BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
TAI VU TO CHUC CAN BQ

Bin md ta cong viéc ciia vi tri ddo tao boi dudng cdng chiie, vién chire

Tén VTVL: Pao tao, béi dudng cong chirc vién chirc

Ma VTVL:8.2.3

- Cac don vi thudc Bo;

phap

Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tic Vu T chirc cén bd
Quan Iy true tiép Trudong phong
Quan ly chire néiing Vu truéng, Phd Vu trudng phu trach
Quan hé cong viée - Can bg, cdng chtc, vién chic, ngudi lao dong ctia B§ Tu phép;

- Cac co quan, t& chire, don vi va cd nhan cd lién quan ngoai B T

dao tao, bdi dudng,

Cong viée lién quan  [Thuc hién céc chu truong, nghi quyét, két ludn clia Pang, Vin ban
quy pham phap lujt, van ban chi dao cia co quan cap trén v€ [inh vuc
dao tao va boi dudng can bd va cac linh vuc khdc ¢6 lién quan dén

Muc tiéu vi tri cdng viée (tdm tdt téng quan vé VIVL):

- Tham muu trinh Lanh dao Bo quyét dinh va trién khai thuc hién nhiing nd1 dung dao tao,
bdi dudng ding quy dinh cia co quan c6 thdm quyén dat két qué cao;

- Thuc hién tdt, dang quy dinh cdc nghiép vu vé déo tao va bdi dudng can bo.

Cac nhiém vy chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

I. Tham muu, nghién ctru xdy dung va trién
khai thue hién Ké hoach phét trién nguén nhén
luc B Tu phép; ké hoach dao tao, dao tao lai,
bdi duding can bd, cong chirc, vién chic, nguoi
lao ddng ¢ trong nudc va & nudc ngoai hang
nam.

5%

K& hoach dam béo tinh kha
thi trong t6 chirc thuce hién;

2. Tham muu lip ké hoach va phén b kinh phi
dio tao, bdi dudng can bd, céng chire, vién chu
cs hang nim do Nha nuéc cdp; hudng dén,
kiém tra, don déc cac don vi thudéec B trong
viéc thuc hién dao tao va bdi dudng cdn bd theo

5%

- Phan b6 kinh phi dung quy
dinh, quy trinh, tham quyén;
- Kip thoi, khong sai sét.




quy hoach, ké hoach da duoc phé duyét

3. Tham muu bién soan, tham dinh cdc chu ong
trinh, tai liéu vé dao tao va boi dudng chuyén
mon, nghiép vu theo phin cdng ciia B) trudng,.

5%

- Tai liéu b6i dudng dam
bao chat lugng, sat véi thuc
te.

4. Tham muu t6 chire cac 16p bdi dutng chuyén
moén, nghi€ép vu, k¥ ning cho cin b, cong
chirc, vién chirc Bo Tu phép, tb chic phép ché
va co quan tu phap dia phuong theo phén cong
cua B trudng

15%

- Dang quy dinh, kip thoi;

- Phu hop nhu ciu dao tao,
boi dudng va vi tri viée lam
cla cdn bd, cong chirc, vién
chire cua don vi.

5. Tham muu véi Lanh dao Vu trong viée thuc
hién nhiém vu theo di, quan Iy hoat déng dao
tao, tuyén sinh Trudng Pai hoc Luét Ha Noi,
Hoc vién Tu phdp, cac Trudng trung cip Ludt
va cac co sO dao tao khac thudc B theo quy
dinh cda phép ludt va phin cdp ciia Bo.

15%

Bung quy dinh, quy trinh,
ding thdm quyén.

6. Tham muu cir can bd, cong chire, vién chire,
ngudi lao dong di dao tao, bdi dudng & nudc
ngoai theo cdc chuong trinh, du 4n, dé an; di
ddo tao sau dai hoc trong va ngoai nudc.

10%

= Thure hién d?iy du thu tuc,
theo ding quy trinh;
- Kip thoi, khoéng sai sot.

7. Tham muu, xay dung ké hoach, chuong trinh
td chitc cac doan di nghién ctru, hoc tdp kinh
nghiém & nudc ngoai hang niam.

10%

- Thyc hién day du tha tuc ,
theo ding quy trinh;
- Kip thoi, khong sai sét.

8. Theo dai cac hoc bong dao tao, boi dudng va
phéi hop gbp ¥, tham dinh cdc vén ban lién
quan den hop tac vé dao tao, bdi dudng, tong
hop sb lidu va bao cao két qua hang nam.

10%

- Thyc hién day da thi tuc |
theo ding quy trinh;
- Kip thoti, khong sai sét,

9. Thuc hién Gng dung cdng nghé théng tin
trong c¢bng tac dao tao va boi dudng cua Bo
theo quy dinh

3%

Lién tuc, diu dd, kip thoi,
khéng sai sot.

10.Tham muu thyc hién kiém tra, tham gia
thanh tra vi€c thue hi¢n cic quy dinh ctia phap
lut vé& dao tao va boi ducmg can bg.

5%

Kip thoi, dang quy dinh,
ding tinh chat vu viéc, bio
mdt thong tin.

I1. Lap bdo céo thong ké vé cong tac dao tao,
bdi dudng.

5%

Pay du, tin cdy.

12. Xay dung céc quy ché lién quan dén cong
tac dao tao, boi dudng; tham gia nhién ciu, gop
y cac dy thao vin ban lién quan dén cong tac
dio tao va bdi dudng;

5%

Dung quy dinh, dat hiéu qua
cao.

[3. Thuc hi€n cdc nhiém vu khac lién quan dén
¢Ong tac dao tao va boi dudng.

5%

Dang quy dinh, dat hiéu qua
cao.

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thude quyén quan ly:

tri nhén luc.

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én mét trong céc chuyén nganh Luét, Hanh chinh, Quén

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cau  [Ning lyc cot Idi:




ning lue | Tham muu, td chitc dao tao, bdi dudng cho can b, cdng chirc, vién chire

- Nam vitng, van dung, t& chirc thuc hién cdc vén ban cia Dang va nha nudce vé
linh vuc dao tao, bdi dudng can bd.

Ning lire quén ly:

Nang luc chuyén mon:

L Nim vitng chii truong, dudng 181 ctia Dang, chinh sach va van ban QPPL cua
Pang va Nha nudc vé Iinh vue dao tao, bdi dudng cho cén bd, cdng chire, vién
chire;

- Nang luc phat hién va giai quyét vén dé vé dao tao, boi dudng cho can bg, cong
churc, vién chirc

- Nang luc tham muu, dé xut, sang tao v& dao tao, bdi dudng cho can bg, cdng
chire, vién chirc

- Nang luc t6 chire dao tao, bdi dudng cho can b, cdng chire, vién chirc.

Nhiing doi héi dac thu cia vi tri cong viée (néu c6): Am hi€u h¢ théng déo tao chuyén:
nganh diao tao, chuong trinh, gido trinh, bang cap dio tao, bdi dudng cia Viét Nam va cac
nudce trén thé gioi.

Cac diéu kién cin ¢6 (ngoai ning lyre ca nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du yéu cau
vé hé tro, phéi hop...).
- Su lanh dao, chi dao kip thoi, cu thé; su phdi hop chit ¢h& cia céc don vi va c¢d nhén.

Piéu kién 1am viée

- Chd 1am viée: C6 Phong va ban lam viéc.

- Trang thiét bi: May tinh nbi mang internet, may in, may fax, may dién thoai, ti dung hd so,
tai liéu

Cic diéu kién khac (néu c6): Ngoai ra ¢in ¢ cdc phan mém hd trg chuyén mén dé quan ly
t6t cong viée; su chu dong phéi hop cua cac Vu, Cuc, don vi.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI CUC PHO BIEN GIAO DUC PHAP LUAT
Quin Iy phd bién, gido duc phap luat

Ma VTVL: 6.2.1
Ngay bat ddu thue hién:

Tén VTVL: Quin ly phd bién gido duc phap
luat

Pon vi cOng tac Vu Phé bién, gido duc phap luat

Quan Iy truc tiép Trudng phong

Quan Iy chirc niing Vu trudng, Phé Vu truong phu trich

Quan hé cong viée - Ldnh dao B§, Thi trudng cac don vi thude Bo.

- Cac B9, nganh, dia phuong, doan thé.

- Can bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong ctia Bd Tu phap va
cua Vu,

Phoi hop véi cong chiic cdc co quan, don vi cé lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém vy cia Phong, cdc cong viée thude chire

Cong viéc lién quan

nang, nhiém vu vé pho bién, gido duc phap cua Vu.

chung ctia phong.

Muc tidu vj tri céng viée (16m (it tdng quan vé VTVL): Chip hanh su chi dao, hudng dan,
phan cong ¢dng téc cha Truong phong; chiu trach nhi€ém cd nhén trude phép ludt va trude
Trudng phong vé tién dd, chit lugng, hiu qua thuc hién cic cdng viéc duge giao; trudng hop
duoc Vu trudng hodc Phé Vu truéng true tiép giao nhiém vu thi chiu trdch nhiém trude nguoi
da giao nhiém vu va ¢6 trach nhiém bao cdo Trudng phong dé theo dai va didu tiét cdng viéce

Cac nhiém vu chinh Ty trgng | Tiéu chi danh
thoi gian | gia hoan thanh
(%) cong viée

Cha tri xay dung va td chic trién khai thue hién céc du Tién d6 va két

an, du thao van ban quy pham phap ludt va cac chuong 10% qua thuc hién

trinh, d& an vé PBGDPL dé Bo truéng ban hanh theo ’ nhiém vy.

thim quyén hodc trinh co quan ¢6 thim quyén ban hanh.

Tham gia thdm dinh, gop ¥ cdc du an, dy thdo vin ban va Tién do va két

du thdo chuong trinh, dé an vé PBGDPL va céc vin ban 5% qua thuc hién

khac do B§ trudng giao. nhiém vu.

Th?o doéi chung vé cong tac PBGDPL trong pham vi toan Tién dd va két

quoc. 6% qud thuc hién

nhiém vu.

Hudng dan nghiép vu vé phd bién, gido duc phép ludt; Tién do va két

phdi hop véi cac Bo, nganh, dia phuong va cic td chuc 10% qua thuc hién

lién quan thuc hién chinh sich x& hdi hoa cong tac ° nhiém vu.

PBGDPL

Huéng din, theo d&i cac B, co quan ngang Bo, co quan Tién d6 va két

thuge Chinh phi, Uy ban Trung wong Mit tran TS quéc qua thuc hién

5% 4
Viét Nam va co quan Trung wong cla cac t6 chirc doan nhiém vu.
thé, Uy ban nhén dan cip tinh (goi tit 1a B, nganh, doan




thé, dia phuong) xdy dung d6i ngli can bd, céng chirc,
vién chure 1am cong tdc PBGDPL; d6i ngli bdo cdo vién
phép ludt, tuyén truyén vién phap ludt, ngudi duge moi
tham gia PBGDPL.

Lam npiém vu ¢o quan thudng trire Hoi déng phéi hop
phé bién, gido duc phap ludt Trung vong

5%

Tién do va két
qua thuc hién
nhiém vu.

Theo d&i, huéng dén, thuc hién phé bién, gido duc phap
ludt trong cdc Iinh vue thudc pham vi quén ly cua Bé Tu
phap.

5%

Tién d0 va két
qud thuc hién
nhiém vu.

Xéy dung, duy tri hoat dong, cdp nhat thong tin cla
Trang thdéng tin pho bién, gido duc phap luit.

6%

Két qua thuc
hién nhiém vu.

Thuc hién hop tac quéde té trong linh vue thude pham vi
quan ly cua Vu theo quy dinh ctia phap ludt va phan cap
cua Bo.

2%

Tién 40 va két
qua thuc hién
nhi€m vu.

Huéng din ndi dung, hinh thiic t chie Ngay Phap luat
nudc Cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam trong pham
vi ca nude; dén ddce, kiém tra cic B9, nganh, doan thé,
dia phuong vé td chic Ngay Phap luét.

5%

Tién do va két
quéa thuc hién
nhiém vu.

Phbi hop voi cac don vi chuc nidng cda B§ Gido duc va
Dao tao, B6 Lao ddng, Thuong binh va X3 hdi, Bd Cong
an va cac Bg, nganh, doan thé co lién quan theo doi,
huéng dan, kiém tra viéc thyc hién cdng tac giao duc
phap luit trong cic co s& gido duc cta hé thdng gido duc
québc dan; chi dao, hudng din cdng téc phd bién, gido
duc phdp luit dbi voi cac hoc vién, nha truong thude
pham vi quan Iy cita B& Tu phap; PBGDPL cho cac dbi
tugng déc thu.

5%

Tién do va két
qua thuc hién
nthiém vuy.

Bién soan, phat hanh céc tai lidu phuc vu céng tac phd
bi€n, giao duc phap luét va thdng tin, phd bién, gido duc
phép luét trén bdo chi va cdc 4n pham cia Bo.

5%

Tién d6 va két
qua thuc hién
nhiém vu.

Theo ddi, huéng dan viéc ngan sach trung wong hd tro
kinh phi PBGDPL cho cé4c dia phuong chua tur can déi
dugc ngan sach. Theo d6i viée thuc hién ché dd, chinh
sach dbi voi bao céo vién phap ludt, tuyén truyén vién
phap ludt, ngudi duge moi tham gia PBGDPL va ngudi
lam cong tac PBGDPL cho cac dbi turong dac thu.

5%

Tién dd va két
qua thuc hi¢n
nhiém vu.

Kiém tra, so két, thng két céng tic PBGDPL va khen
thudng cdc tdp the, ca nhin cé thanh tich trong cong tac
PBGDPL.

6%

Tién d6 va két
qua thuc hién
nhiém vu.

Phéi hop voi cac don vi lién quan va ph6i hop véi cdc
cong chic khac trién khai cdng viéc, lam dang tham
quyeén va trach nhiém dugc giao.

8%

Két qua thuc
hién nhiém vu.

Téng hop tinh hinh, tién hanh phén tich tbng két, danh
gid hi€u quéd cbdng viéc va bdo cdo cap trén.

6%

Két qua thuc
hién nhiém vu.

Tap hop v kién phan anh vé cac van dé lién quan dén

3%

Két qua thuc
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linh vue duge giao theo ddi dé nghién ciru dé xuét cép

hién nhiém wvu.

trén.

Tham gia thanh tra viéc thuc hién cdc quy dinh chia phap Két qua thuc

ludt thude pham vi chire nang, nhiém vu dugc giao; tham 1% hién nhiém vu.

gia gidi quyét khiéu nai, td cao theo quy dinh cua phap °

luat.

Tham gia nghién ctru khoa hoc, dao tao, bdi dudng trong 20/ Két qua thuc
)]

cdc linh vuc dugce giao theo quy dinh cha phap luit.

hién nhiém wvu.

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 cin b thude quyén quan ly:

- A A 3 n ,
I'ham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuy&r mon: Pai hoc tré 1én chuvén nganh ludt, tuyén gido, bdo chi, truyén

thong.

Kinh nghiém c¢bng tac:

Yéu ciu niing
lwe

Niing lire cbt 16i: Nam ving céc vin ban quy pham phap luét vé linh vuc
duge phan céng phu trdch va tham muu té chirc trién khai cac nhiém vu
dugc giao.

Ning lue quin ly:

Ning lye chuyén mén:

- Nam viing chi truong, duong 16 ctia Pang, chinb sach va phap ludt cia
Nha nuée vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh;

- Hiéu 16 cac muyc tidu va déi twong quan 1y, hé thng cac nguyén tic va
co ché quan 1y ctia nghiép vu thude pham vi duoc giao;

L C6 kién thic chuyén mén tét, c6 k§ ning PBGDPL, k¥ ning soan thao
van ban;

- C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé& xudt, cai tién nghiép vu quén
ly; ¢6 nang lue Jam viée dc 1dp hodc phm hop theo nhom; cé ning luc
trién khai cong viée bao dam tién do, chét lugng va hiéu qua;

- Chu dong thuc hién céc I‘lthlTl vii duge phan cong, chlu trach nhiém ca
nhan truéc phap ludt va trude cip quan 1y truc tlep vé tién do, chét lwong,
hiéu qua thuc hién céc cong viéc duge giao va vé thé thie, trinh tu, tha e
ban hanh vin ban, quy trinh giai quyét cong viée duge phz"m cdng theo doi;
- Phéi hop véi cong chie khac o lién quan dé giai quyét cOng viée; bao
cdo Lanh dao phong hodc Lanh dao Vy tryuc tiép phu trach vé& viée thuc
hién nhiém vu va céac vén d& con cb y kién khac nhau, vuot qué thim
quyén, méi phat sinh hodc ¢c6 vudng mic trong qua trinh thue hién nhiém
VU,

L Chu dong nghién ciru, d& xudt cac bién phap ning cao hiéu qua cOng tac
trong linh vuc duge phan cong theo ddi,

- Chép hanh nghiém tuc cac quy dinh cta phap luat hién hanh, ni quy va

quy ché ciia co quan, don vi va sy chi dao ctia clp quan 1y tric tiép.

Nhitng doi héi diic thi cia vi tri céng vide (néu ¢6): K§ ning lap ké hoach va trién khai
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thuc hién cong viée duge giao; k¥ ning phan tich, tong hop, phat hién va xir ly cac van dé
phat sinh.

Cihc diéu kién cin ¢6 (ngoai niing lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh tot cong viéc (vi du yéu
cdu vé hé tro, phoi hop...)

- Su 18nh dao, chi dao kip thoi, cu thé cia cép trén;
- Su phoi hop chit ché chia cac don vi va ca nhén co lién quan.

Piéu kién lam viée
Ché lam viée: Theo quy dinh chung

Trang thiét bi: May tinh, may in, may fax, may dién thoai, ban lam viéc, ti/gia dung tai
1éu. ..

Cdc diéu kién khdc (néu co):




BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
TAI VAN PHONG BO
1. Badn mo ta ¢Ong viée cia vi tri Cii cach hanh chinh

Tén VIVL: Cii cach hanh chinh | Ma VTVL: 12.2.4
Ngay bét déu thire hién:

Don vi cdng tac Phong Tong hop/Phong T6 chic - Hanh chinh

Quién ly true tiép Trudng phong

Quan ly chirc niing Chanh Van phong, Phé Chénh Vin phong phu trich

Quan hé cong viéce Céc don vi thude B, S& Tu phap, Cuc Thi hanh an dan su
céc tinh, thanh phd true thude Trung wong, td chirc Phap ché
cdc bd, co quan ngang Bd.

Cong viéc lién quan Téng hop, bao cao

Muc tiéu vj tri cong vide: Tham muu thuc hién cdc nhiém vu vé cai cach hanh chinh
cia B6 Tu phéap. Chip hanh sy chi dao, huéng din, phan cong cdng tic cia Trudng
phong; chiu trach nhiém cd nhén trude phdp ludt va truée Trudng phong; trudng hop
duge Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vin phong phu trach phong truc tiép giao
nhiém vu thi chiu trich nhiém truée phap ludt va trude ngudi da giao nhiém vy, c6
trach nhiém béo cdo Trudng phong dé theo doi va didu hanh cdng viéc clia phong.

Ty trong Tieu chi ddnh gia
Cac nhiém vu chinh thoi gian hoan thanh
(%) cong viée

1. Theo dbi, tong hop, dé xudt va td chic thuc
hién k& hoach cai cach hanh chinh clia Bd theo

chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh nha .. . N
Cac cOng vén, thong

25% b4o, quyét dinh, bao
cao ban hanh

nude cua Chinh phd, chi dao cha Thi tudng
Chinh phu va huéng din cta Bd Nb6i vy; tham
muu, giip Lanh dao B thuc hién cdc nhiém vu
thanh vién Ban Chi dao cai cach hanh chinh cda
Chinh phu

2. T chirc trién khai céc nhiém vu chdm diém
céi cach hanh chinh (PAR INDEX); viéc ap dung
phuong phdp do ludng sy hai long cha ngudi dan,

t6 chire d61 voi sw phuc vu clia ¢o quan hanh Cac cOng vin, thong
chinh nha nudc trong pham vi trach nhiém cla 25% bao, quy¢t dinh, bao
B; theo dai, tong hop, dé xuat viée trién khai cao ban hanh

thue hi€n cdc nhiém vy lién guan dén Chi sb vé
hiéu qué hoat ddng va xay dung phap luét vé kinh
doanh cua cac B (MEI) cia Bo




3. Thuce hién nhiém vu quan tri Trang thong tin . A
‘ ' ' 4 ’ & & Thong tin trén Trang

Cfll caﬁch hanh’ chinh thudc Céng théng tin dién tir 20% Cai cach hanh chinh
cua BO Tu phap.

4. Pau mdi xdy dung, 4p dung Hé théng quan
[y chét luong theo tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 2504 Két qua xdy dung va
9001: 2008 vao hoat dong cla co quan BS Tu ap dung [SO
phap.

5. Thue hién cac cdng viéc khac theo chi dao 504 Céc cong viée duogc
ctia Lanh dao Van phong va Lanh dao Phong. giao hoan thanh

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S$6 can bd thude quyén quin 1y: Khong

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luét, Hanh chinh hogc
chuyén nganh khéc phi hop voi yéu cdu cong viéc

Kinh nghiém coéng tiac: Khong

Yéu ciu ning lue Ning lue ¢ot 16i: Nam viing cht truong, dudng 161 cia Pang,
chinh sach va phap luat ciia Nha nudc lién quan dén cai céch
hanh chinh va vin ban lién quan dén B9, nganh Tu phap.

Ning lpe quén ly: Khéngﬁ

Ning lyc chuyén mén:

- Nim 18 quy trinh xdy dung cic chuong trinh, k& hoach, bao
c40 va cac vin ban khac ¢o lién quan dén cdng tac cai cach
hanh chinh;

- Ning luc téng hop, phan tich, danh gia, tham muu, dé xudt
thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Cha déng nghién ciru, dé xuét cac bién phéap nang cao hiéu
qua cbng tac trong linh vuc dugce phén cdng;

- Co ky nang phdi hop dé giai quyét cong viée.

Nhirng doi héi dic tha cia vi tri cong viée: Can cu, nhanh nhay, ¢6 kha ning nim
bit, xi ly cdng viéc ¢ hig¢u qua.

Cic diéu kién cin c6 (ngodi ning lire cd nhan) dé hoan thanh tdt cdng vige:
- Sy lanh dao, chi dao kip thoi ctia Trudng phong, Lanh dao Van phong;

- Su phéi hop chat ché cua Léanh dao cac don vi trong va ngoai Bo;

- Su hd tro, phdi hop vai edng chire trong Van phong d& hoan thanh céng viée.

Pidu kién lam viée:

Chd lam viéc: Theo quy dinh chung

Trang thiét bi: May tinh, may in, may fax, may dién thoai, t0 dung tai liéu, ban ghé lam
viée. ..

Céc diéu kién khac (néu cd):

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)




TAI VU PHAP LUAT QUOC TE

1. Ban mo td cong vige ciia vi tri Xy dung phap luit dau tr va thwong mai

quocte

Tén VI'VL: Xay dung phap luit diu tu va

thuong mai quoc té

Ma VTVL: 5.2.3
Ngay bit diu thue hién:

Don vi céng tac

Vu Phap ludt qudc té

Quin Iy true tiép

Truéng phong

Quin Iy chire niing

Vu trudng, Phd Vu trudng phu trach

Quan hé cong viéc

- Cong chire, vién chire va ngudi lao déng ctia Vu Phdp ludt quéc té;

trong va ngoai Bd Tu phap.

- Cac co quan, t6 chire, don vi va ca nhén ¢6 lién quan cla céc don vi

Cong viéc lién quan

dao Vu, Lanh dao Phong giao.

Phot hgp véi céng chic cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua
trinh thue hién nhiém vu clia Phong, cédc cong viée khiac duoc Lanh

Muc tiéu vi tri cong viéc (16m tiit tong guan vé VTVL): Tham mu, tdng hop va trién khai
thuc hién cdc nhiém vy vé phap ludt déu tu va thuong mai qudc té theo su chi dao, huong
dan, phan céng cong tac caa Trudng phong; chiu trach nhiém cd nhén truée phap luat va
trude Truong phong vé tién do, chét lirgng, hi€u qua thue hién céc cdng viée duoc giao.

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi
thoi gian danh gia
(%) hoan thanh
cdng viéce
1. Cong tic thdm dinh, gép v vin béan quy pham phap luét va 30 Giai  quyét
céc Hop déng déu tu, thoa thuan vay von: cac cdng
- Tham gia tham dinh, gop y du thao vin ban quy pham phap vi’éc theo
ludt trong nuée 1ién quan den dau tu, ddu khi; tai chinh; thué; dyng quy
ngan hang; thuong mai qubc té dm’h cua
- Tham gia ra soat, hé lhong hoéa van ban quy pham phap luat gl:lap 2 lugt:
trong nudc lién quan den dau tw, ddu khi; tai chinh; thué; Em%__“eréq 0
ngan hang; thuong mai quéc té. Vﬁ & laoo am
chét lugn
- Tham gia dam phén, gop y du thdo cac Hop ddng du an déu e
tu, dau khi; Hop ddng vay ctia doanh nghi€p dwgc Chinh phu
bao lanh, Thoa thuin phét hanh trai phiéu qudc t cia doanh
nghiép dugc Chinh phi bio ldnh theo quy dinh cia phap luét
2. Cong tic didu uéc qude té trong linh vue dau tu, thuong 25
mai qudc t¢:
-Tham gia thim dinh, g6p y, tham gia dam phén céc didu ude
quéc t& vé ddu tu, dau khi; tai chinh; thué; ngin hang; vé
ODA, vay uu ddi, thoa thuén vay khac nhin danh Nha nudec,
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Chinh phti; Théa thuan phat hanh trai phiéu qudc té cua
Chinh phi; cac didu wdc quéc té trong khudn khé ASEAN,
WTO; khu vue mau dich ty do

- Tham gia gop v, tham dinh, tham gia dam phan Hiép dinh
dbi tac xuyén Thai Binh Duong (TPP)

3. Cong tac Cap ¥ kién phap 1y 30
Tham gia Xay dyng va Cap ¥ kién phap ly cho cac Du an dau
tu; cho didu wéc qubc €, thoa thusn quoc té vé ODA, vay uu
dai, théa thudn vay khéac nhin danh Nha nuédc, Chinh phu;
Vin ban bao lanh Chinh pht; Thoa thuén phat hanh trai phiéu
qude té cia Chinh phti; Hop dong vay clia doanh nghiép dugc
Chinh phit béo l3nh, Théa thuin phéat hanh trai phidu qubc té
cua doanh nghiép dugc Chinh phu bdo lanh theo quy dinh cua
phap luét

4. Céng tac xir Iy nhiing van dé phép Iy vudng mic trong déu 15
tu;

Nghién ctiu, tham gia x{r Iy nhiing van dé phap ly vudng mac
trong céc dir 4n dau tu, diu khi cu thé

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 cin bd thudc quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc tré 1€n chuyén nganh luét

Kinh nghiém cong tac:

Yéu céu Nang luc cbt 16i: Nam viing kién thirc phap luat trong nudc va phap luat qubc t
ning lye  |vé linh vyc thuong mai, dau tu; tham muu, tong hop va trién khai thuc hién c4
nhiém vu vé phap ludt ddu tu va thuong mai qudc té.

Nang luc chuyén mon:

-~ Ném viing cac quy dinh cia phap luat, ché d6 chinh sach cta nganh tu phéj
linh vyc phap ludt qudc té va cac kién thirc co ban vé linh vuc déu tu, thwon
mai quoc te;

- Hiéu rd cac muc tiéu va d6i tuong quan 1y, hé thong cac nguyen tac va co ch
quan ly cta nghiép vu thuéc pham vi duge giao; hiéu duoe nhiing vin dé co ba
vé khoa hoc tdm 1y, khoa hoc quan ly; t6 chirc khoa hoc quan ly;

- Kha nang nghién citu, tham gia xdy dung, gop v, tham dinh va dam phan c4
didu uée qubc té; gop Y. tham dinh véan ban quy pham phap luét trong [inh vu
dAu tu va thwong mai qube té;

- N&m r& quy trinh Xy dung cac phuong an, ké hoach, cac quyet dinh cu the v
c6 kién thirc am hidu v& ddu tur va thuong mai quéc té; thuyét trinh cac vén d
dugc giao nghién ciru, tham mury;

- C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va dé& xudt, cai tién nghi€p vy; ¢4 nén
lue lam viée doc 1ap hodce phdi hop theo nhém; ¢6 ning luc trién khai cOng vié
bao dam tién do, chit lugng va hiéu qua;

- Trinh d6 ngoai ngir théng thao (uu tién tiéng Anh) de x4y dung cac vin ba
bing tiéng nude ngoai, tham gia cac Hoi nghi Qude t€ va 1am viée véi ddi t2
nudc ngoai.
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Nhitng doi héi diic thu ciaa vi tri eéng vige: C6 kién thire phap ludt trong nudc va phap lud
qubc té, phap luat nude ngoai ¢o6 lién quan den chuc ning nhiém vy duge phin cong; kh
nang tham gia dam phan cac diéu wée qude té, thoa thusn qudc té; théng thao it nhit 01 ngoa
ngfi.

Céac dieu kién cin ¢6 (ngoai nang lye ¢4 nhiin) dé hoan thanh tét cong viée:
- Su anh dao, chi dao kip thoi, cu thé cia cap trén;
- Su phoi hop chiit ché ctia cdc don vi va cd nhan c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Chd lam viéc: theo quy dinh chung

Trang thiét bi: Mdy tinh, mdy in, may fax, may dién thoai, td dung tai ligu, ban ghé lam
viéc...

Cac dicu kién khac (néu ¢6): Céc phan mém hd tro chuyén mén dé quéan 1y cOng viéc.

2. Ban md ta cong vige ciia vi tri Cong phap quoce té va nhin quyén

Tén VIVL: Céng phap qubc té va nhin quyén Ma VIVL:5.2.2
Ngay bit dau thuc hién:

Pon vi céng tac Vu Phap ludt qudc 1é

Quan Iy truc tiép {rudng phong

Quan ly chire niing Vu truéng. Phd Vu trudng phu trach

Quan hé cong viéc - Cong chire, vién chite va nguoi lao ddng ctia Vu Phap ludt quéc té;

- Céc co quan, t6 chirc, don vi va ca nhén co lién quan cia cic don
vi trong va ngoai B& Tu phap.

Cong viéc lién quan Phot hep véi ¢dng chire cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qud
trinh thye hién nhiém vy cta Phong, cic ¢bng viéc khac duge Linh
dao Vuy, Lanh dao Phong giao.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tat tong quan ve VIVL): Tham muu, tong hop va trién khai
thuc hién cic nhiém vu dau mdi ve diéu ude quc té ciia BY, nhiém vy giai quyét tranh chap
trong linh vuc cdng phap qubc té, cdng tac nhan quyén; chip hanh su chi dao, huéng din,
phén cbng cong_ tac cua Trudng phong; chiu trach nhiém ca nhan trude phap ludt va trude
Trudng phong vé tién do, chit luong, hICU qud thue hién céc cdng viée duge giao.

Cic nhiém vu chinh TY trong Tiéu chi
thoi gian danh gia
(%) hoan thanh

cdng viéc
1. Céng tac diéu uéce qube é: 35 Gidi  quyét
- Tham gia gép v, thdm dinh, dam phan cac didu wdc qude cac cbdng viée
té, théa thudn quc té trong linh vuc cong phap québce té theo dung quy
-~ Tham gia ngh1en ciru hoan thién cac quy dinh phap luét vé dinh cta phap
didu uoc quéde té; tham gia dé xudt stra dbi, bd sung cac quy luét, ding tién
dinh vé thdm dinh diéu wéc qubc té d6 va bao
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- Tham gia téng két trinh hinh thyc thi cac diéu woe quéc té
vé céc linh vuce thude pham vi quan ly nha nudce cia Bo Tu
phap

-Tham gia nghién ctiu, dé Xuét, xdy dung ké hoach tham gia
cac didu udc qube &, hoi nghi, dién dan quéc té trong Iinh
vuc cdng phap quéc té,

- Thue hién cac nhiém vu lién quan dén Cong udc lién hop
qubc v& chdng tham nhiing: thuc hién tuong tro tu phap vé
dan su va thu hdi tai san tham nhiing (khi c6 yéu cu); tham
gia co ché ddnh gia viée thuc hién Coéng udc; t6 chirc va
tham du cac hdi nghi qudc té vé Cong udc; phdi hop ra soat
va hoan thién phap luat nham thuc hién Cong wdc; tuyén
truyén, phé bién vé Cong udc; dé xuét va téng hop cic dé
xudt v& hd trg ky thuat v& thuc hién cong udc; Trao dbi
théng tin 1ién quan dén viéc thuc hién nhiém vu ctia B Tu
phdp trong thuc thi Cong udc..

dam
luong

chat

2. X&y dung va hoan thién phap luét trong nudc:
Gop vy, thdm dinh cdc vin ban, d& 4n trong nuéc bao gdm

“nhung khéng gi¢i han trong cac linh vue nhu bién dao, hd

tich—quéc tich, nu6i con nudi, lao dong, xuét nhdp canh, tu
phép hinh su quéc (€, hang khéng, hang hai,...

30

3. Giai quyét tranh chép trong linh virc cdng phap quéc té:
Nghién ciru cac quy dinh phap ludt trong nudc, quy dinh
phap luat va kinh nghiémqudc té vé giai quyét tranh chép
qudc té thude linh vic céng phép quéc té; tham gia giai
quyét cac vy viéc tranh chdp cu thé theo su phan cong cua
Lanh dao Vu.

10

4. Céng tac nhin quyén va thuc hién nhiém vu dau mébi vé
Coéng ude quic té vé cac quyén dan sy, chinh tri:

- Tham gia xdy dung cac phuong an, ndi dung, bdo cao
trong linh vuc nhan quyén thude pham vi trach nhiém cta
B§ Tu phap dugce phan cong.

- Tham gia thuc hién ké hoach trién khai thuc hién Cong
uée qubc té vé cac quyén dén sy, chinh tri: tham gia xay
dung Bao cdo qudc gia thyuc thi Céng udc quéc té vé cac
quyén dan su, chinh tri; tham gia ra soat, nghién cou va dé
xuét hoan thién hé théng phép luit thong qua tiing budc ndi
ludt hoa cac quy dinh cia Cdng udc; phdi hop tuyén truyén,
phd bién v& Coéng udc va phép ludt vé quyén dén su, chinh
tri; tham gia & chire trién khai cdc khuyén nghi sau khi bao
vé€ Bao cao quéc gia; tham gia nghién ctru 02 Nghi dinh thu
bd sung Céng udc va cac hoat dong hop tic quée té; theo
d5i va dénh gia tinh hinh thuc hién Cong udc |

25
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Thim quyén ra quyét dinh:

Thim quyén tai chinh;

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én chuyén nganh lut

Kinh nghi€m cdng tac:

Yéu cau
nang lue

Néng lue cot 16i: Nam vitng kicn thire phap ludt vé cdng phép qudc t€, nhan quyén
va cac di€u ude trong linh vuc cong phép quoc té; tham muu, tong hop va trién
khai thuc hién céc nhiém vy vé cdng phip quoc t€ va nhan quyén.

Ning lwe chuyén mon:

- Nam viing cdc quy dinh cha phap luat, ché do chinh sach cta nganh tu phép,
linh vuc phap luét quéc té va cac kién thirc co ban vé linh vuc cong phap quoc &
va nhén quyén;

- Ném 6 quy trinh x4y dung cdc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cy thé va
¢0 kién thirc am hiéu vé phap ludt quoc t€ [inh vue cdng phdp va nhin quyén;

- Kha néng nghién ciu, tham gia x4y dung, gop ¥, thAm dinh va dam phan céc
di€u udc qubc €; gop y, tham dinh vin ban quy pham phép luat trong linh vue
cong phap qudc té va nhan quyén.

- C6 phuong phdp nghién ctu, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu; ¢6 ning
lye lam vi€e ddc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢é ning luc trién khai cong viée
bao dam tién do. chét lugng va hiéu qua.

- Trinh dd ngoai ngr thong thao (wu tién tiéng Anh) dé xdy dung cic vin ban
bing ting nudc ngoai, tham gia cac Hbdi nghi Qudc té va lam viée voi dbi tac

nudc ngoai.

Nhitng doi héi diic thu cia vi tri cdng vige: C6 kién thirc phap luat trong nudce va phap luit
qubc &, phap luat nuoce ngodi cd lién quan dén chire nang nhiém vy duoc phan cdng; kha néng
tham gia dam phan céc didu ude quéc té, théa thuan qubc té; thong thao it nhat 01 ngoai ngir.

Cac di€u kién cin ¢6 (ngoai ning lyc ca nhéin) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su lanh dao, chi dao kip thoi, cu thé cia cép trén;
- Sur phdi hop chit ché ciia céc don vi va ca nhén c6 lién quan.

viéc...

Piéu kién lam viéc
Chd lam viée: theo quy dinh chung
Trang thiét bi: M4y tinh, may in, may fax, may dién thoai, t0 dung tai liéu, ban ghé lam

Céc dicu kién khéc (néu c6): Cac phin mém hd trg chuyén mén ¢ quan 1y cong viée.

3. Ban md ta cdng vige ciia vi tri Tw phap quéc té va twong tro tw phap
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Tén VTVL: Tw phap quéc té va twong tro tw phap

Ma VTVL: 5.2.1
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac

Vu Phap luét quéc té

Quan Iy truc tiép

Trudng phong

Quin ly chire ning

Vu truomg, Phé Vu trudng phu trach

Quan hé céng viéc

- Cong chire, vién chic va ngudi lao dong clia Vu Phap luét quéc té;
- Céc co quan, to chuc, don vi va cd nhan ¢o lién quan cia cic don vi
trong va ngoai B Tu phap.

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cdng chirc céc co quan, don vi ¢é lién quan trong qué
trinh thuc hién nhiém vu cua Phong, cac cdng viéc khac dwge Lanh

dao Vu, Lanh dao Phong giao.

Muc tidu vi tri cdng viée (10m it tong quan vé VTVL): Tham muu, tdng hop va trién khai

thuc hién cdc nhiém vu v€ quan ly nha nude vé tuong tro tu phap, co quan ddu mdi qudc gia

trong khuén khd héi nghi La Hay vé tu phap qudc té, xdy dung, hoan thién phap luit vé tu

phap quéc t€; chiu trach nhiém cad nhan trude phap luat va trudée Trudng phong veE ti€n do,

chét lugng, hiéu qua thuc hién cac cong viée dugce giao.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi
thoi gian | danh gia
(%) hoan
thanh
cong viéc
1. Quan Iy nha nudc vé twong trg tu phap: 40 Giai

- Tham gia chudn bi dam phéan cdc Hiép dinh tuong tro tu quyét cac
phap v& déan su gifta Viét Nam va nude ngoai cong viéc
- Thuc hién, phd bién va tuyén truyén céc didu ude qudc € vé theo ding
tuong trg tu phap vé dan su gitta Viét Nam va nudc ngoai va quy dinh
céc vin ban quy pham phép ludt vé tuong tro tu phap vé dén cda phap
su; tip hudn va bdi dudng nghiép vu xir ly céc hd so ty thac lugt, ding
tu phap v& dan su cho co quan tu phap dia phwong tién do va
- Phéi hop gop v, thdm dinh, dam phan, tdp hudn, bdi dudng bdo dam
nghiép vy, phd bién va tuyén truyén cac diéu udc qudc té, chat
VBQPPL vé tuong trg tu phap v& hinh sy, dan do va chuyén luong

giao ngudi dang chép hanh hinh phat ti gitva Viét Nam do Bo
Cong an va VKS NDTC chu tri

- Giai quyét cac kién nghi cta ca nhan va td chire lién quan
dén cOng tac tuong trg tu phap

- Tham gia d& xudt, nghién ciru xdy dung Chién luge dai han
vé dam phén, ky, gia nhap didu udc qubc té vé tuong tro tu
phép gilra Viét Nam va nudc ngoai
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-Thuc hién Oy thac tu phap vé dan su, tiép nhén chuyén
TAND ¢6 thdm quyén ho so yéu cdu va cdng nhdn, cho thi
hanh tai Viét Nam ban én, quyét dinh ctia Tda 4n nudc ngodi,
trong tai nudc ngoai. '

2. Thuc hién vai trd Co quan dau mbi qudc gia trong khudn 20 Giai

khd Hbi nghi La Hay vé e phap québc t& quyét cic
- Tham gia rd sodt cdc Cong uGe clia Hoi nghi dé dé xuét viée cdng viéc
gia nhép clua Viét Nam; theo ding
- Tham gia cac hoat dong trong khudn khd Hoi nghi (tham quy dinh
gia cac nhom chuyén gia, cdc Uy ban soan thio cic Cong uée ciua phap
ctia Hoi nghi; cung cip cac théng tin vé& phap luét trong nude ludt, ding
cho Hoi nghi...); tién do va
- Tham gia cung cip hd tro k§ thuat cho cac qudc gia thanh bdao dam
vién; chét

- Tham gia lién hé, trao d6i voi Hoi nghi va cdc co quan qudc luong

gia thanh vién; diéu phdi hoat déng tham gia H$i nght coa '

cdc co quan trong nudc;

- Tham gia xdy dung hé so cho ¥ kién ddi vai viée xin gia

nhap Hoi nghi cha cic qqéc gia. 1 L
3. Xay dung va hoan thién thé ché trong linh vue phap 40 Giai

qubc té

- Tham gia xay dung hogc phdi hop soan thao va ban hanh
cdc dy an/dy thao vin ban quy pham phap ludt vé tu phap
qudc té;

- Tham gia nghién ctu, xdy dung cic Dé tai nghién ciru khoa
hoc cép B, cép Nha nuée vé tu phap quéc té;

- Nghién ctru, dé xudt tu vin cac van dé phép 1y vé& tu phap
quéde té;

- Nghién ctru, dé& xuét ky két, tham gia diéu udc vé tu phap,
qubc t& Thim dinh, gop ¥ du thao didu udc qubc té, thoa
thuan qubc t& va viéc gia nhdp cdc didu udce quéc té vé
phép québc t&; tham gia nghién ctu, dé xudt viéc hop tdc véi
nuge ngoai vé& t phap quéc té.

quvét cic
cong viée
theo ding
quy dinh
cua phap
luét, ding
tién do va
bao dam
chét
luong

Tham quyén ra quyét dinh:

Thim quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mén: Dai hoc tré [én chuyén nganh luét

Kinh nghi€ém cong tac:

Yéu cau
nang lue

phap.

Niing lue ¢t 16i: Nam viing kién thac phap luat vé& tu phéap qudc té va caq
diéu udce trong linh vuc tw phap qudc té, tuong trg tu phép; tham muu, téng
hop va trién khai thue hi€n cdc nhiém vu vé tu phép quoc té va tuong tro tu

Ning luc chuyén mén:
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- Nim viing cdc quy dinh cia phap luat, ché do chinh sach ctia nganh tu
phap, linh vuc phap ludt qudc té va cac kién thirc co ban v& linh tu phap
qube té va tuong trg tu phap;

- Hiéu rd cac muc tiéu va doi tugng quan ly, hé thdng cac nguyén tac va co
ché qudn ly cta nghiép vu thudc pham vi dwgc giao; hi¢u duge nhiing van dé
co ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan ly; t0 chirc khoa hoc quén 1y;

- Kha ning nghién ciru, tham gia xdy dung, gép y, thim dinh va dam phan
cac didu ude qubc té; gop y. thim dinh vin ban quy pham phap luat trong
linh vue tu phap quéc té va twong tro tu phép;

- Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, k€ hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé tu phap qudc t€ va tuong trg tu phap; thuyét trinh
cac vin d€ duge gtao nghién ctiru, tham muu;

- Co6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vy, co
nang luc lam viéc ddc lap hodc phdi hop theo nhom; ¢d ning tuc trién khai
cOng viéc bdo dam tién do, chat lwong va hiéu qua;

- Trinh d§ ngoai ngir thong thao (uu tién tiéng Anh) dé xdy dung cac vin ban
bing tiéng nudec ngoai, tham gia cac Héi nghi Quéce t€ va lam viée vai doi
tac nudc ngodi.

Nhitng doi héi diic thi cita vi tri cong vige: Co kién thiic phap ludt trong nude va phap
ludt quée té, phap ludt nude ngodi co lién quan dén chirc nang nhiém vu duoc phéin cong;
kha ning tham gia dam phan cdc didu udc qude té, théa thufn quéc té; théng thao it nhét
01 ngoai ngfr.

Cic diéu kién cin cé (ngoai niing lirc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cdng vide:

- Sw 13nh dao, chi dao kip thoi, cu thé cla clp trén;

- Sur phéi hop chit ché cia cac don vi va ca nhén cé lién quan.

Piéu kién lam viéc

Chd lam viéc: theo quy dinh chung

Trang thiét bi: May tinh, may in, may fax, mdy dién thoai, ti dung tai liéu, ban ghé lam
vige. ..

Céc diéu kién khac (néu ¢6): Cac phin mém hé tro chuyén mon ¢ quan ly cdng viéc.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

TAI VU PHAP LUAT HINH SU - HANH CHINH

1. Bdan mé ta cong viée vi tri Xay dung phdp luit hinh su

Tén VI'VL: Xy dwng phap luit hinh sw Ma VTVL: 3.2.1

Ngay bét dau thuc hién:

Don vi cbng tac tic

Vu Phap luét hinh sy - hanh chinh

Quin Iy true tiép

Trudng phong

Quin ly chirc niing

Vu truong , Phé Vu trudng phu trach

Quan hé cong viéc

- Cén b, cdng chire, vién chic va ngudi lao dong ciia BO Tu
phap;

- Céc co quan, td chire, ¢4 nhén ¢6 lién quan ngoai BO Tu
phap.

Cong viéce lién quan

Thyc hién cac viin ban quy pham phép luat, van ban chi dao
ctia co quan cép trén vé linh vuc thude pham vi chirc nang cua
Phong; cdc cong viéc thudc pham vi chuc ning, nhiém vu cta

Vu Phap luét hinh sy - hanh chinh.

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m tit tdng quan vé VIVL): Tham muu, thuchién cong tac
xdy dung phéap lut hinh sy theo su chi dao, hudng din, phan cong cong tac cua Trudng
phong; chiu trdch nhiém ca nhén trude phép ludt va truée Trudng phong vé tién dé, chit
lugng, hi€u qua thuc hién cic cong viée duge giao; truong hop duge Vu trudng hoiic
Phé Vu trudng truc tiép giao nhiém vu thi chiu trach nhiém trudc ngudi da giao nhiém
vu va ¢6 trach nhiém béo cdo Trudng phong dé theo doi va didu tiée cong viéc chung cua

phong.
Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéun chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéce
)
Xéy dung ké hoach cong tac dai han, 5 nam, 3% Tién do va két qud thuc hién
hing ndm, chuong trinh cdng tac nam, 6 nhiém vu
thang, quy, hdng thang cta phong.
Xay dung du an, du thao vin ban quy pham 12% Tién 6 va két qua thuc hién
phép luit vé hinh su va du 4n, du thdo vin nhiém vu
ban, dé an khac do Bo truéng Bé Tu phap
giao hodc tham gia soan thio cac du 4n, du
thao vin ban, dé an khic do cac B, nganh,
don vi khac chi tri soan thao (tham gia t6
bién tap, hop, gdp ¥ bang vin ban...).
Gop v du thao dé 4n, du 4n, chuong trinh, 10% Tién do va két qua thuc hién
ké hoach ciia cac co quan Dang, Chinh phi, nhiém vu
B6, nganh ¢6 lién quan dén hoat dong xdy
dung, hoan thién phap ludt thuéce linh vue
vé hinh su.
Théam dinh, gach 8, gop y du an, du thao 13% Tién d6 va két qua thuc hién
vin ban quy pham phép luat v& hinh su; nhiém vu
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tham gia cdc cudc hop ctia Hoi 661_1g tham
dinh, HOi dong tu van tham dinh theo su
phan cdng cia 1dnh dao Vu.

Phdi hop tham dinh, gach 6, gop v du én, 8% Tién d6 va két qua thuc hién
du thdo viin ban quy pham phap luét co lién nhiém vu
quan dén linh vuc phép luat hinh su véi céc
don vi thudce b, cac phong thudc Vu.
Chuan bi y kién cGa Linh dao Vu, Linh 5% Tién do va két qua thuc hién
dao BO (tra 161 dia phuong, tra 101 ¢t tri, xu nhiém vu
Iy théng tin béo chi, chuan bi vy kién linh
dao di hop) vé cac van ban quy pham phdp
ludt lién quan dén linh vue hinh su.
R4 sodt, hé thong hod van ban quy pham 5% Tién dd va két qua thyuc hién
phap ludt thude linh vure vé hinh su; dé xuat nhiém vu
céc chinh sach, giai phdp nham giai quyét
nhiing vudng mac mang tinh hé théng, lién
nganh trong thi hanh phap luét hinh su.
Tham du cac cudc hop, hoi thdo, toa dam theo 10% Tién do va két qua thuc hién
phén ¢éng cua Linh dao Vy, Phong, nhiém vu
Tham gia nghién ctru khoa hoc, dao tao, boi 5% Tién db va két qua thuc hién
duong cén b, cdng chirc, phd bién, gido nhiém vu
duc phap ludt theo quy dinh ctia phap luat
va phin cip ctia Bd.
Thye hién cac chuyén dé, bai viét nghién 2% Tién d6 va két qua thuc hién
ctiru (ty nghién ctru, hofic theo dat hang cia nhiém vu
CAC ¢O quan).
Tham gia thyc hién céc hoat dong hop tac 3% Tién do va két qué thuc hién
quc té trong linh vue phép ludt v& hinh su. nhiém vu
Tham gia cédc cudc hop chung cha Vuy, hop 6% Tién do va két qua thuc hién
phong, t6 chue, doan thé... dé trién khai nhiém vu
cdng viéc
Thuc hién bdo cao, théng k& dinh ky, dot 2% Tién d6 va két qua thuc hién
xudt két qua thue hién cdac nhiém vu cla nhiém vu
Phong theo quy dinh.
Thuc hién lap du toan, thanh quyét toan 7% Tién do va két qua thuc hién
kinh phi nha nude. nhiém vu
Thuc hién bao quan hd so, tai liéu, trang 2% Tién do va két qua thuc hién
thiét bi, phuong tién lam viéc cia Phong nhiém vu
theo quy dinh cta phap [uat
Tham gia giai quyét khiéu nai, t& céo; 2% Tién dd va két qua thuc hién
phong chéng tham nhiing, ti€u cuc, thuc nhiém vu
hanh tiét kiém chéng lang phi thude
pham vi, chirc ning ctia Phong theo quy
dinh.
Thuc hién cic ¢bng viée hanh chinh, su vu 5% Tién d6 va két qua thuc hién

nhiém vu

khac do lanh dao Vu giao.
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Tham quyén ra quyet dinh:
S6 can bd thuoc quyen quin ly:
Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc (ré 1én chuyén nganh lujt.

Kinh nghlem cong tac:

Yéun cauNing luc cbt 16i: Nim vitng céc vin ban QPPL vé linh vuc phap ludt hinh su;
ning lye tham muu va thyuc hién cong tac xdy dung phép ludt hinh su.

Ning Iwe qudn ly:

Néng lyc chuyén mén:

- Niing Iuc tham muu, dé xuét chinh sach, dinh hudng nét dung co ban trong
xay dung, soan thao vin ban phép ludt trong Iinh vuc hinh su; danh gia, phan
bién chinh sich phap Iudt va xdy dung céc bao céo trong hoat dong gop y,
tham dinh cac duy an, du thdo van bin quy pham phép ludt; xdy dung céc dé an
cép BO, co sé, du 4n, chuong trinh cong téc.

- Nang luc tham gia cdc hoat dong soan thdo, gop ¥, thAm dinh du an, du thao
van ban phép Judit trong linh vurc hinh su; hd tro xdy dung céc dé an cip co sd,
du dn, chuong trinh cong tac, danh gia tac dong vé kinh té, x3 hoi ddi voi cac
chinh séch chuén bi ban hanh trong pham vi dugc phén cong.
- Néng luc trinh bay y klen ndi dung d& xudt: giai quyét tét cac nhiém vu
duoc giao theo di, giai quyét cac vén dé phit sinh.

- Ning luc tham muu, dé xudt cédc phuong 4n xit ly vuéng mic, kho khin
trong ap dung phap ludt trong céc linh vuc duge phin cong.
Nhirng doi hoi dic thu cia vi tri cong viée (néu c¢é): co trach nhiém, dau tu nghién cau
dé tham muu, de xudt dbi voi cong viéc.
Cac dleu kién cdn c6 (ngoii ning hye ¢4 nhén) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du yéuy
cdu vé hé tro, phdi hop...):
- Sur chi dao, lanh dao kip thoi cta lanh dao Bo Tu phap, lanh dao Vy, mdi quan hé cong
tac tot trong lanh dao Vu.
- Su hop tdc chit ch& cia lanh dao cac don vi thude B, cac td chire, ca nhan ngoai Bj va
cdn bd, cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong trong Vu.
Diéu kién lam viéc

Chd lam viée: Phong lam viée

Trang thiét bi: T0, ban ghé, may tinh, mdy in, may dién thoai
Céc diéu kién khéac (néu co):

2. Bin mo ti edng viéc vi tri xAy dung phap luit hanh chinh

Don vi cong tac tac Vu Phap luét hinh su - hanh chinh

Quin Iy true tiép Trudng phong

|Quﬁn ly chirc nang Vu trudong , Phé Vu trudng phu trach

Quan hé cong viée - Can b, cdng churc, vién chirc va ngudi lao dong cia B6 Tu
phap;
- Céc co quan, to chirc, ¢4 nhdn ¢6 lién quan ngoai Bé Tu
phap.

Cong viéc lién quan Thuc hi€n céc van ban quy pham phap luit, vin ban chi dao
clia co quan cip trén vé linh vuc thudc pham vi chuc nang
cua Phong; cic cong viéc thudc pham vi chitrc niang, nhiém vy
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lcia Vu Phap luat hinh su - hanh chinh.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom idt tong quan vé VIVL): Tham muu, thuc hién

cong tdc xdy dung phdp ludt hanh chinh theo si chi dao, huéng dan, phdn céng cong
tdc cua Trudng phong, chiu trdch nhiém cd nhdn trudéc phdp ludt va truce Truong
phong Vé tién ao, chdt lromg, hiéu qua thuc hién cdc cong viéc diroc giao; truong hop
duoe Vu trudng hodc Phé Vu trudng truc riép giao nhiém vu thi chiu trach nhiém trudc
ngueoi di giao nhiém vu va ¢é trach nhiém bdo cdo Trudng phong dé theo doi va diéu

tiét ¢éng viéc chung cia phong.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

X4y dung ké hoach cdng tac dai han, 5 ndm,
hang ndm, chuong trinh céng tac nam, 6 thang,
quy, hang thang ctia phong.

3%

Tién d¢ va két qua thuc hién
nhiém vy

Xéy dung du an, du thao vdn ban quy pham
phap luét vé hanh chinh va du 4n, du thao
van-ban, d& 4n khac do B¢ truong Bo Tu
phap giao hodc tham gia soan thdo cic du
4n, du thao van ban, dé an khéac do céc B9,
nganh, don vi khac chu tri soan thao (tham
gia tO bién tap, hop, gop ¥ bing vin ban...).

12%

Tién dé va két qua thuc hién
nhiém vu

Gép y du thao dé an, dy 4n, chuong trinh,
ké hoach ctia céc co quan Pang, Chinh phu,
B&, nganh c6 lién quan dén hoat déng xay
dung, hoan thién phap ludt thudc linh vuc
vé hanh chinh.

10%

Tién dd va két qua thue hién
nhiém vu

Tham dinh, gach 6, gop v du an, du thao vin
ban quy pham phap luit vé hanh chinh; tham
gia cic cude hop clia Hoi ddng thim dinh, Hoi
dong tr vin thim dinh theo su phan céng cia
lanh dao Vu.

13%

Tién dd va két qua thuc hién
nhiém vu

Phéi hop thdm dinh, gach 0, gép ¥ du an, du
thdo vin ban quy pham phép ludt cé lién
quan dén linh vuc phap luat hanh chinh véi
céc don vi thude b, cde phong thude Vu.

&%

Tién d6 va két qué thuc hién
nhiém vu

Chuén bj ¥ kién ctia Lanh dao Vu, Lanh dao
B (tra 161 dia phuong, tra 161 e tri, xi Iy
thong tin bao chi, chudn bi ¥ kién lanh dao
di hop) vé céc vin ban quy pham phap [uét
lién quan dén linh vuc hanh chinh.

5%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Ra soit, hé thdng hoa vin ban quy pham
phap luét thude linh vue vé& hanh chinh; dé
xuat cac chinh sach, giai phap nhim giai
quyet nhiing vudng mdc mang tinh hé
thdng, lién nganh trong thi hanh phap [uft

5%

Tién dé va két qua thuc hién
nhiém vu
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hanh chinh.

khac do lanh dao Vu giao

Tham du céc cude hop, hoi thio, toa dam theo 10% Tién dd va két qua thyc hién
phén cong cua Lanh dao Vuy, Phong. nhiém vu
Tham gia nghién ctru khoa hoc, dao tao, boi 5% Tién do va két qua thuc hién
dudng can b, cong chic, phd bién, gido nhiém vy
duc phép ludt theo quv dinh cta phéap luét
va phén cép cta Bo.
Thuc hién cac chuyén dé, bai viét nghién 2% Tién dé va két qua thuc hién
chru (tu nghién ciu, hodc theo dit hfmg cla nhiém vy
cac co quan).
Tham gia thue hién céc hoat dong hop tac 3% Tién d6 va két qua thue hién
qude té trong linh vuc phap luédt vé hanh nhiém vu
chinh.
Tham gia cdc cuge hop chung cua Vu, hop 6% Tién dé va két qua thuc hién
phong, t6 chuc, doan thé... dé wrién khai nhiém vu
cong viéc. :
Thue hién béo cio, thong ké dinh ky, dot 2% Tién d6 va két qua thuc hién
xudt két qué thuc hién cac nhiém vu cla nhiém vy
Phong theo quy dinh,
Thue hién lap du todn, thanh quyét toan T% Tién d6 va ;,l<é1'.qtgﬁ~.t!3u'c hién
| kinh phi nha nugc. nhiém vu -
Thuc hién bao quéin hd so. tai licu, trang 2% Tién d6 va ket qua thae hién
thiét bi, phuong ti¢n lam viée cia Phong nhiém vy
theo quy dinh ctia phap luit.
Tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cao: 2% Tién dé va két qua thuc hién
phong chéng tham nhiing, tiéu cue, thuc nhiém vy
hanh tiét kiém chdng lang phi thuoe
pham vi, chirc néng cia Phong theo quy .
dinh.
Thuc hién céc cong viéc hanh chinh, su vu 5% Tién d6 va két qué thuc hién

nhi€ém vu

Tham quyén ra quyét dinh:
S0 cidn bd thudc quyen quin ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh df chuyén mdn: Dai hoc trd 1én chuyén nganh Lujt.

Kinh nghlem cong tac:

nang lue

Yéu cAuNing lye cot 16i: Nim vitng cac van ban QPPL vé [inh vuc phap luat hanh chinh;
tham muu va thuc hién céng tac xay dung phap luit hanh chinh.

Néng lwe quén ly:

Ning luc chuyén mén:

- Ning lue tham muu, d& xuét chinh sach, dinh hudng ndi dung co ban trong
xdy dung, soan thao vén ban phdp lut trong linh vuc hanh chinh; danh gia,
phan bién chinh sach phéap lut va xdy dung céc bdo cdo trong hoat dong 20p
v, ham dinh céc du 4n, du thdo van ban quy pham phép luét; xay dung cac dé
An cap Bo, co sd, du dn, chuong trinh ¢dng téc.
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- Nang luc tham gia cac hoat ddng soan thao, gép v, tham dinh du an, du thao
van ban phdp ludt trong linh vue hanh chinh; hé tro x4y dung cac d& 4n cép cof
s&, dw an, chuong trinh céng tic, danh gia tic dong vé kinh té, xa hoi dbi voi
cac chinh sach chudn bi ban hanh trong pham vi dugc phén cong.

- Nang lyc trinh bay y l(len ndi dung dé xudt; gidi quyét tét cac nhiém vu
dugc giao theo ddi, gidi quyét cac van dé phat sinh.

- Nang luc tham muu, dé xuat cdc phuong an xir Iy vudng méc, khé khin
trong 4p dung phap ludt trong céc linh virc duge phén cong,

Nhitng doi héi dic thi cia vi tri cong viée (méu ¢6): ¢ trach nhiém, du tu nghién ciru
dé tham muu, de xuat déi véi cong viée.

Cac dleu kién can c6 (ngoai niang lye ca nhén) d& hoan thanh tot cong viée (vi du véu
ciu vé hé tro, phii hop...):

- Su chi dao, 1anh dao kip théi ciia lanh dao B Tu phdp, lanh dao Vu, méi quan hé cong
tac tot trong lanh dao Vu.

- Su hop tac chat ché cua lanh dao cac don vi thudc B, cac t chire, c& nhan ngoai B6 va
can-bd, cong chuie, vién chlic va nguodi lao déng trong Vu,

Piéu kién lam viée

Chd 1am viéc: Phong lam viéc

Trmg thiét bi: T4, ban ghé, may tinh, may in, méay dién thoai

Cac diéu kién khac (néu co)

- s,._

3. Bin mé ta cong viée vi tri Xay dung phap luit vé t6 chic

Tén VTVL: Xay dung phap luit vé té chire Ma VTVL:3.2.3
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac tac Vu Phap [udt hinh su - hanh chinh

Quan 1y true tiép- Trudng phong

Quan ly chwe nang- ~[Vu truéng, Pho Vu trudng phu trach

Quan hé cong viéc - Can bd, cong chue, vién chirc va ngudi lao ddng cua Bo Tu
phap;
- Céc co quan, tO chire, ¢4 nhén ¢6 lién quan ngoai B6 Tu phap.

Cong viéc lién quan Thuc hién cac vén ban quy pham phap lut, vin ban chi dao
chia co' quan cdp trén vé linh vue thude pham vi chire ning clia
Phong; cac cong vi€c thude pham vi chirc ndng, nhi€ém vu cua
Vu Phap ludt hinh su - hanh chinh.

Muc tiéu vi tri cong vige (tom (it tong quan vé VTVL): Tham muu, thyc hién
cong tac xdy dung phdp ludt vé hién phdp, 16 chitc bé may nha nieoc theo su chi dgo,
hieong dén, phdn cong céng tdc cia Trudng phong; chiu trach nhiém cd nhan trude
phadp ludt va triueée Truong phong vé tién ao, chdt lwong, hiéu qua thuc hién cdc cong
viéc diroc giao; truong hop dwoc Vu trucng hode Phé Vu trudng triee. tiép giao nhiém vu
thi chiu trdach nhiém trudc nguoi da giao nhiém vu va cé trdach nhiém bdo cdo Trudng

phong dé theo di va diéu tiét cong viée chung cua phong.




Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

Xay dung ké hoach cong tac dai han, 5 nam,
hang nam, chuong trinh ¢dng tdc nam, 6
thdng, quy, hang thang cta phong.

3%

Tién dd va két qud thuc hién
nhiém vu

Tham gia thuc hién céc nhiém vu phuc vu
hoat ddng cuia co quan thuong tryre cia Bo Tu
phép vé trién khai thi hanh Hién phép (v4i tu
cach bd phén thudng truc cta Vuy), cac hoat
dong cua Hoi df?mg tu van thdm dinh cdc du
an ludt, phap lénh.

7%

Tién 46 va két qud thuc hién
nhiém vu

Tham gia xdy dung cic bio cdo vé tinh
hinh trién khai thi hanh Hién phap cta Bo
Tu phap, Chinh phii, trinh cdp c6 thim
quyén ban hanh.

50

Tién dd va ket qua thyc hién
nhiém vu

Xay dung du an, du thdo van ban quy pham
phép ludt vé t& chirc bd mdy nha nude va
du an, du thdo vin ban, dé 4an khac do Bd
truong B Tu phap giao hodc tham gia soan
thao cac du an, du thao vin ban, dé an khic
do cac B9, nganh, don vi khac chu tri soan
thédo (tham gia t6 bién tip, hop, gop ¥ bing
vén ban...).

10%

Tien dd va két qua thuc hién
nhiém vu

Gop v du thao dé 4an, dv 4n, chuong trinh,
ké hoach ciia cic co quan Dang, Chinh phu,
B6, nganh ¢é lién quan dén hoat dong xdy
dung, hoan thién phap ludt thudc linh vuc
vé td chuc bo mdy nha nudc.

10%

Tién dd va két qua thuc hién
nhiém vu

Tham dinh, gach 6, gop v du an, du thao
van ban quy pham phép ludt vé& t& chiic bd
mdy nha nudc; tham gia cdc cude hop cua
Hoi ddng thdm dinh, Hoi ddng tu vén thim
dinh theo sy phan céng ciia lanh dac Vu.

10%

Tién d6 va két qua thyc hién
nhiém vu

Phéi hop tham dinh, gach 8, gop v du an,
du théo vén ban quy pham phap luat co lién
quan dén [inh vc phap ludt t& chic bd méy
nha nuwdc voi cde don vi thudc bd, cac
phong thudc Vu.

8%

Tién d6 va két qua thuc hién
nhiém vu

Chuén bi y kién cta Lanh dao Vu, Lanh
dao B§ (tra 101 dia phuong, tra 161 cu tri, x
Iy thong tin bdo chi, chudn bi y kién lanh
dao di hop) vé cac vin ban quy pham phap
luat lién quan dén Iinh vuc t6 chirc bd may
nha nudec.

5%

Tién d6 va két qua thue hién
nhiém vu

Ra sodt, hé thong hod vian ban quy pham
phap luét thudc linh vuc vé t6 chirc b may
nha nudc; d¢ xudt cac chinh sach, gidi phap

2%

Tién do va két qua thuc hién
nhi€ém vu
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nham giai quyét nhiing vuéng mic mang
tinh hé thong, lién nganh trong thi hanh
phéap luat t6 chiic b may nha nudec.

khac do lanh dao Vu giao.

Tham du cac cude hop, hdi thao, toa dam theo 8% Tién do va két qua thuc hién
phén cong ctia Lanh dao Vuy, Phong. nhiém vu
Tham gia nghién ciru khoa hoc, ddo tao, bdi 5% Tién d6 va két qua thuc hién
dudng cén bo, cbng chiic, phd bién, gido nhiém vu
duc phap ludt theo quy dinh cta phap ludt
va phén cép cua Bo.
Thuc hién cac chuyén dé, bai viét nghién 2% Tién do va két qua thuc hién
ctiru (tu nghién ctru, hodc theo dit hang cla nhiém vu
cac Co quan).
Tham gia thuc hién cdc hoat ddng hop tac 3% Tién do va két qua thue hién
qudc té trong linh vuc phap luét vé hanh nhiém vu
chinh.
Tham gia cac cudc hop chung cta Vu, hop 6% Tién do va két qua thuc hién
phong, td chte, doan thé... dé trién khai nhiém vu
cong viéc.
Thuc hién bdo céo, théng ké dinh ky, d6t 2% Tién do va két qud thuc hién
xudt két qua thuc hién cac nhiém vu cua nhiém vu
Phong theo quy dinh.
Thuc hién lap du toan, thanh quyét todn 5% Tién dé va két qua thuc hién
kinh phi nha nudec. nhiém vu
Thuc hién bdo quan hé so, fai liév, trang 2% Tién do va két qua thuc hién
thiét bi, phuong tién 1am viéc ctia Phong nhiém vu
theo quy dinh cla phép luét.
Tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cdo; 2% Tién do va két qua thuc hién
phong chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuc nhiém vu
hanh tiét kiém chéng lang phi thudc pham
vi, chirc néing ctia Phong theo quy dinh.
Thire hién cac cong viéc hanh chinh, su vu 5% Tién dé va két qua thuc hién

nhiém vu

Thim quyén ra quyet dinh:
S& can bd thuoc quyén quan ly:

Tham quyen tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh luat.

Kinh nghlem cdng tac:

nuaoc.

Yéu caulNing luc cbt 16i: Nam viing céc vin ban QPPL vé& linh vuc phéap ludt hanh chinh;
ning lire tham muru va thuc hién cong tac xay dung phap luét hién phap, t6 chitc bd méy nhg

Niang lue quan ly:

Ning [yc chuyén mén:

- Néng luc tham muu, dé xuét chinh séch, dinh hudng nbi dung co ban trong x4y
dung, soan thao van ban phap luét trong linh vuc td chire bd may nha nudc; danh
gid, phan bién chinh sach phédp luét va xdy dung cdc bdo cdo trong hoat dong
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QOp ham dinh céc dir dn, du thio vin ban quy vham phap ludt; xay dung céc
dé an cclp B, co s6. du én, chuong trinh cong tac. _
- Nang luc tham gia soan thao, gop v, thim dmh du an, du thao vin ban phap
ludt trong linh vuc td chirc bd may nha nudce; hd o xay dyung cic dé an cip. cof
50, du dn, chuong (rinh cdng tac, dinh gia tac dong vé kinh 1€, xa hoi dbi voi cac
chinh sach chuén bj ban hanh tr ong pham vi dwgc phén cong.

- Nang lyc trinh bay ¥ kién, ndi dung & xuét; giai quyét tdt cac nhiém vu duoc
giao theo doi, giai quyét cde Van dé phat sinh.

- Ning lyc tham muu, dé xudt cac phuong 4n xi 1y vuéng mic, l\ho khén trong|
Ap dung phép luét trong cac linh vuc duge phén cong.

Nhirng doi hoi dic tha cla vi tri cong viée (néu ¢6): b trach nhiém, dau tu nghién ciru
dé tham muu, de xudt ddi voi ¢cdng viéce.

Cac dleu kién cin c6 (ngoai niing lwe ca nhan) dé hoan thanh t6t cong viée (vi dy yéu
cau vé hé tro, phéi hop...):

- Sur chi dao, lanh dao kip thoi cua lanh dao B Tu phap, lanh dao Vu, mbi quan hé cong
tac tdt trong lanh dao Vu.

- Su hop tac chat ch& cua lanh dao cac don vi thude BY, cée (6 chire, ¢4 nhin ngoat Bé va
can bd, cdng chire, vién chite va ngudi lao dong trong Vu.
Piéu kién lam viée

Chd 1am viéc: Phong 1am viée

Trang thidt bi: Ta. ban ghé, mav tinh, may in, may dién thoai
Cac didu kién khac (néu co):
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1. Bin md td cong viée cia vi tri Hop tac quoc t€ vé phap luit

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

TAI VU HOP TAC QUOC TE

Tén VTVL: Hop tic qudc té vé
phap luat

Méa VTVL: 7.2.3
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac

Vu Hop tac qudc té

Quain ly truce tiép

Trudng phong

Quan ly chirc nang

Vu trudng, Pho Vu trudng phu trach

Quan hé cong viéc

- Cong chue, vién chite va ngudi lao dong cia B6 Tu,
phap va cta Vu Hop tac qudc t€;

- Cdc co quan, t0 chic, don vi va cd nhén c6 lién quan
cta cac don vi trong va ngoai Bd Tu phap.

Cong viéc lién quan

- E'?:z, .

Phéi hop voi c¢bng chiic cdc co quan, don vi ¢6 lién
quan trong qué trinh thuc hién nhiém vu cta Phong,
cac cong viéc thudc chire ndng, nhiém vy duge Lanh
dao Vu, Lanh dao Phong giao

Muc tiéu vi tri cdng viée (f6m (it tong quan vé VTVL): Thuc hién cac nhiém vy cd lién
quan dén céng tac quan Iy hop tic quc t& vé& phap ludt, chdp hanh sy chi dao, huéng dn,

phén cdng cbng tic ciia Trudng phong; chiu trach nhiém cé nhén trudce phap luét va trude

Trudng phong veé tién dd, chat lrong, hiéu qua thye hién cac cong viée duge giao; truong

hop duoc Vu trudng hosic Phé Vu trudng truc tiép giao nhiém vy thi chiu trach nhiém

trude nguoi dd giao nhiém vu va cé trach nhiém bdo cdo Trudng phong dé theo d01 va

diéu tiét cong viéc chung cia phong.

Cac nhiém vy chinh

Ty trong
thdi gian
(o)

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cdng viéc

1. Chu tri, phéi hop véi cac cdng chire thude Vu xdy dung du
thao chién luge, quy hoach, ké hoach, dé an, cac du thdo vin
ban quy pham phdap ludt, vin ban ndi bd vé cong tac hop tac
quéc té vé phap ludt; tham gia xdy dung chién luoe, quy
hoach, ké hoach phat trién dai han, nim nam va h'z‘mg ndm
cia nganh Tu phap va cdc du thdo vin ban khac do Vu
truong phin céng

5%

Tién do va
chit  lwong
clia cac v kién
dé xuit, tham
muu

2. Chu tri, phéi hop voi cac cong chire thude Vu t& chire thdm
dinh, gop v doi vé6i cac du thao vin ban quy pham phap ludt c6

5%

Tién dd va
két qua - thyc
hién  nhiém

lién quan dén [inh vue hop tic quoc t€ vé phap ludt, diéu udc
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qudc t€, théa thudn quoc t& vé ODA va von vay uu dai vé hop
tac phdp luat, van kién cac chuong trinh, dy an hop tac hop tac

| v& phép ludt, thoa thuan quéc t& khac v& hop tac phap ludt hodc

cac véin ban khac do B trudng phan cdng cho Vu chi tri tb
chirc tham dinh

vu

4. Ra soat, hé thong hoa cic vén ban phap ludt vé hop tac
qudc t€ v€ phap ludt va cac van dé ¢o lién quan dén linh vuc
hop tac qudc té vé phap luat hodc thudc pham vi quén 1y cia
Vu

5%

Tién d6 wva
két qua thuc
hién  nhiém
vu

5. Xdy dung chuong trinh, ké hoach nghién ctru khoa hoc vé
hop tic qubc & vé phap luét va & chirc viéc nghién ciru, cung
cz“ip ludn ching khoa hoc ¢6 lién quan dén cac du an, @& an, du
thédo vin ban quy pham phap luit v& hop tic qudc té vé phap
ludt va cdc van ban co lién quan dén viée thire hién cac chice
nidng, nhiém vu va quyén han ctia Vu; t& chiic didu tra co ban,
khéao sat, so sdnh va thuc hién cdc nhiém vu khoa hoc thudc
pham vi quan ly nha nude hogic trong pham vi thdm quyén cua
Vu duge Bo trudng hoac Thir trudng phu trach va co quan nha
nuéce c6 thim quyén giao

5%

Tién do6 va
két qua thyc
hién  nhiém
vu

6. TO chie nghi€n ciu cdc dé tai, dé an, chuyén dé phuc vu.

chuyén sdu cho cdng téc hop tac qudce té vé phap ludt (bao
odm ca viée d& nghi va téng hop vy kién gop v déi véi cac dé
tai, dé 4n, chuyén d& nay); t& chic cdc hoi nghi, hoi thao
khoa hoc, toa dam, tép huén vé hop tac quéc té vé phap luét

5%

Tién do wva
két qua thuc
hién  nhiém
vu

7. Quan ly viéc t6 chirc hdi nghi, hdi thao quoc té thude pham
vi thim quyén

5%

8. T4 chirc thuc hién va theo dsi, don dbc, kiém tra, hudng
dan viéc thuc hién van ban quy pham phép lut, vin ban noi
b6, chién luoc, ké hoach, dé an, du 4n vé& hop tac qubc té vé
phép luét sau khi dugc ban hanh hosc phé duyét

5%

Tién do va
két qua thuc
hién  nhiém
vu

9. Théng nhét quén ly nghiép vu, huéng din, theo d5i, kiém
tra, tham gia thanh tra viéc td chic va hoat dong hop tac
qubc té vé phép lut ctia cdc co quan, t& chirc thue hién hop
tdc quic té vé phép luat trong pham vi toan qudc; théng ké
va bdo cdo cac vu viéc hop tdc qudc t& vé phép ludt trong
viée khiéu nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh;
dinh ky so két, tdng két, xdy dung cac béo cdo dé danh gia
vé viée thue hién hoat déng nay.

5%

Tién do va
két qua thuc
hi¢n  nhiém
vu

10. Xay dung chuong trinh, ké hoach cua cac chuong

5%

Tién d6 wva
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trinh du 4n hop tic vé phap luét

két qua thuc
hién  nhiém
vu

11. Quéan ly, 6 chirc thuc hién cé hidu qua cc chuong trinh,
du an hop téc qubce t& v& phép ludt; 12 ddu méi theo d&i viée
thuce hién cac Chuong trinh, du an dé Vu gitp B trong viéc
d& xuét, kién nghi cac bién phap, chinh sach bdo dam thuc
hién ¢ hiéu qua nhiém vu dugc giao

15%

Tién d6 va
két qua thuc
hién  nhiém
vu

12. Xay dung, dam phan, ky két cac thoa thudn quée té

10%

Két qua va
tién do thuc
hién  nhiém
vu

13. X4y dung va thuc hién cac bién phap hd trg cong tac
hop tac quoc té vé phap luit

5%

Két qua va
tién dd thuc
hién  nhiém
vy

14. T6 chtic cac doan ra, don doan vao thim va lam viéc vai
B Tu phap

15%

Két qua va
tién dd thuc
hién  nhiém
Vi

15. Lap ké hoach va trién khai thue hién va dénh gia két qua
thue hién cac Théa thudn quoc t€ Bo Tu phdp da ky véi cac
d6i tac quoc té '

5%

Két qua va
tién dd thuc
hién  nhiém
Vil

16. Cht tri hodc tham gia tiép khach qubc té; chuén bi ti
liéu phuc vu cac budi ti¢p khach quéc té ctia Linh dao B§ va
lanh dao Vu Hgp tac quéc té

5%

Két qua va
tién do thuc
hién  nhiém
vu

Thim quyén ra quyét dinh:

SH cin b thude quyén quin ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc tré 1én chuyén nganh luit, ngoai giao, ngoai thuong,

Kinh nghiém cong tic:

Yéu [Nang liwe cdt 16i: Nam viing cac vin ban quy pham phap luat vé linh vue chuyén
ciu  |mdn, chuyén nganh dugce phin cdng phu trach, quan 1y hop tac qubc té v€ phdap luat.

fang Nang lwe quan ly:

luc
Ning lye chuyén mon:

ivé linh vue chuyén mén, chuyén nganh;

- Nim viing chu truong, dudng 161 ciia Dang, chinh sach va phap luat cia Nha nude

- Nim 16 quy trinh x4y dung céc phuong 4n, ké hoach, cic quyét dinh cu thé;
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- C6 phuong phap nghién ciru, tdng két va dé xudt, cai tlen nghiép vu; ¢o6 nidng luc
lam viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; ¢b nang lyc trién khai cong viée béo dam
tién do, chit luong va higu qua;

- Chu dong nghién clru, dé xuét cdc bién phap ning cao hidu qua cbng tac trong linh
vuc dugce phan cong theo doi;

- Chép hanh nghiém tic cac quy dinh cta phap luét hién hanh, ndi quy va quy ché
clia co quan, don vi va sy chi dao ctia cép quan 1y truc tiép.

Nhirng doi héi diic th ciia vi tri edng viée (néu cd): Sur dung théng thao tiéng Anh & muc
do nghe hiéu va doc dugce cic tai li¢u chuyén mon. :

Ciac dleu kién cin cé (ngoai niing lye ¢4 nhin) dé hoan thanh tot cdng viéc (vi du yéu
cau vé hé tro, phdi hop...):

- Su lanh dao, chi dao kip thoi, cu thé cta cép trén;

- Su phéi hop chiit ch& cia cac don vi va cé nhén ¢6 lién quan.
Diéu kién lam viée

Chd iam viéc: Theo quy dinh chung

Trang thiét bi: May tinh, may in, may fax, mdy di¢n thoai, t& dung tai liéu, ban ghé lam
viéc...

Cac diéu kién khic (néu ¢6): Céc phin mém hd tro chuyén mén dé quan Iy cng viéc.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI CUC PANG KY QUOC GIA GIAO DICH BAOQ DAM

Bédn mo ta céng viéc cia vi tri Quédn ly nghiép vy déing ky giao dich biao dam

Tén VTVL: Quin ly nghiép vu ding ky giao
dich bio dam

Ma VIVL: 18.2.1
Ngay bat dau thyc hién:

Don vi cong tac
dich bio dam

Phong Quan 1y nghiép vu- Cuc Pang ky qudc gia giao

Quan Iy truc tiép

Trudng phong Quén ly nghiép vu

Quan Iy chirc nang
b&o dam

Cuc trudng/Phé Cue trudng Cuc Pang ky qudc gia giao dich

Quan hé céng viée
phip;

phap.

- Lanh dao B6; Thu trudng cac don vi thude Bo;
- Céan bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong cuia B Tu

- Cac co quan, td chire va ca nhén ¢6 lién quan ngoai B Tu,

B S i Tim
Coiig viée lien quan

- Van ban quy pham phap luét, van ban chi dao cua co quan
cép trén vé& linh vuc thude chirc ning clia Phong;

- Céac cong viée thude chirc ndng, nhiém vu cua Cyuc Dang ky
qudc gia giao dich bao dam.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Tham muu viéc nghién ctu, xdy dung chinh sach, phap ludt déng ky giao dich bao
dam; chap hanh su chi dao, huéng dan va phan cong cong vi€e cua Truorng phong, chiu
trach nhi€ém ca nhén trudce phap luat va truée Trudng phong vé tién do, chét lugng, hiéu
qua cac cdng viéc dugc giao; trudng hop dugc linh dao Cuc truc tiép giao nhiém vu thi
chiu tréch nhiém trude ngudi giao nhiém vy va ¢é trach nhiém bdo cdo Trudng phong
dé theo ddi va didu tiét cong viéc chung cia phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian " thanh cong viéc
(%)

Cha déng thue hién cac nhiém vu duge giao 20% Pung dinh hudng, chi
truc tiép gidi quyét theo dung trinh tu, thu tuc, dao cla lanh dao
th(‘fi'han ban hanh vidn ban, quy trinh gidi Phong; kip thoi;
quyét cong viéce;
Nghién ciru, d& xudt xdly dung va tham gia soan 10% Ping dinh hudng, chi
thdo cdc du thdo chién luge, quy hoach, ké dao cua linh dao
hoach dai han, 5 nim va hang nim vé dang ky Phong; kip thoi;
giao dich bao dam;
Nghién ctru, dé xuat xay dung va soan thio 20% Pung quy dinh, néi

cac dé 4n, vin ban quy pham phap luat trong

dung tdt, khdng sai sot
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linh vuc giao dich bao dam va diang ky giao
dich bao dam;

D& xuét va tham g1a trién khai ndi dung thuc
hién chién luge, quy hoach, ké hoach, van ban
quy pham phap Iudt vé ding ky giao dich bao
dam;

10%

bung dinh hudng, chi
dao cua &nh dao
Phong; kip thoi;

Tham gia xdy dung, thdm dinh, gop ¥ ddi véi
cac dé& an, du thdo vin ban c6 lién quan dén
chuyén mén duge giao do cac co quan, don vi
trong va ngoai B soan thdo; cdc vin ban ndi
b cda Cuc;

10%

DlOng dinh hudng, chi
dac cia Hnh dao
Phong; kip thoi, nbi
dung tbt

Tham muu vige hudng din, giai dap cic
vuong mac trong qué trinh thyc thi phap luét
vé giao dich bio dam, ding ky giao dich bao
ddm va phap lut ¢6 lién quan thudc linh vuc
quan ly cita Cuc

5%

Blng quy dinh, ndi
dung chat lugng, khéng
sal sot

Theo ddi va danh gia viéc thue hién cdc chi
treong, chinh sach, vdn ban quy pham phép
ludt trong Iinh vuwe ding ky giao dich bao
dam, tir dé kién nghi cac gidi phap nham hoan
thién phép luét hodc céc thé ché co lién quan
khac;

5%

Dung tham quyén, kip
thoi, khong ¢6 sai sot

X&y dung ndi dung va tham gia tap hudn, dao
tao, boi dudng va phd bién, gido duc phap luat
vé giao dich béo dam, ding ky giao dich bao
dam cho cac dbi twong co lién quan

10%

Puang quy dinh, noi
dung tot. khong sai sot

Tham gia xdy dung ndi dung céc chuong
trinh, du 4n, h¢i thdo, toa dam, nghién ciu
khoa hoc do Cuc chil tri, phoi hgp;

3%

Ding quy dinh, ndi
dung tot, khong sai sot

Thuc hién ché do bao cao cong tac; lap va
quan ly hd so cong viée duoc giao theo quy
dinh

5%

Kip thoi, dung quy
dinh, néi dung t6t

S6 can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén ra quyet dinh: Theo Quy ché cia B Tu phap

Thim quyén tai chinh: Theo Quy ché ctia B6 Tu phéap

Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc trd 1én chuyén nganh Luét

Kinh nghiém céng tic: Khong yéu ciu

P S ing lue cdt 16i;
Yéu ciu niing Néng lwe cot 16i

lue

mon, chuyén nganh;

- Ning luc tham muu, d& xudt hop Iy;

- Nam vimng chi truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach va phap
ludt cuia nha nuée vé linh vire chuyén mén, chuy€n nganh;
- Nim viing céc vin ban quy pham phap luét v¢ [inh vuc chuyén




- Nang luc giai quyét cdc vin dé phat sinh trong cong viée;

Nang lwc quan ly:
- Ning luc quén ly thdi gian, cdng viéc khoa hoc, hiéu qua

NiAng lue chuyén mon:
- Nang luc tham muu, dé xuat, sang tao
- Nang luc phat hién va gidi quyét van dé vé Iinh vuc hoat déng clia
Cuc ‘

Nhiing doi hoéi dic thiu cida vi tri cong viée (néu co).
Co trach nhiém, dau twr nghién ctru dé tham muu, dé xuat doi véi cong viée

Céc didu kién cin ¢6 (ngoai niing luc ca nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du véu
cdu vé hé tro, phéi hop...):
- Su chi dao kip thoi cta Trudng phong, lidnh dao Cuc;
- Su hgp tac chit ché& cta lanh dao cac don vi thude Bg, cac td chire, c4 nhéan ngoai
B0 va can b§, cong chuic, vién chiic va nguoi lao dong trong Cuc

Piéu kién lam viée

Ché lam viée: Dién tich lam viéc phu hop

Trang thiét bi: T, ban ghé lam viée, dién thoai ¢6 dinh, may tinh ¢6 ndi mang internet;
Cde diéu kién khdc (néu cé):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VIVL)
TAI CUC BO TROQ TU PHAP

Bin mo ti cong viée cita vj tri Qudn 1y gidm dinh tw pha

Tén VTVL: Quén ly giam dinh tu phap

Ma VTVL: 20.2.3
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac Cuc Bd tr¢ tu phap

Quin 1y tryec tiép Trudng phong

Quan ly chire ning

Cuc truong, Phé Cuc trudng phu trach

Quan hé cOng viéce

vi trong va ngoai B Tu phép.

- Cong chirc, vién chire va ngudi lao dong cta BO Tu phap;
- Cac co quan, td chire, don vi va ¢a nhén cé lién quan cta cac don

Cdng viéc lién quan

trinh thue hién nhiém vu.

Phéi hop véi cong chire cic co quan, don vi c6 li€n quan trong qua

Muc tiéu vi tri céng viée (t1ém tit tdng quan vé VTVL): Tham muu, thuc hién cdng tac

qudn ly gidm dinh tu phdp theo sy chi dao, huéng dén, phan cong cong tac ctia Trudng

phong; chiu trach nhiém cd nhén truée phap luat va trude Trudng phong vé tién do, chat

lugng, hiéu qua thuc hién cac cong viée duge giao; trudng hop duge Cuc Trudng hodc Pho

Cuc trudng phu trach giao nhiém vy thi chiu trach nhiém trudc ngudi di giao nhiém vu va

¢0 trach nhi€m bao cdo Trudng phong dé theo doi va diéu phéi cong viée chung cia phong.

Cac nhiém vu chinh T¥ trong Tiéu chi danh
thot gian gia hoan thanh
(%) cong viéc

Thue hién viée x4y dung céc chién luge, dé 4n, vin ban 25% Tién d6 va két

trong linh vuc quén ly gidm dinh tu phap qua thuc hién
nhiém vu

Tham gia tham dinh, gép y kién cac van ban trong linh 15% Tién do va két

vuc quan ly gidm dinh tu phap qua thyc hién
nhiém vy

Thue hién viée trién khai cac vin ban, dé 4n trong linh 30% Tién 6 va két

vure quan ly gidm dinh tu phap qua thuc hién
nhiém vy

Thyuc hién viéc theo d&i cong tac thi hanh phap luét 5% Tién do va két

trong linh vuc quan ly gidm dinh tu phdp (thanh tra, qua thyc hién

kiém tra.. J) nhiém vu

L4 ddu mdi trong quan hé céng tic v6i cac co quan, td 10% Tién d6 va két

chtre li€n quan trong linh vurc gidm dinh tu phap qua thuc hién
nhiém vu

Thuc hién viéc hudng din nghiép vu, xur ly thong tin 5% Tién dd va két

phan anh tir bdo chi, giai quyet khiéu nai, tb cdo, tra 10 qua thuc hién

kién nghi dia phuong trong Iinh vuc gidm dinh tu phap nhiém vy

Thue hién viéc ra soat, hé théng héa céc viin ban phap 5% Tién do6 va két

ludt; ra sodt, cp nhat, diéu chinh va cong bd cdc thi tuc quad thyc hién

hanh chinh trong linh vuc gidm dinh tw phap nhiém vu
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Thue hién cong tac hop tac quoc té va téng hop sb lidu, 3% Tién do va két
bdo cédo thong ké, so két, tong ket dinh ky hogic dét xuat qud thuc hién
tinh hinh t6 chirc va hoat dong vé& giam dinh tu phap nhiém vu

Thim quyén ra quyet dinh:
S6 can bo thuoc quyén quan Iv:

Tham quyen tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc tré 1€n chuyén nganh luét

Kinh nghiém cdng tac:

Yéu cau

nang lye

Ning Iwe c6t 16i: Nam viing cdc van ban quy pham phép luét vé linh vuc bo tro tu
phédp; tham muu, tdng hop va trién khai thue hién cac nhiém vy vé€ quan ly giam
dinh tu phép.

Ning lyc chuyén mon:

- Nam viing chu truong, dudng 161 ciia Dang, chinh sach va phap ludt cia Nha nude
vE linh vue chuyén moén, chuyén nganh;

- Ndm ro quy trinh x4y dung cdac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh trong linh vuc
quan ly;

b Co6 k§ néng soan thao vin ban va thuyét trinh cdc van dé dugc giao nghién cuu,
tham muu;

- C6 phuong phép nghién ctiu, d€ xudt cac bién phap nang cao hiéu qua céng tic
trong linh vue, nhiém vu duge phan cdng; chiu trach nhiém cd nhén trude phap luét
va trude cip quan ly truc ti€p vE tién do, chét lugng, hiéu qua thuc hién cdc cong viée
(dugc giao va vé thé thirc, trinh tw, thil tuc ban hanh vin ban, quy trinh giai quyét
cong viéc dugce phan cong theo doi;

- Phoi hop vai can b, cong chirc khac co lién quan dé gidi quyéet cdng viéc; bao cdo
Lanh dao phong hofic Léanh dao Cuc phu trach v€ vi¢e thuc hién nhiém vu va cac van
d€ con co y kién khic nhau, vuot qua thdm quyén, mdi phat sinh hodc c6 vudng méc
trong qua trinh thue hién nhiém vu;

- Chép hanh nghiém tic cic quy dinh ctia phap ludt hién hanh, ndi quy va quy ché
cua co quan, don vi va su chi dao cia cdp quan ly truc tiép.

Nhitng dot hdi dic tha cia vi tri cong viée (néu o).

Cac diéu kién can c6 (ngoai niing lwc ¢a nhan) dé hoan thanh tot cong viée:
- Su lénh dao, chi dao kip thoi, cu thé cda cép trén;
- Su phoi hop chét ché cua cdc don vi va ca nhén co lién quan.

Pidu kién lam viée
Ché lam viée: theo quy dinh chung
Trang thiét bi: May tinh, may in, mdy fax, may dién thoai, tu dung tai lidu, ban ghé lam viéc...

Cac dieu kién khic (néu c6): Cac phan mém hd trg chuyén mon dé quén ly cdng viée.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
TAI VU CON NUOI
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Bian mbd td cong viée ciia vi tri Quan 1y cong iac con nudi co yéu to nurde ngoai

Tén VIVL: Quan Iy cdng tic con nudi
co yeu t6 nurde ngoai

-Ma VTVL: 16.2.2
- Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac tac

Phong Con nudi ¢6 yéu td nudc ngoai

Quan Iy true tiép Trudng phong

Quan ly chire ndng

Cuc trueong, Pho Cuc trudng phu trach

Quan hé cong viée

phép.

- Cén bo, cong chic va ngudi lao dong ciia Bo Tw phap;
- Cac co quan, to chlrc va ¢4 nhan ¢é lién quan ngoai B& Tu

Cong viéc lién quan

Phoi hop véi cong chirc cac co quan, don vi cd li€n quan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu cia Phong,
thude chue ndng, nhiém vu ctia Cuc Con nudi.

cac cong vige

Muc ti¢u vi tri ¢dng viée: Tham muu, dé xuat viée nghién ciru, x4y dung chinh sach
phép ludt vé quan ly cong tac con nudi ¢6 yéu td nude ngoai theo su chi dao, hudng
dan, phan céng cong tac chia Trudng phong, Phd Trudng phong phu trach; chiu trich
-nhiém ca nhin trude phap ludt va trude Trudng: phong. ..l-%l:wo. Trudng phong vé-tién do,

chét lugng, hiéu qua thuc hién cac céng viée duge giao.

Cac nhiém vy chinh

1y trong
thdi gian
(Ye)

Ti¢u chi danh gia
hoan thanh céng viéc

|- Xay dyng Chinh sich — Vin ban trong linh

vire con nudi nwdc ngoai:

15%

+ Nghién ctru, d& xuit xdy dyng va tham gia soan
thao quy hoach, chién lugc, ké hoach phat trién
dai han, 5 ndm va hang nam vé& nudi con nudi cd
yeu td nudc ngoai.

2%

Cac nghién ctru, dé xuét
dugce duyét

+ T chire trién khai thuc hién ké hoach, chuong
trinh, dé 4n, cac van ban quy pham phap fudt lién
quan dén nudi con nudi cod yéu & nudce ngoai
thudc pham vi quén ly ctia Cuc.

2%

Két qud thyce hién

+ Theo di, thng hop tinh hinh, phan tich va danh
gia viéc thuc hién cac chi truong, chinh séch, cac
van ban quy pham phép ludt trong linh vuec nuéi
con nudi co yéu t5 nude ngoai, tir dé klen nghi
cac gidi phap nhim hoan thién phép luat vé nudi
con nudi.

5%

Két qué thuc hién

+ Xéy dung va hudng dan st dung cac m'1u 56
sich, gidy to vé& nudi con nudi ¢6 yéu 16 nude
ngoai.

1%

Céng van hudng dan

+ Ra sodt, h¢ thong hoa cac van ban quy pham

2%

Két qua ra soat




phap Iuit trong linh vire nudi con nudi cd yéu to
nudc ngoai.

- 4] A A A 1A
+ Xy dung ndi dung va tham gia tdp hufn, dao 2% K&t qua cong vige
tao, boi dudng va pho bién, gido duc phap luit vé
nudi con nudi cho cac doi tugng cd li€n quan.
« n . . , 1% Két qua cdng viéc
+ Xy dung ndi dung cac chuong trinh, du an, o 4 g VIt
hdi théo, toa dam, nghién ciru khoa hoc do Cuc
chu tri, phoi hop.
-Nghiép vu giai quyét con nudi c6 yeu to nudc 68%
ngodi va cac nhiém vu ¢6 lién quan o
A L2 . " Cian . Kip thodi, dun
+ Dé xudt va to chic thuc hién cic gidl phap dpl U(i 't‘% quy
3 . A ., , . inh, ndi dung tot
nham bao dam quyén cua tré em dugc cho lam R &
con nudi nguodi nude ngoai theo Cong ude quoce
té vé hop tac va bao v€ tré em trong linh vuce con
nudi qudc t€ va phap ludt qudc té vé nudi con
nuoi.
+ Tham muu, dé xuét gidi phdp trong viéc cho tré 6% dB'ao lc'aoth ‘tl?am fmuy
em Viét Nam lam con nudi ngudi nude ngoai khi Hng, Kip thot
kfong tim duge mai 4m gia dinh ¢ trong nudc
nhat 1a d6i voi tré em khuyét tat, tré em mic bénh
hiém nghéo.
. .  n A ., . . e i 51
+ Kiém tra viéc thuc hién quyén, loi ich cua tré dDLth ‘311?1/1“ d;nh,' I}tQI
n . A . " .. n n
em Viét Nam lam con nudi ngudi nudc ngoai Hng tot, kKhong sai so
theo quy dinh cua phép luét.
+ Huéng dan, giai dap cac vuéng mic cia dia ?ungt;tqlgla dmh,. not
phuong, cong dédn lién quan dén nudi con nudi ung tot, khong sai sot
nudc ngoai.
4 . . P A ~ A ) 1 01 A0
+ Hudng dan dia phuong ghi chii viéc cbng dén 6% ?ph 1311(3]’ dl‘mg’t quy
Viét Nam nudi con nubi nudc ngoai tai S¢ Tu inh, KROng sat 50
phap va Uy ban nhén din cdp xa noi ngudi nhin
con nudi thudng tro.
A A A qra ' A A . - » D]:Il] il dil’lh O]
+ Thong ké s6 li¢u, tong hop, phén tich, bao cao d gt""tq f;{ i flt(-n
. . - A £ X A . nr ne 0 R [
dinh ky hodc dot xuat vé cdng tac nudi con nudi 2% ung tot, khong sat so
nudc ngodi.
+ Tham dinh hd so cia ngudi nudc ngoai, ngudi Ding quy dinh, khéng
Viél Nam dinh cu & nudce ngoai xin nhén tré em 15% sal sot
Viét Nam lam con nudi.
+ Kiém tra, tham dinh ho so coa tré em Viét Nam Ding quy dinh, khong
dugc gidi thi€u l[am con nudi ngudi nude ngoat. sa1 sot
15% Dung quy dinh, khong

+ Kiém tra két qua gidi thi€u tré em lam con nudi
nguoi nuwde ngoai (tré em co suc khoe binh
thuong).

sai sot
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+ Kiém tra két qua tim gia dinh thay thé & nuée
ngoal cho tré em khuyét tat, bénh tat hicm nghé¢o
va tré em cd nhu cdu cham soc dic biét khac.

Pung quy dinh, khéng
sai sot

+ Chuyén hé so cta ngudi nude ngoai di dia
phuong noi cu tri cia tré em dé thue hién tha tuc
gidi thigu tré em lam con nudi nude ngoai.

+ Théng bao két qua gidi thiéu tré em lam con
nudi nudce ngoai cho Co quan trung wong vé con
nudi quée té ciia nuée nhan, Vin phong 8 chire
con nudi nudc ngoai va Ngudi nhédn con nudi.

+ Tiép nhén va téng hop v kién déng ¥/ khéng
ddng ¥ clia Co quan trung wong cua nuée nhan
vé viée cho liép tuc hoan tét thit tuc & nude nhan
va déng y/khéng dong y cho tré em nhip canh va
thudng tri & nude nhan. Tiép nhan va phén tich ¥
kién ddng vy /khéng ddng ¥ clia ngudi nhan con

Dtng quy dinh, khéng
sai sot

Kip thoi, dang quy
dinh, khoéng sai sot

Kip thoi, ding quy
dinh, khéng sai sot

; 10%
nudi vé tré em dé gidi thi¢u lam connuéi. e
+ Théng bao cho dia phuong y kién ddng Kip thoi,. ding  quy
y/khong déng vy ctia Co quan trung wong cula dinh, khong sai s6t
nude nhin vé viée cho tiép tuc hoan tat thi tuc &
nude nhéan, v kién déng y/khdng ddng ¥ vé viée
tré em dugc nhép cianh va thudng trd & nudce
nhin, ¥ kién dong y/khéng dong v cia ngudi
nhén con nudi vé tré em dugc 2i6i thiéu lam con
nudi. -
+ Chuédn bi va cip Gidy chimg nhén viéc nudi K_ip th(}'i» Chimg' quy
con nudi da duge hoan tit thi tuc theo ding quy dinh, khong sai sot
dinh ctia Ludt Nudi con nudi va Céng udc La
hay.
+ Kiém tra, thim dinh hd so cua cong din Vi€t Bljmg quy dinh, khéng
Nam ¢ trong nugc nhén tré em nudc ngoai lam 2% sal sot
con nudi.
+ Phbi hop véi Co quan con nudi trung uong Kip th?i, d‘{mg quy
nudce thudng tra ctia tré em trong viéc béo vé tré dinh, khong sai s6t
em va theo d&i tinh hinh phat trién ciia tré em.
+ Tiép nhén, phén tich, tdng hop bio cio tinh 109, | Pung quy dinh, khong

hinh phat trién cha tré em {am con nudi nudc
ngoal ¢ tdt ca cac nudc trong 3 nam theo quy
dinh ctia Luit Nudi con nudi.

+ Trao déi théng tin véi Co quan con nudi trung

sal sot

Kip thoi, dung quy
dinh, khong sai sét
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uong nude ngoai vé nhitng trudng hop cu thé néu
khéng nhén dugc bdo cdo tinh hinh phat trién cha
tré hodic quyén cua tré em khong duge dam bao.

+ Phéi hop v6i Co quan con nudi trung wong cta
nude nhan vé vide thu xép bién phdp chim séc
thay thé khac cho tré em tai nuéce nhan khi tré em
sdng véi cha me nudi khong dam bao duoc loi
ich tét nhét cia tré em, phdi hop cung Co quan
trung uong cha nudc nhdn thu xép viée hdi
huong cho tré em trong trudng hop can thiét vi
loi ich tbt nhit cta tré em.

+ Dé xudt va té chirc thue hién cac bién phap bao
vé quyén va loi ich cta tré em lam con nudi nudc

ngoart.

Kip thoi, ding quy
dinh, khdng sai sot

Kip thoi, dung quy
dinh, khong sai sét

+ X4y dung, t6 chic thuce hién chuong trinh tim

Pung quy dinh, noi

I¥ hd so cdng viée duge giao theo quy dinh

vé ¢oi ngudn va hd tro tré em lam con nudi nude 2% dung tot
_ngodai tim vé ¢di ngudn.
-.-“J-' e . ;’\ r N I b 0
-Juan 1y t6 chirc con nudi nwde ngoai 15%
M e s £ e Ty A .. . b ¢ di hoi
+ Chu tri va phoi hop véi Bo Ngoai giao, Bo 1Dun%;tqu3 dinh, phoi
N g A A X A , ne . 0 ]
Cong an dé xudt s6 lugng t6 chirc con nudi nude 1% op o
ngeai dugce cip phép hoat ddng tai Viét Nam.
ek g A z . W iR 1R 1 o1 [ !
+ Tham dinh hé so cap, gia han, stra d6i bo sung I‘{{lpl ]?}11? ’ dgng' quy
- A . A 0 A . s . 0z ng i
Gidy phép hoat dong ctia TO chirc con nudi nudce 5% cinh, Knong sat sot
ngoai tai Viét Nam.
. A . .y A gk in oA A i O1 du
+ Kiém tra, danh gid v¢é di€u kién, tiéu chuéan ?ph Sﬁ?l’ L'ng,t quy
\ e “ 3.7 A - B A - 0 H n
ngudi du kién ding déu Vin phong té chuc con 2% ; ’ Ong sat so
nudi nudce ngoai tai Vidt Nam.
, <A , .y A g A ges « Ki ing
+ Kiém tra, ddnh gid vé diéu kién, ning luc ;!ph 11}}1(3’1’ dljm‘?t quy
. A A o ne -~ n . o A . 0, 5
chuyén mon va d6i ngd nhédn vién cia toé chic 2% inh, Khong sal 5o
con nudi nudc ngoai tai nwdc ngoai.
A 2 e . . i o1, A
+ Phan tich, tong hop bdo cdo hoat dong dinh ky 204, I(j(”:; 1t}1r11? > CUnE ( quy
ctia T6 chirc con nudi nuwde ngoai tai Viét Nam. fnh, khong sal 50
+ Quan ly hoat ddng, nhan su cla cic T6 chic 1% Dgng'tquy dinh, khong
con nudi nudc ngoai tai Viét Nam. sa1 50 -
s . A . 1 2 - ! ' din ong
+ Déanh gia, nhin xét, chdm diém ting To chic B‘,‘“g,t quy dinh, khong
At . .. . . n . A 0
con nudi nudc ngoai tai Viét Nam dé phuc vu 2% sal 50
cOng tac quan ly va hoach dinh chinh sach. . ,
- Thye hién ché do bdo cdo cong tac; lap va quan | 40, | C3¢ bd0 cdo, ho so
: C . 2 Z 209/,

cdng viéc

IThﬁm quyén ra quyét dinh:




S0 can b thude quyén quéin ly:

[Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 1én chuyén nganh luat

Kinh nghiém cong tac:

Yéu cau niing | Ning lye c6t 16i: Tham muu, dé xuat va trién khai thue hién tot cac
lue nhi¢m vu ve quan ly cdng tac con nudi co yéu td nudc ngoai va giai
quyét céc vin dé phat sinh trong cong viéc,

Ning lwe quén ly:

Ning luc chuyén mon: _

- Nam viing cha truong, dudng 161 ctia Pang, chinh sich va phap luat
ctia Nha nuée vé linh vue quan Iy cdng tic con nudi co yéu t& nudce
ngoai; am hiéu thye tin, kinh té - x3 hdi vé quén ly cdng tac con nudi
c6 yéu tb nurde ngoai;

- Nim rd quy trinh x4y dung cdc phuong an, ké hoach, céc quyét dinh
vé& quéan ly cdng tac con nudi ¢o yéu tb nude ngoai;

- C4 phuong phdp nghién ctru, d& xudt cc bién phap nang cao hiéu
qua. cong tac trong linh vuc, nhiém vu duge phén cdng; chiu trich
nhiém ca nhin trude phap ludt va trude cip quan Iy true tiép vé tién
do, chét luong, hiéu qua thuc hién cac cong vige duge giao;

- Phéi hop v&i cong chire khac ¢6 lién quan dé giaj unet cdng viée; bao
cao Lanh dao phong hodc Lanh dao don vi truc tiép phu trach vé viée
thyc hién nhiém vu va cac vén dé con ¢o y kién khac nhau, vuot qué

thdm quyén, méi phat sinh hodc cé vudng miic trong qua trinh thue hién
nhiém vu.

Nhirng doi hoi didc thu cia vi tri cdng viée (néu co):
Co trach nhiém, dau tu nghién ctru dé tham muu, dé xudt dbi voi cong viéc

Cac c‘Ileu kién cin 6 (ngoai ning luwe ¢4 nhAn) dé hoan thanh tt cong viée (vi du
Véu cau vé ho tro, phéi hop..):

- Su chi dao, lanh dao kip thoi cua Lanh dao Cuc, Trudng phong;

- Mbi quan hé cOng tac tt trong don vi.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong lam viée

Trang thiét bi: TG, ban ghé lam viéc, dién thoai, may tinh c6 nbi mang internet
Cdc diéu kién khdc (néu cd):
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‘BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI CUC QUAN LY XU LY VI PHAM HANH CHINH
VA THEO DOI THI HANH PHAP LUAT

Ban md ta cong viéce ciia vi tri theo doi thi hanh phap luat

Tén VTVL: Theo doi thi hanh phap | M VIVL: 21.2.2

luit Ngay bt diu thyc hién:

Pon vi cong tic Cuc Qudn Iy xir Iy vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phdp ludt

Quin ly truc tiép Trudng phong

Quan ly chirec néing Truong phong

- Lanh dao Cuc;
- Lanh dao Phong;
- Cong chuc thudc Cuc.

Quan hé cong viée

Céng viéc lién quan Thuc hién cac nhiém vu duge Lanh dao Cuc,
: l&nh dao Phong giao

Muc tiéu vi tri céng viée: Chip hanh su chi dao, huéng dan, phin céng cong tac cla
Truong phong; chiu trach nhiém cé nhan trudc phap luét va trude Trudng phong vé tién
dd, chét lugng, hiéu qud thuc hién cac cong viéc duge giao; truong hop duge Cuc
trudng hodc Lanh dao Cuc phu trach giao nhiém vu thi chiu trdch nhiém trude ngudi da
giao nhiém vu va cé trdch nhiém bao céao Trudng phong dé theo doi va diéu phdi cong
viéc chung cua Phong.

Ty tron A s P
Céc nhiém vu chinh hoi g'iaﬁ Tieu chi danh gia hoan
o thanh cong viée
(%)
T4 chire thuc hign va theo dai, don dbc, kiém tra, 20 Giai quyét cc cong viée
huéng dan vige thyc hién chién lugc, chuong theo ding quy dinh chia
trinh qudc gia, quy hoach, ké hoacl‘l, dé an, du an phap ludt, dung tién d6
va van ban quy pham phap luit vé theo ddi tinh va bao dam chit luong.
hinh thi hanh phap luat.
Tham gia diéu tra, khdo sat, thu thap thong tin 10

vé tinh hinh thi hanh phap lut phuc vu cho viéc
x4y dung Bao cao tinh hinh thi hanh phap luit
trong pham vi ¢ nudce

Theo doi, don doc, kiém tra viée thue hién cong 10
tac theo ddi tinh hinh thi hanh phap ivét cua cac
B&, co quan ngang Bo, cic dia phuong

Theo d6i tinh hinh thi hanh phéap ludt trong cac 10
[inh vuc thugc pham vi quan ly lién nganh, c6
nhidu khé khin, vieéng mic, bat cip trong thuc
tién thi hanh.
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Céc nhiém vu chinh

Ty tr(_)hg
théi gian
(%)

Tiéu chi danh gid hoan

thanh cong viée

Dé xuit viée giao cac don vi chuyén mon thude
B6 cho y kién vé vide dp dung van ban quy
pham phép luft theo phén cdng cia Chinh pht,
Thu twéng Chinh pht; theo dbi, don dée, tong
hop tinh hinh 4p dung vin ban quy pham phap
ludit d bdo cdo B trudng theo quy dinh

10

Xy dung Bao cdo trinh Tha tuéng Chinh phu
tinh hinh thi hanh phap luit

10

Xay dung ké hoach thue hién cong tac theo doi
tinh hinh thi hanh phép luét va soan thao Bdo
céo tinh hinh thi hz‘mh' phap luét cta Bo Tu phap

10

Tiép nhan, dé xuét viéc tra 191 cac klen nghi,
phén dnh ctia nguoi dan, doanh nghiép vé theo

doi tinh hinh thi hanh phap luét.

Tham quyén ra quyét dinh:

S6 cin b thudc quyén quin ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Bai hoc trd 1én chuyén nganh Ludt

Kinh nghi¢m cong tic:

Khong yéu céu

Yéu cau ning fuce

Ning luc cot 18i: Nam viing cac van ban quy pham phap luit
vé linh vuc chuyén mon, chuyén nganh dugc phén cong.

Ning lye quan ly: Nang hue quan ly thoi gian, ¢dng viée hiéu qua

Ning lyc chuyén mén:

- Nim duge dudong 161, chinh sach ciia Pang va Nha nuéc,
phuong huéng, chi truong ctia nganh ¢6 lién quan dén cong tac
tu phap dugc giao.

- Nam duoc kién thire phép ly.

- Cht dong thuc hién cdc nhiém vu duge phan cong; chiu trach
nhi¢m cé nhén trude phap ludt va trude cip quan l)’f true tiép vé
uen dd, chét lwgng, hi¢u qua thuc hién céc cong viée duge giao
vé 1he thire, trinh tur thi tyc ban hanh vén ban, quy trinh giai
quyet gidi quyét cong viée duge phén cdng, theo doi;

- Phéi hop véi cdng chue, vién chic ¢6 lién quan dé giai quyét
cong viée; bao cao Lanh dao Phong hodc Lanh dao Cyc phy
trach vé viée thuc hién nhiém Yu va cac vén d& con ¢o y kién
khac nhau, vugt qui thdm quyén, méi phat sinh hoiic cé vuong
mic trong qué trinh thuc hién nhiém vu;

- Chit déng nghién ctru, d& xudt cac bién phéap nang cao higu
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qué cong tac trong linh vuc duge phén cong, theo ddt;

- Chép hanh nghiém tac cac quy dinh cua phép luét hién hanh,
ndi quy va quy ché cia co quan, don vi va sy chi dao clia quan
Iy truc tiép.

Nhirng doi héi diic thi ciia vi tri cong viée (néu ¢6)-tbng hop, phan tich, danh gia.

Ciac diéu kién can c6 (ngoai ning lwe cd nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du
yéu cdu vé ho tro, ph(fi hop...):

- Su chi dao kip thoi clia Truéng phong, 1dnh dao Cuc;

- Su phéi hop chit ch@ ctia Lanh dao cac don vi thudc B, céac td chire, ca nhdn ngoai B
va cdng chirc, vién chire va nguoi lao dong trong Cuc.

Piéu kién lam vige

Ché lam viée: Dién tich lam viéc phu hop.

Trang thiét bi:May tinh, mdy in, may fax, may dién thoai, ta tai liéu...
Cdc diéu kién khéc (néu cd):
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