BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

HQI DONG TUYEN DUNG Poc lap - Tu do - Hanh phac
CONG CHUC NAM 2024
THEO NGHI DINH SO Ha Néi, ngay ol§thdang 4 nam 2024

140/2017/ND-CP
Sé: 0074/ TB-HPTD
TH(‘)NG BAO

Thoi gian du kién xét tuyén cong chirc B Tuw phap nam 2024
theo Nghi dinh so 140/2017/ND-CP

Ngay 01/3/2024, Bo Tu phap da ban hanh Thong bao s6 992/TB-BTP Ve
viéc tuyen dung cong chuac B Tu phap nam 2024 theo Nghi dinh sb
140/2017/ND CP, can ctt Nghi dinh sb 140/2017/ND CP ngay 05/ 12/2017 cua
Chmh phu vé chinh sach thu hut, tao nguon can bd tir sinh vién 1t nghiép xuét
s&c, can bd khoa hoc tré va Nghi dinh s6 138/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh
phu quy dinh vé tuyen dung, st dung va quan ly cdng churc, H01 dong tuyen dung
cong chirc B6 Tu phap thong bao vé du kién t6 chure xét tuyen cong chuc Bo Tu
phap theo Nghi dinh s6 140/2017/ND-CP nhu sau:

1. Thoi gian du kién: Trong khoang thoi gian tr ngay 06/5/2024 dén ngay
10/5/2024.

2. bia diém: Tru so B6 Tu phép, s6 60 Tran Pha, Ba Pinh, Ha Noi.

3. Hinh thirc, n6i dung tuyén dung

- Hinh thirc tuyén dung: Thuc hién tuyén dung théng qua xét tuyén.

- N6i dung xét tuyén: Xét tuyén cong chirc dugc thyc hién theo 2 vong

+ Vong 1: Xét két qua hoc tap va nghién ctru (néu co) cua ngu’0’1 du tuyen
dam bao theo cac didu kién, tiéu chudn quy dinh. Ngudsi dy tuyén c6 hd so du diéu
kién, tiéu chuén s& dugc tham du vao vong 2.

+Vong 2: Phéng vén vé trinh d9, chuyén mon cia nguoi du tuyén theo yéu
cau vi tri viéc 1am can tuyén (ki€m tra vé kién thirc, k¥ nang thuc thi cong vu cia
nguoi dyu tuyén).

(Giri kém bdn ban mé ta cua tung vi tri dy tuyén)

Hbi dong tuyén dung céng chirc Bo Tu phép thong béo dé ngudi du tuyén biét./.

Noi nhén: TM. HQOI DPONG
- B6 trudng (dé b/céo); KT CHU TICH HOI PONG

- Thir trudng Pang Hoang Oanh (dé b/cao);
- Céc thanh vién HDTD (dé biét);

- Céng TTDT B6 Tu phép (dé dang tin);

- Ngudi du tuyén;

-Lwu: VT, HSTD.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Vi tri thanh tra

TAI THANH TRA

Tén VTVL: Thanh tra;

M3 VTVL: 11.2.1

Ngay bét dau thyc hién:

Don vi cong tic

Thanh tra B¢ Tu phdp

Quin Iy true tiép

Chanh Thanh tra/Pho Chanh thanh tra

Buﬁn ly chirc niing

Chanh Thanh tra/Phé Chanh thanh tra

IQuan hé cong viéc

- Lanh dao B9; Thu trudng Cac don vi thude Bg;
- Can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong ctia B Tu phép;

- Céac co quan, t6 chirc, don vi va ca nhéan c6 lién quan trong va
ngoai Bo Tu phap.

Cong viéc lién quan

Céac Nghi quyét, két lun, Chi thi cua Dang va cac van ban quy|
pham phap lut lién quan vé linh vuc thanh tra, vin ban phap lut]

chuyén nganh thudc pham vi quéan ly nha nuée cia B Tu phép

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m tdt tong quan vé VTVL): 1a cong chirc chuyén mén nghiép vy clia co
quan thanh tra nha nuéce, thuc hién quyét dinh thanh tra va cac nhiém vu khéc clia co quan thanh tra
nha nude. Puge giao chu tri thanh tra cac vy viée ¢6 quy md va tinh chét phiic tap trung binh; khi tién
hanh thanh tra phai tuén thu phap luét, chiu trach nhiém trudc phép luat va Thu truéng co quan quan
1y tryc tiép v& nhiém vu duge giao. Chip hanh su chi dao, huéng dan, phan cong cong téc ctia Truémg
phong; chiu trach nhiém ca nhan trude phap luét va truée Trudng phong vé tién d0, chit luong, hidu
qua thuc hién cac cong viéc duge giao; trudng hop duge Chanh Thanh tra hogc Phoé Chanh Thanh tra
truc tiép giao nhiém vu thi chiu trich nhiém trudc nguoi da giao nhi€ém vu va c6 trach nhiém béao cdo
Trudng phong dé theo doi va didu tiét cong viée chung ctia phong.

1am 15 timg ndi dung co lién quan dén cong viéc dang thuc

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi danh gia

gian (%) hoan thanh cong viéc

1. Tham gia xay dung ké hoach, t chirc thuc hién cac 40% Tién d6 va két qua

nhiém vu v€ cong tac thanh tra dugc giao; ° thuc hién nhiém vu

2. Truc tiép thyue hién hodic td chirc viée phéi hop véi cac Tién do6 va két qua

co quan, don vi c6 lién quan ti€n hanh thu thap chimg ct, 20% thuc hi€n nhi€ém vu

ho so ¢6 lién quan dén vu viéc thanh tra dugc giao;

3. Lap bién ban, viét bdo cao két qua cong viée dugce giao, 0% Tién d6 va két qua

(V]

thuc hién nhiém vu
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hién, x4c dinh 5 tinh chét, mic do vi pham, nguyén nhan,

trach nhiém; kién nghi bién phap giai quyét;

4. Tb chire rit kinh nghiém viée thuc hién céc nhiém vu 59 Tién do va két qua

dugc giao; ° thuc hién nhiém vu

5. Thuc hién nhiém vu ctia thanh vién Poan thanh tra 10% Tién d6 va két qua
° thue hién nhiém vu

6. Thue hién cac nhiém vu khac khi duge Lanh dao Thanh 59, Tién do va két qua

tra, Lanh dao Phong giao ° thure hién nhiém vy

ThAm quyén ra quyét dinh: Lap bién ban va xir phat vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat

S6 cin bd thudc quyén quin Iy:

Thim quyeén tai chinh:

Trinh do chuyén mén: Dai hoc trd 1én chuyén nganh Luét, Tai chinh, N$i vu, X4y dung

Kinh nghiém céng tac: Khong yéu ciu

Ning lwe cot 15i: Nam viing céc van ban QPPL vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh duoc
han cong thuc hién.

Ning luc quan Iy:

Ning lwe chuyén mén: Nam vimg chi truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach va phap luat
ctia Nha nude vé linh vuce chuyén mén, chuyén nganh;

Nim vimng cac van ban QPPL vé linh vic chuyén mén, chuyén nganh td chirc can bo;

Chu ddng thue hién cac nhiém vu dugc phan cong; chiu trach nhiém ca nhéan trude phéap luét
va trudc cép quén ly truc tiép vé tién do, chét luong, hiéu qua thyc hién cac cong viéc dugc
ciao va vé thé thire, trinh tu, thi tuc ban hanh van ban, quy trinh giai quyét cong viéc dugc
phan cong theo doi;

Phbi hop véi can bo, cong chire khac ¢6 lién | quan dé giai quyét cong viée; bao céo Lanh dao phong
hogic Lanh dao don vi truc tiép phu trach vé viéc thuc hién nhiém VU Va cac vAn @& con co y kién
khac nhau, vuot qua thAm quyén, méi phat sinh hodic ¢6 vudng méc trong qua trinh thuc hién
nhiém vu;

Chu déng nghién ctru, d& xudt cac bién phap nang cao hidu qua cong tac trong linh vuc duge
phan cong theo doi;

Chép hanh nghiém tic cac quy dinh ciia phap luat hién hanh, n6i quy va quy ché cia co quan,
don vi va su chi dao cila cdp quan 1y truc tiép.

Yéu cau
ning
lwe

Nhirng doi hoi dic thu ciia vi tri cong viéc (néu co).

ICéc didu kién cin cé (ngoai ning lwc c4 nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du yéu cdu vé hé
tro, phoi hop...):

Dicu kién lam viéc

Chd 1am viéc: Theo quy dinh chung

Trang thiét bi: M4y tinh, may in, may fax, may dién thoai

Cac didu kién khac (néu co):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI VU CON NUOI o
1. Ban mo ta cong viéc cia vi tri Quén ly cong tac con nudi c6 yéu t6 nwrée ngoai

Tén VTVL: Quin ly céng tac con nudi c6 | - Md VTVL: 16.2.2

yéu to nwéc ngoai - Ngay bit d4u thuc hién:

Pon vi cong tac tac Phong Con nudi ¢6 yéu td nudc ngoai

Quan Iy trye tiép Trudéng phong

Quan ly chire niing Cuc truong, Phé Cuc trudng phu trach

Quan hé€ cong viéc - Cén bd, cong chirc va nguoi lao dong ctia B6 Tu phap;

- Céc co quan, t6 chirc va ca nhan c6 lién quan ngoai B Tu phap.

Cong viéc lién quan Phoi hgp vai cdng chire cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua

nhiém vu cia Cuc Con nudi.

trinh thue hién nhiém vu cia Phong, cac cong viéc thudc chirc ndng,

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, dé xuat viéc nghién ctru, xy dung chinh sach phap luat
vé& quan 1y cong tac con nudi c6 yéu td nude ngoai theo sy chi dao, hudng dén, phan cong cong
tac ctia Trudng phong, Phé Truéng phong phu trach; chiu trach nhiém c4 nhén truéc phap luét
va trudc Trudng phong, Pho Trudng phong v& tién do, chét lugng, hiéu qua thuc hién cac cong

viéc dugc giao.

Cac nhi¢m vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(%))
- X4y dung Chinh sich — Vin ban trong linh vye 15%
con nudi nwéc ngoai: .
+ Nghién ctru, dé xuét xdy dyng va tham gia soan thao Céc nghién cu’u,ﬂde e
quy hoach, chién luge, ké hoach phat trlen dai han, 5 XA duge duyét
nam va hang ndm vé& nudi con nudi c6 yéu té nudc
ngoai.
+ T4 chirc trién khai thuc hién ké hoach, chuong trinh, 2% K&t qua thye hien
@2 an, cac van ban quy pham phap luét lién quan dén
nudi con nudi c¢6 yéu té nude ngoai thude pham vi
quén ly cua Cuc.
+ Theo d&i, tong hop tinh hinh, phan tich va danh gia % Két qua thyc hign
viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, céc van ban
quy pham phap luét trong linh vic nubi con nudi c6
yéu td nurdc ngoai, tir do kién nghi cac giai phap nham
hoan thién phap luat vé& nudi con nudi.
+ X4y dung va huéng din sir dung cac miu sb séach, 1% Cong van huéng dan
gidy 1o vé& nudi con nudi c6 yéu t6 nudc ngoai.
2% Két qua ra soat

+ Ra soat, hé thong hoa cac van ban quy pham phéap
luét trong linh vuc nudi con nudi c6 yeu to nudc ngoai.




em lam con nudi nudc ngoai.

- 0 z . =
+ Xay dung ndi dung va tham gia tdp huan, dao tao, 2% Ket qua cong viee
boi dudng va pho bién, gido duc phap luét vé nudi con
nudi cho cac doi tugng cé lién quan.
= X T A A
+ XAy dung ndi dung cac chuong trinh, dy an, héi thao, 1% Ket qua cong viee
toa dam, nghién ciru khoa hoc do Cuc chu tri, phoi
hop.
-Nghiép vu giai quyét con nudi c6 yéu t6 nwée ngoai 68
va cac nhiém vu ¢6 lién quan 0
+ D& xuét va td chirc thuc hién céac giai phap nham bao KP dthm, t?tung quy dinh,
dam quyén cua tré em dugce cho lam con nudi ngudi for dung to
nudce ngoai theo Cong wde quoc t€ vé hgp tac va bao
vé tré em trong linh vuc con nudi quoc te va phép luét
quoc t€ v€ nudi con nuoi.
+ Tham muu, d& xuit giai phép trong viéc cho tré em 6% E.aoﬂf a0 tham muu ding,
Viét Nam lam con nudi ngudi nude ngoai khi khong ip tho
tim dugc mai 4m gia dinh & trong nudce nhat 13 doi véi
tré em khuyeét tat, tré em mac bénh hi€ém nghéo.
+ Kiém tra viéc thuc hién quyén, lgi ich ctia tré em ?‘tmkghfl“y d;ph ; tnol dung
Viét Nam lam con nudi ngudi nude ngoai theo quy Ot, Xhong sat 50
dinh ctia phap luét.
+ Huéng dan, giai dap cic vudng méc ciia dia phuong, ?lmkghiluy dinh, tnol dung
cong dan lién quan dén nudi con nudi nude ngoai. ot, Khong sal so
+ Huéng dan dia phuong ghi chti viéc cong dan Viét 6% II((}?A) th01,. d}ltng quy dinh,
Nam nudi con nudi nudc ngoai tai S& Tu phap va Uy Ong sai so
ban nhan dan cap xa noi ngudi nhan con nudi thudng
tra.
+ Théng ké sb liéu, t6ng hop, phan tich, bao cdo dinh 20, ??nkgh‘}“y d;ph: tIl(_)l dung
ky hoac dot xuét vé cdng tdc nudi con nudi nude ngoai. o1, khong sai 50
+ Thim dinh hd so clia ngudi nude ngoai, ngudi Viét Bing quy dinh, khong sai
. — v N " sot
Nam dinh cu & nudc ngoai xin nhén tré em Viét Nam 15%
lam con nudi.
+ Kiém tra, thAm dinh hd so ctia tré em Viét Nam duoc | Bung quy dinh, khong sai
e AL 1a n . .. sot
gidi thiéu lam con nudi ngudi nude ngoai.
+ Kiém tra két qua gi6i thiéu tré em 1am con nudi biung quy dinh, khong sai
. 4 4 2 r I 2 3 by 0, S(’)t
nguoi nude ngoai (tré em co stre khde binh thuong). 15%
+ Kiém tra két qua tim gia dinh thay thé & nudc ngoai bing quy dinh, khong sai
A Ae 1.5 R \ < a sot
cho tré em khuyeét tat, bénh tat hiém nghéo va tré em
| ¢6 nhu cAu chiam séc dic biét khac. )
+ Chuyén hd so clia nguoi nudc ngodi di dia phuong Bung quy dinh, khong sai
. . X 2 A , e A , sot
noi cu tra cia tré em dé€ thuc hién thi tuc gidi thiéu tré 10%




+ Théng bao két qua gidi thiéu tré em lam con nudi
nudce ngoai cho Co quan trung wong vé con nudi quoc
te clia nudc nhan, Van phong to chuc con nudi nude

ngoai va Ngudi nhan con nudi.

+ Tiép nhan va téng hop y kién ddng y/ khong dong y
cua Co quan trung wong ciia nuée nhén vé viée cho
tiép tuc hoan t4t thu tuc & nude nhan va dong y/khong
ddng y cho tré em nhap canh va thudng tra & nuéc
nhan. Tiép nh4n va phén tich y kién dong y /khong
ddng y ctia ngudi nhan con nubdi vé tré em da gidi thidu

lam con nudi.

+ Thong bdo cho dia phuong y kién dbéng y/khong
ddng y ciia Co quan trung uong ctia nude nhan vé viée
cho tiép tuc hoan tt thu tuc & nude nhén, y kién d@)ng
y/khong ddng v vé viéc tré em dwoc nhap canh va
thuong tri & nude nhén, y kién dong y/khéng déng y
cuia nguoi nhan con nudi vé tré em dugc gidi thiéu lam

con nuoi.

+ Chuén bi va cAp Gidy chimg nhan viéc nudi con nudi
da duoc hoan tat thi tuc theo ding quy dinh cua Luat

Nudi con nudi va Cong udc La hay.

Kip thoi, dung quy dinh,
khong sai sot

Kip thoi, dung quy dinh,
khong sai sot

Kip thoi, dung quy dinh,
khong sai sot

Kip thoi, dung quy dinh,
khong sai s6t

+ Kiém tra, thAm dinh hd so cta cong dan Viét Nam &

Pung quy dinh, khéng sai

. . 2% sot
trong nudc nhan tré em nudc ngoai lam con nudi.
+ Phdi hop véi Co quan con nudi trung wong nude Kip th(‘)ri,_ ding quy dinh,
\ . e . R . khong sai sot
thuong tra cla tré em trong viéc bao vé tré em va theo
d6i tinh hinh phat trién cta tré em.
+ Tiép nhén, phén tich, tdng hop bao céo tinh hinh phat 10% D,ﬁng quy dinh, khong sai

trién cua tré em lam con nudi nudc ngoai & tat cd cac
nude trong 3 nam theo quy dinh ctia Luét Nudi con

nubi.

+ Trao dbi théng tin véi Co quan con nudi trung uong
nude ngodi vé nhimg truong hop cu thé néu khong
nhan dugc bdo cao tinh hinh phat trién cua tré hodc

quyén cua tré em khong duge dam bao.

+ Phédi hop voi Co quan con nudi trung wong clia nuée
nhan vé& viéc thu xép bién phap cham séc thay thé khac
cho tré em tai nuéc nhan khi tré em séng voi cha me
nudi khéng dam bao duoge loi ich t6t nhét cia tré em,

phdi hop cling Co quan trung uong cia nuée nhan thu

sot

Kip thoi, ding quy dinh,
khong sai sot

Kip thoi, dung quy dinh,
khong sai sot
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xép viée hoi huong cho tré¢ em trong trudng hop cénw

thiét vi loi ich tét nhét cta tré em.

+ D€ xuét va té chure thyc hién cac bién phap bao vé

quyén va loi ich cia tré em lam con nudi nuéce ngoai.

Kip thoi, dung quy dinh,

khong sai s6t

+ Xay dung, td chirc thue hién chwong trinh tim vé cdi

bung quy dinh, ndi dung
tot

so cbng viéc dugc giao theo quy dinh

ngudn va hd trg tré em 1am con nudi nude ngoai tim 2%

vé ¢oi ngudn.

- Quiin Iy t6 chirc con nudi nuée ngoai 15%

+ Chu tri va phéi hop v&i B Ngoai giao, Bo Cong an tf?}[mg quy dinh, phoi hop
de xuét sd lugng t6 chirc con nudi nude ngoai dugc 1% 0

cép phép hoat dong tai Viét Nam.

+ Tham dinh hd so cap, gia han, stra d6i bd sung Gidy IIEP thm’. d}ltng quy dinh,
phép hoat dong cuia T chitc con nubi nude ngoai tai 5% Ong sai so

Viét Nam.

+ Kiém tra, danh gia vé dleu kién, tiéu chuan ngudi du II((}?? thm’. d}ltng quy dinh,
kién dimg du Van phong tb chirc con nudi nude ngoai 2% Ong sat sO

tai Viét Nam.

+ Kiém tra, danh gia vé didu kién, ning luc chuyen 11511}3 thm’. d}ltng quy dinh,
mon va doi ngli nhan vién coa td chirc con nudi nude 2% Ong sal so
_ngoai tai nude ngoai.

+ Phan tich, tbng hop béo cdo hoat dong dinh ky cua 204, 113?3 th01,' d}ltng quy dinh,
T4 chirc con nudi nuée ngoai tai Viét Nam. Ong sai so

+ Quan ly hoat dong, nhan sy cua cic T chic con 1% D}:ng quy dinh, khong sai
nudi nudc ngoai tai Viét Nam. S0

+ Dénh gia, nhan xét, chim diém timg T4 chic con D’ltmg quy dinh, khéng sai
nudi nudc ngoai tai Viét Nam d€ phuc vu cong tac 2% 50

quén ly va hoach dinh chinh sach. ‘

‘A A A1 s i A aa o, Cac bédo céo, ho so cong

- Thyc hién ché d6 bdo céo cong tac; 14p va quan 1y hd 2%,

viéc

Tham quyen ra quyet dinh:
S6 can b0 thuoc quyeén quan ly:

Tham quyen tai chinh:

rinh dj chuyén mén: Pai hoc tré Ién chuyén nganh luit

Kinh nghi¢m céng tac:

Yéu ciau ning

Ning lyc cot 16i: Tham muu, dé xuat va trién khai thyuc hién tét cac nhiém

luc vu vé quan 1y cong tic con nudi c6 yéu t6 nudc ngoai va giai quyét cac van

dé phat sinh trong cOng viéc.

Ning lwc quén Iy:

Nang luc chuyén mén:




- Nam vitng chi truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach va phép luat cia Nha
nude vé linh vue quan 1y cong tic con nudi c6 yéu td nudc ngoai; am hiéu
thuc tién, kinh t& - xa hoi vé& quan 1y cong tac con nudi cé yéu tb nudce ngoai;
- N&m rd quy trinh x4y dung cac phwong 4n, ké hoach, cac quyét dinh vé quan
1y cong tac con nudi co yéu td nude ngoai;

- C6 phuong phép nghién ctru, dé xuit cac bién phap nang cao hiéu qua cong
tac trong linh vuc, nhiém vy duge phan cong; chiu trach nhiém cé nhén trude
phép luét va trude cép quan ly truc tiép vé tién d6, chét luong, hidu qua thuc

hién cac cong viéc dugce giao;

- Phéi hop vé6i cong chire khéc c6 lién quan dé giai quyét céng viéc; bdo céo
Lanh dao phong hoéc Lanh dao don vi truc tiép phu trach vé viéc thue hién nhiém
vu va céc van dé con co y kién khéac nhau, vuot qua thdm quyén, méi phét sinh
hoic c6 vudng méc trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

Nhirng doi héi dic thu cia vi tri cong viée (néu co):
Co trach nhiém, dau tu nghién ciru dé tham muu, dé xuét ddi voi cong viéc

Cac dieu kién can c6 (ngoai ning lwc ca nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cdu vé
hé tro, phoi hop...):

- Su chi dao, 1anh dao kip thoi cia Lanh dao Cuc, Truong phong;

- Mbi quan hé cong tac t6t trong don vi.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Phong 1am viéc

Trang thiét bi: Tu, ban ghé 1am viéc, dién thoai, may tinh c6 nbi mang internet
Cdc diéu kién khdc (néu c6):

2. Bin md ta cong viéc cia vi tri Quan 1y ve cong tac con nudi trong nwéc

Tén VTVL: Quéin ly cong tac con nudi | - Ma VTVL: 16.2.1

trong nwéc - Ngay bit ddu thyc hién:
Pomn vi cong tac tac Phong Chinh sach - Véan ban va Con nu6i trong nuéc
Quiin Iy truwe tiép Truéng phong
Quaén ly chirc ning Cuc trudng, Phé Cuc trudng phu trach
Quan hé cong viée - Can bg, cong chirc va nguoi lao dong cua Bo Tu phap;

- Céc co quan, t0 chirc va ca nhan c6 lién quan ngoai B6 Tu phap.

Cong viéc lién quan Phoi hgp vai cong chirc cac co quan, don vi ¢6 1ién quan trong qué
trinh thyc hién nhiém vu ctia Phong, cac cong viéc thude chirc nédng,

nhiém vu ctia Cuc Con nuoi.

Muc tiéu vi tri céng viéc: Tham muu, d& xudt viéc nghién ciru, xay dung chinh sach, phap
luat vé nudi con nudi trong nudc theo su chi dao, huéng dan, phan cong cong tac clia Trudng
phong, Phé Trudng phong phu trach; chiu trach nhiém ca nhén trude phap luat va truée Trudng

phong, Phé Trudng phong vé tién d6, chéat lugng, hiéu qua thuc hién cac cong viée dugc giao.




- Huéng dan, giai dap cac vudng méc cua dia phuong,
cOng dén lién quan dén nudi con nudi trong nudc.

Céac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi dinh gia
thoi gian | hoan thanh cong viéc
— (%)
— o ; . : .
- Nghién ctru, dé xuat xay dung va tham gia soan thao % dDunqul,rll,h ?umg}i‘chl
quy hoach, chién lugc, ké hoach phat trién dai han, 5 40 cua 1ruong phong
nam va hang ndm vé nudi con nudi trong nude. B
L 2 0 ’ ién d6 "
- Nghién ctru, d¢ xuat xay dyng va tham gia soan théao 10% i }f) gngk?fn d(: A‘?uy
cac dé an, van ban quy pham phap luét trong linh vuc 1nh, dat ket qua to
nudi con nudi trong nudc. -
. . . 0 ing tién do6 i
- T chtre trién khai thuc hién ké hoach, chuong trinh, % 1? }mg th€ n o quy dinh,
dé an, cac van ban quy pham phap luét thuc pham vi teu qua
quan ly cta Cuc.
R 0 = X X =
- Theo d&i, tng hop tinh hinh, phan tich va d4nh gia | 7 g‘fr.‘gk{f{am i kip
viéc thuc hién cac chu truong, chinh sach, cac van ban 01, KhOng sai so
quy pham phap luét trong linh vire nubi con nuodi trong
nudc, tir 4o kién nghi céc giai phap nham hoan thién
phap luat vé nudi con nudi.
o ; : =
- Xay dung va huong dan sir dung cac mau sb sach, 2,5% dDung ¢ ;?ulzhAdmh’. nf‘)tl
giay to vé nudi con nudi trong nude. ung tot, khong sai so
o ; : ~
- Ra so4t, hé thdng hoa cac van ban quy pham phap > Dl.mg, tquy dinh, khong
luat trong linh vuc nudi con nudi trong nudc. S r
X ear 2 . c ° ) i
- Tham muu viéc huéng dan, giai dap cédc vudng mac > ;I}‘lham muu ding, kip
trong qua trinh thyc thi phap luat vé nudi con nudi. ol _
5 ; . ==
- Xay dung ndi dung va tham gia tap huan dao tao, bdi % fl)ungt ‘E[luth Ad;nh, . nf‘)tl
dudng va pho bién, gido duc phap luat vé nudi con nudi ung tot, khong sai 50
cho céc d6i tuong c6 lién quan.
3 . s 0 ] 1 A1
- Tham gia xay dung, tham dinh, gép y doi voi cac dé 2,5% Z)ungt ;?ulzhAdmh’ . nf')tl
| an, du thao van ban c¢6 lién quan dén chuyén mén duge ung tot, khong sai 5o
| giao do cac co quan, don vi trong va ngoai B soan
thao; cac vin ban nodi bd cua Cuc.
: ; = =
- Xay dung ndi dung cac chuong trinh, dy dn, hdi thao, % fl)ungt ‘f[luth Ad;nh, ) n9t1
toa dam, nghién ciru khoa hoc do Cuc chu tri, phoi hop. ung tot, khong sat S0
N , N N 0 . N 7
- D€ xuat va to chie thuce hién cac giai phap nham bao 7.5% ?lrl:h thf.na durtligt quy
dam quyén cua tré em duge uvu tién lam con nudi trong inh, hot dung to
nudce trude khi giai quyet cho lam con nudi ngudi nude
ngoai.
2 0 I . A
- Thuc day viéc dang ky nudi con nudi va thuc hién 7,5% dDungt ;f[lulzhAdlnh’. nf)tl
cac giai phap dé dam bao cho lam con nuéi trong nude ung tot, kKhong sai S0
d0o1 véi tré em bi bo roi, bi mo ¢bi, tré em ¢6 hoan canh
khé khén.
2 \ ) 1 1 )
- Kiém tra viéc thuc hién quyén, loi ich ctia con nudi 7,5% glrlfh thoi, ding quy
& trong nudc theo quy dinh cua phap lujt. !
15% Kip thoi, dung quy

dinh, khong sai sot




- Théng ké sb liu, téng hop, phan tich, bao cao dinh
ky hoac dot xut vé cong tac nudi con nudi trong nude.

7,5% Dung quy dinh, ndi
dung tot, khong sai sot

- Thue hién ché d6 bao cdo cong tac; 1ap va quan Iy hd
so cong viéc dugc giao theo quy dinh.

5% Kip thoi, dung quy
dinh, ndi dung t6t

Thim quyen ra quyet dinh:
$6 cin b thuoc quyén quan ly:

Thim quven tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 1én chuyén nganh luit

Kinh nghiém cong tac:

A A -
Yéu cau ning
Iwe

Nang lwe ¢bt 16i: Tham muu, d& xuat va trién khai thyc hién tdt cac nhiém
vu v€ quan 1y céng tac con nudi trong nudc va giai quyét cac van @& phat sinh
trong cong viéc.

Ning lyc quin ly:

Ning lwe chuyén moén:

- Ném vitng chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach va phép luat cia Nha
nude vé linh vuc quan ly cong tdc con nudi trong nudc; am hiéu thuc tién,
kinh té - x& hoi vé quan 1y cong tac con nudi trong nudc;

- Nim rd quy trinh x4y dung c4c phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh v& quan
ly cong tac con nudi trong nudc;

- C6 phuong phép nghién ctru, dé xut cac bién phép nang cao hiéu qua cong
tac trong linh vuc, nhiém vy dugce phan cong; chiu trach nhiém cé nhan trudc
phap luat va trudce cip quan ly truc tiép vé tién do, chit luong, higu qua thuc
hién cac cong viéc dugce giao;

- Phéi hop véi cdng chue khac c6 lién quan dé giai quyét cong viéc; bao céo
Lanh dao phong hodc Lanh dao don vi truc tiép phu trach vé viéc thye hién nhiém
vu va céc van dé con c6 ¥ kién khac nhau, vuot qua thim quyén, méi phat sinh

hodc c6 vudng mic trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

Nhiing doi héi diic thu ciia vi tri cong viée (néu co):
C6 trach nhiém, dau tu nghién ciru dé tham muu, dé xuét ddi véi cong viéc

Cac dieu kién cin c6 (ngoai niing lwc c4 nhén) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cdu vé
hé tro, phéi hop...):

- Su chi dao, 1anh dao kip thoi ciia Lanh dao Cuc, Trudng phong;

- Mbi quan hé cong tac t6t trong don vi.

Piéu kién lam viée

Ché lam vi¢c: Phong lam viéc

Trang thiét bi: Tu, ban ghé 1am viéc, dién thoai, may tinh c6 nbi mang internet
Cdc diéu kién khdc (néu co):
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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

Bin mo ta cong viéc ciia vi tri Quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh

Tén VTVL: Quan ly cong tiac xir ly vi
pham hanh chinh

Ma VTVL: 21.2.1

Ngay bét dau thuc hién:

Pon vi cong tiac

Cuc Quan ly xit Iy vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phap ludt

Quan Iy tryc tiép Trudong phong
Quan ly chiec ndng Truomg phong
Quan hé cong viéc - L'c~1nh dao Cl.l‘C;

- Lanh dao Phong;

- Cong chuc thude Cuc.

Cong viéc lién quan

Thye hién cdc nhiém vu duge Lanh dao Cuc, lanh
dao Phong giao

Muc tiéu vi tri cong viéc: Chap hanh su chi dao, huéng din, phan cong cong tic cua Trudng
phong; chiu trach nhiém ca nhan trude phap luat va truée Trudng phong vé tién d9, chét luong,
hiéu qua thuc hién cac cong viée dugce giao; truong hgp duge Cyc truong hodc Lanh dao Cyc
phu trach giao nhiém vu thi chju trdch nhiém trudc ngudi da giao nhiém vu va c6 trach nhiém
béo cdo Trudng phong dé theo ddi va didu phdi cong viéc chung ctia Phong.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

Xay dung du thao chién lugc, quy hoach, ké hoach
phai trién dai han, nam nam va hang nam thudc linh
vure ¢Ong tac ciia Cuc va cua nganh tu phép.

5

Giai quyét cdc cong viéc
theo dung quy dinh cia
phép ludt, ding tién dj va
bao dam chat legng

Thue hién xay dung, tham dinh, gép y cac dé an, du
an, dy thao van ban quy pham phap luat, huéng dan ap
dung phép luét vé xir 1y vi pham hanh chinh thudc cac
linh vuc quan 1y nha nude theo quy dinh ciia cac Nghi
dinh xir phat vi pham hanh chinh diéu chinh.

10

Ra soat, hé thong hoa vin ban vin ban quy pham
phap luét trong linh vyuc x1t Iy vi pham hanh chinh.

10

Tiép nhan, dé xuét viéc tra 10i céc kién nghi, phan
anh cta ngudi dan, doanh nghiép vé xir ly vi pham
hanh chinh theo quy dinh. Tong hop tinh hinh giai
quyét khiéu nai, t6 céo thudc linh vyrc xir Iy vi pham
hanh chinh.

10

Huéng dan ap dung phap luat vé xur phat vi pham
hanh chinh thudc céac linh vuc quén ly nha nuéc va
huéng din nghiép vu theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luit ctiia cac By, co quan ngang B9, céc dia
_phuong.

15

Giai quyét cac cong viéc
theo ding quy dinh cta phap
luat, dung tién do6 va bao
dam chét lugng
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Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi gian
(%)

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cdng viéc

Chu tri, phoi hop v6i cac don vi thuge Bo trong viée
gitp Bo truong c6 y kién v& mat phap 1y vé cac van
dé ¢6 lién quan trong linh vuc xtr ly vi pham hanh
chinh.

10

Xéy dung va trién khai thuc hién ké hoach quan triét,
phd bién cac van ban phép luét ¢6 lién quan vé linh
vuc xtr Iy vi pham hanh chinh.

10

Huéng dan cac Bo, nganh, dia phuong trong viéc t6
chure, theo ddi viée thuc hién, so két, téng két tinh
hinh thi hanh phép luat vé xir Iy vi pham hanh chinh
thudc pham vi quan ly cua B9, nganh, dia phuong

10

Xay dung chuong trinh, ké hoach nghién ciru khoa
hoc vé linh vuc x1t Iy vi pham hanh chinh.

To chirc nghién ctru cac d€ tai chuyén sau, chuyén
d€ chuyén sau vé cong tac xir ly vi pham hanh chinh.

Td chic thuc hién, theo ddi, don dbc, kiém tra,
huéng dan viée thuce hién cac chién luge, ké hoach,
chuong trinh, d& 4n, dy 4n van ban quy pham phap
luat vé xir 1y vi pham hanh chinh.

Téng hop céac kién nghi do cic bo, nganh, ngudi co
thAm quyén xir phat vi pham hanh chinh lién quan
dén viéc thuc hién céc quy dinh cta Luat Xu lyvi
pham hanh chinh dé xdy dyng phuong an stra dm bb
sung phap ludt, dé xuét co quan c6 thAm quyén giai
quyét.

Theo ddi, d& xuat viéc kién nghi cac Bg, nganh t6
chie thanh tra khi c6 kién nghi, phan 4anh cia ca
nhan, t6 chuc vé viéc ap dung phap ludt vé xir 1y vi
pham hanh chinh cé anh hudng nghiém trong dén
quyén, loi ich hop phép ciia c4 nhén, td chirc.

Hudng dan céc Bo, nganh, dia phuong trong viée t6
chirc, theo dbi viée thuc hién, so két, téng két tinh
hinh thi hanh phép luat vé xir 1y vi pham hanh chinh
thudc pham vi quén ly cua B, nganh, dia phuong.

Xay dung ké hoach, t6 chiic thuc hién thanh tra,
kiém tra hang nam thudc linh vyc xtr ly vi pham hanh
chinh va theo ddi thi hanh phép luét.

Thyc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Phong,
lanh dao Cuc giao.

Tl,1ém quyén ra quyég dinh:
So can bg thudc quyen quan ly:

Thim quyén tii chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat

Kinh nghiém céng tic: Khong yéu cau
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Yéu cau ning luc

Niing lye c6t 16i: Nam viing cac van ban quy pham phép luét vé linh vuc
chuyén mon, chuyén nganh dugc phén cong.

Ning lwe chuyén mén:

- Nam dugc dudng 16i, chinh sach cua DPang va Nha nuéc, phuong
hudng, chu truong cua nganh c6 lién quan dén cong tac tu phap dugc
giao.

- Nam duoc kién thue phap ly.

- Chu ddng thyuc hién céac nhi¢ém vu dugc phén cong; chiu trach nhi¢ém ca
nhan trude phép luat va trude cap quén ly truc tlep vé tién dd, chét lugng,
hi¢u qua thuc hién céc céng viéc dugc glao ve the thire, trinh ty thu tuc
ban hanh vin ban, quy trinh giai quyét giai quyét cong viéc dugc phan
cong, theo doi;

- Phéi hop vé6i cdng chirc, vién chirc ¢6 lién quan dé giai quyet cong viéc;
bao cao Lanh dao Phong hodc Lanh dao Cuc phu trach vé viéc thuc hién
nhiém vu va cac van d& con c6 y kién khac nhau, vuot qua thim quyén,
moi phat sinh hodc ¢é vuéng mac trong qua trinh thyc hién nhiém vu;

- Chu ddng nghién ciru, d& xuét cac bién phap ning cao hiéu qua cong
tac trong linh vuc duoc phén cong, theo doi;

- Chap hanh nghiém tic cic quy dinh ctia phap lut hién hanh, noi quy
va quy ché ctia co quan, don vi va su chi dao cua quan ly truc tiép.

Nhirng doi héi dic thu ciia vi tri cong vige (néu cd): téng hop, phan tich

- oA on A - N v 7 A R Y b A A oA ’ A A A
Cic diéu ki¢n can c6 (ngoii ning lyc c4 nhin) dé hoan thanh tot cong viée (vi du yéu cdu vé

hé tro, phoi hop...):

- Su chi dao kip thoi cia Trudng phong, 1anh dao Cuc;

- Sy phdi hop chit ché ctia Lanh dao cac don vi thude B9, céc t0 chirc, ca nhan ngoai Bo, cong
chure, vién chirc va ngudi lao dong trong Cuc.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Dién tich 1am viéc phu hop

Trang thiét bi: May tinh, may in, may fax, may dién thoai, ti tai liéu...

Cdc diéu kién khdc (néu cd):
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI VU PHAP LUAT DAN SU - KINH TE

Ban mé ta cong viéc ciia vi tri xay dung phap luit din sy kinh té

Tén VTVL: Chuyén vién phap luit vé kinh té M3 VTVL: 4.2.2

Ngay bit ddu thuc hién:

Don vi cong tic Vu Phdp ludt dan su - kinh té

Truong Phong hodc Phé trucng phong
Lanh dao Vu

[Quin Iy trwe tiép

lQufm Iy chire ning

Can bj, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua Bé Tur phap;
Cdc co quan, t6 chirc, don vi va cé nhén c6 lién quan ngoai Bé Tuw
hap.
Cdc cong viéc c6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia Vu Phdp
ludt dan si - kinh té.
Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m 1t tong quan vé VTVL):
Chap héanh si chi dao, hudng dén, phin cong cong tdc cua Truéng phong hodic Phé Trucng phong
phu trdch; chiu trdach nhiém cd nhdn trieée phdp ludt va trude Truéng phong hodc Phé T ruong
phong phu trdch vé tién do, chdt lwong, hiéu quda thuc hién cdc cong viée duwoc giao; truong hop
dwoc Vu trudng hodc Phé Irudng truc tié}) giao nhiém vu thi chiu trdch nhiém truée nguoi da giao
nhiém vu va cé trach nhiém bdo cdo Ti rudng phong dé theo déi va diéu tiét cong viéc chung ciia
phong.

lQuan h¢ cong viéc

|[Cong viéc lién quan

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi dinh gia hoan thanh cong
thoi gian viéc
(%)
40% Dép tng dugc tién d6 va dam bao

Chu tri, gbp v, thdm dinh vin ban quy pham

: A hat Iu
phap ludt vé linh vuc kinh té chat lugng

Dép tmg dugc tién do va dam bao

Tham gia nghién ctru, xay dung van ban quy 259 chét uong
0 3

pham phép luat vé linh vyc kinh té

25% | Dap tmg duoc tién do va dam bao

Phoi hop goép y, thdm dinh vin ban quy pham chét lugng

phdp luat khéc c6 lién quan

DPap tmg duoc tién d6 va dam bao

Cac cbng viéc khac do Lanh dao Phong, Vu 50, chét luong

giao
Bao cdo Trubmg phong hogc Pho truong phong | Dép (g duoc tién 46 va dam bo
phu trach truc tiép vé két qua thyc hién nhiing chat luong

nhiém vu dugc giao phy trach hodc truc tiép
thuce hién

him quyen ra quyet dinh: Theo Quy ché cua Bo Tu phap

S6 cin b thujc quyén quin Iy:

Thim quyén tai chinh: Theo Quy ché cta Bo Tu phap va Quy ché chi tiéu ndi by cua don vi

Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc trd 1én chuyén nganh Lujt
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Kinh nghi¢ém cong tic: Khong yéu cau ]

Yéu chu ning lwe [Niing hre e6t 16i: Nam vimg céc vin ban QPPL vé linh vuc chuyén mén, chuyén
nganh dugc phan cong thuc hién
Nang lwe quin ly:

Niing lwe chuyén mon: Ném viig chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach
va phép ludt cia Nha nudc vé linh vyre chuyén mén, chuyén nganh;

N&m vimg cdc van ban QPPL vé linh vuc chuyén mén, chuyén nganh t6 chirc
can bo;

Chu dong thyc hién cac nhiém vy dugc phén cong; chiu trach nhiém ca nhéan
truge phap luat va trudc cdp quan ly tryc tlep vé tién do, chit luong, hiéu qua
thuc hién céc cong viée dugc glao va vé thé thirc, trinh tu, thi tuc ban hanh vin
ban, quy trinh giai quyét céng viéc dugc phan cong theo ddi;

Phéi hop voi can bd, cong chire khéc cé lién quan dé giai quyét cong viéc; bao céo
Lanh dao phong hodc Lanh dao Vu truc tiép phu trach vé viée thyc hién nhiém vu
va cac van de con ¢6 ¥ kién khéc nhau, vuot qua tham quyén, méi phét sinh hogc
co vuong mic trong qué trinh thuc hién nhiém vy;

Chu dong nghién ctru, d& xut cac bién phap nang cao hidu qua cong tac trong
linh virc dugc phan cong theo ddi;

Chép hanh nghiém tic cac quy dinh ciia 'phép luat hién hanh, ndi quy va quy ché
ctia co quan, don vi va su chi dao ctia cap quén ly truc tiép.

Nhiing doi hoéi dic thu cia vi tri cong viéc (néu co):

- Tam huyét v&i su nghiép.

- C6 hiéu biét vé linh vuc dan sy, kinh €.

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning lyc ¢ nhin) dé hoan thanh tot cdng viée (Vi du yéu cau vé ho
tro, phoi hop...):

Dicu kién lam viée

Chd 1am viéc: Theo quy dinh chung

Irang thiét bi: Ban 1am viéc, tu tai liéu, May tinh dé ban c6 két ndi internet, may in, may fax, may
dién thoai...theo quy dinh

Cac didu kién khac (néu co): May tinh xéch tay hd tro cho cong tac chuyén mon
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI CUC BOI THUONG NHA NUOC

Bin mo ta cong viéc ciia vi tri Quan ly chuyén nganh vé boi thudng

Tén VTVL: Quén Iy chuyén nganh vé boi thwong | M3 VTVL: 19.2.1

Ngay bit déu thyc hién:
Pon vi cong tic Cuc Boi thudng nha nudc
Quain Iy truec tiep Truong phong
Quan ly chirc ning Cuc truong, Pho Cuc truong phu trach
Quan h¢ cong vi¢e - Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cua Cuc;

- Céc co quan, td chure, don vi va cd nhan c6 lién quan cia cdc don vi
trong va ngoai B§ Tu phap.

Cong viéc lién quan Phoi hop véi cong chire cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém vu

Muc ti€u vi tri cong viéc (tom tit tbng quan vé VTVL): Chép hanh sy chi dao, huéng dan,
phén cdng cong tac cha Truong phong; chiu trach nhiém ca nhén trude phap luat va truée
Truong phong vé tién do, chat lugng, hiéu qua thyc hién cac cong viéc dugc giao; truong hop
dugc Cuc Trudng hodc Pho Cuc trudng truc tiép giao nhiém vu thi chiu trach nhiém trude ngum
da giao nhiém vy va c6 trach nhiém bao cdo Trudéng phong dé theo doi va diéu tiét cong viéc
chung cua phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi | Tiéu chi dinh gia hoan
gian (%) thanh cong viéc
1. Xay dyung du thao chién luoc, quy hoach, ké 5% Két qua va tién do thuc
hoach dai han, 5 ndm va hang nam vé€ cOng tac boi hién nhiém vu

thuong va quan ly nha nude vé cong tac bdi
thudng thube pham vi quan ly cua Bo; tham gia
xay dung chién Iuge, quy hoach, ké hoach phat

trién nganh Tu phap.
2. Xay ﬂung du thao cac dé an, du an, chuong 15% Két qua va tién dd thyc
trinh, k€ hoach, du thao van ban quy pham phéap hién nhiém vu

luat vé trach nhiém bdi thudng cta Nha nuée trinh
B trudng xem xét quyét dinh theo thdm quyén
hodc trinh Chinh phu, Thi tudng Chinh phil; thdm
dinh, tham gia x4y dung, thdm dinh cac du 4n, du
thao van ban quy pham phép luét vé trach nhiém
bdi thudong cia Nha nude do cac co quan, don vi
khac soan thao.

3. Té chue thy’c hién cac chién lugc, dé an, du an, 10% Két qua va tién do thue
quy hoach, ké hoach, van ban quy pham phép luat hién nhiém vu

vé trach nhiém bdi thuong cua Nha nudce sau khi
dugc ban hanh hodc phé duyét.
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4. Ra so4t, hé théng hoa cac van ban quy pham
phép luat thudc pham vi quan ly cua Cuc.

5%

Keét qua va tién do thuc
hién nhiém vu

5. T chirc phd bién, tuyén truyén cic vin ban
phap luat vé trach nhiém boi thuong cua Nha
nudc.

15%

K&t qua va tién do thuc
hién nhiém vu

6. Theo d6i viéc thi hanh cac van ban quy pham
phap luat vé€ trach nhiém boi thudng cia Nha
nudec.

5%

K&t qua va tien dg thuc
hién nhiém vu

7. Nghién ctru khoa hoc vé trach nhiém bdi thuong
ctia Nha nuéc, phdi hop nghién ctru khoa hoc, dao
tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc 1am cong tac
bdi thuong.

5%

Keét qua va tién dg thuc
hién nhiém vu

8. Xay dung, trinh Cuc trudng ban hanh hodc bao
c4o trinh Bo trudng ban hanh theo thim quyén cac
van ban néi bd, biéu miu giéy t&r vé trach nhiém
bdi thudng cua Nha nude trong hoat dong quan 1y
hanh chinh va thi hanh an dan sy.

5%

Két qua va tién d6 thuc
hién nhiém vu

9. Thyc hién nhiém vu phéi hop voi Toa 4n nhan
dan t6i cao, Vién kiém sat nhan dan tdi cao quan
1y nha nuéc vé cong tac bdi thuomg trong hoat
dong t6 tung.

5%

Két qua va tién do thuc
hién nhiém vu

10. Theo ddi, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu quan Iy nha nuéc vé cong tic bdi thuomg
clia cac S& Tu phép dia phuong, céc t6 chirc phéap
ché thude Bo, co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh phu.

10%

Két qua va tién do thuc
hién nhiém vu

11. Thye hién hop tac qudc té vé bdi thuong cua
Nha nude theo quy dinh.

2%

K&t qua va tién dg thuc
hién nhiém vu

12. Nghién ciru, tbng hop nhimg yéu kém, han
ché, nguyén nhén clia can bd, cong chirc da thuc
hién hanh vi trai phap luat gdy ra thiét hai dé bao
céo B truong kién nghi véi cac co quan nha nudce
¢6 thdm quyén cac bién phép khéc phuc.

10%

Keét qua va tién do thuc
hién nhiém vy

13. Phéi hop cbng tac gitta cac don vi thude Cuc
va cac don vi ¢ lién quan trong va ngoai B gitp
Lanh dao Cuc trong cong tac quan ly, chi dao, didu
hanh cac hoat ddng chuyén moén, nghiép vu theo
su phan cong cua Lanh dao Cuyc.

5%

Két qua va tién 46 thuc
hién nhiém vy

14. Cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao Cuc
giao.

3%

K&t qua va tieén do thuc
hién nhiém vu
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Tham quyen ra quyet dinh:
S cin bd thuoc quyén quén ly:

Tham quy én tai chinh:

Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh luét.

Kinh nghiém céng tic:

Yéu ciu ning Niing lwe cot 16i: Nam vitng cac van ban quy pham phap luat vé linh vuc
Iwe chuy€n médn, chuyén nganh duoc phan cong phu trach.

Ning lwe quin Iy:

Ning lwe chuyén mén:

- Nam viing chui truong, dudng 161 cua bang, chinh sach va phap luat cia Nha
nude vé linh vuc chuyén moén, chuyén nganh;
- Chu dong thuc hién cac nhiém vu duge phan cong; chiu trach nhiém c4 nhan
truée phap ludt va trude clp quan ly truc tiép vé tién do, chét lugng, hiéu qua
thuc hién céc cong viéc duge giao va vé thé thire, trinh tw, thu tuc ban hanh van
ban, quy trinh gii quyét cong viéc dugc phén cong theo doi;
- Phéi hop voi cong chire khac ¢6 lién quan dé giai quyét cong viéc; béo cao Lanh
dao phong hodc Lanh dao don vj truc tiép phu trach vé viéc thuc hién nhiém vu
va cic van dé con c6 ¥ kién khéc nhau, vuot qué thdm quyén, moi phat sinh ho#c
¢ vuéng mic trong qua trinh thuc hién nhiém vu;
- Chu dong nghién ciru, dé xuét cac bién phap ning cao hi¢u qua cong tac trong
linh virc dugce phén cong theo di;

- Chap hanh nghiém tuc cac quy dinh ctia phép ludt hién hanh, ndi quy va quy

che cua co quan, don vi va su chi dao ctia cip quan Iy truc tiép.

Nhu’ng doi hoi dac thu ciia vi tri cdng viée (néu co)

Cic diéu kién cin cé (ngoai niing lwe ¢4 nhin) dé hoan thanh t4t cdng viée (vi du yéu cdu vé
hé tro, phéi hop...):

Piéu ki¢n l1am viéc

Chd lam viéc: theo quy dinh chung

Trang thiét bj: May tinh, mady in, may fax, may dién thoai, tu tai liéu..
Céc diéu kién khac (néu co)
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

TAI CUC BO TRQ TU PHAP

Ban mé ta cong viéc cita vi tri Quan Iy luit su, twr vin phap luit

Tén VIVL: Quin ly luit sw, tw van phap luit

Ma VTYL:‘ZO.Z.I
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tic

Cuc B0 tro tu phap

Quin ly true tiép

Truéng phong

Quiin ly chirc niing

Cuc truéng, Phé Cuc truéng phu trach

Quan hé cong viée

- Cong chure, vién chirc va ngudi lao dong cia Cyc Bb tro tu phép;
- Cac co quan, t6 chire, don vi va ¢4 nhan c6 lién quan cua cac don vi
trong va ngoai B$ Tu phap.

Cong viéc lién quan

Pho1 hop véi cong chire cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong qua

trinh thyc hién nhiém vu

Muc tiéu vi tri cdng viée (tom tit tong quan vé VTVL): Tham muu, thyc hién c¢ong tac quan
1y luat su, tir van phap luat theo su chi dao, hudéng din, phan cong cong tac ciia Trudng phong;
chiu trach nhiém c4 nhan trudc phéap luat va trudce Trudng phong vé tién do, chit lugng, hiéu
qua thyc hién céc cong viée duogc giao; trudong hop duge Cuyc truéng hodc Phé Cuc trudong
phu trach giao nhiém vy thi chiu trach nhiém trudc ngudi di giao nhi€ém vy va ¢6 trach nhiém
béo cdo Truong ph(‘)r_lg dé theo dbi va didu phdi cong viée chung cua ph(‘)E&

Cac nhi€ém vu chinh Ty trong Tiéu chi dianh gii hoan
thoi gian thanh céng viéc
(%)

Thuc hién viéc xdy dung cac chién luoc, quy 25% Tién do va két qua thuc
hoach, ké hoach, dé an, van ban trong linh vuc hién nhiém vu
quan ly luat su, trr vén phap luat
Tham gia tham dinh, g6p ¥y kién cac vin ban 5% Tién d6 va két qué thuc
trong linh vuc quan ly luét su, tu vin phap luat hién nhiém vu
Thuc hién viéc trién khai cac van ban, dé 4n trong 25% Tién d6 va két qua thuc
linh vyc quén 1y luét su, tu van phap luat hién nhiém vu
Thyc hién viéc theo ddi cong tac thi hanh phép luat 10% Tién d6 va két qua thuc
trong linh vue quan 1y luét su, tr van phap luat hién nhiém vu
Thuc hién viéc thim tra, cép phép trong linh vuc 10% Tién d6 va két qua thuc
quan 1y luit su, tu van phap luat hién nhiém vu
Thyec hién viéc huéng dan nghiép vu, xir 1y thong 5% Tién do va két qua thuce
tin phan anh tir bdo chi, giai quyét khiéu nai, o hién nhiém vu
cdo, tra 101 kién nghi dia phuong trong linh vuc
luat su, tur van phap luét
Thyec hién viéc ra soat, hé théng hda cac vin ban 5% Tién dd va két qua thuc
phap luét; ra soat, cap nhat, diéu chinh va cong hién nhiém vu
bd cac tha tuc hanh chinh trong lIinh vuc luét su,
tu van phap luat
Thuye hién kiém tra viée chap hanh céac quy dinh 5% Tién do va két qua thyuc
ciia phap luét, phong chéng tham nhiing, lang hién nhiém vu
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phi, tiéu cuc va xu ly vi pham phép ludt trong
linh vyc luat su, tu van phép luat

Lam dau méi trong quan hé cong tac vai Lién 5% Tién do va két qua thuc
Doan luat su Viét Nam va cdc co quan, t6 chirc hién nhiém vu

lién quan trong linh vuc luét su, tu van phap ludt

Thuce hién cdng tac hop tac quoc te va tong hop 5% Tién do va két qua thuc
s6 liu, bao cao thong ké, so két, tong két dinh ky hién nhiém vu

hodc dot xuat tinh hinh t& chirc va hoat dong vé
luat su, tu van phap luat

Tham quyén ra quyet dinh:
S6 cén bd thuoc quyén quan Iy:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 1én chuyén nganh luit

Kinh nghi¢m cong tic:

Yéu cau
nang lwe

Niing lie cot 16i: Nam viing cac van ban quy pham phép luat Ve linh vuc B6 tro tu
phap; tham muu, téng hop va trién khai thyc hién c4c nhiém vu v& quan ly luét su va
tu van phép luat.

Ning lyc chuyén mén:

- Nam vitng chi truong, dudng 161 cua Dang, chinh sach va phéap luét cia Nha nuéce vé
[inh vyc chuyén mén, chuyén nganh;

L Ném 15 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh trong linh vuc quan ly;
- C6 k§ ning soan thao vin ban va thuyét trinh céc vn dé duoc giao nghién ctru, tham muu;
- Co phuong phép nghién ctru, dé xuét céc bién phap nang cao hiéu qua cong tac trong
linh vuc, nhiém vu dugc phan céng; chiu trach nhiém c4 nhan truéce phap luat va trude
cép quan ly truc tiép vé tién do, chit lwong, hi¢u qua thuc hién cac cong viée duge giao
va vé thé thire, trinh ty, tha tuc ban hanh vin ban, quy trinh gidi quyét cong viée dugc
phéan cong theo doi;

L Phéi hop véi can bo, cdng chuc khac c6 lién quan dé giai quyét cong viéc; bao cdo
Lanh dao phong hogc Lanh dao Cuc phu trach ve€ viéc thyc hién nhiém vu va cac Van
dé con c¢6 v kién khéc nhau, vuot qua thdm quyén, méi phat sinh hodc cé vuéng méc
trong qua trinh thuc hién nhiém vy;

- Chép hanh nghiém tic cac quy dinh cua phap lugt hién hanh, ndi quy va quy ché cua

co quan, don vi va sy chi dao ctia cAp quan 1y truc tiép.

Nhiing doi héi dic thu cia vi tri cong viée (néu co):

Cic diéu kién cin c6 (ngoai ning lwc ci nhﬁn) dé hoan thanh tot cdng viée:
- Sur lanh dao, chi dao kip thdi, cu thé cia cip trén;
- Su phdi hop chat ché cua cac don vi va cé nhén ¢6 lién quan.

Diéu ki€¢n lam viéc

Chd 1am viéc: theo quy dinh chung

Trang thiét bi: May tinh, mdy in, may fax, mdy dién thoai, tu dung tai liéu, ban ghé 1am viéc. ..
Céc diéu kién khéc (néu ¢6): Céc phin mém hd trg chuyén mén dé quan 1y cong viéc.
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)
TAI VU TO CHUC CAN BQ

Bin md ta cong viée ciaa vi tri td chire b miy va bién ché

Tén VTVL: Té chirc b may va bién ché Ma VTVL:8.2.2
Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tic Vu T6 chirc can b
Quin Iy truwc tiép Truong phong

Quin ly chirc ning Vu truong, Phé Vu trudng phu trach

[Quan hé¢ cong viée - Can bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong ctia Bd Tu phap;
- Céc don vi thudc Bo;

- Céc co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan c6 lién quan ngoai B Tu phap

Cong viéc lién quan  [Thyc hién céc chii truong, nghi quyét, két luan cta Dang, Van ban quy pham
phédp ludt, vin ban chi dao cua co quan cép trén vé linh vuc t§ chirc bd may

va cac linh vyc khac c6 lién quan dén t6 chirc bo mdy.

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tit tong quan vé VT VL):

- Tham muu dung quy dinh, hop Iy, hoan thién chirc chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cAu td
chire bd may, bién ché Bo Tu phép;

- Tham muu ding quy dinh, hop ly v& viée quéan ly Hgi va cac to chire phi chinh phu cua Bo.

Ty trong o foas I N
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tiéu chi da?h glz.lAhoan thanh
(%) cong viéc

1. Nghién ctru cac chu truong, nghi quyet ket
luén cia Pang, quy dinh ctia phap luat vé tb 5% Kip thoi, hiéu qua
chirc by may, bién ché.

2. Tham muu trinh x4y dung vén ban quy dinh
vé chire nang, nhiém vu, quyén han va co céu tb
chirc b may ctia BO Tu phéap va céc co quan tu

hap dia phuong

3. Tham muu vé viéc ban hanh, stra d6i, bo sung
cac quy ché, quy dinh lién quan dén cong vu,
cdng chure theo phan cap (Quy ché 1am viéc cia 5%
B9, Quy ché 1am viéc mAu cua céc don vi thude
Bd).

4. Kién toan 6 chic, x4y dung Nganh Tu phap

Dung quy dinh, quy trinh, chire
10% nang, nhiém vu cic don‘ vi 10 rang,
khong bo s6t, khong chong chéo

Dung quy dinh, quy trinh, dam bao
muc tiéu cai cach hanh chinh

- Dling quy dinh, quy trinh, t6 chic

10% =T o ,
b0 may vén hanh hiéu qua;
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- Tham muu thanh 1ap méi, t0 chirc lai, sap
nhép, gidi thé Vu Cuc, don vi va don vi su
nghiép cong lap thuoc B Tu phap;

- Tham muu thanh 14p méi, t6 chirc lai, sap
nhap, giai thé cép Phong thudc cac Vy, Cuc, don
vi thugc B Tu phap;

- Tham muu, x4y dung céc van ban, dé 4n, quy
hoach khéac vé t& chuc, xdy dung Nganh Tu
phap.

- Dé xut cac ké hoach, giai phap vé kién toan
t6 chtic bd may va nang cao hiéu qua hoat dong
ctia Nganh Tu phap va té chiic thuc hién.

- Phéi hop vé6i cac don vi thude B9, cac B,
nganh c6 lién quan trong vi¢c xay dung cic vin
ban, dé an v& kién toan 6 chirc, xay dung Nganh
Tu phap.

- Chirc nang, nhiém vy, quyén han
cta cac don vi 10 rang, khong
chong chéo, khong bd sot.

5. Hudng dAn, theo d6i, kiém tra, tong hop, bao
c4o v& tinh hinh tb chtrc bd may cia cac don vi
thuoc Bo

- Nghién ctru, dé xuit viéc phén cong nhi¢m vu,
kién toan td chirc cta cac don vi thudc Bo Tu
phap;

- Xay dung, thim dinh cac du thao vén ban, de
an vé chirc néng, nhi¢m vu, quyén han va td
chirc cua cac don vi thude Bg;

- Tham gia x&y dyng, tham dinh, gép y du thao
dy an, de &n, van ban vé chtrc niing, nhiém vy,
co cAu td chirc cia cac don vi thude Bo.

- Tb chuc trién khai thuc hién chu truong, tb
chirc trién khai thuc hién chi truong, chinh
sach, bién phap, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh c6ng tac va cac quy dinh
cta phap lujt vé td chitc bd may ciia cac don vi
thudc B9.

- Theo ddi tinh hinh, huéng dén, kiém tra, don
dbc viée xay dung va thuc hién céc quy dinh Ve
chire nang, nhiém vu, quyén han va co chu to
chure cuia cac don vi thude Bo; xay dung dir lidu
v& tinh hinh t6 chic bd may cia cic don vi
thudc B.

- Bao cao, théng ké dinh ky, dot xuét vé tinh
hinh va két qua kién toan t6 chiic by may cia
cac don vi thudc BJ.

10%

- Kip thoi; .
- Bung quy dinh, quy trinh, t6 chic
bd may hoat dong hiu qua;

6. Vé bién ché

- Huéng dan viée lap ké hoach bién ché cong
chirc va sd lugng vién chire ctia cac don vi thude
Bo; tong hop, xéy dung ké hoach bién ché cong
chire va so luong vién chuc dé Bo truong quyét
dinh theo thAm quyén hodc trinh co quan co
thAm quyén theo quy dinh ctia phap lujt;

10%

X4c dinh va phan bd bién ché diing
quy dinh, phu hop véi vi tri viéc
lam va dam bao bo may hoat dong
hiéu qua
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- Trinh B0 truéng quyet dinh giao bién ché cong
chuc hang nam dbi véi cac don vi gitip Bo
trudng thue hién chirc nang quéan ly nha nuéc,
bién ché cong chirc va s6 lwong ngudi lam viée
trong cac don vi sy nghiép thuoc Bo va don vi
su nghiép thudc Cuc thudc B theo quy dinh.

7. Huéng dan, xay dung, tham dinh vi tri viée
1am va Trinh Bo trudng xem xét, quyét dinh giri
Bo Noi vy xem xét, ph€ duyét theo quy dinh;
quéan ly vi tri viéc 1am ddi véi cac don vi thude
B0 theo quy dinh ctia Phéap luét va phan cip cia
Bo.

10%

Xac dinh Qﬁng, dﬁy da vi tri Viég
lam, co cau ngach hop ly va so
lugng bién che phu hop.

8. Quan 1y, theo d&i vé tinh hinh t6 chirc can bd
cua cac co quan tu phap dia phuong
- Nghién ciru, d& xudt céc bién phap, giai phap
td chire thuc hién nhiém vu, kién toan t6 chiic
can b clia cac co quan tu phap dia phuong.

- T4 chue trién khai thyuc hién ké hoach, chuong
trinh c6ng tac va cac quy dinh cua phap luat vé
t6 chirc bd ) may va can by tu phap dia phuong;
- Hudng dan kiém tra, theo ddi, cip nhét vé tinh
hinh vé t4 chirc, can bd clia co quan tu phap dia
phuong; xay dung dir liéu vé tinh hinh t6 chirc
can b0 clia cac co quan tu phap dia phu‘orng

- Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi thude Bo
trong viéc tra 101 cac kién nghi, dé xuét ctia cac
dia phuong vé t6 chirc thuc hién nhiém vy va
kién toan td chirc can bd; trong cong tac thi dua,
khen thudng va theo ddi can b vi pham ky luét
cla cac co quan tu phap dia phuong.

- Tham muu quy dinh tiéu chuan, chirc danh
Giam dbc, Phé Giam dbc S Tu phép clia céc
tinh, thanh phé truc thudc Trung uong, kiém tra
viée bd tri can bd va thuc hién tiéu chuén nay.

- Téng hop bao cao, thong ké dinh ky, dot xuét
v& tinh hinh vé t6 chirc, can bd ctia co quan tu
phép dia phuong.

10%

- Phat hién duoc bét cap va co giai
phap kip thoi thao g;

- Chinh xac, kip thoi, dung quy
dinh;

9. Quan ly, theo doi tinh hinh cac hoi hoat dong
trong cac linh vyc thudc pham vi quan ly cta
B Tu phap

- Thyc hién nhiém vu lam dau mbi theo ddi cac
héi, t chirc phi chinh phii hoat ddng trong cc
linh vire thude pham vi quan ly cua B¢ Tu phap;
téng hop, bao céo vé tinh hinh céc hdi va t6
chirc phi chinh phu hoat dng trong céc linh vuc
thudc pham vi quan 1y ciia B§ Tu phép.

- Chu tri hodc tham gia x4y dung céc vén ban,
dé an vé t6 chirc va hoat déng cia cic hoi, td
chirc phi chinh pht; nghién ciru, d8 xuét cac giai
phap tao diéu kién cho cac hdi hoat dong trong
cac linh vye cua B Tu phap.

10%

- Chinh xac, kip thoi, diing quy
dinh;

- Bam bao hoat dong cua céac hdi
duoc hiéu qua.
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- Tham dinh, dé xut viée cong nhdn Ban Van
dong thanh 1ap hoi; phdi hop véi Bo Noi vu
trong viéc cho phép thanh lap cac Hoi hoat dong
trong cac linh vyc thudc pham vi quan ly cta
B Tu phap;

- Quan ly, theo d&i hoat dong cta Hoi Luat gia
Viét Nam;

- Phéi hop véi cac don vi thude Bo trong viée
quan ly, theo ddi hoat dong cua cac hoi khac
hoat dong trong cac linh vyc thudc pham vi

quan ly cia B6 Tu phap.

10. Tham muu so két, téng két, ddi moi, hoan 50 Chinh xac, dung tién do, theo ding
thién bd may B Tu phap va nganh Tu phép. quy dinh phap ludt va cta B

11. Tham gia nghién ctru, gop y cac du thdo van

ban lién quan dén cong tac td chirc by méy, bién 5% Hiéu qua, dung quy dinh.

ché;

12. Xay dyng ke hoach va thyc hién ché d6 bao
céo, thong ké vé cong tac tb chuc bo may, bién
ché. Cap nhat, b6 sung thong tin vé cbng tac 16
chirc bd may, bién ché ciia By va nganh tu phap.

10% Kip thoi, hiéu qua

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

Thim quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc tré 1én thude mot trong cac chuyén nganh Luét, Hanh chinh, Quan trj

nhan luc.

Kinh nghi¢ém cong tic:

A A - A ~e < ~ A A [ s A ’ - 5 5 5 3 S
Yéu ciu  [Niing lwe cot 16i: Nam viing, vin dung, t6 chirc thyc hién céc van ban cua Dang va nha

ning lwe  pude linh vyc to chiic by may

Ning lwe quan ly:

Ning luc chuyén mon:

L Nédm vimg chu truong, duong 18i ciia Pang, chinh sach va van ban QPPL cua Dang va
Nha nuée vé linh vuc td chirc bd may

- Nang lyc phéat hién va giai quyét van dé vé t6 chiic bd may;

- Nang luc tham muu, d€ xuat, sang tao vé to by may

- Niing luc nhéan dién, tham muu dé xuét sip xép t6 chirc bd may hop ly.

Nhirng doi héi dic thu ciia vi tri cong vi€e (néu co):

Cic diéu kién cin c6 (ngoai niing hre ¢4 nhin) dé hoan thanh t6t cong viée (vi du yéu cau vé hé o,
phoi hop...):Su lanh dao, chi dao kip thoi, cu thé; su phéi hop chit ché cta cac don vi va cd nhan.

Di¢u kién 1am viéc
L Chd 1am viéc: 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
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[Cic diéu kién khic (néu cd): Ngoai ra can ¢ cac phan mém ho trg chuyén mén dé quan ly tot cong

viéc; su chu ddng phoi hop cua cac Vy, Cuc, don vi.




