi hanh phap luat xir ly vi pham hanh
chinh tai dia phuong.

- Tap huén nghiép vu vé kiém tra, theo ddi thi hanh
phép ludt thudc linh vuc quén ly d6i véi co quan
chuyén mén thugc UBND tinh, UBND cp huyén.

- Kién nghi giai quyét cac khé khin vuéng méc
trong linh vuc theo ddi thi hanh phap luit.

- Dé xuét UBND tinh kién nghi co quan chu tri soan
thao hodc B Tu phap nghién cu, xtr ly cac quy
dinh xtr 1y vi pham hanh chinh khéng kha thi,
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phuong.

- Tham muu Ban Gidm déc S& tdp huin chuyén
mén nghiép vu cho Phong Tu phép cdp huyén va
Cong chirc Tu phép — Hb tich x4, phuong, thi tran.

- N&m bét tinh hinh linh vurc phuy tréch kip thoi phan
anh véi lanh dao truc tiép céc thuén lgi, kho khin,
vuéng méic trong qua trinh thuc hién céc nhiém vu
chung ctia phong va dé xuét bién phép & giai quyét
- X&y dung K& hoach t§ chirc thuc hién cac quy
dinh ctia phap luét c6 lién quan dén hoat dong Hanh
chinh tu phép hang nim tai dia phuong.

- Chiu trach nhiém kiém tra, xem xét cho y kién déi
VGi cac vin ban ciia cic Pho truéng phong x4y dung
soan thdo trong céac linh vuc: Ho tich, mcmo tich,
chimg thyuc, nuéi con nudi, ly lich tu phap, bdi
thudng nha nudéc, trg gitip phap 1y, tu vin phép luat,
ludt su, ban déu gia va thira pht lai.

- Tham muu Ban Gidm dbc S& giai quyét cac van
dé vé ho tich trén dia ban tinh Kidm tra, phan loai,
phén cong xir ly thong tin 1y lich tw phap.

- Thira iy quyén ctia Gidm déc hosic Phé Gidm déc
phu trach linh vuc Hanh chinh va B3 trg Tu phéap
xem xét, ky vEmc xac minh ly lich tu phdp; chiu
tréch nhiém kiém tra vin ban trinh lanh dao kY, ban
hanh trong c4c linh vuc do Phong phu trach.

- Tham muu Ban Gidm déc Sé¢ gitip UBND tinh té
chirc thuc hién quy hoach, Pé 4n phat trién t§ chirc
hanh nghé Cong ching ¢ dia phuong da dugc Uy
ban nhén dan tinh phé duyét; gitp Ban Gidm déc S&
tham muu, dé& xuét véi Uy ban nhan dan tinh thuc
hién cdc bién phép hd trg phat trién t6 chic hanh

- Co6 kha nang nghién ctru, dy béo, dé Xuét, xay
dung cac chuong trinh, ké hoach cdng tac;

- C6 kha ning quan ly, diéu hanh trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao;

- C6 kha nang phén tich va xir Iy tinh huéng; phéi
hop cong tac;

- K¥ néng soan thdo vin ban;

- C6 kha nédng quy tu, doan két, t chirc, phan cong
va phdi hop céc co quan, don vi c6 lién quan thuc
hién hoan thanh nhiém vy dugc giao.

3. Trinh d¢ chuyén mén:

= Trinh d6 dao tao: Ctr nhéan Luét trd [én.

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién trd 1én.

- Trinh @6 chinh tri: Trung cip 1y luén chinh tri
(hodc tuong duong) trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong bac 2 khung
nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc céac chitng
chi ngoai ngir dat trinh d6 tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky
nang st dung cong nghé théng tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Ngoai ra phai ddp Ung céc tiéu chuin khic cua
UBND tinh vé tiéu chuén chic danh, didu kién va
quy trinh b6 nhiém, bd nhiém lai cén bd, cong chirc,
vién chic lanh dao, quéan 1y trén dia ban tinh Tay
Ninh.
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cho cac co quan, t6 chic c6 lién quan theo quy dinh
cua Ludt cong chimng.

- Tham muu Ban Gidm déc S& xdy dung, quan ly
viéc khai thac va sir dung Phan mém Co s& dit liéu vé
cong chimg, chimg thuc trén dia ban tinh theo quy
dinh.

- Huéng dan, kiém tra vé té chirc, hoat déng cta cac
Phong cong chimg va Vin phong cong ching & dia
phuong.

- Tham muu Ban Gidm déc S& gitip UBND tinh
theo ddi, t6 chirc céc cudc kiém tra vé cong tac
gidm dinh tu phép trén dia ban tinh Tay Ninh.

- Tham muu Ban Gidm dbc gitip Uy ban nhan dan
tinh thuc hién nhiém vu, nsv\mb han cua G.% ban
nhén dan tinh trong céng tic thi hanh 4n dan su &
dia phuong theo quy dinh cua phép luit;

- Tham muu Ban Gidm déc trinh Uy ban nhéan dén
tinh quyét dinh cho phép thanh 14p Vin phong giam
dinh tu phép; or:%mb doi loai hinh hoat dong, thay
d6i, bd sung linh vuc gidm dinh va thu hoi quyét
dinh cho phép thanh lap Vin phong gidm dinh tu
phap;

- Tham muu Ban Gidm déc cip Gidy ding ky hoat
dong, Thay doi ni dung Gidy déing ky hoat dong
cho Vén phong giam dinh tur phap; phdi hop véi céc
o quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh vé
viéc b6 nhiém, mién nhidm gidm dinh vién tu phép
¢ dia phuong;

- Tham muu Ban Giam déc gitip UBND dénh gi4 vé
td chirc, chat lugng hoat ddng giam dinh tu phap &
dia phuong; d& xult cac gidi phép bao dam sb
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dinh tu phap, trong tai thuong mai, quan taj vién va
dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san, hoa
giai thuong mai va thi hanh 4n dan su.

- Thyc hién cac coéng viée khac do Ban Giim déc
phén cong.

6 | Ph6 Chanh Viin phong
- Thue hién nhiém vu cia Chénh Vian phong khi | 1. Ning lue: . Ny
Chanh Vin phong di ving va chiu trach nhiém | - Nam viing quan diém, m:.osm 161, chti truong cta
trudc Chanh Vin phong. Phu trach céc maéng cong | Pang, chinh sich, phap luat ctia Nha nuéc; .
tac sau: - Nam viing céc vin wws. quy t.J@E .m_&% lugt vé _.mnw
- X4y dung ké hoach té chitc trién khai kip thoi cac | V¥© o@ﬂvmm\b Myo:) mqom mwmow m_.oz w_m”m = <mﬂcm‘E@ﬁ
chu truong, chinh sich cta Dang, phap luat cua nha Sm @MWS rx c .MWoﬁ»me ﬂaoﬁmﬂmm s glal.quyct cac
nudce ¢6 lién quan dén co quan va quyén lgi, nhiém Mmﬂmam P’ at sinh ve cong tac t6 chic.
vu cua can bj, céng chirc; <3y nange S . g5 gL
o 2 g 2 10 vd 1A e s | - CO khd ndng nghién ciu, dyu bio, dé xuat, xay
- Tham muu Ban Gidm d6c quan 1y v& té chiic can dung céc chuong trinh, k& hoach cong thc;
Phé b9, cong chirc, vién chitc va ngudi lao ddng ctia So; | - C6 kha nfing quan m% didu harh ﬂnonw Sha i
Chanh | vé cong tic dao tao, bdi dudng can bd, céng chirc, bitie b e g A wese ;
6.1 | Vin |vién chitc lam céng téc tu phdp theo quy dinh cia | & oe D408, nhiém vu duge giao; :
: phong 1 | phip lust g phap .4 - C6 kha ning phan tich va xit Iy tinh hudng; phoi
g p luat;

- Gitp Ban Giam déc quan 1y hd so can bo ,cong
chire, vién chirc va thuc hién cdng tac bao vé chinh
tri ndi bo;

- Tham muu Ban Gidm ddc xay dung quy dinh cu
thé didu kién, tidu chuén chic danh dbi véi clp
Trudng, cip Phé cac td chirc thuéc S& Tu phap;
Truéng phong, Phé Trudng phong Tu phép thudc
Uy ban nhan dén huyén, thi x& (sau day goi chung
1a Uy ban nhan dan clp huyén);

- Du théo quyét dinh thanh I8p, sap nhap, giai thé

hop cong téc;

- K¥ néng soan thao vin ban;

- C6 kha nang quy tu, doan két, tb chirc, phan cong
va phéi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan thuc
hién hoan thanh nhiém vu dugc giao;

- C6 kha néng phén tich, ddnh gia;

- C6 k¥ néng quan ly 1anh dao, giao tiép;

- C6 phuong phép lam viéc khoa hoc, nang dong,
sang tao.

3. Trinh dg chuyén moén:

- Trinh d6 dao tao: Clr nhan Luét tré 1én.
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vu hoi nghi co quan. T6 chitc mua sam trang thiét
bi, phuong trién lam viéc, xdy dung co quan vin
héa, van minh, sach dep, diéu hanh bao vé gilt gin
tai sdn co quan, dam bao an toan co quan;

- Huéng dan, kiém tra viéc thyuc hién co ché tu chu,
tu chiu trach nhiém cua céc t§ chic su nghiép truc
thudéc Sé Tu phép theo quy dinh ctia phéap luit;

- Quén ly tai san, céng tac ké toan, dam bao thu,
ndp, trich chi 1& phi ding quy dinh ctia phép luat,
chi luong va cac ché dd cho céan bg, cong chirc kip
thoi

- Thyuc hién nhiém vu khic do Chanh Vin phong
phéan céng. A

hién hoan thanh nhiém vu dugc giao;

- C6 kha nédng phén tich, danh gia;

- C6 kg ning quan ly lanh dao, giao tiép;

- C6 phuong phép lam viéc khoa hoc, ning dong,
sang tao.

3. Trinh d6 chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Clr nhan Lu4t tré Ién.

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién tré 1én.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cp Iy luin chinh trj
(hodc tuong duong) tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong béc 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu sé 01/2014/TT-BGDPT hodc cac chimng
chi ngoai ngit dat trinh d6 twong dwong trd 1én.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky
nang str dung cong nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Ngoai ra phai dap tng cic tiéu chuin khac cia
UBND tinh vé tiéu chuén chirc danh, didu kién va
quy trinh b6 nhiém, bd nhiém lai can bd, cong chie,
vién chirc 1anh dao, quén Iy trén dia ban tinh Tay
Ninh

Pho
Chanh
Thanh

tra

- Gitip Chénh Thanh tra giai quyét cong viéc va phu
trach Phong khi Chanh thanh tra di véng, déng thoi
thuc hién nhimg cong viéc cu thé sau:

- Tién hanh thanh tra theo ding nhiém vu, quyén
han dugc quy dinh tai Luat Thanh tra va céc vin
ban phép luit khac cé lién quan dén hoat dong
thanh tra;

- Xir phat ho#c kién nghi ngudi c6 thdm quyén xir
phat vi pham hanh chinh theo quy dinh ctua phap

1. Nang lyec:

- Nim viing quan diém, duong 16i, cha truong cia
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc;

- Ném vitng c4c vin ban quy pham phép luat vé linh
vuc chuyén mon duoc giao; Hiéu biét siu vé nghiép
vu quan ly chuyén mén dugc giao; giai quyét céc
véan dé phét sinh vé cong tac tai chinh.

2. K¥ nang:

- C6 kha ndng nghién ctu, du bio, d& xult, xay
dung céc chuong trinh, ké hoach cong tac;
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8.1

Phé
Truwéng
phong
Pho bién
giao duc
phap luat

- Giip Trudng phong gidi quyét céng viée va phu
trach Phong khi Truéng phong di véng, ddng thoi
thuc hién nhiing céng viéc cu thé sau:

- Xay dung K& hoach phd bién, gido duc phdp luat
ctia Hoi dong phdi hop phé bién, gido duc phép luat
va cua S& Tu phép va bio céo so, tong ket vé thuc
hién cong tac phé bién gido duc phép luat ciia Hoi
dong va cia S& Tu phap.

- Bién soan, phat hanh c4c loai tai liéu phuc vu cong
téc phd bién, gido duc phap luat & dia phuong

- Cung cp céc tin tirc hoat dong phd bién, gido duc
phap ludt cho cac bdo, dai dia phong, B6 Tu phap.

- Tham muu Ban Giam dbc S& huéng dan, kiém tra
viéc xdy dung, quan ly, khai thac ti sach phap luét
& x4, phuong, thi trdn va & cic co quan, don vi
khac ctia dia phuong theo quy dinh cta phép luit.

- Theo ddi d6i ngfi bdo c4o vién, tuyén truyén vién
phdp luét, hoa gidi vién & co sd.

- Lam c6ng tac bao cdo vién phép lut.

- Thuc hién céc cong viéc khic do Truéng phong
phén céng va chiu trach nhiém truéc Trudng phong.

1. Nang lwe:

- Nim viing quan diém, dudng 161, chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc;

- Nam viing c4c viin ban quy pham phép luit v& linh
vuc chuyén mén dugc giao; Hiéu biét sau vé nghiép
vu quan ly chuyén mén duoc giao.

2. Ky nang:

- C6 kha nidng nghién ctru, du bdo, dé xudt, xay
dung céc chuong trinh, ké hoach cong tic;

- C6 kha ning quan 1y, diéu hanh trong pham vi
chirc ndng, nhiém vu duoc giao;

- C6 kha nang phan tich va xir ly tinh huéng; phéi
hop cong tac;

- K¥ néng soan thdo vin ban;

- C6 kha ning quy tu, doan két, t6 chiic, phén coéng
va @rmm hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan thuc
hién hoan thanh nhiém vu duoc giao;

- C6 kha ning phan tich, d4nh gia;

- C6 k¥ néng quan ly 1anh dao, giao tiép;

- C6 phuong phap lam viéc khoa hoc, nang dong,
sang tao.

3. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Ctr nhan Luét tré Ién.

- B6i dudng QLNN: Ngach chuyén vién tré 1én.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cip ly luan chinh tri
(hodc tuong duong) tré 1én.

- C6 trinh d9 ngoai nglr twong duong bic 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDBT hoic céc chimg
chi ngoai ngit dat trinh d6 twong duong tré 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn ky
nang s dung céng nghé théng tin co ban quy dinh
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nganh, linh vuc, dinh ky;

- Soan thao, tham gia soan thao cac vin ban v& ra
soat, hé thong héa vin ban;

- Thuc hién cédc cong viéc khac do Trudng phong
phén cong.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDBT hodc céc chitng
chi ngoai ngft dat trinh d6 tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh dé dat chuin k¥
nang s dung cong nghé théng tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Ngoai ra phai dép ung céc tiéu chuin khic ciia
UBND tinh vé tiéu chuén chtrc danh, didu kién va
quy trinh b6 nhiém, bd nhiém lai cén b, cong chit,
vién chire lanh dao, quan ly trén dia ban tinh Tay
Ninh

8.3

Pho
Truwéng
phong
Hanh
chinh va
Bo tro tw
phap 1

- Phu trach va chiju trach nhiém truéc Truéng phong
nhifng cdng viéc dugc phan cdng, dong thoi thuc
hién nhiing céng viéc cu thé sau:

- Phu trach linh vuc quéc tich, chiing thuc.

Soan thio tham muu Ban Giam déc Sé trinh Uy ban
nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh cic
van ban vé linh vuc hanh chinh tu phap. ,
- Tham muu Ban Gidm déc S& d& nghi UBND tinh
quyét dinh viéc thu héi, hity bé nhiing gidy t& vé& ho
tich do UBND cap huyén c4p tréi véi quy dinh ciia
phép luét.

- Tham muu lanh dao Phong gitip Ban Gidm déc S&
¢6 van ban huéng dan tra 1oi nghiép vu v& linh vuc
ho tich, chung thuc cho Phong Tu phép cip huyén
va UBND cép x4.

- Thuc hién xét duyét, trinh Truéng phong hd so
@Ewo tich, thAm tra hd so nhan nudi con nudi cé v\mc
t6 nude ngoai.

- Phu trach cong tac Thi tuc hanh chinh trong linh

1. Nang lwe:

- Nim viing quan diém, duong 161, chu truong cua
Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc;

- Nim viing cac vin ban quy pham phép luét v& linh
vuc chuyén mén duogc giao; Hiéu biét sau vé nghiép
vu quan ly chuyén mén duoc giao.

2. Ky ning:

- C6 kha nang nghién ctu, du bio, d& xuft, X4y
dung céc chuong trinh, ké hoach céng tac;

- Co6 kha nidng quan ly, diéu hanh trong pham vi
chirc néng, nhiém vu duogc giao;

- C6 kha ning phan tich va xtr Iy tinh huéng; phéi
hop céng tac;

- K¥ néng soan thao vin ban;

- C6 kha nang quy tu, doan két, té chtre, phan cong
va phdi hop cic co quan, don vi c6 lién quan thuc
hién hoan thanh nhiém vu dugc giao;

- C6 kha néng phén tich, danh gia;

- C6 k¥ nang quan ly 1anh dao, giao tiép;

- C6 phuong phap lam viéc khoa hoc, nang dong,
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- Thuc hién céc coéng viéc khic do Truéng phong
phan cong.

8.4

Pho
Truwéng
phong
Hanh
chinh va
B tro tu
phap 2

- Phu trach Phong khi Truéng Phong di ving va
chiu trach nhiém truéc Trudng phong nhitng cong
viéc dugc phén céng, déng thoi thuc hién nhiing
cong viéc cu thé sau:

- Tham muu Trudng phong gitip Ban Giam dbc S&
theo d6i, quan ly Nha nuéc déi véi hoat dong luat
su, tu van phap luat, d4u gi4 tai san, thira phat lai va
bbi thudng nha nuée theo thim quyén trén dia ban
tinh. Cu thé:

- Tham muu Truéng phong gitp Ban Giam dbc S&
dé xuat véi Uy ban nhan dan tinh thuc hién céc bién
phép hd trg phét trién t§ chirc hanh nghé lut su, t&
chirc va hoat dong tu van phép luat tai dia phuong;

- Tham dinh hé so, trinh Uy ban nhin dan tinh
quyét dinh cho phép thanh lap, phé chudn két qua
Dai hoi ctia Doan luét su, giai thé Poan luit su; cha
trl, phoi hop véi S& Néi vu thim dinh, trinh Uy ban
nhén dan tinh xem xét, phé duyét Pé 4n té chirc Pai
ho6i nhiém ky, phuong 4n xay dung Ban Chu nhiém,
Hoi dong khen thudng, ky luat nhiém ky méi;

- Tham dinh, x4c minh hd so va d nghi B Tu phép
cap, thu hdi Chung chi hanh nghé lujt su;

- Truc tiép giai quyét céc thi tuc hanh chinh va clp,
thay ddi, chuyén d6i, thu hdi Giy dang ky hoat
dong cda té chirc hanh nghé luat su trong nudc, td
chitc hanh nghé luit su nuéc ngoai tai Viét Nam,
Trung tdm tu van phap luat; cép, thu hoi Thé tu van
vién phdp luat do Trung tdm phuc vy hanh chinh

1. Nang lwec:

- Nam viing quan diém, dudng 164, chu truong cia
Dang, chinh sich, phép luét ctia Nha nudc;

- Nim viing cac vin ban quy pham phép luét vé linh
vue chuyén mén duge giao; Hidu biét sau va nghiép
vu quan ly chuyén mén duge giao.

2. K§ niing:

- C6 kha nang nghién clu, du bio, d& xuét, xay
dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac;

- C6 kha nang quan ly, diéu hanh trong pham vi
chirc néng, nhiém vu duge giao;

- C6 kha néng phén tich va xir 1y tinh hudng; phéi
hop cong tac;

- K¥ ning soan thao vin ban;

- Co6 kha ning quy tu, doan két, t4 chirc, phén céng
va phdi hop cic co quan, don vi ¢6 lién quan thyuc
hién hoan thanh nhiém vu dugc giao;

- C6 kha néing phan tich, d4nh gi4;

- C6 k§ ndng quén ly 1anh dao, giao tiép;

- C6 phuong phdp lam viéc khoa hoc, nang déng,
sang tao.

3. Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cr nhan Luat tré 1én.

- Boi dudng QLNN: Ngach chuyén vién tré 1én.

- Trinh d§ chinh tri: Trung cap ly luén chinh tri
(hodc twong duong) trd 1én.

- C6 trinh dd ngoai ngir tuong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoiic cic chimg
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san trén dia ban tinh; cung om? cong bd ndi dung
dang ky hoat déng cua doanh nghiép ddu gi4 tai san;
1ap va cong khai danh séch céc t§ chic diu gis tai
san, ddu gia vién va nguoi tdp sy hanh nghé dau gia
trén dia ban tinh theo quy dinh.

- Tham muu Truéng phong gitp Ban Giam dbc S&
tham muu Uy ban nhan dén tinh x8y dung, t chirc
thuc P& 4n phét trién Vin phong thira phét lai; tham
muu, dé xult véi Q% ban nhén dan tinh thuc hién
cac bién phap hé tro phat trién Vin phong va doi
ngtl Thira phat lai trén dia ban tinh; trinh Uy ban
nhan dan tinh quyét dinh cho phép thanh 14p Vin
phong Thira phét lai; or:%mz dbi loai hinh hoat
dong, hop nhit, sap nhép, owcwms nhuong, va thu
héi quyét dinh cho phép thanh 18p Vian phong Thira
phét lai; |

- Kiém tra hd so va dé nghi B Tu phép bd nhiém,
miém nhiém Thira phap lai; cAp, thay d6i, thu hdi
Gidy dang ky hoat dong ctia Vin phong Thira phat
lai; quyét dinh tam ngung hoat déng ciia Vin phong
Thira phat lai;

- Dang ky hanh nghé va clp, thu hdi, cip lai thé
Thira phat ai; Quyét dinh tam dinh chi, hay bé
quyét dinh tam dinh chi hanh nghé thira phét lai
theo quy dinh.

- Huéng dan k§ nang, nghiép vu coéng tic bdi
thudng nha nuéce cho cong chic thuc hién cong tac
bdi thuong nha nuéc cta co quan chuyén mon
thuoc Uy ban nhan dén tinh va Uy ban nhan dan clp
huyén;

- Dé xuat, trinh Uy ban nhan dén tinh xéc dinh co
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- Phu trach truc mm@ viéc bao céo dinh ky trén EK»S
mém kinh té x3 hoi déi véi cong téc bd trg tw phap
cua Phong.
- Thuc hién céc coéng viéc khac do Trudéng phong
phéan cong.

IL Vi tri viéc 1am gin véi hoat dong chuyén mén, nghiép vu

1 |Kiém tra, thim dinh vin ban

|

Chuyén
vién 1

- Tham dinh cac Nghi quyét quy pham phép luat
clia Hoi dong nhan dan tinh v& Noi chinh;

- Thadm dinh céc Quyét dinh, quy pham phdp luat
ctia Uy ban nhéan dan tinh v& N chinh;

- Thim dinh cac Nghi quyét quy pham phép luat
clia Hoi dong nhén dan tinh v& linh vurc kinh t&;

- Tham dinh céc quyét dinh quy pham phép luat cia
Uy ban nhan dén tinh v& linh vuc kinh té;

- Thdm dinh nghi quyét quy pham phép luit ctia Hoi
dong nhén dan tinh vé linh vuc van x3;

- Tham dinh quyét dinh quy pham phap lu4t ciia Uy
ban nhan dén tinh v& linh vyuc vin xa;

- Béo cdo cong tac thim dinh, g0p y vén ban hang
quy, 6 thang;

- Xay dung co sé dir liéu 1am co sé phap 1y cho
cong tac thdm dinh, gép y va ra sodt vin ban quy
pham phép lujt.

- Theo dbi, c4p nhat s sach, sb liu, béo cdo cong
téc tham dinh, gop y hang tudn, théng.

- Thuc hién céng tic kiém tra vin ban quy pham
phap ludt; Gitp Uy ban nhén dén tinh tu kidm tra
van ban quy pham phép luat;

1. Nang lwe:

- Ném vitng kién thic vé céng tac chuyén mén
duogc giao.

- C6 kha néng hoat dong ddc 1ap; phdi hop tét véi
ddng nghiép.

2. K¥ niing:

- Biét té chitc, sap xép cong viéc, hoan thanh tét
nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vyc dugc phan
cong.

- Nang dong, sang tao.

- K¥ néng soan thao vin ban.

- C6 kha nang tu duy, logic.

3. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cttr nhan Luét trg 1én.

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duogc tuyén dung vao don vi s& sip xép cho di bdi
dudng theo quy dinh).

- Yéu cau vé trinh dd chinh tri: So cp hoic tuong
duong tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong béc 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoiic cc chimg
chi ngoai ngit dat trinh do tuong duong trd 1én.
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v

Iinh vuc, bao cdo cong tac ra soat vin ban 6 thang;

- P& xuét tham muu lanh dao phong huéng xir ly
két qua ra sot vin ban quy pham phdp luat theo
nganh, linh vuc;

- Thuc hién cong tic Phap ché; H3 tro phap Iy cho
doanh nghiép va cap nhat khai thac va st dung co
s6 dir liéu qudc gia vé phdp luat theo quy dinh cua
phép luit;

- Thuc hién nhiém vu khiac theo su phan céng cua
Trudng phong, Phé Trudng phong.

Quaén ly
xir ly vi
pham
hanh
chinh

- Tham muu lanh dao phong thuc hién viéc giup D.%
ban nhan dan tinh theo ddi, huéng din, don déc,
kiém tra va bao cdo cong téc thi hanh phap luat xtr ly
vi pham hanh chinh tai dja phuong; dé& xuét viéc
nghién ctru, xtr ly cac quy dinh xir ly vi pham hanh
chinh khong kha thi, khong phu hop véi thuc tidn
hogc chdng chéo, mau thudin véi nhau theo quy dinh
cua phéap lut;

- Tham muu 1anh dao phong gitp Ban Giam déc
phd bién, tap huin nghié€p vu ap dung phap luat vé
Xt ly vi pham hanh chinh thudc pham vi quan ly
cua dia phuong;

- Tham muu 1anh dao phong thuc hién thdng ké vé
xu 1y vi pham hanh chinh trong pham vi quan ly cua
dia phuong; xdy dung, quan Iy co s dit ligu vé xir Iy
vi pham hanh chinh va tich hop vao co s& dir liéu
qudc gia v& xir Iy vi pham hanh chinh tai Bo Tu phap.
- Thuc hién nhiing cong viéc khac do lanh dao
phong phén cong.

1. Nang lwec:

- Nim vitng kién thirc vé céng tac chuyén mon
dugc giao.

- C6 kha ning hoat dong ddc 14p; phéi hop tét véi
ddng nghiép.

2. Ky nang:

- Biét té chiic, sap xép cong viéc, hoan thanh t6t
nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc duge phan
cong.

- Néang dong, sang tao.

- K¥ nang soan thdo vian ban.

- C6 khd néng tu duy, logic.

3. Trinh do chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cr nhan Luat tré 1én.

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duoc tuyén dung vao don vj sé& mmh% xmv cho di bdi
dudng theo quy dinh).

- Yéu céu vé trinh do chinh tri: So cp hoic tuong
duong tré 1én.

- C4 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 khung
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tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Quan ly
hanh
chinh tw
phap

- Giai quyét cac viée ho tich c6 yéu tb nudc ngoai
bao mwB” @zmo tich, nuéi con nudi.

- Bdo cdo dinh ky, bio céo théng ké va bao cdo dot
xuét cdc linh vuc cua phong phu trach.

- Thyuc hién nhiing cong viéc khac do linh dao
phong phén cong.

1. Nang lwe:

- Nam vimg kién thic v& cong tic chuyén mon
dugc giao.

- C6 kha ning hoat dong doc 1ap; phéi hop tét véi
ddng nghiép.

- C6 pham chét dao dtrc nghé nghisp.

- Cén than, trung thuc va liém khiét;

2. Ky nang:

- Biét t6 chic, sap xép cong viéc, hoan thanh tdt
nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phan
cong.

- Nang dong, sing tao.

- K¥ néng soan thao vin ban.

- C6 kha nang tu duy, logic.

3. Trinh d6 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cir nhan Luét tré 1én.

- Bbi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duoc tuyén dung vao don vi s& sip xép cho di bdi
dudng theo quy dinh).

- Yéu ciu vé trinh do chinh tri: So om_u hodc tuong
duong trd 1én.

- C¢ trinh d6 ngoai ngit tuong duong béc 2 khung
nang luc ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu 56 01/2014/TT-BGDBT hoic cdc chimg
chi ngoai ngit dat trinh d6 tuong duong tré 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuin k§
nang sir dung coéng nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Theo doi
cong tac

- Gitp Lanh dao phong tham muu Ban Gidm déc

thuc hién cac cong viéc cu thé nhu sau:

1. Nang lwec:
- Nam viing kién thic vé cong tic chuyén moén
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dinh lai dén tdc va chimg tir do Phong Tu phap cép
huyén va UBND cép x4 guri vé.

- Tiép nh4n thong tin ly lich tu phap, kiém tra, phan
loai va phé t6 du s6 lugng theo yéu ciu.

- Nhép dit liéu vao phan mém quan ly co s¢ dit lidu
Ly lich tu phép. .

- Soan Céng vin yéu cu co quan cung cip thong
tin b6 sung, dinh chinh néu thong tin sai, chua du.

- Thuc hién nhiing céng viéc khic do l&nh dao
phong phén cong.

- C6 kha ning hoat dong doc 14p; phdi hop tot voi
ddng nghiép.

- C6 pham chét dao dirc nghé nghiép.

- Cén than, trung thuc va liém khiét;

2. Ky nang:

- Biét tb chirc, sép xép cbng viéc, hoan thanh tét
nhiém vu.

- C6 néng lyc tham muu trong linh vuc duoc phén
cong.

- Nang dong, sing tao.

- K¥ néng soan thao vin ban.

- C6 kha nang tu duy, logic.

3. Trinh d¢ chuy&n moén:

- Trinh d6 dao tao: Ctr nhan Luét tré 1én.

- Bbi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
dugc tuyén dung vao don vi s& sap xép cho di bdi
dudng theo quy dinh).

- Yéu céu vé trinh dd chinh tri: So om% hodc tuong
duong trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDBT hodic cc ching
chi ngoai ngft dat trinh d6 twong duong tré 1én

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin ky
nang st dung cong nghé théng tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

6.2

Chuyén
vién 2

- Nhép théng tin 4n tich vao co sé dit lisu ly lich tu
phap.

- Ghi thong tin trén bia hd so, sap xép hd so Ly lich
tu phap dé 18p va luu trit theo quy dinh.

Soan Céng van yéu cau cic co quan co lién quan

1. Nang lwe:

- Nim viing kién thtc vé cdng tic chuyén mon
duoc giao.

- C6 kha nang hoat dong doc lap; vrmm hop tdt véi
mwsm nghiép.
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phap luat tinh.

- Theo ddi va tham muu céng tic thi dua, khen
thuéng cta Hoi dong Phéi hop phd bién, gido duc
phap luét tinh.

- Chuén bj tai lidu d& chi tri, phéi hop véi S& Van
héa, Thé thao va Du lich huéng dan viéc xay dung
huong uéc, quy udc cta khu E&, m? khu dan cu
pht hop véi quy dinh cua phap luat va thuc té & dia
phuong dé trinh Uy ban nhén dén tinh phé duyét.
Bién soan, phéat hanh céc tai lidu phuc vu céng tic
phd bién, gi4o duc phép luat & dia phuong. _
- Bi€n soan, phat hanh c4c tai liéu phuc vu cong tac
phd bién, gido duc phap luét & dia phuong.

- Lam c6ng tac bao c4o phép luat.

- Luu trit vén ban theo quy dinh.

- Thuc hién nhiing cong viéc khic do linh dao
phong phén cong.

nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phin
cong.

- Nang dong, sing tao.

- K¥ nang soan thao vin ban.

- C6 kha nang tu duy, logic.

3. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d§ dao tao: Ctr nhan Luét tré 1én.

- Bbi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duoc E%mb dung vao don vi sé& mmv xmﬁ cho di bbi
dudng theo quy dinh).

- Yéu céu vé trinh dd chinh tri: So cip hodc tuong
duong tré 1én.

- C6 trinh d9 ngoai ngit tuong duong béc 2 khung
nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hodc céac ching
chi ngoai ngir dat trinh d6 twong duong trd 1én.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh d§ dat chuin k¥
nang sir dung céng nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Quin ly
hoat dong
“hoa giai

cO SO

- Tham muu, giup Trudng Phong thuc hién mot sd
nhiém vu sau:

- wmms soan, phat hanh céc tai liéu phuc vu cong tac
pho6 bién, gido duc phap luit & dia phuong.

- Thuc Emb cac bdo cdo dinh ky, dot xuét, theo
chuyén dé trong linh vuc duoc phan cong.

- Hrmbm ké va td chuc cac hoat dong xdy dung doi
ngti bao céo vién phap luit & dia phuong.

- Thong ké ddi ngii can b hoa gidi vién & co 6,
tuyén truyén vién phép luét

- Lam cong tac bao cdo vién phép luat.

1. Nang lwc:

- Nim vitng kién thtc vé céng tac chuyén mon
dugc giao.

- C6 kha néng hoat dong ddc lap; phdi hop tdt véi
ddng nghiép.

2. Ky nang:

- Biét t6 chuec, sap xép cong viée, hoan thanh tdt
nhiém vu.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc duge phin
cong.

- Nang dong, sang tao.

- K¥ néng soan thao vian ban.
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ching vién 1én Phin mém quan ly t5 chic hanh
nghé cong chung cia B6 Tu phép;

- Tryc tiép thdm dinh hé so, lap T& trinh Uy ban
nhén dan tinh vé viéc cho phép thanh ldp, giai thé
céc t6 chitc giam dinh tu phap; d thao vin ban trd
161 viéc tham dinh hé so d& nghi bé nhiém, midn
nhiém giam dinh vién tu phdp ciia cic co quan
chuyén mén chuyén dén;

- Truc tiép tiép nhan hd so xin thanh 14p Vén phong
gidam dinh; ho so dé nghi cp gidy Dang ky hoat
dong Van phong giam dinh tu phép tir bd phan mot
clra owcwmz qua, vao sb theo ddi, nghién ctru hd SO,
dé xuét y kién gidi quyét cho lanh dao phong truc
nmﬁ phu trach; van ban glri co quan chuyén moén
quan 1y v& linh vyc gidm dinh théng nhit viéc cip
gidy biéng ky hoat dong.

- Theo ddi bao cdo viéc thuc hién giai quyét cong
viéc theo Tiéu chuin ISO cia phong. Thudng xuyén
ra soat cac thu tuc hanh chinh trong linh vuc B tro
tu phép theo quy dinh B6 TTHC cua nganh Tu phap
da dugc UBND tinh céng bé.

- Thuc hién viéc bdo cdo dinh ky, dot xuét, chuyén
dé trong linh vuc dugc phén céng; luu trit hd so
theo quy dinh.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo su phéan cong
cua lanh dao phong va chiu trach nhiém trudc 1anh
dao Phong.

- Tham muu cho lanh dao phong thuc hién giai
quyét cac thu tuc hanh chinh trong céc linh vuc
Cong chung, Hoa giai vién thuong mai, quan tai
vién, Giam dinh tu phap va Trong tai thuong mai;

dudng theo quy dinh).

- Yéu céu vé trinh dd chinh tri: So om»% hoac tuong
duong trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngir twong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT hoic cac chimg
chi ngoai ngit dat trinh d6 twong duong tré 1én

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k§
nang st dung céng nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.
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cac Trung tdm Trong tai thuong mai, Chi nhanh
Trung tdm trong tai va cac T chirc trong tai thuong
mai nudc ngoai hoat dong trén dia ban tinh Tay
Ninh.

- Téng hop, béo céo théng ké tit ca cac linh vuc
thudc phong Bé tro tu phép theo cac loai Mau quy
dinh tai Thong tu s6 03/2019/TT-BTP trong linh
vuc Bb tro tu phap.

- Thuc hién cdc nhiém vu khic theo su phan céng
cua lanh dao phong.

10

Thanh
tra

- Tham gia cdc doan thanh kiém tra cta Sé. Téng
hop, bdo cdo két qua thanh kidm tra, gidi quyét
khiéu nai, t§ cao, chdng tham nhiing, ldng phi thudc
pham vi quan ly nha nuéc cua Sé;

- Tiép nh4n, phén loai sb thu 1y cic don khiéu nai,
t§ cdo; theo doi &cm hop don khiéu nai, t6 céo; T
chic 1iy y kién khach hang vé hoat dong thudc
thdm quyén cta S& Tu phép.

- Xir phat hodc kién nghi ngudi c¢6 thim quyén xir
phat vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phéap
luat vé x Iy vi pham hanh chinh;

- Thuc hién céc nhiém vu khic theo su phan cong
cua lanh dao phong.

1. Nang lyec:

- Nim vitng kién thirc vé céng tadc chuyén mon
duogc giao.

- C6 kha néng hoat dong doc lap; phéi hop t6t véi
ddng nghiép.

- C6 tinh than tréch nhiém cao.

- C6 pham chét dao dirc nghé nghiép.

- Cén thén, trung thuc va liém khiét;

2. Ky nang:

- Biét tb chuc, mmv xmﬁ cong viéc, hoan thanh tét
nhiém vu.

- C06 néng lyc tham muu trong linh vuc dugc phéan
cong.

- C6 k¥ néng giao tiép.

- Nang dong, sang tao.

- K¥ nang soan thao vin ban.

- C6 kha nang tu duy, logic.

3. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cir nhan Luét tré 1én.

- Boi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duoc tuyén dung vao don vi s& sip xép cho di bdi
dudng theo quy dinh).
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bién luong trong S6 Bao hiém x4 hoi.
- Thuc hién mdt s cdng viéc khéac theo su phan
cong clia lanh dao Vin phong.

duong trd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit twong duong béc 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT hoic cac chimg
chi ngoai ngir dat trinh d6 tuong dwuong trd 1én.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuin ky
nang su dung cong nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Hanh
_chinh
tong hop

- Thuc hién viéc theo dbi toan nganh va téng hop
bdo cdo tinh hinh hoat dong ctia co quan, nganh va
cdc bdo cdo chuyén d theo dinh ky tudn, thang,
quy, 06 thang, nim va béo cdo dot xuét theo yéu
cau cia dia phuong va B4 Tu phép;

- Tham du va ghi bién ban, 1am béo céo két luan céc
cudc hop, hdi nghi cia co quan theo su phan céng
cua Chénh Van phong.

- Tham muu Chanh Vin phong thuc hién cong tac
cai cach hanh chinh, kiém soét thi tyc hanh chinh;
Theo ddi cong tac thi dua nganh; dinh ky hang nim
thuc hién viéc x4y dung k& hoach va bdo cio cong
tac cdi cach hanh chinh, kiém soét tha tuc hanh
chinh cua Sé.

- Theo dbi vi€c duy trl va cai tién hé théng quan ly
chét luong theo tidu chuin ISO 9001 : 2008; tham
muu Ban Chi dao ISO trong viéc danh gid ndi bd
theo dinh ky quy dinh.

- Thyc hién cong tac thu ky, kiém tra hd so, chuin
bi ho so d& nghj khen thuéng thong qua Hoi dong
thi dua khen thuéng.

- Thuc hién mét sb cong vig¢c khac theo su phéan
cong ctia lanh dao Vin phong.

1. Nang lwe:

- Nim vitng kién thtc vé céng tac chuyén mon
duoc giao.

- C6 kha néng hoat dong déc 1ap; phdi hop tét véi
dong nghiép.

- C6 tinh than trach nhiém cao.

- C6 phim chét dao dirc nghé nghiép.

- Cén thén, trung thuc va liém khiét,

2. K¥ niang:

- Biét t§ chirc, sap xép cong viéc, hoan thanh tbt
nhiém vu.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phan
cong.

- K§¥ niing théng ké sé liéu

- Nang dong, sing tao.

- K¥ néng soan thao vin ban.

- C6 kha néng tu duy, logic.

3. Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cr nhan Luét hodc Cir nhan
hanh chinh tré 1én.

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duoc tuyén dung vao don vi s& sip xép cho di bdi
dudng theo quy dinh).

- Yéu cau vé trinh dd chinh tri: So om@ hodc tuong
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nang str dung cdng nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Quan tri
cong sé

- Giup lanh dao phong dam bao cdng tac hanh chinh
quan tri clia co quan: phuc vy, dén tiép khéch cia
co quan, chuin bi héi truong, phong hop phuc vu
héi nghi co quan. TS chitc mua sim trang thiét bi,
phuong trién lam viéc, xdy dung co quan vin héa,
van minh, sach dep, diéu hanh bao vé gilt gin tai san
0o quan, dam bdo an toan co quan;

- Thuc hién kiém tra viéc thuc hién co ché tu cha,
tu chiu trach nhiém cda cac t6 chirc su nghiép truc
thugc S& Tu phap theo quy dinh cta phép luit;

- Quén ly tai sén, cong tac ké toan, dam bao thu,
ndp, trich chi 1& phi ding quy dinh cda phap luit,
chi luong va cac ché d6 cho can bg, cdng chuc kip
thoi.

- Thyc hién mt s6 viéc khac khi lanh dao phong
phén cong.

1. Nang lwec:

- Ném viing kién thtc vé céng tic chuyén mén
duoc giao.

- C6 kha nang hoat dong déc 1ap; phéi hop tét véi
mwsm nghiép.

- C6 tinh than trach nhiém cao.

- C6 phim chét dao dtrc nghé nghiép.

- Can thén, trung thyc va liém khiét:

2. Ky nang:

- Chém chi, chinh x4c;

- Nhanh nhay, tham muu kip thoi.

3. Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Cir nhan Luét tro 1én.

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
dugc tuyén dung vao don vi sé& sép xép cho di bdi
dudng theo quy dinh).

- Yéu ciu vé trinh d6 chinh tri: So cip hoiic tuong
duong tré 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bac 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDBT hodic cac chimg
chi ngoai ngit dat trinh do tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi tin hoc v6i trinh d6 dat chun ky
nang str dung cong nghé théng tin co ban quy dinh
tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Cong
nghé
thong tin

- Thuc hién quan ly mang ndi bd, két néi mang véi
UBND tinh, B§ Tu phap. Truy cép théng tin va
chuyén tai thong tin trén mang;

- Béo cdo tinh hinh hoat dong cuia hé %msm mang
theo dinh ky;

1. Ning lwe:
- Nam viing kién thirc vé cong tidc chuyén mén

| dugc giao.

- €6 kha nang hoat dong doc 1ap; phéi hop t5t véi
dong nghiép.
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tu chiu trdch nhiém cua cac don vi su nghiép truc
thudc S& Tu phép theo quy dinh cta phap luit;

- Déi chibu véi thy quy hang ngay vé chung tir thu,
chi, trich ndp kinh phi, 1€ phi ding quy dinh;

-Béo céo cong khai tai chinh hang thang, quy, 06
thang, nam.

- Phu trach céng tac 1ap ké hoach du toan kinh phi,

r
A

quyet toan kinh phi hang nim, kiém tra vi€c sir
dung kinh phi, déi véi cic don vi su nghiép truc
thude So,

- Gitip Chéanh Van phong mé sé théng ké, kidm ké
quan ly tai san co quan va béo céo ding quy dinh;

- Thuc hién mét s viéc khéc thudc linh vuc vé tai
chinh ké toan.

- Thuc hién mét sb cong viéc khic theo sy phéan
cdng cta lanh dao Vin phong.

2. Ky nang:

- Cham chi, chinh x4c;

- C6 tinh béo mit cao;

- C6 kha ning phéi hop, giao tiép;

- Nhanh nhay, tham muu kip thoi.

- C6 kha nang tu duy;

- Tinh dc 14p trong cong viéc;

- Chiu 4p luc cong viéc;

- Nghién ctru vin ban vé cong tac tai chinh

- Cén thén, trung thuc va liém khiét,

3. Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d0 dao tao: Tét nghiép dai hoc tr& 1én
chuyén nganh phu hop linh vuc cong tac (ké toan,
ki€m toan, tai chinh).

- Bdi dudng QLNN: Ngach chuyén vién (sau khi
duoc tuyén dung vao don vi s& sip xép cho di bbi
dudng theo quy dinh).

- Yéu cdu vé trinh d6 chinh tri: So c4p
duong tréd 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit tuong duong bic 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT hotic céc chimg
chi ngoai ngit dat trinh d6 tuong duong tré 1én.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh do dat chuin k¥
nang st dung coéng nghé thong tin co ban quy dinh
tai Thong tw s6 03/2014/TT-BTTTT.

hodc tuong

Thua quy

- Thyc hién viéc thu, chi hang ngay khi cé 1énh
duyét chi.

- P6i chiéu véi ké toan hang ngay vé chimg tir thu,
chi, trich ndp kinh phi, 1€ phi dung quy dinh.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac theo su phan
cdng cta lanh dao Vin phong.

1. Nang luec:

- Nim viing kién thirc vé cong tic chuyén mén
duoc giao.

- Cén thén va trung thuc.

2. Ky ning:

- Bao maét thong tin.
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di, dén.

- Bdo cdo Chanh Vin phong két qua thuc hién
nhiém vu.

- Thuc hién nhiém vu khéc do 14nh dao phong phén
cong.

- Nim vitng kién thuc vé cong tac chuyén mén
dugc giao.

- C6 kha ning hoat dong doc 1ap; phéi hop 6t véi
ddng nghiép.

- C6 tinh than trach nhiém cao.

- C6 pham chét dao dirc nghé nghiép.

2. K¥ ning:

- Cham chi, chinh x4c;

- Bdo mat thong tin;

- C6 kha niing phéi hop, giao tiép;

- Nhanh nhay, tham muu kip thoi.

3. Trinh d6 chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép Cao ding trd 1én
chuyén nganh phu hop linh vuc cong tac vin thu,
luu trit.

- Co trinh d6 ngoai ngir bac 1 theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung
cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Stra chita, bao tri hé thong dién, nuéc trong co
quan;

1. Nang lwe:
- C6 tinh ky ludt va canh giac cao trong cong viéc;
- Tuén tht quy dinh vé viéc béo V€ tai san co quan

HM rm:: - Hé théng 4m tha nh, énh sang trong phong hop: va Emo:m chdng chay no trong co quan.
10 vien ky A i K b g p 2. Ky nang
n - HE thong may diéu hoa, may quat; : sl o Fighot 2 e P
thuat AT " " - Trung thét , vui vé, hoa dong, nhiét tinh.
- Kiém tra may vi tinh, may photocopy khi c6 hu : 2 o )
héng. 3. Trinh d9 chuyén mén: \
- Trinh d9 dao tao: Trung cép chuyén nganh k¥
thudt trd 1én.
- Thyc hién l4i xe theo 1énh didu xe cia Lanh dao | 1. Zmzm lwe
11 Laixe | phong hodc chi dao ctia Ban gidm déc; - Céan than va trung thyc;

- St dung, quan ly, bao quéan xe 6t6 dugc co quan

- C6 tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc;
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- Truc tiép can thiép, giai quyét cac su ¢6 vé mat an
ninh trit tu tai co quan trong trudng hop cip thibt
hodc bdo cdo cho cdp trén va co quan c6 trach
nhiém xir ly khi X4y ra su cb nay;

- Thuc hién bao cio va cong tic bao vé co quan
theo dinh ky va khi ¢6 yéu ciu:
- Thuc hién mét sé cong viéc khac theo su phén
cdng cua lanh dao Vin phong.

va phong chéng chay né trong co quan;
2. Ky ning: .
- Trung that, vui vé, Jom dong, nhiét tinh.

- C6 kha ning giao ti€p, tmg xt va phéi hop.

3. Trinh d¢ chuyén mén: ,
- Trinh d6 dao tao: Khong yéu cau,
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